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Kā tikt pie 
iekārotā 
darba:
Izvēlies organizāciju, kurā vēlies 
strādāt

Noskaidro, vai tur ir vakances

Nosūti savu CV un motivācijas 
vēstuli

Dodies uz darba interviju

Pārliecini darba devēju, ka esi 
labākais pretendents!
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Curriculum Vitae (CV) – dzīves gājums
RESUME (angļu valodā)

Nav vienas ideālās receptes, pēc kuras 
veidot savu CV, bet ir noteikti CV 
veidošanas principi, kurus jāņemt vērā. 

Veiksmīgi vai mazāk veiksmīgi sastādīta 
CV būtība ir šāda: cik lielā mērā tavā CV 
minētās īpašības, prasmes un pieredze 
atbilst tiem amata kritērijiem, 
prasībām, kādus izvirzījis cilvēks, kas 
tavu CV lasīs, kā arī cik rūpīgi CV ir 
izveidots.

Jau šajā posmā nozīmīga kļūst prasme 
«sevi pārdot».
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8 sadaļas, ko iekļaut CV

1. GALVENĀ INFORMĀCIJA

• Personiskā informācija:

• Vārds, uzvārds, 

• Vecums, 

• Dzīvesvieta (pilsēta, rajons)

• Kontakti – telefons un e-pasta adrese

CV NAV JĀIEKĻAUJ
personas kods, pilna dzīvesvietas adrese un 
mājas telefona numurs, ģimenes stāvoklis un 
bērnu skaits! 

!!! Ļoti būtiski – minot e-pasta adresi, 
pārliecinies, ka tā ir tava privātā, nevis, 
piemēram, pašreizējā darba adrese.
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2. ZIŅAS PAR IZGLĪTĪBU 

• Tās izklāsti hronoloģiskā secībā, sākot ar 
jaunāko

• Ja šobrīd mācies, noteikti to norādi savā CV

• Atceries, ka darba devējs var palūgt izglītību 
apliecinošu dokumentu.

• Vari pieminēt arī neformālo izglītību – kursi, 
pulciņi, semināri, utt, ja tēma attiecas uz 
kāroto vakanci.
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3. DARBA PIEREDZE

Arī to izklāsti hronoloģiskā secībā, sākot ar jaunāko.

Te būtiski ne vien norādīt kur un cik ilgi esi strādājis, 

bet vairāk tieši ko esi darījusi, kādi bijuši tavi pienākumi un vēl 
jo svarīgāk – sasniegumi. 

Ja Tev vēl nav darba pieredzes, droši pievieno informāciju par:

Prakses vietām

Brīvprātīgo darbu

Pienākumiem mājās, skolā

Amatiem sporta komandā, pulciņos, utt
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4. PRASMES UN IEMAŅAS

Prasmes, kas attiecas uz konkrēto profesiju.

Valodu zināšanas.

Datora lietošanas prasmes (datorprogrammas).

Tehnika, automašīnas vadīšanas prasmes, instrumenti.

Ja ir kādas īpašas citas prasmes, kas attiecas uz kāroto vakanci –
piemini tās (komunikācijas prasmes, mediju satura veidošana, 
komandas vadība, sadarbības prasmes, utt)

Attiecībā uz valodu zināšanām – norādi tikai tās valodas, kuras 
tiešām pārzini.

Atceries! Darba devējs var lūgt Tevi nodemonstrēt kādu no 
prasmēm darba intervijas laikā.
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8 sadaļas, ko iekļaut CV



PRASMES
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Profesionālās prasmes (konkrētai 
profesijai nepieciešamās)

Caurviju prasmes– noderīgas jebkurā 
profesijā



5. PERSONĪBAS ĪPAŠĪBAS

Uzskaiti dažas savas 
rakstura īpašības vai 
starppersonu prasmes:

Piem. Pozitīvisms, 
pacietība, sadarbības 
prasmes, stresa noturība, 
utt
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6. INTERESES, HOBIJI, VAĻASPRIEKI

Ceļošana

Literatūra

Sports

Dejošana

Dziedāšana

Meditācija

………………………………………………………… šopings?
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7. SASNIEGUMI, PANĀKUMI

Dalība un uzvaras olimpiādēs, konkursos,

Publikācijas 

Izgudrojumi

Atzinības raksti, medaļas, kausi.

Ar ko Tu lepojies?
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8. FOTOGRĀFIJA
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8 sadaļas, ko iekļaut CV

Fotogrāfija ļauj tev kļūt pamanāmākam

Šis ir gaužām vienkāršs un saprotams princips, kas nenoliedzami darbojas tavā 
labā – fotogrāfijas pievienošana tavam CV ļauj personāla atlases speciālistam 
ievērot tieši tavu CV starp daudziem citiem, kas tam ir jāpārskata.

Personāla atlases speciālisti apgalvo, ka fotogrāfija bieži vien spēj pastāstīt par 
kandidāta gaumi, mēra izjūtu un audzināšanu daudz vairāk kā pati darba 
intervija un nenoliedzami kā CV, kurā mēs tikai sarakstam konkrētus skaitļus un 
datumus. 



KĀDU FOTOGRĀFIJU IEVIETOT CV?
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• Fotogrāfijas kvalitāte, aktualitāte, gaumīgums, atbilstība 
vakancei, …

• CV pievienotajai fotogrāfijai būs pozitīva nozīme tikai tad, ja 
tā būs atbilstoša izvēlētajai vakancei.

• Fotogrāfijai noteikti jābūt labai un kvalitatīvai, uzņemtai 
puslīdz profesionāli, tā noteikti nedrīkst būt sadzīviska, 
sliktas kvalitātes, miglaina utt. 

• Fotogrāfijā ir jābūt skaidri saskatāmai tieši tev, tajā nav 
pieļaujama citu cilvēku vai dzīvnieku klātbūtne. 

• Arī fotogrāfijas fonam ir jāpievērš uzmanība, jo tas daudz ko 
pasaka par tevi – vislabāk fonu izvēlēties ļoti neitrālu. 

• Vislabākais variants ir uzņemt fotogrāfiju, kurā tu esi 
redzama darba vietā, vai vidē, kas tādai atbilstoša – pie 
rakstāmgalda u.c.



CV NOFORMĒJUMS
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• LIETIŠĶS, NEITRĀLS



CV NOFORMĒJUMS
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• RADOŠS, UNIKĀLS



BIEŽĀKĀS KĻŪDAS CV
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Drukas kļūdas vai stila kļūdas valodā. Ja nav iespējams izmantot datorā pieejamo 
kļūdu labošanas funkciju, palūdziet kādam tuviniekam pārskatīt jūsu CV. Pats 
galvenais, pārbaudiet jūsu kontaktu precizitāti;

Pārāk garš CV – mēģiniet apkopot informāciju ne vairāk kā divu lappušu apjomā;
nav saglabāts vienots stils CV formātā. 

Nekorekti novērtētas valodas zināšanas. Vēlams norādīt tās valodas, kuras protat 
vismaz sarunu līmenī. Nav nozīmes norādīt pie pārvaldāmām valodas, ko lietojat 
ar vārdnīcas palīdzību;

Meli. Dažreiz cilvēki izvēlas sniegt nepatiesu informāciju darba devējam, lai sevi 
padarītu pievilcīgāku. Intervijas laikā tiek pārrunāts CV, tā var būt nepatīkama 
situācija, ja intervētājs atklāj melus. Vēl jo nepatīkamāk būs, ja meli atklāsies 
jaunajā darbvietā.



Kā sagatavot CV 
https://www.youtube.com/watch?v=t32021jIS-I

https://www.youtube.com/watch?v=t32021jIS-I


Motivācijas 
vēstule
1.Kāpēc es gribu tieši šo 
amatu tieši šajā 
organizācijā?

2.Kāpēc es esmu piemērots 
kandidāts uz šo vakanci?

19



ATŠĶIRĪBAS – CV vai Motivācijas vēstule
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CV - Curriculum vitae (latīņu val.) - īss 

dzīves apraksts.

Motivācijas vēstule

Kas tas ir? Curriculum vitae ir īss dzīves apraksts, 

biogrāfija. 

Daudzās valstīs CV ir pirmais dokuments, ko 

darba devējs pieprasa cilvēkiem, kas piesakās 

uz darbu.

Motivācijas vēstule ir tava iespēja pierādīt darba devējam, 

kāpēc tu esi vispiemērotākais konkrētajam amatam

Kāds ir mērķis? CV mērķis ir informēt par savu izglītību, 

prasmēm, sasniegumiem, pieredzi.

Motivācijas vēstules mērķi:

1) paskaidrot, kāpēc es gribu tieši šo darbu, amatu,

2) kāpēc es gribu strādāt tieši šajā organizācijā,

3) pierādīt, ka esmu piemērots kandidāts šim amatam.



ATŠĶIRĪBAS – CV vai Motivācijas vēstule
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CV - Curriculum vitae (latīņu val.) - īss 

dzīves apraksts.

Motivācijas vēstule

Informācijas 

veids

CV tiek iekļauti FAKTI,

pierādāma informācija par pagātni un 

tagadni.

Motivācijas vēstulē raksta savas līdzšinējās pieredzes, 

prasmju izvērtējums.

Mērķi, nākotnes plāni saistībā ar izvēlēto amatu, 

organizāciju, nozari.

Stils Lietišķs, informatīvs stils. Lietišķs, tomēr arī emocionāls, aprakstošs stils.



ATŠĶIRĪBAS – CV vai Motivācijas vēstule
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CV - Curriculum vitae (latīņu val.) - īss 

dzīves apraksts.

Motivācijas vēstule

Informācijas 

veids

CV tiek iekļauti FAKTI,

pierādāma informācija par pagātni un 

tagadni.

Motivācijas vēstulē raksta savas līdzšinējās pieredzes, 

prasmju izvērtējums.

Mērķi, nākotnes plāni saistībā ar izvēlēto amatu, 

organizāciju, nozari.

Kam tas ir 

adresēts?

CV nav jānorāda adresāts. To var 

iesniegt, iesūtīt jebkurai 

organizācijai, norādot interesējošo 

vakanci, amatu, uz kuru vēlies 

pretendēt.

Motivācijas vēstule tiek rakstīta konkrētam 

adresātam – konkrētai organizācijai.



Motivācijas vēstule
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Motivācijas vēstulē iekļauj:
Uzruna: “Cienījamā uzņēmuma komanda! Vēlos pretendēt uz ….. amatu jūsu organizācijā”
Izklāsts: 
“Vēlos darboties šajā amatā, jo …..
Uzskatu, ka esmu piemērots kandidāts, jo man ir atbilstoša pieredze, prasmes, 
izglītība…(apraksti konkrēti).
Man piemīt tādas rakstura īpašības kā ….., esmu ….(kāds?)
Man labi padodas…..(kas?)
Būšu priecīgs strādāt jūsu organizācijā, jo augstu vērtēju…., mani interesē…, vēlos 
iemācīties…, apgūt…/(paskaidro, kas Tevi piesaista, patīk konkrētajā uzņēmumā, ko Tu par 
to zini)
Nākotnē es vēlētos….
Uz tikšanos.



Kā rakstīt motivācijas vēstuli
https://www.youtube.com/watch?v=lmPfc6a8SvI

https://www.youtube.com/watch?v=lmPfc6a8SvI


https://www.youtube.com/watch?v=CBIT062tLfw
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Kā nosūtīt CV un motivācijas vēstuli

https://www.youtube.com/watch?v=CBIT062tLfw


Lai izdodas!
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