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Baigéte mokyklg ar universiteta, nebematote augimo perspektyvy dabartiniame dar-
be, o gal jmonéje vykstantys pokyciai paskatino jus pasinerti j darbo paieskos verpeta? Tuo-
met Si knyga jums tikrai bus naudinga: jei darbo paieska - pirmoji jasy gyvenime, suzinosite
daug dalyky, kurie jums pravers rengiant gyvenimo aprasyma ir motyvacinj laiska bei ruo-
siantis pokalbiui dél darbo. Na, o jei jau turite patirties Sioje srityje, taip pat rasite naudingos
informacijos arba bent jau galésite sau pasakyti, kad viska atliekate gerai ir tik laiko klausi-
mas, kada gausite norima darba.

Jei suprasite organizacijos ar verslo tikslus bei procesus ir suvoksite, ko reikia darbda-
viui, jums bus lengviau prisistatyti ir gauti norima darba. Pastaraisiais deSimtmeciais verslo
pasaulyje nuolat vyksta didzZiuliai pokyc¢iai, tad jmonei reikia tinkamy specialisty, kurie pa-
pildyty komandos darbga bei tryksty noru dirbti ir prisidéti prie padalinio ir jmonés rezulta-
ty. Tinkamy darbuotojy paieska ir atranka tampa vis svarbesniu veiksniu sparciai kintancios
verslo aplinkos kontekste, nes geri darbuotojai gali suteikti jmonei konkurencinj pranasuma.
Turétuméte Zinoti, kad,gero, tinkamo ar tobulo” darbuotojo savoka yra kur kas platesné, nei
darbo patirtis ir profesiniai jgtdziai, pateikti gyvenimo aprasyme: renkantis darbuotojg vis
dazniau atsizvelgiama j asmenines kandidato savybes, kurios padéty jam sékmingai jsilieti j
konkretaus padalinio darba, atitikty organizacijos vertybes bei kultira.

lesSkantieji darbo daznai skundziasi negalintys jo rasti ir padaro iSvada, kad darbga Lie-
tuvoje galima gauti tik ,per pazintj” Tuo tarpu darbdaviai ir personalo atrankos specialistai
daznai konstatuoja, kad kandidatai paprasciausiai nesugeba tinkamai prisistatyti, kad baty
pakviesti j pokalbj, o atvyke j pokalbj stokoja motyvacijos gauti norima darba. Jei neZinote,
kokio darbo norétumeéte, negalite jvertinti, ar turite reikiamy profesiniy gebéjimy bei asme-
niniy savybiy. O jei nezZinote, ka norite ir kg mokate dirbti, sunku tikétis, kad jusy entuziaz-
mas rasti darba liesis per krastus, kad parengsite gerg darbo aprasyma ir motyvacinj laiska,
ir vargu ar jasy akyse Zibés ta paslaptinga ugnelé, paperkanti darbdavj ar personalo atran-
kos specialista pokalbio dél darbo metu. Taigi, nepakanka noréti rasti trokStama darba - rei-
kia gerokai papluséti ne tik rengiant reikiamus dokumentus, bet ir jvertinant savo nuostatas
bei kei¢iant poziurj. Prisiminkite: tie, kas neiesko darbo, jo ir neras.

Dalis jaunimo piktinasi, kad darbdaviai nenori priimti j darba jauny Zmoniy, nes pas-
tarieji neturi darbo patirties. Darbdaviai ar personalo atrankos specialistai pastebi kita Sios
problemos aspekta: neretai jaunimas pervertina savo Zinias ir gebéjimus, i$ darbdavio ti-



kédamiesi didelio atlyginimo ir nemenky pareigy, tad paprasciausiai atsisako siilomo pa-
prastesnio darbo uz mazesnj atlyginima. Vertéty zinoti, kad masy dienomis daznas darbda-
vys yra linkes priimti jauna darbuotoja, turintj minimalios patirties ir jj mokyti, nes jaunimas
greiciau prisitaiko prie vykstanciy pokyciy. Taip jaunam zmogui suteikiama galimybé mo-
kytis ir augti, vystyti savo profesine kompetencija. Tiesa, pradzioje siilomas atlyginimas gali
bati gerokai mazesnis uz svajotajj, taCiau sumanus jaunimas supranta, kad gautos pamokos
ir patirtis ne visuomet matuojamos pinigais. Jaunuoliai, nenorintys vargintis dél mazo atly-
ginimo ir prastoko darbelio, bet bandantys pagauti auksine Zuvele, kuri i3pildyty visus jy no-
rus, gali, kaip toje pasakoje, likti prie suskilusios geldos...

Jei jau Zinote, kokio darbo norite, ar dar tik bandote susivokti darbo paieskos labirintuo-
se, pasirenkite ne tik skaityti ir mokytis, bet ir keistis. Tai padés jums nebijoti ir nesistengti is-
vengti darbe ar asmeniniame gyvenime vykstanciy pokyciy, bet priimti juos kaip i$sakius,
suteikiancius naudos profesiniam augimui bei asmeninei brandai.



Klystate, jeigu manote, kad asmeninis nusiteikimas ir darbo paieska néra susije. Tyrimais
jrodyta, kad pozityvus mastymas ir teigiamos nuostatos gerokai padidina jusy galimybes jsi-
darbinti ir gauti geidziama darba. Taip yra todél, kad pozityviai mastantis Zzmogus — lankstes-
nis ir atviresnis pokyciams, o tai gerokai palengvina darbo paieskas: jis tiki, kad ras tinkama
darba ir sutelkia visas pastangas darbo paieskoms. Laikinos nesékmés ne tik nesumazina to-
kio asmens tikéjimo sékme ir ryzto, bet paskatina dar atkakliau siekti norimo darbo. Pozity-
vios nuostatos labai padeda rasant motyvacinj laiska, skambinant pazjstamiems Zmonéms
ar potencialiam darbdaviui dél darbo ir ypa¢ pokalbio dél darbo metu. Ir prieSingai — negaty-
vus mastymas bei neigiamos nuostatos trukdo puoseléti ir taip jau gleznus pasitikéjimo sa-
vimi ir tikéjimo sékminga darbo paieska daigelius. Kiekviena maziausia nesékmé tampa ne-
jveikiama kliatimi, Zzmogus puola j neviltj, galy gale po ilgy ir nesékmingy paiesky praranda
bet kokig viltj rasti darba.

Neigiamos emocijos daugelj i$ masy gali uzvaldyti ir dél prarasto darbo. Tyrimais jrody-
ta, kad baimé ir stresas prarasti darba prilygsta stresui dél artimyjy netekties. Jei taip atsiti-
ko, visai suprantama, kad kurj laika jums bus sunku, jaudinsités ir bijosite, kad nerasite darbo
arba kad jj radus jus veél istiks panasi nesekmé. Taciau turite kuo grei¢iau susiimti, atsikratyti
besiformuojantiy neigiamy emocijy ir nuostaty bei imtis darbo paieskos. Zinokite, kad bai-
mé ir stresas ieSkant darbo — labai prasti pagalbininkai. Gali bati, kad jums bus sunku vienam
susitvarkyti su savo baimémis bei jausmais, todél nepamirskite, kad jums gali praversti kity
zmoniy pagalba. Supratimo, pagalbos ir naudingy patarimy galite sulaukti i$ jums pazjsta-
my zmoniy, kurie neteko ar buvo neteke darbo.

Patarimas: ieSkodami darbo stenkités bendrauti
su pozityviai mqgstanciais Zmonémis, venkite niurzgliy,
nuobody ir nuolat nelaimingy Zmoniy.

Pozityvaus Zmogaus sekmingos karjeros istorija ir jo darbo paieskos patirtis jums bus la-
bai geras pavyzdys, nes akivaizdziai pamatysite, kokj kelig jis turéjo nueiti ir kiek pastangy
jdéti, kad gauty norima darba. Vargu ar rasite ko pasimokyti i3 negatyviai mastancio zmo-
gaus — nebent to, kad nenorétuméte bati jo vietoje.



Prisiminkite, kad darbdavys iesko darbuotojo, kuris ne tik puikiai atlikty atitinkama dar-
ba, bet ir sugebéty lengvai, nekeldamas papildomy ripesciy, pritapti kolektyve. O dar tiks-
liau: darbdavys ieSko darbuotojo, kurio asmeninés savybés padeéty jam jsilieti j konkretaus
padalinio ar bendrg jmonés vertybiy sistema, atskleisty jo entuziazma ir aistra dirbti, moky-
tis bei dalintis savo ziniomis, bendrauti, ir taip prisidéti prie jmonés sékmés.

Taigi, jeigu jus mastote pozityviai, stenkités tai tinkamai iSnaudoti ir stiprinkite savo tei-
giamas nuostatas. O jei, deja, priklausote kitai asmeny grupei, zZinokite, kad tikrai verta pasi-
stengti, kei¢iant savo nuostatas ir asmeninj nusiteikima.

Naujy darbuotojy paieska ir atranka — pirmas svarbus Zingsnis organizacijos sékmés link.
Kad organizacija nuolat vystytysi, butina tam tikra darbuotojy kaita. Kartu su naujais, talen-
tingais Zmonémis atkeliauja SvieZios idéjos ir Zinios, organizacija atsinaujina kokybiskai ir yra
skatinama naujiems karybiniams ieSkojimams, todél svarbu labai rapestingai rinktis naujus
darbuotojus.

Egzistuoja nemazai darbo paieskos bady. Organizacija, ieSkodama naujo darbuotojo,
informacija apie laisva darbo vieta dazniausiai skelbia jvairiais kanalais, norédama pritrauk-
ti kuo daugiau potencialiy kandidaty, todél ieskant pageidaujamo darbo nereikéty apsiri-
boti vienu metodu. Kuo daugiau jvairiy budy isSbandysite, tuo didesné tikimybé, kad gausite
trokStama darba. Taigi, trumpai aptarsime populiariausius darbo paieskos metodus.

Uzduotis. Kadangi Siuo metu jus esate darbo paieskos kelyje (nesvarbu, ar tai bus pir-
masis darbas jasy gyvenime, ar ieSkote i330kiy ir todél nusprendéte keisti darba, ar darbo
paieskas jtakojo kitos, tik jums vienam Zinomos aplinkybés), nuosirdziai atsakykite j kele-
ta klausimuy:

Kokio darbo as noriu arba ka as noréciau veikti?

Kokiy profesiniy ir asmeniniy kompetencijy tokiam darbui reikéty ir ar a3 jas turiu?

Kokias kitas kompetencijas turiu, kokiais kitais talentais, gebéjimais ir jgtudziais esu apdo-
vanotas, jei neturiu profesiniy ar asmeniniy kompetencijy, reikalingy mano svajoniy darbui?

Atsake j Siuos paprastus, bet darbo paieskos procese labai svarbius klausimus, jas galé-
site nustatyti vieng ar keleta sriciy, kuriose ir ieSkosite norimo darbo.



Internetas gerokai padidina jlsy galimybes rinkti ir siysti informacijg, nes Siuolaikiniy
technologijy pasaulyje daugelis organizacijy darbuotojy iesko internetinéje erdvéje. Inter-
netas neabejotinai suteikia dideliy darbo paieskos galimybiy, bet tuo paciu reikalauja tam
tikry ziniy ir jgudziy, mokéjimo naudotis kompiuterinémis priemonémis. Interneto déka
jas ne tik galésite suzinoti apie laisvas darbo vietas bei susipazinti su skelbiamais ieSkomo
darbo reikalavimais, bet ir pateikti savo gyvenimo aprasyma potencialiam darbdaviui arba,
jei Siuo metu nerandate jus dominancio darbo pasitlymo — uZsiregistruoti darbo paieskos
sistemoje.

Vis daugiau atrankos specialisty, pries susitikdami su darbo ieSkanciu asmeniu, iesko in-
formacijos apie jj paieskos sistemoje Google. Gerai parengtas bei internete ar socialiniame
tinklapyje paskelbtas jasy gyvenimo aprasymas ar profilis, jasy pasisakymai spaudoje ar kita
internetinéje erdvéje uzfiksuota informacija padeda susidaryti geresne nuomone apie jus
pries susitikima. Jdomumo délei pabandykite jvesti savo pavarde paieskos sistemoje Goo-
gle, kad pamatytuméte, kokia informacija gali gauti jumis besidomintis atrankos specialistas.

Darbo skelbimy ar organizacijy interneto svetainés ir gyvenimo aprasymy bankai vei-
kia skirtingai, tad norédami gauti arba patalpinti informacija apie save, kaip potencialy kan-
didata, turite issiaiskinti taisykles ir jy laikytis. PrieSingu atveju jasy dokumentai gali nepa-
siekti personalo atrankos specialisto ir jas neteksite rimtos galimybés pateikti informacija
apie save.

Dauguma organizacijy informacija apie laisvas darbo
vietas skelbia savo interneto svetainéje, nes Sis darbuotojy
paieskos budas organizacijai yra pigiausias ir lengviausiai
valdomas.

Atlikite internete tiesiogine paie$ka, nurodydami tam tikra raktazodj, susijusj su jusy pa-
geidaujama darbo sritimi. Ne visi gauti rezultatai jums bus naudingi, taciau kai kurie jy pa-
rodys, kokios organizacijos veikia ar ieSko darbuotojy jus dominancioje srityje. Taigi, atlike
tiesiogine paieska, jus netrukus turésite nuorodas j potencialiy darbdaviy svetaines. Apsilan-
kykite jose ir iSsiaiskinkite, kokia informacija apie laisvas darbo vietas yra skelbiama ir kaip
tai atitinka jusy ldkescius. Rade jus dominantj darbo skelbima, atidziai iSnagrinékite skelbi-
mo turinj, reikalavimus ir kitg su darbu bei reikiamais dokumentais susijusig informacija, ati-
tinkamai pakoreguokite savo gyvenimo aprasyma bei motyvacinj laiska ir siyskite nurody-



tu adresu. Net jei $Siuo metu neradote jums tinkamo darbo skelbimo, nepraleiskite progos
nurodytu adresu nusiysti savo gyvenimo aprasyma kartu su motyvaciniu laisku, nurodyda-
mi, koks darbas ir kodél jus dominty Sioje organizacijoje — galbut ateityje atsiras jasy troks-
tama darbo vieta. Tikétina, kad taip busite jtrauktas j kandidaty duomeny baze, ir pasikeitus
situacijai, su jumis susisieks organizacijos personalo paieskos specialistas arba kitas asmuo.

Rekomenduojame neapsiriboti jus dominancios organizacijos skiltimi,Karjera® Skirkite
laiko ir panardykite po organizacijos svetaine, kad susidarytuméte aiskesnj vaizda apie Sig or-
ganizacija. Toks darbas tikrai nenueis veltui: jis dar labiau jsitikinsite savo pasirinkimo teisin-
gumu arba atsisakysite sumanymo tapti konkrecios organizacijos dalimi.

Darbo paieskos dazniausiai prasideda nuo apsilankymo darbo skelbimy portale interne-
te. Cia galite susidaryti pakankamai aisky vaizda, kokiy darbuotojy iesko darbdaviai, uZsire-
gistruoti ir palikti duomeny bazéje savo gyvenimo aprasyma. Tokie portalai veikia skirtingai,
taciau paprastai jus dominancio darbo skelbimo paieska galite suformuoti pagal pasirink-
tas darbo sritis, pareigybes, miestus ir pan. Rekomenduojame isanalizuoti portale patalpin-
tus darbo skelbimus, atkreipiant démesj j darbo aprasyma bei kandidatui keliamus reikala-
vimus. Zinojimas, kokiy darbuotojy $iuo metu iesko darbdaviai bei kokius reikalavimus jie
turi atitikti, padés jums geriau parengti savo gyvenimo aprasyma, motyvacinj laiska bei ras-
ti tinkamesnes formuluotes, kuriant savo profilius ir pildant anketas darbo skelbimy porta-
le. Paprastai uz naudojimasi interneto darbo skelbimy portalo paslaugomis (darbo skelbimy
talpinimas, reikiamy gyvenimo aprasymy paieska portalo duomeny banke bei darbuotojo
atranka) moka darbdaviai, o ieSkanciajam darbo paslaugos teikiamos nemokamai. Verta zi-
noti, kad darbdaviai, ypac verslo jmonés, mielai naudojasi darbo skelbimy portaly paslaugo-
mis dél patogumo bei palyginus nedidelés kainos. Tad jums tikrai verta pasistengti, atsiren-
kant jus dominancius darbo skelbimus ar talpinant informacija apie save portalo duomeny
banke. Pildydami savo profilj, atidziai perskaitykite instrukcijas bei nurodymus kiekviename
lange ir nepatingékite pasidométi informacija, parasyta mazu Sriftu. Jei tik jmanoma, pasi-
stenkite pateikti daugiau vertingos informacijos apie save, negu esate prasomas. Aprasyda-
mi savo darbo patirtj prisiminkite, kad kuriate internetinj savo gyvenimo aprasyma, kur svar-
biau atskleisti jusy gebéjimus, patirtj ir kitus privalumus, negu chronologine tvarka surasyti
darbo istorija. Pamirskite kukluma ir paminékite svarbiausius savo pasiekimus, laiméjimus,
atsakomybe, dalyvavima visuomeninéje veikloje ar kitg informacija, kuri neleisty atrankos
specialistui suabejoti jusy tinkamumu ieSkomai pareigybei. Baige rasyti batinai patikrinkite
radybos klaidas, ypac¢, jei pageidaujamas darbas yra susijes su informacijos pateikimu.



Jei jums rapi karjera, skirkite laiko ir kuo i$samiau uzpildykite savo profilj pasirinktame
socialiniame tinklapyje, pvz., Linkedin. Nustebsite, kiek pazjstamy ir jdomiy Zmoniy profi-
liy ten rasite. Pakvieskite juos prisijungti prie jasy draugy rato, prisijunkite prie jums jdomiy
grupiy, inicijuokite diskusijas ir pasistenkite aktyviai dalyvauti kity asmeny ar grupiy disku-
sijose. Nereikia nei sakyti, kad aktyvus ir profesionalus jasy dalyvavimas tinklapio gyvenime
neliks nepastebétas. Taip jlsy draugai ir pazjstami suzinos apie jus, kaip apie potencialy kan-
didatg ieSkomai pareigybei. Jei tik nepatingésite pasidométi, jus taip pat gausite jdomios ir
naudingos informacijos apie jy darba bei karjeros pokycius, o tai vieng dieng gali jums pra-
versti. Nepamirskite pasveikinti savo draugo ar pazjstamo su karjeros pokyciais ir nuosirdziai
pasidziaukite jo profesine sékme.

Kita vertus, neretai organizacijos socialiniame tinklapyje skelbia informacija apie dar-
buotojy paieska, taip dar praplésdamos galimy potencialiy kandidaty paieska, o jums tai -
dar viena puiki galimybé isbandyti savo laime ir gauti trokstama darba.

Net ir Siais laikais ne visos organizacijos reklamuojasi internete ir ne visos turi interne-
to svetaines. Organizacijos, kuriy dauguma klienty ir darbuotojy sudaro vietiné bendruo-
menég, darbuotojy paieSkoms tebenaudoja vietine spauda. PerziGrékite darbo skelbimus, at-
kreipdami démesj j darbus, kuriems turite reikiamos ar panasios profesinés kompetencijos
savo profesiniame lygmenyje, o taip pat aukStesniame ir zemesniame lygmenyse. Be to, ti-
kédamasi bati pastebéta, nereta organizacija nepraleidzia progos patalpinti darbo skelbimo
ir profesinéje ar verslo spaudoje. Jei randate jus dominantj skelbima - iSnaudokite proga,
pakoreguokite dokumentus pagal skelbime pateikta informacija ir nusiyskite juos nurody-
tu adresu.

leskodami informacijos apie galima darba, neapsiribokite tik darbo skelbimais: perzia-
rékite reklamos skelbimus bei perskaitykite straipsnius apie jus dominancia veiklos sritj. Nu-
stebsite, kiek informacijos tokiu badu galésite rasti apie organizacijas, veikiancias jus domi-
nancioje srityje, apie jy pasiekimus ar kaip tik priesingai — problemas, su kuriomis jos Siuo
metu susiduria. Pasinaudokite proga ir nusiyskite savo gyvenimo aprasyma su motyvaciniu
laisku, prie$ tai juos pakoregaves pagal turima informacija apie organizacija.

Daznai pasiteisina seny laikras¢iy darbo skelbimy perziara: perzitrékite iki vieneriy
mety senumo spauda ir rades jus dominantj darbo skelbima, parasykite 3iai organizacijai,
nenurodydami skelbimo datos. Organizacijose vyksta nemazai pokyciy, tad gali bati, kad
tokio ar panasaus profilio darbuotojo organizacijai netrukus vél prireiks arba tinkamas dar-
buotojas iki Siol taip ir nebuvo surastas. leSkodami darbo skelbimy, nepamirskite perzvelg-
ti ir kitos naudingos informacijos apie galimus potencialius darbdavius. Jasy gyvenimo ap-
raSymas su atitinkamu motyvaciniu laisku organizacijai, nerandanciai reikiamo darbuotojo,
gali bati tikras iSsigelbéjimas.



Asmeniniai ir profesiniai rysiai gali atlikti labai svarby vaidmenj jasy profesinéje karje-
roje. Jei palaikote gerus santykius su artimais draugais ir pazjstamais, tikétina, kad jie ne
tik suteiks jums reikiamos informacijos apie laisvas darbo vietas, bet ir parekomenduos jus
savo vadovams ar personalo specialistams. Kad tai jgyvendinti baty lengviau, pasidalinkite
su savo draugais bei pazjstamais mintimis ir svajonémis apie ieSkoma darba bei paprasyki-
te jy pagalbos. Personalo specialistai ieSko darbuotojy, kuriy vertybés atitikty jmonés ver-
tybes, tad patikimo asmens rekomendacija gali labai padidinti jasy $ansus bati pakviestam
j pokalbj.

Jei tik galite, dalyvaukite savo profesinés srities organizacijos veikloje. Taip ne tik jgysi-
te daugiau ziniy, bet ir turésite galimybe bati pastebétas savo srities kolegy bei vieng dieng
sulaukti viliojancio darbo pasitlymo. Be to, jmonés daznai skelbia informacijg apie ieSkomus
darbuotojus atitinkamos srities specialisty profesinése organizacijose, o tai padidina jasy
galimybes laiku gauti informacija apie laisvas darbo vietas.

Tai Lietuvos darbo birza su teritoriniais skyriais, privacios
jdarbinimo agenturos, darbuotojy nuomos ir kitos organizacijos.

Sioje jstaigoje dirba valstybés tarnautojai, kuriy uzduotis — padéti jums rasti darba. Kai
kurie darbdaviai noriai naudojasi darbo birzos paslaugomis ir nemokamai talpina darbo
skelbimus. Anksciau ¢ia buvo galima rasti pasitalymy tik jvairiy profesijy darbininkams ir ma-
Zai apmokamy darby skelbimy. Taciau pastaruoju metu situacija pamazu keiciasi ir darbo
birzose galima rasti ir gerai apmokama darba. Jei esate jgudes interneto vartotojas, visa in-
formacija apie ieskoma darba galésite rasti darbo birzos interneto svetainéje, tad beliks pa-
koreguota gyvenimo aprasyma kartu su motyvaciniu laisku iSsiysti darbdaviui. Darbo bir-
Zos svetainéje jas taip pat galésite uzsiregistruoti kaip darbo ieSkantis asmuo, nurodes vieng
ar keleta dominancio darbo sriciy. Darbuotojo ieskantis darbdavys per darbo birzos siste-
mos paieska suras jusy gyvenimo apradyma ir jei jasy kandidatdra pasirodys tinkama - su-
sisieks su jumis.

Nenusiminkite, jeigu nesate jgudes interneto vartotojas — jums pagelbés darbo birzos
specialistai. Visais atvejais tik nuo jasy priklauso, kiek informacijos sugebésite jZvelgti dar-
bo skelbime, susirinkti per kitas informacines priemones, kad jvertintuméte savo atitiki-
m3a ieSkomos pareigybés reikalavimams bei pasirengti galimam susitikimui su potencialiu
darbdaviu.



Tai jmonés, ieSkancios darbuotojy tam tikram sutartam laikotarpiui arba laikinam darbui
savo klienty organizacijose. Organizacijai nereikia rlpintis, kad reikiamu metu turéty reikia-
mos profesinés kompetencijos darbuotojy. Siuo atveju darbdavys yra pati darbuotojy nuo-
mos paslaugas teikianti jmoné. Ji rpinasi reikiamy darbuotojy paieska, atranka, daznai — ir
ju mokymu. Tad visas bendravimas iki jdarbinimo vyksta su darbuotojy nuomos paslaugas
teikiancia organizacija. Net jei konkre¢iu metu jmoné neiesko jums artimo profilio darbuo-
toju, nepraleiskite progos ir nusiyskite savo gyvenimo aprasyma su motyvaciniu laisku. To-
kias paslaugas teikiancios jmonés operatyviai reaguoja j savo klienty poreikius, tad gali jus
susirasti greiciau, nei jis manote.

Jei mokotés aukstojoje mokykloje, apsilankykite mokyklos karjeros centre. Susipazinki-
te su centro darbuotojais, pasistenkite uzmegzti ir nuolat palaikyti su jais kontaktus, jsiklau-
sykite | specialisty patarimus, prireikus — pasitlykite savo pagalba. Studijy karjeros centro
darbuotojai jums gali tapti pirmojo darbdavio pavyzdziu, tad bendraudami su jais mokyki-
tés tinkamai elgtis su savo basimu darbdaviu, aktyviai dalyvaukite jy organizuojamuose ren-
giniuose bei kitoje veikloje - tai véliau jums gali labai praversti. Prisiminkite, kad atliekant
praktika jmonéje jas ne tik iSmoksite kazko naujo ir jgysite praktinio darbo patirties - prakti-
ka jums gali atverti duris j darbo pasaulj. Ar taip jvyks, labiausiai priklauso nuo jusy. Tad pa-
sistenkite, kad pasibaigus praktikai jmonés personalo specialistai jus jsidéméty ir progai pa-
sitaikius pasidlyty darba. Kg turétuméte padaryti, kad tai jvykty? Pasistenkite kaip galima
geriau atlikti jums pavestg darbg, domékités jmonés gyvenimu bei kolegy darbu, prireikus
pasiualykite jiems savo pagalba, virsykite jy lakescius, bakite mandagus, paslaugus, iniciaty-
vus ir draugiskas, dirbkite atsakingai ir su uzsidegimu. Jei jums patinka jmoné ir norétuméte
joje dirbti, tikrai nestokosite iSradingumo ir sugalvosite, kaip geriau atskleisti savo sugebéji-
mus. Nepamirskite savo praktikos vadovui ir personalo specialistui pasakyti, kad jas vertina-
te galimybe atlikti praktika Sioje jmonéje ir norétumeéte ¢ia dirbti.



Jasy gyvenimo aprasymas arba CV dazniausiai yra pirmasis jasy netiesioginis kontaktas
su galbat basimu darbdaviu. Tinkamai parengtas gyvenimo aprasymas atveria jums duris —
padeda sulaukti pakvietimy j pokalbius bei siekti tiksly dar ilgg laika po $iy pokalbiy. Todél
rengdami savo gyvenimo aprasyma, atsiminkite, kad Sis dokumentas sudarys pirmajj jspa-
dj apie jus. Jeigu tas jspudis bus netinkamas, jasy nepakvies j pokalbj dél darbo ir galbat tik
dél to prarasite galimybe gauti darba. Ne vienas personalo atranky specialistas patvirtins,
kad daznai ieSkantis darbo asmuo jo neranda tik dél to, kad nemoka prisistatyti darbdaviui.

Zinokite, kad paskelbus informacija apie laisva darbo vieta, dazniausiai gaunama nuo
keliasdesimties iki keliy Simty gyvenimo aprasymy, todél gali bati, kad jasy gyvenimo ap-
raSymo perskaitymui bus skiriama maziau nei viena minuté. Be to, paprastai pirmasis jasy
gyvenimo aprasyma skaito personalo atrankos specialistas, kuris i$ didZiulés krivos gauty
dokumenty turi atrinkti, labiausiai atitinkancius paskelbtus reikalavimus - sie gyvenimo ap-
raSymai ir bus pateikti vadovui. Vadovas paprastai neturi daug laiko jsigilinti j kiekvieng gy-
venimo aprasyma, tad perzvelgdamas juos stengiasi jvertinti, kiek juose pateikta informaci-
ja atitinka reikalavimus.

JUsy gyvenimo aprasymas turi bati tvarkingas, parasytas taisyklinga kalba: be gramati-
niy, rasybos, kalbos kultdros ir panasiy klaidy. Atkreipkite démesj ir j savo gyvenimo apra-
symo formatg - juo demonstruojate darbdaviui savo gebéjima naudotis teksto redagavimo
programomis. Jei siysite savo gyvenimo aprasyma el. pastu, pridékite jj prisegtuke, venkite
talpinti informacija pacioje el. pasto Zinutéje, nes darbdaviui ar personalo atrankos specialis-
tui sudarote nepatogumy dirbti su svarbiausiu jus pristatanciu dokumentu, be to, iSkraipo-
mas tekstas ir jasy gyvenimo aprasymas atrodo netvarkingai. Gyvenimo aprasymo stilius tu-
réty bati vienodas, venkite skirtingy dydziy ir spalvy 3rifty.

Jeigu ieskote darbo karybinése srityse, pagalvokite apie originaly prisistatyma — tuomet
atsisakykite Sablony ir taisykliy, pasistenkite isreiksti save ir iSsiskirti i$ kity kandidaty. Tik ne-
persistenkite — jasy gyvenimo aprasymo pateikimas turi demonstruoti jasy karybiskuma, ta-
¢iau nesudaryti keblumy darbdaviui ar atrankos specialistui.



Savo gyvenimo aprasyma pritaikykite konkre¢iam darbdaviui ir darbui, kurj norite gau-
ti. Jei jau turite darbo patirties, nepatingékite parengti skirtingus gyvenimo aprasymus kie-
kvienam jus dominanciam darbui ar veiklos sriciai. Kiekviename gyvenimo apraSyme pa-
brézkite tuos gebéjimus, patirtj ir Zinias, kurie reikalingi jasy ieSkomai pozicijai, tuo tarpu
nesusijusiems arba maziau svarbiems faktams skirkite maziau démesio arba jy i$ viso nemi-
nékite. Gerai padirbéjus, rezultatas jus maloniai nustebins, nes turésite keleta skirtingy gy-
venimo aprasymo profiliy, kuriuos dar galésite patikslinti, kai analizuosite nauja jus domi-
nantj darbo skelbima.

Aisku, jeigu vidurinéje mokykloje, aukstojoje mokykloje ar kitoje ugdymo jstaigoje mo-
kétés vidutiniskai ir apskritai mazai kuo doméjotés, vargu ar turésite kuo nustebinti buasima
darbdavij, kai prie jo dury savo progos laukia vienas uz kitg Saunesni kandidatai. Bet jei mo-
kyklos suola trynéte ne Siaip sau, i$ neturéjimo ka veikti, gerai pagalvoje visuomet prisimin-
site vertingos informacijos: puikiai atliktos praktikos, apdovanojimai ar pagyrimai uz gerus
mokymosi rezultatus, dalyvavimas konkursuose ar olimpiadose, sékmingos stazuotés, sava-
norysté, aktyvi veikla mokyklos parlamente ar studenty organizacijose. O gal ko nors iSmo-
kote savarankiskai? Pasistenkite visa tai tinkamai pateikti.

|sidémékite: darbdavys ar atrankos specialistas, skaitydamas jasy gyvenimo aprasyma,
jame ieskos pagrindimo, kaip jus atitinkate skelbime iSdéstytus reikalavimus. Todél atidZiai
skaitykite darbo skelbimg ir atitinkamai paruoskite gyvenimo apraSyma: naudokite darbo
skelbime pateiktus terminus, formuluotes, informacijos eiliskuma ir pan. Kuo maziau jasy
gyvenimo aprasyme bus akcenty, atitinkanciy pageidaujama darbg, tuo maziau veiksmin-
gas bus ir pats gyvenimo aprasymas.

Viena i$ tinkamo gyvenimo aprasymo paslapciy — informacija turi bati pateikta pakanka-
mai isamiai, bet glaustail Rasykite trumpais, koncentruotais sakiniais, netus¢iazodziaukite.
Rengdami gyvenimo apradyma, stenkités jj sutalpinti j du puslapius. llgesnis gyvenimo ap-
raSymas priimtinas tik tuomet, jeigu turite iSskirtine profesine patirtj arba atstovaujate spe-
cifine profesine sritj. Net ir Zinodami, kad darbdavys neturi daug laiko skaityti jusy gyvenimo
aprasymo, pasistenkite rasti aukso vidurj: gyvenimo aprasymas turi kuo geriau perteikti jasy
darbo patirtj ir profesine kompetencija.

Gyvenimo aprasymas - tai JUSY profesinio gyvenimo ir kompetencijos apradymas, to-
dél visuomet jj renkite pats. Zinoma, konsultuotis ar duoti perskaityti jj kitam asmeniui visa-



da pravartu. Ta¢iau nepamirskite, kad pokalbyje dél darbo dalyvauti ir darba dirbti teks jums,
todél turite bati jsitikines dél visos jasy gyvenimo aprasyme pateiktos informacijos.

Jusy gyvenimo aprasymas svarbus ne tik potencialiam darbdaviui, bet ir jums paciam.
Jau turédamas darba, retkarciais perziarékite savo gyvenimo aprasyma — pakoreguokite jj ir
papildykite. Susikloscius netikétai gyvenimo situacijai ir prireikus vél ieSkoti darbo, sutaupy-
site laiko. Kita vertus, jvairas kursai, seminarai, kiti profesinés patirties kaupimo momentai il-
gainiui gali uzsimirsti, todél verta juos nuolat fiksuoti. Savo karjeros kelio sekimas bei savia-
nalizé taip pat padeda kurti jasy profesine verte.

Manau, supratote — kad batuméte pakviestas pokalbiui, jasy gyvenimo aprasymas turi
praeiti keleta ,barjery”, todél jis turi bati labai gerai parengtas. Vienos gyvenimo aprasymo
formos néra, tad darbo atrankos portaluose internete (pvz., CVOnline, CVVilnius, CV.Itir pan.)
galite issirinkti ir atsiysti jums labiausiai tinkancia gyvenimo aprasymo forma.

Viena i$ daZniausiai pastaruoju metu naudojamy — Europass CV forma, kurios pavyzdziu
tolimesnése Sio leidinio dalyse bus iliustruojamas gyvenimo aprasymo parengimas.

Europass CV forma - tai europiné gyvenimo aprasymo forma, kurioje glaustai ir kon-
kreciai pateikiamas profesinés karjeros kelias. Nuo kity gyvenimo aprasymo formy Europass
CV skiriasi tuo, kad joje, be asmeninés informacijos bei darbo patirties apibadinimo, patei-
kiamas ir iSsamus asmeniniy gebéjimy bei kompetencijy (socialiniy, organizaciniy, techni-
niy bei kity) sarasas. Taigi, Europass CV forma pristato ne tik kur mokétés ir dirbote, bet ir kg
sugebate.

Visose Europos 3alyse atpazjstamas vieningas dokumento standartas palengvina gyve-
nimo aprasymy palyginima, padeda vienodai jvertinti kandidaty gebéjimus ir tokiu badu i3-
ryskina Jasy pranasumus. Be to, Europass CV forma oficialiai patvirtinta 28-iomis Europos
kalbomis - taigi, jeigu ieskosite darbo kitoje 3alyje, savo gyvenimo aprasyma galésite rengti
remdamiesi jau paruostu Sablonu ta kalba, kurios jums reikia.

Kaip susikurti savo Europass CV?

Europass CV galima uzpildyti internete per Europass CV pildymo sistema. Si sistema ne
tik patogi, bet ir funkcionali:

galima pildyti bet kuria i$ 28-iy kalby;

pateikiamos issamios pildymo rekomendacijos;

neuzpildyti laukai automatiskai pasalinami;

uzpildyta dokumenta galima i$saugoti penkiais skirtingais formatais, jskaitant pdf. At-

kreipkite démesj, jog savo Europass CV galite i$saugoti XML formatu. Sis formatas su-



teikia galimybe atnaujinti savo Europass CV duomenis — prisijunge prie Europass CV pil-
dymo sistemos, jkraukite savo Europass gyvenimo aprasyma XML formatu ir galésite jj
redaguoti. Sio formato dokumenta taip pat galite jkelti j kitas elektronines gyvenimo ap-
raSymy duomeny bazes (pvz., tuomet, kai kompanija, ieSkanti darbuotojo, turi savo gy-
venimo aprasymy duomeny baze. Informacija apie galimybe jkelti jau turima savo CV
paprastai suteikiama prisijungus prie tokiy sistemy).

Europass CV Sablong taip pat galima atsisiysti j savo kompiuterj ir pildyti jprastu badu,

naudojant teksto redagavimo programa.

Daugiau informacijos ir elektroninés pildymo
sistemos nuorodas bei Sablonus rasite:

Kontaktai

Adresas, telefonas, el. pasto adresas

Nurodykite savo varda, pavarde bei asmeninius kontaktus: adresg, telefona, el. pasto
adresg ir pan.

Jeigu turite keletg telefono numeriy ar el. pasto adresy, pateikite tuos, kuriais jus galima
greiciausiai pasiekti. Jeigu kreipiatés dél darbo uzsienyje, savo telefono numerj nurodykite
su tarptautiniu salies kodu.

Nurodydami gyvenamosios vietos adresa, nepamirskite parasyti pasto kodo. Jeigu jasy
nuolatinis adresas ir adresas, kuriuo rengdami gyvenimo aprasyma gyvenate, skiriasi, nuro-
dykite abu, pazymédami datas, kada kuriuo adresu busite pasiekiamas.

Atkreipkite démesj j savo el. pasto adresa - jis taip pat turi atspindéti jlsy profesiona-
luma. Jusy el. pasto adresas gali daug pasakyti personalo paieskos specialistui apie jus, tad
turétumeéte zinoti, kad netinkamas el. pasto adresas kartais gali bati rimta priezastis, dél ku-
rios nebuvote pakviestas pokalbiui. leSkodami darbo nenaudokite el. pasto adreso, kuriame
naudojami jzeidZiantys, necenzlriniai zodziai, pravardés, mazybinés vardo formos, Zargo-
nas, animaciniy ar kino filmy herojy vardai ir pan. Jei dirbate, jusy paties saugumui nenau-
dokite darbo el. pasto dézutés naujo darbo paieskai. leSkant darbo reikéty pasirinkti ar su-
sikurti el. pasto adresa, kurj sudaro juasy vardas ir pavardé, pvz.:

ir pan.

Jeigu naudojate Skype programa, galite nurodyti Skype varda.



Socialiniai tinklai ir internetas

Pagalvokite, ar pateikti asmeniniy interneto svetainiy ar socialiniy tinkly paskyry nuoro-
das. Grieztai atribokite asmeninj gyvenima ir profesine veiklg — jeigu jasy tinklapis, blogas ar
paskyra socialiniame tinkle yra skirta neformaliam bendravimui, $iy duomeny savo gyveni-
mo aprasyme nepateikite.

Jeigu jusy paskyra socialiniuose tinkluose ar interneto svetainése yra skirta profesinei
veiklai bei dalykiniam bendravimui, tuomet galbut verta tokias nuorodas pateikti ir gyveni-
mo aprasyme. PavyzdZziui, jeigu rasote blogqg profesine tema ir manote, kad jis puikiai prista-
tys jasy profesinius pasiekimus, drasiai pateikite Sig nuoroda gyvenimo aprasyme.

Daznai asmeniui, rengianc¢iam gyvenimo aprasyma kyla klausimas, ar pridéti savo nuo-
trauka. Jeigu darbdavys tiesiogiai nereikalauja, nuotraukos galima nesiysti. Taciau verta zi-
noti, kad tinkama nuotrauka gali tapti papildomu, pliusu’, vertinant jasy tinkamuma konkre-
¢iam darbui ar pareigoms. Kokybiska simpatisko, besiSypsancio Zzmogaus nuotrauka visada
maloniai nuteikia ir gali tapti privalumu, ypac jei darbui, kurio atlikimui ieSkomas darbuoto-
jas, svarbi kandidato isvaizda (pvz., klienty aptarnavimo padalinyje ar pan.).

Nuotrauka turi atspindéti jus kaip profesionaly darbuotoja, todél j gyvenimo aprasy-
ma kelkite dalykiska, kokybiska portreta, kuriame esate tvarkingai apsirenges ir susisSukaves.
Venkite nuotrauky visu tgiu. Nesiyskite nuotrauky, kuriose jis esate neformalioje, laisvalai-
kio aplinkoje, keista veido israiska, netinkama apranga ir pan. Pasitaiko, kad personalo atran-
kos specialistai gauna visiskai netinkamy kandidaty nuotrauky: pavyzdziui, asmuo jsiam-
Zines pobuvyje, keistai blizganciomis akimis, dévi vakaring, vos kiing dengiancia apranga,
rankoje laiko gérimo taure. Kiti sédi automobilyje, isdidziai Zygiuoja aukstosios mados podi-
umu ar stovi Salia motociklo, uzsimauksline akling $alma. Retai, bet pasitaiko, kad kandida-
tai atsiuncia,grupine” nuotrauka, kurioje jie jamzinti su savo draugais arba keturkojy augin-
tiniy apsuptyje. Nuotraukos, demonstruojancios kandidato aprangos ar kiino grozj bei tam
tikra gyvenimo bida, parodo jo profesinés nuovokos stoka, trumpam pralinksmina atrankos
specialistg ir padaro,meskos paslauga” pac¢iam kandidatui. Kita vertus, jei pavyzdziui, mylite
gyvanus ir ieSkote darbo gyviny priezilros ar panasioje srityje, jusy nuotrauka su auginti-
niu kaip tik gali padéti jums gauti trok$tama darba. Tad pries jkeliant nuotrauka, pagalvokite
arba pasitarkite su kuo nors, kokj jspadj jasy nuotrauka gali padaryti darbdaviui arba perso-
nalo atrankos specialistui.

Kitus asmeninius duomenis - lytj, gimimo data, tautybe, Seimynine padétj ir panasius —
nurodyti néra privaloma. Todél gyvenimo aprasyme juos pateikite tik atidZiai jvertine tokiy
duomeny reikalinguma.

Jeigu kreipiatés dél darbo uzsienio 3alyje, galite nurodyti savo pilietybe.



Darbo patirtj pateikite atsizvelgdami j tai, kg norite akcentuoti:

Jeigu norite pabreézti savo sékmingg karjera, nuosekliai iSvardinkite darbovietes ir parei-
gas nuo pirmosios iki paskutinés (dabartinés), pradédami nuo pastarosios.

Jeigu dirbote daug ir skirtingy darbuy, galite pabandyti juos sugrupuoti pagal veiklos sri-
tis ar pan.

Darbo patirtj isdéstykite ménesiy tikslumu. Jei vienoje ar keliose darbovietése dirbote
ilga laika, galite nurodyti tik metus.

Pateikdami savo darbo patirties aprasyma, nurodykite tiksly darbovietés pavadinima ir
tikslias pareigas. Nepamirskite trumpai iSvardinti uzduociu, kurias atlikote ir batinai nurody-
kite savo pasiekimus. Tai ypa¢ aktualu tose srityse, kur darbo rezultatas gali bati tiksliai i3-
matuojamas — apyvartos padidéjimo ar pelningumo procentai, iSauges uzsakymy skaicius
ir pan. Jeigu jusy veiklos srityje pasiekimai negali bati matuojami skaiciais, pabandykite pa-
teikti kokybinj savo rezultaty jvertinima. Jei dirbote vadovaujantj darba, nurodykite, kokio
dydzio komandai vadovavote.

Stenkités nepalikti tusciy laiko tarpy savo gyvenimo aprasyme. Jeigu tam tikrg laikotar-
pi nedirbote, motyvaciniame laiSke batinai paaiskinkite, kaip panaudojote t3 laikg savo pro-
fesiniam tobuléjimui — mokétés, uzsiémét savanoriska veikla ar pan.

Jeigu dar neturite darbo patirties, pateikite informacija apie jasy visuomenine veikla, da-
lyvavima studenty ar kito pobadzio organizacijos veikloje ir iSvardinkite savo gebéjimus, at-
sakomybes bei pasiekimus, jei tai vertinga informacija apie jus ir vienaip ar kitaip siejasi su
jasy pageidaujamu darbu.

Sioje dalyje parasykite, kokias profesinio mokymo ar aukstojo mokslo jstaigas esate bai-
ges, kokias kvalifikacijas ar/ir mokslo laipsnius jgijote. Tikrai nereikia nurodyti bendrojo lavi-
nimo mokykly, kuriose mokétés, nebent esate labai jauno amziaus ir nebaigéte kitos moky-
mo jstaigos.

Jeigu darbo vietai, j kurig pretenduojate, svarbis jisy akademiniai pasiekimai arba tu-
rite dar mazai darbo patirties, Siai gyvenimo apraSymo daliai skirkite daugiau démesio. Nu-
rodykite svarbiausias studijuotas disciplinas, diplominiy, galbat ir kursiniy darby temas,
akademinius interesus, pasiekimus — ypa¢, jei pastarieji siejasi su jmoneés veiklos sritimi ar
trokStamu jasy darbu.

Sioje dalyje taip pat i$vardinkite ir trumpalaikius kursus bei mokymus, kuriuose daly-
vavote. Jeigu tokiy jrasy sarasas labai ilgas, paminékite tik tuos, kurie galéty bati svarbas
svarstant jasy kandidatarg j darbo vieta, dél kurios kreipiatés. Jeigu atrankos badu saraso



sutrumpinti nepavyksta, kelkite juos j gyvenimo aprasymo pabaiga, j skyriy,,PAPILDOMA IN-
FORMACIJA" arba pateikite kaip gyvenimo apraSymo prieda.

Sioje dalyje aprasykite tai, ka i3 tiesy sugebate, t. y. atskleiskite savo jgadzius ir kompe-
tencija. Jei pildysite Europass CV forma, pastebésite, jog batent 3iai daliai skiriamas dides-
nis démesys, nes kaip tik ¢ia jus galite pabrézti savo jgudzius, padedancius laiméti ar spresti
problemas bei akcentuoti profesinius privalumus. Asmeniniy gebéjimy apradymas reikalau-
ja atidzios savianalizés, kurios negalima atlikti atmestinai - $iai gyvenimo aprasymo daliai
skirkite daugiau laiko ir démesio.

Tuo paciu nepamirskite, kad gyvenimo aprasymas neturi buti perkrautas, todél pernelyg
neissipléskite. Nurodykite savo savybes ir gebéjimus, kurie gali bati naudingi darbui, j kurj
pretenduojate. Atidziai perskaitykite reikalavimus pozicijai, dél kurios kreipiatés ir stenkités
gyvenimo aprasyme atskleisti tai, kas aktualu batent jai. Rasykite taip, kad Zmogus, skaitan-
tis jusy gyvenimo aprasyma, susidaryty iSsamy vaizda apie konkrecius jasy profesinius ge-
béjimus, bei galéty jvertinti, kaip tiksliai galite patenkinti jmonés poreikius.

Toliau skaitydami 3ig dalj, prie asmeniniy gebéjimy skilties rasite sarasa, padésiantj jver-
tinti savo sugebéjimus. Pateikdami savo privalumus venkite standartiniy formuluodiy ir tus-
¢iy zodziy. Bakite jsitikines tuo, kg rasote, pasiruoskite argumentuoti, jeigu busite paklaus-
tas. Atminkite — jei basite pakviestas j pokalbj, turésite buti pasirenges paaiskinti kiekvieng
gyvenimo aprasymo detale.

Nurodykite uzZsienio kalbas, kuriomis galite bendrauti. Europass CV suteikia galimybe
jvertinti kalbinius jgadzius, remiantis Bendraisiais Europos kalby lygiais. Tai vieninga, viso-
je Europoje pripazinta kalby mokeéjimo vertinimo sistema, paremta apibréztais kriterijais. Si
sistema leidzia objektyviai jvertinti ir palyginti jvairius uzsienio kalby jgadzius — klausyma,
skaityma, kalbéjima bei raSyma.

Jeigu pastaruoju metu lankéte uzsienio kalby kursus, jasy Zinios turéty atsispindéti kur-
sy baigimo pazyméjime. Jeigu tokio jvertinimo neturite, galite savo uzsienio kalbos moké-
jimo lygmenj jsivertinti savarankiskai, remdamiesi Bendryjy Europos kalby lygiy skale. Sios
skalés nuoroda rasite Europass CV formoje. I$samiau apie Bendruosius Europos kalby lygius
bei Ziniy jvertinimo testy galite rasti Europos Tarybos interneto svetainéje

Atsispirkite pagundai,pagrazinti” savo uzsienio kalbos gebéjimus - juos labai paprasta
patikrinti pokalbio metu, ir darbdaviai daznai ta daro. Kita vertus, nebukite ir pernelyg ku-
klas. Patirtis rodo, jog labai daznai profesionalls specialistai savo kalby mokeéjimo jgadzius
pristato kaip silpnesnius, nei tie, kurie kalba moka kur kas prasciau.



Sioje skiltyje atskleiskite savo bendravimo ir darbo su Zmonémis gebéjimus. Bty puiku,
jeigu iSvardintus jgadzius pagrisite, t. y. nurodysite, kada ir kaip juos jgijote ar iStobulinote.

Prie socialiniy gebéjimy gali bati priskiriamos tokios savybés:

Gebéjimas prisitaikyti prie skirtingy Zmoniy ir kultary;

Empatija — gebéjimas jsijausti j kito zmogaus emocijas;

Gebéjimas suvokti kliento poreikius;

Konflikty valdymas;

Gebéjimas dirbti komandoje ir bendradarbiauti;

Gebéjimas daryti jtakg kitiems, gebéjimas jtikinti, jkvépti, suburti Zmones bendram

darbui;

Gebéjimas palaikyti kontaktus;

Viesojo kalbéjimo ir darbo su auditorija jgtdziai, gebéjimas mokyti kitus;

Tiesioginio konsultavimo ir konsultavimo, naudojant jvairias rysio priemones, jgtdziai.

Organizaciniai gebéjimai - tai mokéjimas planuoti, koordinuoti ir kontroliuoti darbus,
atlikti sudétingas uzduotis, vadovauti Zmonémes. Stenkités pagrjsti Siuos gebéjimus darbo
patirtimi ir pasiekimais.

Organizaciniai gebéjimai gali bati tokie:

Vadovavimo komandai patirtis ir pasiekimai (paminékite komandos dydj);

Iniciatyvumas ir lyderysté;

Projekty valdymo gebéjimai (paminékite projekty pobudj, dydj, biudzetg ir pan.);

Planavimo jgadziai;

Savikontrolé stresinése situacijose;

Samaty ir biudzety sudarymo jgudziai;

Gebéjimas nustatyti prioritetus;

Laiko planavimas ir gebéjimas dirbti esant grieztiems terminams;

Kruop$tumas ir atidumas detaléms;

Abstraktaus mastymo gebéjimai — mokéjimas suvokti visuma i$ detaliy;

Analitiniai gebéjimai - mokéjimas analizuoti, apibendrinti bei pritaikyti iSvadas

praktikoje;

Gebéjimas efektyviai panaudoti turimus isteklius.

Sie gebéjimai - tai jvairas specifiniai, su konkrecia darbo sritimi ar pareigybe susije gebé-
jimai ir jgadziai, kuriy nejraséte ankstesnése grafose. Tai gali bati meniniai gebéjimai, tech-
niniai jgadziai (pvz., mokéjimas dirbti tam tikra technine jranga, specialiais jrankiais ir pan.).
Pasistenkite akcentuoti gebéjimus, kurie siejasi su jasy trokstamu darbu ar veiklos sritimi,



pagriskite tai savo darbo patirtimi. Jei galite, pateikite tikslesne informacija apie jranga, su
kuria mokate dirbti, nes tai gali bati labai svarbu jlsy potencialiam darbdaviui.

Cia nurodykite, kokiomis informacinémis technologijomis, taikomosiomis programomis
gebate naudotis, kokio sudétingumo uzduotis galite atlikti. Informacija pateikite logiskai -
jeigu nurodéte, jog mokate naudotis MS Office programy paketu, atskirai neminékite, jog
dirbate ir su MS Word. Tuo paciu bukite atsargis — nurode visg programy paketa, bakite tikri,
kad gebate atlikti uzduotis su visais to paketo komponentais.

Jeigu darbas, j kurj pretenduojate, reikalauja, iSsamiau apibadinkite uzduotis, kurias ga-
lite atlikti naudodamas vieng ar kit programine jranga, taip pat galite nurodyti ir tos jrangos
naudojimo patirtj, pateikti atlikty darby nuorodas ir pan.

Nurodykite, kokios kategorijos transporto priemones galite vairuoti ir savo vairavimo
staza.

Jei reikia, galite nurodyti, jog asmeninj automobilj galésite naudoti darbo reikalams.

Sioje dalyje pateikite papildoma informacija, kuri galéty bati svarbi, kreipiantis dél do-
minancio darbo. KritiSkai jvertinkite Sios informacijos aktualuma - nurodykite tik tai, kas ti-
krai reikSminga.

Papildoma informacija gali bati:

Rengti straipsniai ir publikacijos;

Inicijuoti ir/ar jgyvendinti projektai;

Dalyvavimas konferencijose, seminaruose, kursuose ir mokymuose;

Skaityti pranesimai;

Asmeny, j kuriuos galima kreiptis rekomendacijy, sqrasas;

Kita svarbi informacija.

Pildydami 3ig skiltj, iSvardinkite rengtus straipsnius, publikacijas, skaitytus pranesimus
ar renginius, kuriuose dalyvavote. Jeigu tokios informacijos labai daug, surasykite naujau-
sig arba atrinkite svarbiausia. Pavyzdziui, neverta vardinti konferencijy, kuriose dalyvavote
prie$ penkerius metus, jei vien per praéjusius metus dalyvavote daugiau nei trijuose tokio
pobudzio renginiuose. Zinoma, nurodykite konferencijas, turéjusias i$skirtine verte jasy pro-
fesinei veiklai. Jei galite, pateikite tiesiogines rengty publikacijuy, pranesimy, sukurty darby
galerijy, kity jasy veiklos rezultaty nuorodas. Taip darbdavys arba personalo atrankos spe-
cialistas turés galimybe susipazinti su jasy darbais dar iki susitikimo su jumis, ir tai gali bati
svarus jusy profesinés kompetencijos patvirtinimas. Pasistenkite nurodyti, kokia veikla uzsii-



mate ne darbo metu. Galite paminéti uzsiémimus, kurie papildyty jasy, kaip gero specialisto,
apibadinima. Pamastykite, kokiy svarbiy profesiniy ir asmeniniy gebéjimy reikia jus domi-
nancioje profesinéje veikloje, ir isvardinkite asmenines veiklas, kurios siejasi su jlsy profe-
sija, padeda jums jgyti ir vystyti darbe reikiamus gebéjimus ir jgtdzius, uzmegzti ir palaiky-
ti neformalius rysius su Zzmonémis. Pavyzdziui, jeigu iesSkote darbo pardavimy ar rinkodaros
srityje, vertéty paminéti jusy dalyvavima bet kurioje grupinéje veikloje ir pan. Kita vertus, jei-
gu turite kokj nors originaly, i3skirtinj uzsi€mima ar pomégj, jj taip pat vertéty paminéti, nes
tai padés susidaryti iSsamesnj vaizda apie jus. Nepamirskite paminéti dalyvavimo profesiniy
ar kity organizacijy veikloje, jvardinkite turétas atsakomybes, jgyvendintus projektus ar kita
jums naudinga informacija.

Darbdavys arba personalo atrankos specialistas daznai pageidauja, kad pateiktuméte
asmeny, kurie galéty jus rekomenduoti, sarasa. Batinai i$ anksto pasirapinkite tokiu sarasu,
pries tai gave ty asmeny sutikima. Sarasa galite pateikti kartu su gyvenimo aprasymu arba
nurodykite, kad jj pristatysite darbdaviui pageidaujant.

Cia idvardinkite dokumentus, kuriuos pridedate prie savo gyvenimo aprasymo. Jeigu gy-
venimo aprasyma siunciate elektroniniu badu, tuomet nurodykite ir tiesiogines priedy nuo-
rodas. Nereikia siysti visy turimy pazyméjimy ir sertifikaty — atrinkite svarbiausius.

Priedai gali bati:

Diplomuy, issilavinimo pazyméjimy, kvalifikacija liudijanc¢iy dokumenty kopijos;
Mokymy, kursy baigimo paZzyméjimy kopijos;

Dalyvavimo renginiuose sertifikaty kopijos;

Kiti aktualus dokumentai.

Siysdami jvairius dokumentus, kuriuose yra jasy asmens duomenys, saugumo sumeti-
mais stenkités Siuos duomenis paslépti (ypac asmens kodus).

Jeigu issilavinima jgijote uZsienio salyje arba, turédami Lietuvoje jgyta kvalifikacija, krei-
piatés dél darbo uzsienyje, gali iskilti klausimy dél kvalifikacijos bei issilavinimo dokumenty
pripazinimo. Daugiau informacijos apie tai galite rasti Studijy kokybés vertinimo centro in-
terneto svetainéje

Nepamirskite, jog rengiant Europass CV yra galimybé pasalinti tam tikras grafas. Jeigu
kazkokia informacija jums atrodo nereikalinga, tiesiog istrinkite tg eilute.



Europass — tai ne vien gyvenimo aprasymas, bet ir kitus asmens gebéjimus bei profesi-
ne patirtj pristatanc¢iy dokumenty aplankas. Taigi Jasy Europass CV gali papildyti Sie priedai:

Siame dokumente i$samiai atskleidziami uzsienio kalby gebéjimai pagal Bendruosius
Europos kalby metmenis, o tai reiskia, jog kalby mokéjimas Kalby pase vertinamas pagal pa-
prasta, aiskia ir visoje Europoje vieninga sistema.

Kalby pasa galite uzpildyti savarankiskai internete

Sis dokumentas patvirtina profesinés patirties uzsienyje — stazuociy, mokymy, praktiky —
metu jgytas zinias ir jgudzius. Europass mobilumo dokumentas ne tik liudija dalyvavima
tarptautinéje veikloje, bet ir atspindi tos veiklos turinj ir rezultatus — jame aprasomos stazuo-
tés ar praktikos metu atliktos uzduotys, pateikiami tobulinty gebéjimy jvertinimai.

Dokumentas isduodamas elektroniniu badu. Daugiau informacijos rasite:

Jeigu esate baiges pirminio arba profesinio mokymo programa, savo profesine kvalifi-
kacijg liudijantj pazyméjima galite papildyti Europass pazyméjimo priedéliu. Sis dokumen-
tas paaiskina, kokius gebéjimus jgijote besimokydamas ir kokius darbus ar uzduotis galite
atlikti. Tuo paciu priedélyje pateikiama papildoma informacija apie jasy profesine kvalifika-
Cija bei mokymo programa.

Europass pazyméjimo priedélj galite gauti ir angly kalba, o tai aktualu, jeigu kreipiatés
dél darbo uzsienyje.

Europass pazyméjimo priedélj pagal baigta profesinio mokymo programa galite rasti in-
terneto svetainéje ,iSsispausdintiarbaissaugoti savo kompiuteryje.

Jeigu aukstojo mokslo studijas baigéte 2006 m. ar véliau, kartu su aukstojo mokslo di-
plomu gavote ir diplomo priedélj. Siame dokumente nurodyti jisy studijy rezultatai - studi-
juoti dalykai, jy jvertinimai, studijy programos aprasymas, jgyto laipsnio vieta Lietuvos 3vie-
timo sistemoje. Diplomo priedélyje informacija pateikiama lietuviy ir angly kalbomis, todél



turint priedélj lengviau prisistatyti, kreipiantis dél tolimesniy studijy, stazuociy arba darbo
uzsienyje.

Jeigu aukstojo mokslo studijas baigéte iki 2006 m. ir norite turéti diplomo priedélj, kreip-
kités j savo aukstojo mokslo jstaiga.

Daugiau informacijos apie Europass diplomo priedélj rasite:

leSkant darbo motyvacinis laiSkas yra labai svarbi priemoné, padedanti isskirti jus is kity
kandidaty, atskleisti individualias savybes ir gebéjimus, kurie leisty jums dirbti norimame
darbe geriau, nei bet kuriam kitam pretendentui. Gyvenimo aprasyme jis pateikiate savo
profesinés karjeros istorija, i$ kurios darbdavys ar personalo atrankos specialistas susidaro
tam tikra vaizdg apie jasy profesinés kompetencijos (issilavinimas, darbo patirtis, jgyti ir is-
vystyti gebéjimai, Zinios ir jgadziai, papildoma veikla ir pan.) atitikima ieSkomai pareigybei
ar veiklos sriciai. Motyvacinio laisko paskirtis — jrodyti darbdaviui, kad esate tinkamas kandi-
datas uzimti laisva darbo vieta ir kad verta jus pakviesti pokalbiui, taip pat dar karta pabréz-
ti savo gebéjimus ir motyvacija sillomam darbui. Motyvaciniame laiske jus turite motyvuoti,
pagrjsti savo, kaip ieskancio darbo ar pretenduojancio j paskelbta laisvg darbo vietg asmens,
nora dirbti konkrecioje jmonéje, konkreciose pareigose ir atlikti vieng ar kitg konkrety darbag,
aiskiai atsakant j klausima — kodél darbdavys turéty priimti j darbg batent jus. Skaitant mo-
tyvacinj laiska darbdavys ar atrankos specialistas lengvai supranta, ar kandidatas 3 laiska pa-
rase tik ,dél pliusiuko®, formaliai, ar i$ tiesy pasistengé, norédamas atskleisti savo norg ir pa-
sirengima dirbti. Tad, jei darbo skelbime reikalaujama kartu su gyvenimo aprasymu atsiysti
ir motyvacinj laiska, skirkite laiko jam parengti ir nesiyskite vienody motyvaciniy laisky vi-
soms jmonéms ar atrankos kompanijoms. Aisku, kaip ir rengiant gyvenimo aprasyma, reko-
menduojama paruosti keleta jums tinkanciy motyvacinio laisko pavyzdziy (Sablony) ir juos
atitinkamai pritaikyti kiekvienu konkreciu atveju.

Ne visi darbdaviai praso atsiysti motyvacinj laiska, tad daznam ieSkanc¢iam darbo asme-
niui kyla klausimas: ar siysti motyvacinj laiska, jei darbo skelbime tai néra nurodyta? Motyva-
cinj laiska paprastai rekomenduojama siysti visada, nes jame galite apibendrinti savo profe-
sinius ir asmeninius gebéjimus ir turima patirtj, akcentuoti svarbiausius dalykus bei pagrjsti,
kodél jus esate démesio vertas kandidatas. Kai kurie darbdaviai ir atrankos specialistai net



nesivargina skaityti motyvacinio laisko neatsiuntusio kandidato gyvenimo apraSymo. Mano-
ma, kad jei kandidato motyvacija lygi nuliui, vargu ar gauti darba padés net ir gerai pareng-
tas gyvenimo aprasymas.

Motyvaciniame laiske reikia pagrijsti, kodél jas esate démesio vertas kandidatas, t. y. ko-
kie jasy profesiniai ir asmeniniai gebéjimai bei patirtis bus naudingi ir kurs verte dirbant
trokStama darba pageidaujamoje jmonéje, atitinkamose pareigose. Labai svarbu motyvuoti,
kodél jas norétuméte dirbti Sioje jmonéje. Jei nesurinkote informacijos apie jasy pageidau-
jama jmone, vertéty apsilankyti jmonés interneto puslapyje: susipazinkite su ten pateikta in-
formacija, iSanalizuokite jmonés istorija, vizija, misijg ir vertybes, personalo politika, darbo su
klientais principus ir pan. Naudinga pasidométi, kokia informacija apie jmone pateikiama zi-
niasklaidoje. Tai padés jums susidaryti tikslesnj vaizda apie jmone ir atsakyti j klausimus: ko-
dél a3 noriu dirbti Sioje jmonéje ir kuo a3 jai galiu bati naudingas? Motyvacinis laiskas turi
bati nuosirdus ir jtikinantis. Zinokite, kad atrankos specialistai per dieng gauna Simtus moty-
vaciniy laisky, tad lengvai atskiria nuosirdziai paradyta motyvacinj laiska nuo $ablono, siun-
tinéjamo visiems is eilés.

Stai keletas taisykliy, kurios padés jums rengiant motyvacinj laidka:

Adresuokite motyvacinj laiska konkre¢iam asmeniui arba jmonei;

Jei laiskas parasytas atsiliepiant j darbo siilyma, nurodykite darba, pasitlymo 3altinj ir
data;

Motyvacinis laiskas neturi bati ilgas — ne ilgesnis kaip vienas puslapis;

Motyvaciniame laiske pateikite pagrindine informacija apie save (neissipléskite, nes visa
juasy darbo istorija pateikta gyvenimo aprasyme) bei pagrijskite, kodél sis darbas jus domina;

Nurodykite savo asmeninius bei kontaktinius duomenis;

Nepamirskite tinkamai uzbaigti ir pasirasyti laisko (pvz.: Pagarbiai..... Vardis Pavardis).

Motyvaciniame laiske nerasykite to, kas jums nebudinga. Darbdavys ar personalo atran-
kos specialistas netruks issiaiskinti apgavyste, bet tai jums gali brangiai kainuoti, nes vargu
ar gausite norima darba. Jei norite, kad jlsy motyvacinis laiskas baty pastebétas ir svarbiau-
sia — kad jis padéty gauti kvietima j pokalbj, nenaudokite pazodziui nukopijuoty Sablony,
ar bent jau nepamirskite pakeisti jmonés pavadinimo. Tikriausiai nereikia sakyti, koks liki-
mas istiks tokio laisko autoriy. Be to, nukopijuotas motyvacinis laiskas neatspindés nei jasy
noro gauti trokStama darba, nei jasy entuziazmo ar gebéjimy, kuriais galétumeéte prisidéti
prie jmonés sékmés, tad vargu ar jj galima pavadinti motyvaciniu. Jeigu nesugebate sukur-
ti tinkamo motyvacinio laisko formos ir stiliaus, galite naudoti $ablonus, taciau batinai pri-
taikykite juos sau.



Paprastai gyvenimo aprasymas ir motyvacinis laiskas siunc¢iami prisegtukuose, darbo
skelbime nurodytu el. pasto adresu. Pati el. pasto zinuté Siuo atveju tarnauja kaip lydrastis,
todél joje pakanka nurodyti, j kokias pareigas ar darba kandidatuojate, kur buvo publikuo-
tas jus sudomines darbo skelbimas bei kokius dokumentus siunciate savo Zinute. Nereikia
kartoti motyvacinio laidko turinio. Zinuté turi bati paradyta mandagiu tonu ir be klaidy. Ne-
pamirskite mandagaus kreipinio (puikiausiai tiks ,Laba diena”), trumpai iSdéstykite esme ir
mandagiai uzbaikite Zinute. Mazy maziausiai nemandagu siysti el. pastu savo gyvenimo ap-
radyma bei motyvacinj laiska ir nei ZodZio neparasyti pacioje Zinutéje. Nereikéty siysti ir to-
kio turinio laiskelio: ,ieSkau bet kokio darbo ir labai noriu dirbti jasy jmonéje”. |sidémékite —
darbo paieskoje svarbi kiekviena detalé: tai, kg jus parasote, pasakote, padarote arba ko jis
neparasote, nepasakote ir nepadarote - viskas vienaip ar kitaip formuoja jasy jvaizdj darb-
davio ar atrankos specialisto akyse.

Konkurencija darbo rinkoje dél geriausiy darby didéja, tad jei norite laiméti, turite bati
puikiai pasirenges. Tai, kad jus pakvieté j pokalbj rodo, kad jas sudominote savo potencia-
ly darbdavj. Taciau puikiai Zinote, kad j pokalbj konkreciam darbui kvieciami ir kiti kandida-
tai (paprastai nuo 3 iki 10), tad jei norite gauti pageidaujama darba, turite pasirodyti kaip
galima geriau. Pokalbio metu darbdavys ar personalo atrankos specialistas nori issiaiskinti:

Ar galite atlikti darba;

Ar esate motyvuotas;

Ar su jumis bus lengva dirbti;

Ar sugebate dirbti grupéje;

Ar elgiatés profesionaliai;

Ar gebate spresti problemas.

Tai iSsiaiskinti bandoma uzduodant klausimus, pateikiant praktines uzduotis ir psicho-
loginius testus. Js taip pat turite galimybe pokalbio metu gauti daugiau informacijos apie
jmoneg, blsima darba, darbo salygas, organizacijos kultdrg, tradicijas ir pan.



Prie$ pokalbj dar kartg perzvelkite savo gyvenimo aprasyma, prisiminkite savo laiméji-
mus, pamastykite, kas padéjo sulaukti profesinés sékmés. Prisiminkite ir nesékmes, pasitai-
kiusias jasy profesiniame gyvenime, pagalvokite, kas jas sukélé ir kaip jas tuo metu elgétés.
Jeigu dar neturite sukaupes darbo patirties, kuria galétuméte pasinaudoti pokalbio metu,
pakalbékite su draugais ar pazjstamais Zmonémis, kurie turi panasaus darbo patirties - jy zi-
nios, patirtis ir patarimai jums gali labai praversti.

Jeigu jas jau lankétés potencialios darbovietés elektroniniame puslapyje ir/ar turite su-
rinkes kitos informacijos apie jmonés veikla, pokycius, plétra, pasiekimus ir kitus aspektus,
perzvelkite tai dar karta, kad pokalbio metu galétuméte tinkamai panaudoti sukauptas zi-
nias. Batinai pasidomékite jmone iki pokalbio. Parodydamas, kad esate susipazines sujmone
ir jos veikla, pademonstruosite savo motyvacija ir pelnysite darbdavio palankuma. Kandida-
tas, kuris apie jmone zino tik tiek informacijos, kiek jos buvo pateikta darbo skelbime, aki-
vaizdziai demonstruoja, kad jam tai nejdomu, tad nereikéty stebétis, jeigu jis negaus darbo
sioje jmonéje. Kartais ir pats darbdavys papraso kandidato apsilankyti jmonés interneto pus-
lapyje, kad pastarasis pokalbio metu galéty pateikti savo pastabas ir pasialymus.

Pokalbio metu abi pusés nori geriau pazinti viena kitg bei jvertinti, ar likesciai atitinka
reikalavimus. Daznai kandidatai, ypa¢ ketinantys jsidarbinti pirma karta ar keic¢iantys savo
veiklos sritj, apie basima darba zino tik bendrus dalykus. Uzdave klausimuy, jas ne tik daugiau
suzinosite apie jmone, pageidaujama darba ir kolegas, bet ir galésite tinkamai pristatyti savo
darbo patirtj. Tuo paciu potencialiam darbdaviui paliksite gera jspudj. Rengdamiesi pokal-
biui i$ anksto sugalvokite klausimus, kuriuos norétuméte uzduoti savo pasnekovui, kad po-
kalbio metu nepakliGtuméte j keblig situacija, kai nezinosite, ko paklausti. Jasy klausimai tu-
réty bati susije su jmone, atliekamu darbu, kolektyvu, kuriame teks dirbti ir pan. Jei surinkote
pakankamai informacijos apie jmone, jos veikla, produktus, teikiamas paslaugas, vykdomus
projektus ir kitas detales, pokalbio metu galite pasitikslinti vieng ar kita informacija, nurody-
dami informacijos saltinj. Tai sutaupys laiko ir pademonstruos jisy smalsuma, pasirengima
pokalbiui bei motyvacija. Turédami pakankamai informacijos apie jmone, daugiau laiko ga-
lésite skirti kity aspekty aptarimui. Tai gali bati:

darbo pobudis ir darbo salygos;

kodél ieSkomas naujas darbuotojas;

su kokiais padaliniais ar zmonémis teks bendrauti;

kokiy profesiniy ir asmeniniy savybiy reikia darbui atlikti;

ko i naujo darbuotojo tikisi vadovas;

kokios pagalbos galétumeéte tikétis i$ savo vadovo;

organizacijos tradicijos ir pan.



Klausimus galite uzsiradyti - taip busite tikras, kad nepamirsite ko nors svarbaus, be to,
nereikés sukti galvos dél klausimo formuluotés.

Rekomenduojama atsinesti j pokalbj savo gyvenimo aprasyma ir motyvacinj laiska (po-
kalbio metu gali kilti jvairiy situacijy ir, jei prireikus jasy gyvenimo aprasymo ar motyvaci-
nio laisko jus turésite juos su savimi, pelnysite palankuma, nes pasirodysite tinkamai pasi-
renges), rasiklj ir uzrady knygele, rekomendacinius laiskus ar sgrasa asmeny, kurie galéty jus
rekomenduoti.

ISsiaiskinkite, kur tiksliai vyks pokalbis dél darbo ir kaip ten nuvykti. Jei vaziuosite auto-
mobiliu, i$ anksto issiaiskinkite, kur galésite jj pastatyti. Skirkite pakankamai laiko nuvykti j
pokalbj. Geriausia, jei atvyksite keletg minuciy iki pokalbio pradzios. Néra gerai véluoti j po-
kalbj dél darbo, taciau jei matote, kad nespésite atvykti laiku, deréty paskambinti ir jspéti
apie vélavima, todél prie$ vykdamas j pokalbj pasitikrinkite adresg ir kontaktinj telefong, ku-
riuo galétumeéte paskambinti, jei prireikty.

leskodami darbo, rlpinkités savo isvaizda. Jei skirsite pastangy savo fiziniam pajégu-
mui, ne tik atrodysite, bet ir jausités geriau. Pokalbiui dél darbo rinkités tvarkinga dalykine
apranga ir batus. Venkite ryskiy spalvy ir sudétingy kirpimy rabuy, kurie isryskinty visus jasy
kano ,privalumus’, dideliy ir rySkiy papuosaly. Jisy makiazZas ir kvepalai turi bati subtilGs ir
neblaskyti paSnekovy démesio. Pasirinkite rabus ir batus, kurie jums labiausiai tinka ir su ku-
riais gerai jauciatés. Pasirlpinkite tvarkinga Sukuosena ir nesistenkite nustebinti pasnekovy
ypatinga plauky spalva ar kirpimu.

Zinoma, kai kurioms pareigybéms ar darbams gali bati taikomi kiti reikalavimai, tad laz-
dos perlenkti nereikéty (pavyzdziui, menininkas, dizaineris ar kitas kdrybinis darbuotojas,
atvykes j pokalbj vilkédamas tamsy griezto kirpimo kostiuma, gali gerokai nustebinti savo
potencialy darbdavj). Svarbiausia taisyklé — jei norite pasnekovui sudaryti profesionalaus
darbuotojo jvaizdj, jasy iSvaizda turi bati atitinkama. Venkite atrodyti taip, lyg butuméte ka
tik iSlipes i$ lovos, grjzes i$ sporto salés, zvejybos ar grybavimo.

Pokalbio dél darbo metu galioja bendros mandagaus elgesio taisyklés, tad jei jas iSma-
note, tikétina, nepakliGsite j keblia situacija. Jei abejojate savo Ziniomis, paieskokite naudin-
gy patarimy internete ar pasitarkite su labiau Sioje srityje patyrusiu Zmogumi. Kita vertus,
susijaudines galite padaryti kazka ne taip, taciau pasistenkite nepasimesti ir neparodykite
pasnekovams savo nerimo. Kad ir kas nutikty, pokalbio metu stenkités islikti mandagus, pa-
slaugus ir démesingas.

Pokalbio pradzioje ir jam pasibaigus bitina mandagiai pasisveikinti ir atsisveikinti, pasa-
kant,Laba diena” ir ,Viso gero”. Paprastai pirmieji prisistato darbdavio atstovai ar personalo
atrankos specialistai, tad jei spéjote jsidémeéti, pasisveikindamas galite kreiptis j pasnekovus
pavarde, pridédamas mandagy kreipinj,ponia“ ar,,ponas”.



Daznai kyla klausimas dél rankos paspaudimo: reikia ar nereikia, kada, kaip ilgai spausti
ir pan. Laikykités auksinés taisyklés: pokalbiui tong uzduoda Seimininkai, tad stebékite juos
ir pats atitinkamai elkités. Jei pasnekovai netiesia jums rankos pasisveikinti, jls savosios taip
pat neskubékite jiems istiesti, ypa¢, jei pasSnekovai - moterys ar vyresnio amziaus vyrai. Pa-
mates iStiesta ranka, nusisypsokite, pazvelkite paSnekovui j akis, ramiai istieskite savaja ir pa-
spauskite pasnekovo ranka taip stipriai ir ilgai, kaip spaudzia jis.

Pokalbio pradzioje rekomenduojama padékoti uz galimybe atvykti j pokalbj, o pokalbio
pabaigoje batina padékoti uz susitikima.

Neskubékite atsisésti, palaukite Seimininky kvietimo. Jsitaisykite patogiai, bet prisimin-
kite, kad jas atvykote pokalbiui dél darbo, tad pamirskite savo mégstamas pozas. Nesisten-
kite savo kinu uzimti visos kambario erdvés arba brautis j pasnekovy erdve. Jei pasnekovas
braunasi j jasy erdve, ir jus tai erzina, pasislinkite toliau nuo jo. Jei tai negelbsti, pasistenkite
susivaldyti ir nukreipkite savo démesj kitur. Taciau, jei pasnekovo elgesys dél asmeninés er-
dvés nepaisymo jus labai trikdo, galite mandagiai jo paprasyti palikti jums truputélj daugiau
erdveés, kad galétuméte susikaupti pokalbiui. Pasnekovui tai gali nepatikti, bet ir jas turési-
te proga pamastyti, ar norétumeéte ir galétuméte tokj elgesj pakesti dirbdamas, ar tai nesu-
kels jums papildomy rapesciy.

Prisiminkite, kad pokalbj pradeda ir baigia jasy pasnekovai, tad pasistenkite nusiramin-
ti, ramiai kvépuoti ir laukite pokalbio pradzios. Ir dar — maloniai Sypsokités viso pokalbio
metu. Tai padés jums sukurti gerg nuotaika, nuslépti jaudulj ir sudaryti malonaus pasneko-
vo jspad;.

Jau kalbéjome, kad j pokalbj jus pasikvieté tam, kad darbdavys ar personalo atrankos
specialistas iSsiaiskinty jusy tinkamuma ir motyvacija dirbti atitinkama darba bei suteikty
jums reikiamos informacijos, kuri padéty susivokti, ar esate tinkamas Siam darbui. Kad tai
iSsiaiskinty jie pasirengé pokalbiui su jumis, pasirinko pokalbio metoda ir pasiruosé klausi-
mus, j kuriuos tikisi jasy atsakymo.

Pokalbio formos gali bati tokios:

Struktaruotas pokalbis, kurio metu pagal aisky, visiems vienoda plang uzduodami tokie
patys klausimai, o atsakymai zymimi formoje;

Nestruktdruotas pokalbis, kurio metu uzduodami klausimai, neturint paruosto plano;
Individualus pokalbis — kandidato ir vieno jmonés darbuotojo susitikimas, leidziantis uz-
megzti artimiausia kontakta ir atvirai keistis informacija;

Etapinis pokalbis, kurio metu keletas jmonés darbuotojy vienas po kito kalbasi su
kandidatu;

Grupinis pokalbis, kai vieno pokalbio metu su kandidatu bendrauja keletas jmonés
darbuotojy;

Stresinis pokalbis - tai specialus pokalbis, kurio metu specialiai sukuriama stresiné situ-
acija, kad baty galima jvertinti, kaip kandidatas jveikia jtampa;

Telefoninis pokalbis - kai su kandidatu bendraujama telefonu;



Elektroninis bendravimas - kai kandidatas j paruostus klausimus atsakinéja el. pastu ir

pokalbio forma pildoma rastu.

Nesvarbu, kurj pokalbio bida pasirinks pasnekovai, i$ jasy atsakymuy ir elgesio bus ban-
doma nustatyti jasy tinkamuma dirbti, jmonés galimybes jus jdarbinti, jasy asmenybés
bruozus, nuostatas ir vertybes.

Paprastai kandidatams per pokalbius dél darbo uzduodami dalykiski klausimai, taciau
pasirenkite tam, kad kartais galite sulaukti ir nemaloniy bei neetisky klausimy. Pasistenki-
te nerodyti nepasitenkinimo, jeigu jums atrodo, kad pokalbis vyksta ne taip, kaip deréty. At-
skleisdami, ka galvojate apie pokalbj ir pasnekovus, nieko nelaimésite, tik dar labiau susiner-
vinsite. Be to, gali bati, kad darbdavys arba personalo atrankos specialistas paprasciausiai jus
tikrina: jie nori zinoti, kaip jas elgiatés stresinése situacijose, ar pasitikite savimi bei kiek esate
tolerantiskas. ISgirdes nemalony klausima, pasistenkite laiméti daugiau laiko, kad galétumeé-
te nusiraminti, susikaupti ir rasti tinkama atsakyma (paprasykite pakartoti klausima ar leisti
pamastyti pries atsakant, jsitikinkite, jog viska supratote teisingai ir pan.).

Darbdavys ar personalo atrankos specialistas privalo Zinoti, kokie klausimai yra priimtini
pokalbio metu, o kokie - ne. Klausimai, susije su jasy ar jasy artimujy asmeniniu gyvenimu
laikytini netinkamais pokalbiams dél darbo, todél jis turite teise neatsakyti j tokius klausi-
mus, mandagiai paaiskindami, kad nenorétumeéte kalbéti apie asmeninius dalykus. I13girdes
jums nemalonius klausimus, prisiminkite, kad tai, kaip pasnekovai elgiasi per darbo pokal-
bj, jums suteikia daug informacijos apie jmone ir jasy busimus kolegas. Pagalvokite, ar no-
rétuméte su jais dirbti, dZiaugtis sékme bei spresti jvairias problemas ir ar galétuméte prirei-
kus sulaukti jy pagalbos.

Na, bet netinkamy klausimy sulaukiama ne taip daznai. Paprastai pokalbis vyksta pa-
gal tokj plana:

Aptariamas pokalbio tikslas;

Suteikiama informacija apie siiloma darbo vieta;

Uzduodami bendrieji asmeniniai klausimai bei su issilavinimu susije klausimai;

Pateikiami klausimai, susije su darbo istorija ir patirtimi;

Uzduodami situaciniai ir motyvaciniai klausimai;

Atsakoma j kandidato klausimus ir informuojama apie tolimesne atrankos eiga.

Jei darbas i tiesy jus domina, turite ne tik jrodyti atitinkantys visus kriterijus, bet ir suge-
béti tinkamai atsakyti j uzduotus klausimus, pateikti reikiama informacija, stengtis, kad jos
baty nei per daug, nei per mazai, nepasimesti uzduodamy klausimy gausybéje bei pagrijsti
atsakymus pavyzdziais i$ savo darbo patirties. Pokalbio metu darbdavys arba personalo at-
rankos specialistas tikisi sulaukti atsakymy j jiems rapimus klausimus, jie nori bati tikri, kad
jdarbine jus, turés darbuotoja, kuris pazymi reikiamomis profesinémis kompetencijomis ir
asmeninémis savybémis bei geriausiai atitinka jmonés ir padalinio vertybiy sistema.



Pamastykite, kokios jasy kaip specialisto savybés daro jus iSskirtinj ir pasistenkite pami-
néti tai per pokalbj. Ta¢iau nepakanka pokalbio metu pasakyti, kad esate geras specialistas ir
savo darbu tai galite jrodyti. Jums reikéty aiskiai ir paprastais zodziais, remiantis darbo patir-
timi ir konkreciais pavyzdziais, apibudinti, ka tiksliai galite atlikti ir kaip prisidésite prie savo
padalinio bei visos jmonés veiklos rezultaty.

Darbdavys nori i$siaiskinti, ar kandidatas yra atsidaves savo profesijai ir basimam darbui,
ar gali atlikti papildomus darbus, kad kolegoms ar kity darbuotojy grupei baty geriau ir pan.
Tad remdamiesi savo patirtimi pateikite darbdaviui jasy motyvacija patvirtinanciy pavyz-
dziy. Pasitaiko, kad kandidatas per pirmajj pokalbj jtikinamai pasakoja apie nora dirbti jmo-
néje, bet i$ karto ima vardinti salygas, kurias turi atitikti jo darbo vieta ar darbo pobadis, arba
dar nei nepradéjes dirbti pareiskia darbdaviui, kad jis neketina dirbti savaitgaliais ir nemégs-
ta vykti j komandiruotes. Kai lieka vos keletas kandidaty, jy profesiniai gebéjimai yra pana-
saus lygio, todél darbo pasitlyma gaus didziausia entuziazma ar geriausig iSmanyma apie
jmone pademonstraves asmuo.

Darbdaviui svarbu, kad gebétuméte dirbti savarankiskai ir komandoje, mokétuméte su-
prasti ir priimti vadovo nurodymus bei kritika, mokétumeéte profesionaliai elgtis jvairiose si-
tuacijose ir nesukeltuméte papildomy nesklandumy ir ripesciy savo komandai ar vadovui.
Kai kurias uzduotis gali atlikti tik grupé, kuriai svarbu dalytis informacija ir vykdyti darba, tad
darbdavys turi bati jsitikines, kad pasirinkdamas jus jis sustiprins savo puikiai dirbancia ko-
manda. Vadovai nenori kartu su nauju geru darbuotoju gauti ir nauja problema. Pasitaiko,
kad jmonéje dirba ypac geras ir profesionalus darbuotojas, nuolat virsijantis savo darbo re-
zultatus, taciau visiskai nesugebantis dirbti kolektyve ir nenorintis keistis. Vadovams anks-
¢iau ar véliau tenka spresti klausima, ka rinktis: gery rezultaty pasiekusj, bet neprisitaikantj
darbuotoja, ar kolektyva.

Darbdaviui ar personalo atrankos specialistui svarbu i3siaiskinti, kaip jas elgiatés susida-
res su problemomis ir kaip efektyviai gebate jas spresti, tad pokalbio metu daznai sulauksite
klausimy Sia tema. Jiems nerQpi jasy teorinis pasirengimas, tad pasistenkite informacija pa-
teikti remdamasis savo patirtimi. Papasakokite, kaip ankstesniame darbe nustatéte proble-
mas ir kaip j tai reagavote — vengéte problemy ar jas sprendéte (veikéte vienas, ar jtraukéte
ir kolegas), ka daréte véliau, kai problemos buvo i$sprestos (kokias iSvadas padaréte, ko pa-
simokéte, kokias iniciatyvas jgyvendinote ir pan.).



Paprastai apie atlygj kalbama susitikimo pabaigoje, tad kantriai laukite pasnekovy klau-
simo apie tai, kokio atlygio tikités. Sulauke $io klausimo, pasistenkite pateikti diplomatiska
atsakyma — nurodykite atlyginimo intervalg (nuo — iki), tuo parodydamas, kad esate lankstus
ir neturéty kilti problemy tariantis dél atlyginimo. Neskubékite parodyti neigiamy emocijy,
ar nesutikti su jvardintu atlyginimu. Jei pasitlytas atlygis maZesnis, nei tikéjotés, paprasykite
laiko pagalvoti. Turétumeéte suprasti, kad norédamas pradéti dirbti jasy trokStamoje jmoné-
je, galite pradéti nuo mazesnio atlyginimo bei paprastesnio darbo, ypac jei tai pirmasis jasy
darbas. Daznai darbdavys, jdarbinantis darbo patirties neturintj jaunima, yra pasirenges in-
vestuoti savo ir kity darbuotojy laika, kad iSmokyty jauna specialista jvairiy darbui batiny
dalyky. Aisku, visuomet jvertinkite savo finansinius jsipareigojimus bei kitas galimybes gauti
norima darba. Ta¢iau nepamirskite, kad net ir dirbdamas paprastesnj darba uz mazesnj atly-
ginima jus jgysite tam tikry profesiniy Ziniy, darbo patirties, iSmoksite ir suzinosite daug da-
lyky, kurie jums pravers tolesnéje profesinéje karjeroje.

Vykdydami atrankg personalo atrankos specialistai stengiasi surinkti kuo daugiau infor-
macijos apie jus ir kitus kandidatus. Kai kurie specialistai pasistengia dar iki pokalbio pa-
kalbéti apie jus su jasy buvusiais vadovais ir kolegomis, nors dazniausiai rekomendacijy
prasoma tik po pokalbio su jumis. Gerai pagalvokite, kg i$ buvusiy vadovy ir kolegy jrasy-
ti j asmeny, galinciy jus rekomenduoti, sarasa, kad jusy basimam darbdaviui ar personalo
specialistui baty pateiktas kuo geresnis jasy jvertinimas. Zinokite ir tai, kad jasy jdarbinima
svarstantis darbdavys ar personalo atrankos specialistas gali paskambinti jasy buvusiems
vadovams ir personalo padalinio darbuotojams, nors jy ir nejraséte j asmenuy, galin¢iy jus re-
komenduoti, sgrasa.

Toks klausimas beveik visuomet reiskia, kad pokalbis artéja prie pabaigos. Viso pokalbio
metu pasnekovai uzdavé jums galybe jvairiausiy klausimy, o dabar jas galite pateikti savo
klausimy pasnekovames. Prisiminkite, kad pokalbis svarbus ne tik jasy basimam darbdaviui,
bet ir jums: jas galite iSsiaiskinti jums aktualig informacija apie jmone, darbo pobudj ir uz-
duotis, darbo kultira ir pan. Pasitaiko, kad ilgai ir nesékmingai ieSkojes darbo kandidatas ne-
sistengia suzinoti, ar sillomas darbas ir jmoné su savo vertybémis ir darbo kultdra yra jam
priimtini. Tuomet gali atsitikti taip, kad Zmogus labai greitai supranta, kad jis apsiriko, pasi-
rinkdamas $ig jmone ar darba. Dziaugsma dél gauto darbo netrukus uztemdo nepasitenki-
nimas ir nusivylimas.

Tad naudokités proga ir klauskite, bet prisiminkite, kad Sioje pokalbio dalyje nedera kal-
béti apie atlyginima. Jau kalbéjome, kad klausimus reikéty pasirengti i$ anksto. Klausinéda-
mi gausite reikiamos informacijos, kuri gali bati svarbi, priimant sprendima dél jsidarbinimo,
bei padarysite gerg jspadj pasnekovams.



Visi zinome, kad turime elgtis profesionaliai, tac¢iau zZinojimas daznai gerokai skiriasi nuo
praktikos. Pokalbio metu turétuméte jtikinamai papasakoti tai, kg iSmanote apie profesiona-
ly elges; ir kaip tas Zinias pritaikote savo veikloje. Zemiau rasite profesinio elgesio aspekty
sarasa — atidziai jj perskaitykite ir apmastykite savo atsakymus. Nepamirskite atsakymy pa-
grjsti pavyzdziais i$ savo patirties.

Bendravimo ir klausymo jgudziai;

Tikslo siekimas;

Noras dirbti grupéje;

Motyvacija ir energija;

Analitiniai jgadziai;

Atsidavimas ir patikimumas;

Ryztingumas;

Pasitikéjimas savimi;

Savigarba ir dora;

Veiksmingumas (efektyvumas);

Taupumas;
Darbo tvarkos taisykliy laikymasis.

Tyrimais nustatyta, kad pokalbiy dél darbo metu Zzmogus susidaro jspadj apie pasne-
kova per keletg pirmyjy minuciy. Bet paprastai pokalbio pradzioje daugiausiai kalba jasy
pasnekovai, tad jums tenka gerokai pasyvesnis klausytojo ir stebétojo vaidmuo. Stebékite
pasnekovus ir pasistenkite kontroliuoti savo kino kalba. Sédékite ramiai, nesimuistykite ir
neatsitverkite nuo pasnekovy daiktais, sunertomis rankomis ar sukryziuotomis kojomis. Pri-
siminkite, kad jasy kano kalba pasnekovams rodo, ar patinkate sau, ar pasitikite savimi, ar
esate atviras, ar aplinkiniams malonu bati 3alia jasy ir pan. Pasistenkite, kad jasy judesiai
baty kuo natdralesni ir atviresni, tuomet ir jis pats atrodysite atviras, patikimas ir profesio-
nalus zmogus.

Pokalbio dél darbo sékmé ir eiga priklauso nuo visy pokalbio dalyviy, tad i$ anksto su-
modeliuoti visg pokalbj yra nejmanoma. Tai reiskia, kad turite bati pasiruoses galimiems
netikétumames. Pasitaiko, kad kandidatai i$ susijaudinimo netycia i3pila kava ar arbata ant
pasnekovy, koséja iki asary, apvercia baldus ar, uzkliuve uz kokios kliaties, patys vos nepar-
grina. Personalo specialistai gali papasakoti ne vieng tokia situacija, gerokai iSmususig i$
véziy kandidata. Jeigu jau negalite pakeisti to, kas nutiko, pasistenkite pademonstruoti savo
gebéjima tinkamai elgtis stresinése ir Siaip nemaloniose situacijose. Kad ir kas nutikty, ne-
deréty paskubomis atsisveikinti ir pabégti. Pasistenkite islaikyti ramybe bei oruma, jei rei-
kia - pasialykite savo pagalba. Jei sugebésite tinkamai elgtis panasiose situacijoje, pelnysite



potencialaus darbdavio palankuma, nes jis Zinos, kad darbe iskilus panasiai situacijai, jas ne-
paliksite jo vieno spresti problemuy.

Susitikimo metu jasy gali laukti ne tik pokalbis ir atsakymai j klausimus, bet ir praktinés
uzduotys. Darbdavys turi jsitikinti, kad pateikta informacija apie jisy profesinius gebéjimus
ir pasiekimus yra teisinga, todél gali parengti didesniy ar mazesniy praktiniy uzduociy. Uz-
duotys bus parinktos pagal darbo pobud;.

Jei esate pardavimo specialistas, jasy gali paprasyti imituoti jmonés, produkto ar paslau-
gos pristatyma ar pardavima ,klientui” - vienam i$ pokalbio dalyviy. Paprastai galite tikétis,
kad, klientas” nebus lengvai sukalbamas ir jums teks gerokai paprakaituoti, aiskinantis jo po-
reikius bei lkescius, sitlant produkta, atremiant abejones ir pan.

Jei jusy darbe reikia mokéti gerai dirbti Excel programa, galite bati papradytas pade-
monstruoti gebéjima naudotis tam tikromis Excel funkcijomis ir pan.

Darbdavys gali paprasyti jasy pakalbéti viena ar kita uzsienio kalba, parengti kokj nors
atsakyma rastu, iSversti i$ klienty ar partneriy gauta rasta ar kitg informacija.

Jeigu basimas darbas yra labiau kompleksinis, t. y. reikalaujantis daugiau skirtingy pro-
fesiniy gebéjimy ir jgadziy, jums gali bati pateiktos kelios skirtingos uzduotys, j jy atlikima
jtraukiant ir kitus kandidatus ar jmonés darbuotojus. Dazniausiai apie numatomas praktines
uzduotis kandidatai yra jspéjami i$ anksto, taciau iki pat uzduoties atlikimo nezino, kokios
konkrecios uzduotys jy laukia. Darbdavys ar personalo specialistas vertina uzduoties atliki-
mo laika, rezultatg bei jasy elges;.

Pretendento j norima darbo vieta gali laukti dar vienas iSbandymas - testas (psicholo-
ginis, profesinio tinkamumo, asmenybés, personalo atrankos arba jgadziy bei gebéjimy ir
pan.). Tokiy testy tikslas — issiaiskinti, ar néra rizikinga jus jdarbinti, ar turite reikiamy gebéji-
my ir jgadziy, ar tikrai pasizymite darbui atlikti reikiamomis asmeninémis savybémis.

Atsakydami | testo klausimus, jsivaizduokite kad esate specialistas, puikiai iSmanantis
darba, kurj gauti pretenduojate, ir atsakymus pateikite i$ to specialisto pozicijos. Svarbu zi-
noti, kad profesiniame gyvenime misy elgsena skiriasi nuo elgesio asmeniniame gyvenime,
o sudarant testus j tai neatsizvelgiama. Tad norédami sékmingai islaikyti testa, pamirskite

savo elgsena asmeniniame gyvenime - atskirkite savo,profesionalyjj as“ nuo,asmeninio as".



Tai — jvairiy kandidato jvertinimo metody visuma - interviu ir praktiniy uzduociy kom-
plektas, sudaromas atsizvelgiant j pareigybe, kuriai renkamas darbuotojas bei jam keliamus
reikalavimus. Tokio kandidato vertinimo tikslas — kuo tikslesnis ir iSsamesnis kandidato ge-
béjimy, jgidziy bei potencialo jvertinimas. 5j metoda dél jo brangumo taiko nedidelé dalis,
be to, jis reikalauja nemazy darbo ir laiko sagnaudy, nes:

Vertinime dalyvauja grupé asmeny, kuriuos reikia jvertinti ir specialiai paruosti

vertintojai,

Viena kompetencija vertinama pateikiant keletg uzduociy;

Uzduotys nuolat atnaujinamos ir adaptuojamos, nes jy tikslas — iSprovokuoti kandidata

pademonstruoti turimas kompetencijas;

Jvertinus kandidatg rengiamos iSsamios individualios vertinimo ataskaitos.

DazZniausiai tokj kandidaty vertinimo metoda naudoja atrankos kompanijos, kurios
pateikia darbdaviui keleto kandidaty vertinimo ataskaitas ir tai padeda priimti lemiama
sprendima.

Po pirmojo darbo pokalbio pasirenkami kandidatai, kurie patenka j kit atrankos etapa.
Vieni atrankos dalyviai sulaukia kvietimo atvykti j dar vieng pokalbj, kiti — lakoniskos Zinutés,
informuojancios, kad $j karta kandidatas nebuvo pasirinktas. Jeigu jasy nepakvieté dalyvau-
ti kitame etape arba nepasitlé darbo, personalo atrankos specialistas neprivalo komentuoti
savo pasirinkimo, taciau gali paprasyti jasy sutikimo kreiptis j jus dar karta, kai jmonei reikés
panasaus profilio darbuotojo. Nepatingékite atsakyti personalo specialistui. Butinai padéko-
kite uz démesj ir skirta laika, nes gana daznai kandidatai sulaukia jmonés kvietimo atvykti j
pokalbj dél naujos laisvos darbo vietos.

Jeigu per sutartg laika nesulaukéte informacijos i$ jmonés atstovy, paskambinkite arba
parasykite jiems el. pastu ir pasiteiraukite, koks sprendimas buvo priimtas.



Puiku, jei jasy pastangos surasti norima darbg buvo sékmingos. Taciau gera darba ras-
ti néra paprasta, tad kai kuriems kandidatams, gavusiems neigiama atsakyma, tenka viska
pradéti nuo pradziy. Nemalonu sulaukti neigiamo sprendimo, ypa¢, jei panasius atsakymus
girdite pusmetj ar dar ilgiau. ISmokite kiekvieng atrankos pokalbj vertinti kaip pamoka ir
kiekvieng kartg pasistenkite iSmokti ko nors naujo. I3girde netikétg klausima, pasistenkite jj
jsiminti, kad véliau galétuméte apsvarstyti ir rasti tinkama atsakyma. Jei atsidaréte nemalo-
nioje situacijoje, pabandykite rasti sprendima, kaip iSvengti panasios situacijos, arba kaip ge-
riau elgtis, jei panasi situacija pasikartojo.

Kuo ilgiau ieSkote darbo, tuo labiau artéja akimirka, kai sulauksite teigiamo atsakymo ir
gausite norima darba.

Taciau taip jvyks tik tuomet, jei darbo ieskosite aktyviai. Jau kalbéjome, kad pradéje
zengti darbo paieskos keliu, turite bati nusiteike pozityviai bei aktyviai. NeiesSkantys darbo
vargu ar jj gaus.

Nepamirskite, kad sékmé lydi aktyviai veikiancius - tuos, kurie patys eina pasitikti savo
sékmeés.
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