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.Negaliu pakeisti véjo krypties, bet galiu sureguliuoti bures, kad visada
pasiekcCiau savo tikslg“. Jimmy Dean

,Optimizmas yra tikéjimas, vedantis | pasiekimus. Nieko negalima padaryti be
vilties ir pasitikéjimo®. Helen Keller

»~Jie gali, nes mano, kad gali. Virgil

.Neleisk, kad tavo nesekmés tave tapty tavo apibadinimu, tegul jos tave ugdo®.
Barack Obama

.,Neverk, kad tai baigési, Sypsokis, kad tai vyko“. Dr. Seuss

.Pesimistas mato sunkumus kiekvienoje galimybéje; optimistas mato galimybe
kiekviename sunkume®. Winston Churchill

,Vienintelis dalykas, kuris stovi tarp taves ir tavo svajonés, yra noras paméginti
ir jsitikinimas, kad tai tikrai jmanoma“. Joel Brown

,I18SUKiai gyvenimg praturtina, o jy jveikimas - jprasmina.“ Joshua J. Marine

“Vienintelis bldas nuveikti puikiy darby yra myléti tai, kg darai. Jei dar neradote
savo srities, ieSkokite toliau. Nenustokite “. Steve Jobs

"Tukstancio myliy kelioné prasideda nuo vienintelio zingsnio." Lao Tzu

,Netikrumas yra vienintelis tikras dalykas, o zinojimas, kaip gyventi
nesaugume, yra vienintelis saugumas® John Allen Paulos

~Jei galimybeés nesibeldzia, pastatykite duris.” Milton Berle
,Visos masy svajonés gali iSsipildyti, jei tik turime drgsos jy siekti“. Walt Disney

"Mes negalime pakeisti korty, kurios mums iSdalintos, bet galime pakeisti
Zaidimg su Siom kortom". Randy Pausch

,Kg protas gali suvokti, tg gali ir pasiekti®. ,Napoleon Hill*
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Jvadas

Sio vadovo tikslas - regéjimo negalig turintiems darbo ieskantiems
asmenims suteikti ziniy apie darbo paiesSkos procesus bei terminus, kurios
reikalingos kreipiantis dél darbo ar praktikos. Rasti darbg yra sudétinga, o
tuo labiau, jei esi aklas ar silpnaregis. Siame vadove pateikiama bendra
informacija apie geriausig praktikg, kai kreipiamasi dél darbo. Jame taip
pat yra informacijos, skirtos regéjimo negalig turintiems asmenims,
pavyzdziui, kaip ir kada pristatyti savo negalig. Sio vadovo turinys
pagrjstas Europos aklyjy sgjungos 2015 ir 2016 m. rengtais jsidarbinimo
mokymais.

Sis vadovas regos negalig turintiems darbo ieSkantiems asmenims padés:

e apmastyti savo kompetencijas (jgludzius, Zinias ir pozilrius) bei savo
profesinj tikslg.

e Suprasti, kaip parengti efektyvy gyvenimo aprasyma tradiciniu btdu
ir internetu, bei parasyti motyvacinj laiSkg, atsizvelgiant | savo
profesinius tikslus ir jgudzius.

e Pasirengti darbo pokalbiams, jgyjant reikalingy jgtdziy, tokiy kaip
pavyzdziui, pristatymo gebéjimai, ar ziniy neverbalinio bendravimo
srityje.

Siame vadove pateikta informacija turéty galioti visose Europos $alyse.
Mes patariame atsizvelgti ir j informacijg apie nacionaline uzimtumo
situacijg. Pavyzdziui, tarp Saliy gali bati subtiliy kultGriniy skirtumy dél to,
kaip CV yra strukttrizuojami arba koks bendravimo stilius yra priimtinesnis
darbo pokalbio metu. Taip pat gali skirtis zmoniy su negalia priémimas ir
pripazinimas darbo jégos rinkoje.

Be to, mes labai rekomenduojame darbo ieSkantiems asmenims kreiptis |
savo Salies karjeros konsultantus ar instruktorius. Sie specialistai gali
padeéti identifikuoti ir uzsibrézti realistiSkus profesinius tikslus, o taip pat
suteikti reginCiojo pagalbg rengiant motyvacinj laiSkg bei gyvenimo
aprasyma.

Tikimeés, kad Sis vadovas jums bus naudingas. Jei turite klausimuy,
nedvejodami susisiekite su mumis el. pastu vanessacascio87@gmail.com
ir jasper.ebels@gmail.com.

Vanessa CASCIO ir Jasper EBELS


mailto:vanessacascio87@gmail.com
mailto:jasper.ebels@gmail.com
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Redaktoriaus pastaba: Sioje - tregiojoje versijoje atsirado naujas skyrius:
.Nauji darbo paieSkos budai skaitmeniniame amziuje“. Jj parengé Virginia
CARCEDO ILLERA (INSERTA EMPLEO - Fundacion ONCE - Ispanija),
Barbara MARTIN (ONCE - Ispanija) ir Ville UKKOLA (Suomijos
silpnaregiy federacija - Suomija).
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Misy kompetencijos

Kas yra kompetencija?

Tai gebéjimas konkreciose situacijose ar kontekste pritaikyti tai, kg zinome
/ gebame. Ir tai néra susije su mums zinomy dalyky kiekiu.

Kompetencija susideda iS asmeniniy savybiy ar poziuriy, Ziniy (kg mes
Zinome) ir jgudziy (kg mes sugebame padaryti).

Kompetencija gali buti siejama su konkrecia profesija (techniné
kompetencija) arba gali bati taikoma profesinése ir neprofesinése
situacijose (socialiniai jgtdziai, asmeninés savybes).

Socialiniai jgudziai ir tam tikros asmeninés savybés yra tai, kg Zmogus
ijgyja gyvenime per skirtingas patirtis. Siuos jgidzius galima klasifikuoti
taip:

1. Tarpasmeninés kompetencijos. Kompetencija valdyti santykius su
kitais: mokejimas aiSkiai bendrauti, jtikinti, pateikti ir reklamuoti save
(pvz., pasirodyti jtikinamai darbo pokalbio metu!).

2. Asmeninés kompetencijos. Tai gebéjimas suvokti save, valdyti savo
emocijas ir nenukrypti nuo tikslo.

3. Pazinimo kompetencijos. Tai gebé&jimas analizuoti ir apjungti zinias
sprendziant uzduotis bei problemas, rasti paprastus sprendimus
sudétingose situacijose.

4. Organizacinés kompetencijos. Tai gebéjimas planuoti, valdyti laikg
(nustatyti prioritetus ir laikytis terminy) bei stebéti (kontroliuoti
veiklg).
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Saves apzvalga

Pirmasis bet kokio tyrimo zingsnis yra sgmoningumas. T.y. savo
kompetencijy, vertés ir profesinio tikslo suvokimas. Mes kiekvienas esame
skirtingas dél savo unikalaus kompetencijy, jgyty per darbo ir gyvenimo
patirtj, ir pozidrio derinio. Zmonés daznai pradingsta minioje ir lieka
nepastebéti, kadangi neparodo savo jgudziy kitiems, neatsiskleidzia
iSrySkindami savo kompetencijas.

Pirmiausia turétume suvokti savo jgtdzius ir kompetencijas ir tuomet
komunikuoti savo verte. Turétume tapti labiau matomi! Mes daznai
pervertiname tai, ko nezinome, ir tuo paciu nesuteikiame pakankamos
vertes tam, kg sugebame ir zinome. Savo jgudziy, gebéjimy, ziniy ir
asmeniniy savybiy déka, mes galime pasiekti puikiy rezultaty ir sukurti
pridétine verte darbdaviams.

Antra, nereikéty vartoti neaiskiy Zodziy apibtdinant save. Gyvenimo
aprasymuose, motyvaciniuose laiSkuose ar bendraudami su kitais mes
daznai nepabréziame savo patirties bei pasiekty rezultaty. Kalbame
pernelyg bendrai. Turétume labiau pasitikéti savimi ir bati jtikinamesni.
Prisistatydami turétume vengti bendry fraziy ir vietoj to kalbéti konkreciai ir
aisSkiai. Kalbédami bendrai galime sudaryti jspudj, kad apskritai nezinome
ir negalime jvardinti savo kompetencijy, jgudziy bei patirCiy. Be to, daznai
bijome pasirodyti nekukliais ir taip sumenkiname tai, kuo i$ tiesy esame ir
ko pasiekéme per savo gyvenimg ir profesine karjera.

TreCias svarbus dalykas - aiSkaus profesinio tikslo turéjimas. Pavyzdziui
asmuo, kuris ieSko bet kokio pasitaikiusio darbo, akivaizdziai neturi
profesinio tikslo. Jei patys neZzinome, ko norime, tai ir darbdaviui negalime
nupiesti aiSkaus vaizdo, kas esame ir kg mes sitlome. Tokiu atveju
sudétinga iSryskinti savo stiprybes, iSsiskirti minioje. Galime atrodyti
tiesiog nepakankamai kvalifikuoti ir ryztingi. Be to, profesinio tikslo
neturéjimas trukdo patiems suprasti turimus ir tobulintinus jgtdzius. Dél
visy Siy priezasciy labai svarbu iSsiaiskinti, ko siekiame profesiniame
kelyje.

Nusistatydamas profesinj tikslg, regos negalig turintis asmuo taip pat
turety atsizvelgti j negalios sglygojamus apribojimus, bet nepamirsti ir
galimybiy. Nors visuomet reikia prisitaikyti, yra daugybé profesijy ir darby,
kuriuos gali atlikti aklieji ir silpnaregiai, pavyzdziui, psichologas, mokytojas
/ instruktorius, tyréjas, informatikos inZinierius, garso technikas /
inzinierius, Zurnalistas, muzikantas, dainininkas, rasytojas, Soke¢jas,
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teisininkas , administracijos padéjéjas ... Blna net silpnaregiy grafikos
dizaineriy!

Nors ir galime gerinti darbo jrankiy bei aplinkos prieinamuma, sudarydami
salygas atlikti tam tikrg darbg / uzduotj, turime pripazinti, kad yra darbuy,
kuriy visgi negalime atlikti, kaip kad vairuoti autobusg. Tai yra perdétas
pavyzdys, taCiau reikty pabrézti, kad regos negalig turinCiam asmeniui
nusistatant realy profesin;j tikslg, yra svarbu pripazinti ir priimti savo
negalig bei jos sglygojamus ribojimus. Mes kartais galime rasti
sprendimus, kaip jveikti tam tikras ribas ir atlikti kai kurias uzduotis, taCiau
taip pat turime bati nuoSirdis su paciais savimi.

Taigi, apsibrézdami savo profesin;j tiksla, turétuméte saves paklausti

kokiy sunkumy, susijusiy su masy negalia, gali kilti atliekant Sj
konkrety darba.

Pirmiausia galite sudaryti jsivaizduojamy sunkumy sgrasg. Tada Salia
kiekvieno jvardinto sunkumo galite parasyti galimus sprendimo badus. Jei
nepavyksta rasti sprendimo, atsizvelkite | tai ir jsivaizduokite, kad Sis
darbas / uzduotis jums gali bati sunkesné dél jasy baklés. Autobuso
vairuotojo atveju apribojimas yra tas, kad vairuotojas nemato kelio
Zenkly... Ir Siuo metu sprendimo tam nerandame.

Jei Zinote, kokj darbg norétumeéte dirbti, bet nesate tikri, kad tai jmanoma
regos negalig turintiems zmonéms, paméginkite paieskoti kity akly
Zmoniy, uzsiimanciy ta pacia profesine veikla jusy ar kitoje Salyje. Jie gali
pateikti jums jzvalgy ir pasitlymy, kaip Sig profesijg galima pritaikyti sau,
bei patarti, kg daryti susidurus su tam tikrais negalios sglygotais
sunkumais pasirinktame profesiniame kelyje.

Vertindami savo zinias, jgudzius, asmenines savybes, o taip pat negalios
salygotas galimybes bei apribojimus, turétume bati sgmoningi, konkretis ir
sgziningi su paciais savimi. Tai yra raktas | s€ékmingg saves pristatyma.

Paskutinis, bet ne maziau svarbus dalykas yra aistra savo veiklai. Bukime
entuziastingi, taCiau nepamirskite ir savo riby.
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Kaip atpazinti ir jvertinti misy kompetencijas?
Pirmoji vertinimo rasis yra saves vertinimas.

Save jvertinti galime galvodami apie pasiektus rezultatus ir situacijas, su
kuriomis teko susidurti. Labai svarbu pasirinkti vertinimo kriterijus (pvz.,
galima palyginti konkretaus jgudzio lygj prie$ 5 metus ir dabar). SiGlome
patiems stebéti §j procesg ir viskg uzsirasinéti. Tai padés ir ateityje stebéti
savo asmeninj ir profesinj tobuléjima.

Taip pat save vertinti galime apmastydami savo stiprigsias ir silpngsias
puses, kalbant apie Zinias, jgudzius ir pozilrius. Tai padés iSsiaiskinti, kg
reikia tobulinti, jei norime pasiekti savo profesinj tikslg ar norimg pozicijg
(pvz., per kitus mokymus).

Zemiau pateikiame kelis svarbiausius klausimus, kurie jums gali padéti
Siame procese. Tokio pobtdzio klausimus darbdaviai / atranky specialistai
daznai uzduoda darbo pokalbio metu. Jei norite j juos atsakyti teisingai,
turite iS anksto zinoti savo stiprigsias ir silpngsias puses. Taigi bukite
pasiruose:

Stipriosios puseés:
1. Kokias Zinias turiu (reikalingas ieSkomam darbui)? (Kg as
Zinau):
2. Kokie yra mano svarbiausi jgudziai (reikalingi ieSkomam darbui)?
(Kg a$ galiu padaryti pagal turimg patirtj):
3. Kokie yra mano socialiniai jgudziai, asmeninés savybés, galinCios
suteikti pridétinés vertés ieSkomam darbui?

Silpnosios pusés:

1. Kokios yra jusy silpnybés, kalbant apie zinias ir jgidzius, konkretaus
darbo kontekste?  Kaip galétuméte sumazinti Sias silpnybes?
(pvz., lankyti mokymus / kursus ir pan.):

2. Kokios yra jusy silpnybés, kalbant apie jisy asmenines savybes /
pozilrius?

Pabandykite pateikti savo silpnybes taip, kad jos skambéty labiau
teigiamai. PavyzdZiui: AS nesu jgudes kompiuterio naudotojas ir negaliu
rasSyti teksto naudodamas teksto redaktoriy, taCiau lankau kompiuterinio
rastingumo kursus, siekdamas tobuléti Siose srityse.

Saves vertinimo metu taip pat galite jvertinti savo socialinius jgudzius ir
asmenines savybes. Stai bldas, kaip galite jvertinti keletg iS ju:

10
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patikimumg, savarankiSkumg, organizacinius jgudzius bei tarpasmeninius
jgudZius. Visi Sie jgudZziai / savybeés gali bati iSskaidyti | keletg daliy
(klausimy). Atsakydami j juos, pasirinkdami vertinimg skaléje nuo 0 iki 10.
Toks vertinimo bldas padés jums ne tik lengviau suvokti savo lygj, bet ir
pastebéti, kuriose vietose jums dar reikéty pasitempti. Sj pratima galite
kartoti ir véliau ir taip stebéti savo progresa.

Patikimumas:

1.
2.

6.

Kiek, mano manymu, a$ sugebu pasitikéti kitais Zmonémis?
Kiek, mano manymu, a§ sugebu valdyti veiklg (skirtingais lygiais)?

3. Kiek, mano manymu, galiu pasikliauti savo darbo jgudziais?
4.
5. Kiek, mano manymu, as sugebu pateikti efektyvius ir novatoriSkus

Kiek, mano manymu, as galiu pasikliauti savo ziniomis?

atsakymus?
Kiek, mano manymu, as sugebu bati atsakingas ir jsipareigojes?

Autonomija:

1.

4.

Kiek, mano manymu, as sugebu priimti sprendimus, suvokdamas ir
prisimdamas galimas pareigas?

2. Kiek, mano manymu, as sugebu mokytis i$ patirties?
3.

Kiek, mano manymu, as sugebu bendrauti su kitais zmonémis ir
palaikyti teigiamus santykius?

Kiek, mano manymu, as sugebu déti pastangas asmeniniam
augimui?

Organizaciniai jgudziai:

1.

2.

3.

Kiek, mano manymu, as sugebu autonomiskai organizuoti savo
darbine veiklg tiek trumpuoju, tiek ilguoju laikotarpiu?

Kiek, mano manymu, as sugebu atsizvelgti j skirtingus pozidrius,
kuriais remiantis galima analizuoti problemg?

Kiek, mano manymu, a$ sugebu apibréZzti efektyvius problemos
sprendimo metodus ir strategijas?

Tarpasmeniniai jgudZiai (bendravimas, empatija, darbas komandoje,
tvirtumas):

1.

2.
3.

Kiek, mano manymu, as sugebu teisingai suprasti kity Zzmoniy /
darbdavio / kolegy / klienty praneSimus ir praSymus?

Kiek, mano manymu, a$ sugebu buati atviras dialogui?

Kiek, mano manymu, as sugebu klausyti kity Zmoniy / kolegy?

11
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4. Kiek, mano manymu, a$ sugebu efektyviai iSreiksti savo jausmus?

5. Kiek, mano manymu, as sugebu efektyviai iSreiksti savo idéjas ir
pozitrj?

. Kiek, mano manymu, as sugebu suprasti kito Zzmogaus pozitrj?

. Kiek, mano manymu, as sugebu atidZiai klausytis kity zmoniy?

. Kiek, mano manymu, as sugebu atpazinti (ar pripazinti???)naujai
sutikty Zmoniy jgadzius ir kompetencijas?

9. Kiek, mano manymu, a$ sugebu suprasti kity Zmoniy / mano kolegy

/ mano darbdavio motyvacijg?

0N O

10. Kiek, mano manymu, as sugebu suprasti formalias taisykles
mano darbo komandoje / grupéje?

11. Kiek, mano manymu, as sugebu suprasti neformalias taisykles
mano darbo komandoje / grupéje?

12. Kiek, mano manymu, as sugebu laikytis taisykliy darbo
komandoje / grupéje?

13. Kiek, mano manymu, as sugebu iSlaikyti pagarbg darbo
komandoje savo atliekamam vaidmeniui?

14. Kiek, mano manymu, a$ sugebu jvertinti savo galimybes?

15. Kiek, mano manymu, as sugebu bati atviras
bendradarbiavimui?

16. Kiek, mano manymu, as sugebu atsizvelgti j kity zmoniy
pozitrj?

Taigi, jei gerai pazjstame save ir savo kompetencijas, net ir neigiami
atsiliepimai gali padéti mums augti ir tobuléti! Jei esame sgmoningi,
galime geriau iSnaudoti savo stiprigsias puses, dirbti ties silpnybémis bei
mokytis iS patirties.

Beje, vertinimg gali atlikti ir jdarbinimo specialistai, darbdaviai, kolegos,
klientai, iSorés ekspertai ir kiti.

12
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STAR metodas
Puiki technika, padedanti apmastyti ir pristatyti savo
stiprigsias puses

Siame skyriuje supazindinsime jus su STAR metodu - galingu jrankiu,
kuris padés jums suvokti savo stiprybiy verte ir pristatyti jas darbo
pokalbio metu.

Si technika pirmiausia yra naudojama norint apgalvoti savo stiprigsias
puses. Pvz. kai tik identifikuojate kurig i§ savo stiprybiy, turétuméte
prisiminti ir patirtj / situacijg, kurioje pasimate ta konkreti stiprioji savybe.

Kaip naudoti S§j jrankj

Pradékime nuo STAR reikSmeés. Tai keturiy anglisky zodziy pirmuyjy
raidziy junginys.
S - angliSkai situation - situacija, prielaidos, fonas.
T - angliskai task arba target - uzduotis ar tikslas, t.y. ko, kur, kada
reikia.
A - angliSkai action - veiksmas, kg darei/nuveikei, panaudoti jgudZiai,
elgesys, savybeés.
R - angliSkai result - rezultatas, kas jvyko.

STAR metodo technika leis subtiliai bet jtikinamai atsakyti j sudétingus su
darbu susijusius klausimus (ir ne tik darbo pokalbiy metu).

Zmonés patinka istorijos; o faktus lengviau atsiminti, jei jie apipinti istoriju.
Be to, istorijy paprastai nenutraukia. IS esmés istorijos yra senas
patikrintas budas perduoti zZinig!

Klausytojai prisimins daugiau jusy atsakymy ir juose jterpty zinuciy. Tuo
paciy jusy zinutés bus pateiktos jdomia ir draugiSka forma. O jei tai darbo
pokalbis, tai dar ir gerokai iSaugs sékmes tikimybeé.

Kaip sukurti STAR istorijg

STAR istorija turéty trukti mazdaug 2 minutes. Per §j laikg entuziastingai
turétuméte pristatyti kazkokig savo patirties istorijg. Ir tai visai neprivalo
bati darbiné patirtis, svarbu, kad istrijoje iSrySkeéty reikiamas jgudis ar
elgesys.

Stai pavyzdys:

UzZduotas klausimas: Ar kada nors anksCiau vadovavote komandai?

Ir Sioje vietoje galima paminéti, kodél STAR metodas yra toks galingas.
UZduotas nepatogus uzdaras klausimas. Galétuméte j jj atsakyti ,taip®
arba ,taip, kelis kartus® ir greitai pereiti prie kito klausimo. Taciau
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vadovavimas yra svarbus jgudis, ir jus neturétumeéte praleisti Sios progos
suzibéti. Turite puiky Sansg padaryti jspudj ir priversti pasnekovus dirbti
jums.

Taigi sukurkime STAR metodo istorijg - atsakymg | pateiktg klausima.
(Situacija) ,, Taip. Tinkamas pavyzdys galéty bati mano paskutinéje jmongéje,
kur i$ pradziy buvau programuotojas 6 asmeny komandoje, kuriancioje
naujg finansy modulj madsy pagrindiniam apskaitos produktui. *

(Uzduotis) ,Projektas buvo kritiS8kai svarbus, kadangi pardavimai ir
rinkodaros investicijos buvo vykdomi jsipareigojus modulj paleisti tam tikru
metu. TaCiau komandos vadovui susirgus projektas pradéjo véluoti.”
(Veiksmas), Mokykloje buvau sporto komandos kapitonas; ir man patiko
lyderystés keliami iSSUkiai bei atsakomybeé. Taigi pasisitliau pavaduoti ir
pasinaudojes savo techninés analizés jgudziais, pastebéjau keletg
nedideliy klaidy musy pradiniame kode, dél kuriy vis iSkildavo bedy ir
kaskart sugaisdavom laiko. Sutariau su musy produkto direktoriumi dél
nedidelés premijos komandai ir biudzeto dviem picy vakarams, per
kuriuos galétume padirbéti - pataisyti kodg ir taip pasivyti kritinius projekto
orientyrus. "

(Rezultatas)"Nors biudzetas iSaugo 1,5%, programiné jranga buvo
pristatyta laiku ir net su geresne nei planuota klaidy tolerancija. Projektas
buvo vertinamas kaip labai sékmingas, nes papildomos projekto iSlaidos
buvo minimalios, palyginti su galimomis sgnaudomis deél paleidimo
atidéjimo ir galimu neigiamu poveikiu masy prekés zenklui. Tuo tarpu
komanda dziaugesi papildoma premija, o as oficialiai tapau komandos
vadovu."

Savo atsakymag turétuméte garsiai repetuoti tol, kol galésite sklandziai ir
nenutrikstamai visa tai papasakoti per maziau nei 2 minutes.

Pateikdami tokj atsakyma, jus ne tik atsakysite j klausimg apie
vadovavima, bet ir paminésite kitus savo jgtdzius bei savybes, kuriomis
galéty dométis jisy pasnekovas. Jei j sudétingus interviu klausimus
atsakineésite tokiu budu, rezultatai jus nudziugins; ir prieSingai -
neapgalvoti teiginiai gali lengvai priartinti pokalbio pabaiga.

Pastaba: Sio paaiskinimo Saltinis:
http://www.idemployee.id.tue.nl/gwmrauterberg/jobs/STAR-method.pdf
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Gyvenimo aprasymas (CV)

Kas yra CV?
CV yra masy iSsilavinimo ir profesinés kelionés santrauka, atspindinti
gyvenimo ir karjeros metu jgytas patirtis bei jgudZzius.

CV tikslas yra padéti mums patekti j sekantj atrankos etapg - darbo
pokalbj.

e CV yra muasy vizitiné kortelé: jis apibtdina mus ir tai, kg galime
padaryti vos keliomis eilutemis;

e Tai yra musy reklama: per kelias sekundes CV turi atkreipti atrankos
specialisto démesj, atskleisdamas musy unikalumg ir verte, lyginant
su kitais zmonemis;

e Tai atsakymas j klausimg, kg mes galime pasialyti atlikdami
konkrecCig veiklg ar darba.

Todél pabréziame, kad jusy CV néra ir negali bati jusy autobiografija!
Tai néra iSsamus jlsy patirCiy ir pasirinkimy aprasymas, bet svarbiausiy
jusy karjeros posukiy, pagrindiniy savybiy, stipriyjy pusiy ir gyvenimo
pasiekimy pristatymas.

Atkreipkite démesj, kad JAV darbdaviai, vartoja zodj ,resume®, o ne ,CV*.

Pries rengiant CV

Pirmiausia reikia skirti Siek tiek laiko apmastymams, kas jus esate, kg
galite daryti ir svarbiausia - kg norite daryti. Tik apsibréze savo profesinius
tikslus, galite pradéti rengti atskirg CV kiekvienam is jy.

Pavyzdziui, jei jus domina keli uzsiémimai, iSsirinkite 3 ir kiekvienam
parenkite atskirg gyvenimo aprasyma, pradédami nuo to, kuris jums yra
svarbiausias (Cia svarbu prioritetai).

Pateikiame keletg svarbiausiy klausimy, galinCiy padéti Siame etape:
e Koks yra mano profesinis tikslas? Kokio darbo ketinu ieSkoti?
e Kokioje jmonégje - valstybinéje ar privacioje - noréciau dirbti. O gal
bati laisvai samdomas darbuotojas? Kokiame sektoriuje?
e Ar mane domina tik viena pozicija, ar daugiau nei viena?
e Kiek mano iSsilavinimas bei profesine patirtis tinka ir gali padeti
siekiant iSsikelto profesinio tikslo?
e Kokius i$ jau jgyty savo jgudziy galéCiau pritaikyti mane
dominancioje profesijoje?
Prie Siy bendryjy pridékite ir specifinj akliesiems klausima:
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e Su kokiais sunkumais galiu susidurti siekdamas savo profesinio
tikslo dél regéjimo negalios?
Tik atsake j Siuos klausimus, galésite nuspresti:
e ar jums reikia tik vienos, ar keliy CV versijuy;
e kokig patirtj ir veiklas svarbu pabreéZzti, o ko geriau nepaminéti savo
CV (jskaitant regejimo negalig).

CV turéty:
e bati trumpas: ne daugiau kaip 2-3 puslapiai;
e bati aiSkus ir gerai struktirizuotas: niekada nepamirskite vizualinio
poveikio;
e bati logiSkas: tekstg dalinkite skyriais, naudokite punktus;
e bt nuoseklus: turéty matytis testinumas tarp jusy iSsilavinimo ir
jusy darbo patirties;
e atspindéti jusy sugebéjimus toje srityje, | kurig pretenduojate;
bati parasytas galvojant apie klausimg, kodél turétume jus samdyti?
e jtikinamai pademonstruoti ne tik tai, kg zZinote, bet ypac tai, kg
sugebate.

Jei esate silpnaregis, o tuo labiau aklasis, turétuméte jsitikinti, kad jasy CV
ir (arba) motyvacinis laiSkas yra tvarkingai iSdéstyti ir grazas vizualiai. Kaip
perskaitysite zemiau, vizualinis aspektas yra pirmasis dalykas, j kurj
atrankos specialistas atsizvelgia atrinkdamas CV. Neturétumeéte rizikuoti
neblti pakviestam j pokalbj ar negauti darbo vien dél to, kad juasy CV buvo
vizualiai netvarkingas, neaiskus ir nepakankamai struktdrizuotas.

Taigi, visada paprasykite zmogaus, kuriuo pasitikite (draugo / giminaicio /
profesionalo), kad jis perziuaréty jasy gyvenimo aprasyma ir, jei reikia, jj
patobulinty. Jsitikinkite, kad jusy regintis pagalbininkas perziares ir Sriftus -
visos pastraipos turéty bati parasytos tuo padciu Sriftu (pvz., ,Arial®) ir visi
pagrindiniy skyriy pavadinimai (“Asmeniné informacija”, “ISsilavinimas” ir
kt.) raSomi naudojant tg patj Sriftg. Patikrinkite, ar parySkintas tekstas arba
kursyvas naudojami tik ten, kur to reikia, o ne kur nors visai atsitiktinai.
Aklajam itin svarbu paprasyti regin€io Zmogaus pagalbos perzitrint CV
vizualinj pateikimg, taCiau, aiSku, tokia pagalba labai praversty ir
silpnaregiui. Nesijauskite blogai, kad negalite to padaryti patys. PraSydami
paramos, jus padedate sau, kadangi tai gali padéti jums gauti darbg. Taip
pat rekomenduojame reginCio Zmogaus paprasyti, kad Sis patikrinty ir
vizualinj motyvacinio laiSko pateikimg.
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Dazniausios CV klaidos
Stai keletas klaidingy mingiy, susijusiy su CV:

1. Geriausias yra Europos standartizuotas ,Europass® CV formatas.
Tai netiesa. Sis formatas turi tam tikry pranasumu, bet turi ir trikumuy.
Pavyzdziui, informacijos perteklius ar pasikartojimai, per didele CV
apimtis. Patariame §j formatg naudoti tik tada, kai to reikia. Atrankos
specialistai labiau mégsta asmeninj CV formata.

2. CV turi bati nurodyta visa kandidato darbo patirtis.
Netiesa. CV turi atsispindéti augimas reikiamoje ar susijusiose srityse.
Gyvenimo aprasSyme nereikia pateikti visos darbo patirties. Jei visgi
tikrai norite paminéti patirtj kitose profesinése srityse (nesusijusiose su
pasirinkta profesija), turétuméte Sig informacijg sudéti | atskirg skyrel;
.Kita profesiné patirtis”.

3. CV turéty atsispindéti visas karjeros kelias, vengiant spragy.
Tai netiesa. Jei teko imtis jvairiy darby siekiant iSvengti spragy ir Sie
darbai néra susije su jusy pasirinkta profesija, nurodykite tik laikotarpj,
naudodami tik metus ir ménesius (pvz. 2007 m. rugséjis - 2009 m.
lapkritis) arba tik metus (pvz. 2007— 2009 m. - asistentas
parduotuveéje). Nenaudokite konkreCiy daty, pvz. nuo 2006 11 11 iki
2011 12 21 - asistentas parduotuvéje. Kitu atveju patariame naudoti
funkcinj CV, kuris leidzia paminéti savo darbo patirtj neiSrySkinant
karjeros spragy.
Niekada neaiSkinkite, kodél nutriko jusy darbas (pvz., baigési sutartis).
Jei darbdavys norés Zinoti, jis to per darbo pokalbj tikrai paklaus!

4. CV turéty bati trumpas ir glaustas, todél pakanka pateikti darby sgrasa.
Tai netiesa. Netgi patys paprascCiausi darbai, tokie kaip parduotuves
asistentas ar barmenas, turi bati detalizuoti, nurodant konkrecias
atsakomybes bei pasiektus rezultatus. Siam tikslui galite naudoti
trumpus sakinius ir punktus.

5. Savo asmeniniy savybes, organizacinius ir tarpasmeninius jgudzius
reikia aprasyti atskirame skyriuje.
Netiesa. Darbdavj domina konkretls jgytos patirties ir jgudziy rodikliai.
Jis nori matyti darng ir motyvacijg siekiant konkrecios karjeros. Taigi, net
jei ,Europass” CV tokius jgudzius tenka aprasSinéti konkreCiame skyriuje,
jprastame CV tai néra batina.
Geriau savo stiprigsias puses paminéti motyvaciniame laiSke (ir tik tas,
kurios svarbios darbui, j kurj pretenduojate). Be to, gyvenimo
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aprasSyme sitdloma nenaudoti techniniy ir specialiyjy terminy. Tai ne tik
kad neatskleidzia jlisy kompetencijos, bet dar ir gali rodyti, jog
nesugebate bendrauti su kity sri€iy specialistais.

Bendra jdarbinimo proceso apzvalga

Kiekviena jdarbinimo agentira ar jmoné savaip pasirenka CV. Cia rasite
bendrg $io proceso apzvalga. Sig apzvalgg pristaté “JobMeToo”
(www.jobmetooo.com) - ltalijos jdarbinimo agentura, skirta nejgaliesiems.
Sig agentirg 2012 m. jkiré kurdias asmuo, o jmonés komandoje dirba
aklas atranky specialistas. Siekdami padéti nejgaliems darbo ieSkantiems
asmenims, ,JobMeToo" tarpininkauja darbo atrankoje - vykdo pirmuosius
telefoninius interviu.

CV perzilra yra pirmasis atrankos etapas.

Siame etape labai svarbus pirmasis jspadis! Teigiama, kad atrankos
specialistui prireikia vos 8 sekundziy nuspresti ar gyvenimo aprasymas
yra tinkamas konkreciai pozicijai, ar ne, taigi ar CV bus skaitomas
atidziau, ar ne.

Atrankos specialistui daugumg CV tenka atmesti, paliekant tik
tinkamiausiy kandidaty gyvenimy aprasymus. Todél turétumét siekti, kad
jusy CV bty kuo patrauklesnis ir neblty atmestas!

Kaip?

e Venkite klaidy, kurias minéjome auksciau.

e Atkreipkite démes;j | vizualinj poveikj: CV turi bati lengvai skaitomas,
tvarkingas ir aiSkus (detalesné informacija pateikta aukscCiau) ir,
svarbiausia, prieS raSydami jmonei ar jdarbinimo agenturai,
nepamirskite paprasyti regin€io zmogaus pagalbos perzidrint jisy
CV vizualinj pateikima!

e Pabrézkite pagrindinius dalykus, pvz., savo profesijas, studijas,
raktinius Zodzius ir pan. Galite naudoti bold tipo paryskinima.

e Taciau neiSskirkite per daug dalyky! Pats paryskinimas nebeteks
prasmés, o taip pat gali sumazinti skaitomuma.

Antrojo atrankos etapo metu CV yra nagrinéjamas iSsamiau.
Zingsniai:

1. Pirmoji perziara (dar vadinamas pirmine perzilra) yra etapas, kai
atrankos specialistas vertina gyvenimo aprasymus pagal i$ anksto
nustatytus atrankos kriterijus (pvz., gautus diplomus, darbo patirtis
toje pacioje srityje ir kt.).

2. Per antrgjg perziurg atrankos specialistas pasirenka CV pagal
konkretesnius kriterijus. Atlikdamas §j vertinima, jis taiko savo
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asmeninius reitingavimo budus. Vieni skiria taskus, kiti zvaigzdutes
ir pan. Taip sudaromi du ar daugiau kandidaty sgrasai (pirmas
kandidaty pasirinkimas, antras kandidaty pasirinkimas ir kt.).

3. Pirmojo sgraso kandidatai kvieCiami j pirmajj pokalb;.

4. Jei keli i$ kandidaty praeina interviu, jie kvieCiami j antrgjj pokalbj.
Kitu atveju susisiekiama su antrojo sgraso kandidatais.

5. Jei nepavyksta rasti reikiamo profilio, darbo skelbimas daznai
publikuojamas antrg kartg, siekiant gauti daugiau CV.

Pagrindiné CV struktura
Pagrindinés CV dalys yra:

1. Asmeniné informacija.

2. Profesinis tikslas. Tai neprivaloma dalis. Jg sitGloma jtraukti tik tuomet,
kai aplikuojate be konkretaus darbo skelbimo. Sioje dalyje galite
nurodyti sritj, kurioje norétuméte dirbti, arba konkrety, jus dominant;
darbg. Tokig informacijg taip pat galite jtraukti ] motyvacinj laiSka.

3. Profesiné patirtis. AiSkiai nurodykite:

« laikotarpius (nuo... iki...);

« savo vaidmenis ar pozicijas;

« jmonés pavadinimus ir jy veiklos sektorius; jmoniy adresus;

* savo pozicijas ir atsakomybes (iSryskinkite svarbiausias), o taip

pat pasiekimus.

Pastabos: |traukite tik tas patirtis, kurios susijusios su jus dominancia
pozicija. Pradékite nuo paskutinés pozicijos ir baikite seniausia.
Nepamirskite, kad darbo praktika taip pat laikoma profesine patirtimi.
Tuo tarpu savanorysteé ir nesusije uzsiémimai turéty bati paminéti
skyriuje, pavadintame ,kita profesiné veikla®“.

Pavyzdys:
1998 m. - dabartis - vadybininkas
Jono batai, Laisves pr. 941, 98568 Alytus (LT)
» vadovavimas 10 asmeny personalui
* klienty konsultavimas baty pasirinkimo klausimais
« jrankiy, skirty darbuotojams projektavimas ir karimas
naudojant ,Microsoft Access” ir ,Microsoft Excel”
* pasiulymy teikimas produkty asortimento atnaujinimo klausimu
kiekviena ketvirtj, remiantis iSsamia pardavimy analize
« vidiniai mokymai naujiems darbuotojams esant tokiam poreikiui
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4. |8silavinimas ir profesinis mokymasis. Visada pradékite nuo naujausio
laipsnio / diplomo ir baikite seniausiu. Nurodykite, kada gavote
sertifikatg (metus), jstaigos pavadinimg (universiteto / mokyklos / kitos
jstaigos), laipsnio pavadinimg ir jvertinimg / pazym,;.

Jei neturite daug darbo patirties arba neseniai baigéte mokslus, galite
iSrySkinti savo mokymosi pasiekimus:

* nurodyti dalykus, kuriy mokétés ar kuria sritimi domejotes;

* nurodyti projektus ar tiriamuosius darbus, kuriuose dalyvavote.
Be to, galite pertvarkyti CV eiliSkuma, iSsilavinimg iSkeldami pries
skyriy, kuriame nurodote savo profesione patirtj.
Pastaba: profesinis mokymas. Sig informacijg galite pridéti prie
iSsilavinimo, arba galite sukurti atskirg skyriy. Cia galite ivardinti
seminarus, kuriuose teko dalyvauti.
Jei lankéte kelis tos pacios srities mokymus / kursus, juos visus galite
paslépti po vienu apibendrinaciu teiginiu, pvz. ,lankiau kompiuteriy
kursus nuo 2002 iki 2006°.

Pavyzdys:
1995 m. - Bolonijos universitetas (IT) - Ekonomikos, vadybos ir
statistikos katedra
Verslo administravimo bakalauras - baigiau cum laude
Ketveriy mety verslo administravimo kursai apie mazmenines
prekybos darbo aplinkg

5. Kalbos. Kiekvienai kalbai nurodykite savo raSymo ir kalbéjimo jgudziy
lygj. Paminékite lankytus kursus ir gautus pazyméjimus. Nurodykite
kursus organizavusiy jstaigy pavadinimus bei gautus jvertinimus.
Pavyzdys:

Jgudes pranciizy kalbos vartotojas rastu ir Zzodziu. Sig kalbg naudojau
ir tobulinau SeSiy ménesiy ,Erasmus® programos Grenoblio
universitete (FR) metu;

Labai geri kalbéjimo ir raSymo jgudziai angly kalba. 2012 m.
KembridZo universiteto iSduotas ,FCE - pirmasis pazyméjimas angly
kalba“.

6. Kompiuteriniai / techniniai jgtdziai. Paminékite visus savo jgudzius ir
Zinias, susijusias su IT. Taip pat galite prideti sertifikatus, pvz., ECDL.
Pavyzdys:

Pazenges ,Microsoft Office Suite” naudotojas, HTML programavimo
pagrindai.

7. Pomeégiai / savanoriavimas / kita darbo patirtis
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Cia turétuméte pateikti tik tg informacija, kuri yra vertinga atrankos
specialistui. Kaip minéta anksciau, tai gali bati viskas, kas atskleisty
jusy jgudzius, savybes ir jusy pridetine verte pozicijai, j kurig
pretenduojate. Taigi, Sis skyrius gali bati skirtas savanorystei,
kelionéms, aukstesnio lygio sportinéms veikloms ir kt.

Pastaba: tokio pomégio kaip fotografija paminéjimas gali bati
naudingas grafikos dizaineriui, bet ne administracijos darbuotojui.

8. Asmeninés savybés. Neprivaloma. Nerekomenduojama.

3-5 eilutémis galite apibudinti savo stiprybes, atsizvelgiant | pozicijg j

kurig pretenduojate. TaCiau mes primygtinai rekomenduojame savo
asmenines savybes pabrézti motyvaciniame laiSke, o ne Siame
skyriuje.

9. Papildoma informacija. Neprivaloma. Siame skyriuje galite nurodyti

savo galimybes keliauti, persikelti pan. Galite paminéti viskg, kas, jlsy

manymu, gali bati naudinga.

Nepamirskite datos, paraso ir visada siyskite tik atnaujintg CV!

Kiti patarimai

Pries tai pateikty skyriy tvarka ir pavadinimai gali bati naudojami kaip
Sablonas jusy CV.

Be to:

e informacijg pateikite trumpai ir glaustai, pakanka 2—3 puslapiu;

e naudokite punktus ir labai trumpas pastraipas;

e naudokite jprastus Sriftus, kaip pvz. ,Arial, kad baty malonu ir
lengva skaityti.

e (galiausiai, galite j pirmg CV puslapj jkelti nedidele savo nuotrauka.
Tg daryti galima, taCiau Sio vadovo autoriai - nerekomenduoja.
Sidlome nuotraukg jkelti tik tuo atveju, jei to praSoma darbo
skelbime.

O mano regéjimo sutrikimai?

Ar turéetume CV / motyvaciniame laiSke paminéti regéjimo negalig? Mes
manome, kad ne! Tiesg sakant, CV / motyvaciniame laiSke neminétume
savo negalios, jei nebdtume tikri, kad pageidaujamoje pozicijoje tai yra
labai svarbus faktorius. Vis gi sprendimas gali priklausyti nuo keliy
veiksniy, todél labai svarbu juos jvertinti ir priimti tinkamg sprendimas.
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Sidlome iSnagrinéti jmonés kultlrg, misijg ir vertybes, taip pat savo Salies
kultirg. Tuomet turétuméte bati tikri, kad galite atlikti darbag, j kurj
pretenduojate.

Jei manote, kad jusy negalia gali bati vertinama kaip pridétiné verte ar
stiprybé deél jmonés vertybiy ir kultGros ar del paties darbo pobudzio,
pagalvokite apie negalios paminéjimg CV ar motyvaciniame laiske.
PrieSingu atveju, kaip jau minéjome pries tai, patariame jos neminéti.

Jei nuspresite CV / motyvaciniame laiSke neminéti savo negalios, Zinokite,
kad, jei su jumis bus susisiekta dél darbo pokalbio, atranky specialistas
negalig tikrai pastebés. Tuomet turétuméte nuspresti, ar apie savo negalig
norite informuoti darbdavj prie$ darbo pokalbj (pvz., klausdami kaip
pasiekti jmone, galite paminéti savo regéjimo negalig, paaiSkindami, kad
kaip tik dél negalios jums reikia zinoti, kaip atvykti autobusu) arba per patj
interviu. Tokiu atveju nenustebkite, jei atrankos specialistas abstulbs jums
atvykus! BUkite pasirenge susidurti su tokia jo ar jos reakcija.

,EBU 2015 mokymy metu, viena dalyvé pamingjo aklg mergina, kuri |
darbo pokalbj pasiéme jvairius pagalbinius prietaisus, norédama juos
pademonstruoti potencialiam darbdaviui. Manome, kad gali bati gera
mintis, pasiimti pagalbinius prietaisus. PaSnekovas savo akimis pamatys,
kad tokios priemoneés egzistuoja ir gali padéti akliesiems atlikti daugybe
uzduoCiy.

Kitas konkretus pavyzdys: kartg jaunas italas man papasakojo, kad
motyvaciniame laiSke paminéjo regéjimo negalig. Jis taip pat trumpai
apraseé, kaip veikia ekrano skaitymo programa, ir pridéjo nuorodg j Sios
programinés jrangos kuréjy svetaine. kad jmoné galéty gauti daugiau
informacijos. Jis lengvai gavo darbg, kadangi jmoné turéjo informacijos,
kuri padéjo darbdaviui patogiau jaustis jdarbinant regos negalig turintj
asmen;.

Vis délto, turime pripazinti, kad jdarbinimo specialistai ir darbdaviai ne
visada yra tokie atviri... Galite daznai susidurti su iSankstiniais
nusistatymais ir stereotipais.

aklas zmogus gali bati vertingas kitiems darbuotojams ir kad kartais
negalia net gali suteikti pridétinés vertés jmonei! Pavyzdziui, jdarbinus
aklgjj, jmoné gali nuspresti visus duomenis apdoroti elektroniniu badu (ir
nebespausdinti tukstan€iy dokumenty).

CV perziiura

Ar CV yra aiSkus ir jskaitomas?

Ar Sis CV tinka norimai darbo vietai / sektoriui, kuriame noréciau dirbti?

Ar Sis CV pabrézia mano jgudZius ir savybes, atsizvelgiant | pareigas, |
kurias pretenduoju?
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Be to, jei nusprestuméte CV paminéti regos negalig, galétuméte saves

paklausti: ar mano regéjimo buklé Sioje jmonéje / pozicijoje galéty buti
vertinama kaip stiprybée, ar kaip silpnoji vieta?
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CV pavyzdziai

1 pavyzdys.
Tai neseniai mokslus baigusio Zzmogaus, kuris ieSko administracijos
padéjéjo darbo, CV.

ASMENINE INFORMACIJA
Rita Shaw
Gimé 1991 m. kovo 4 d.
347, Green street - 50100 - Florence (IT)
(0039) 0552781762
rita.shaw@gmail.com

PROFESINIS TIKSLAS:

Kolegijos absolvente, jgavusi tarptautinés praktikos patirties ieSko
administracijos padéjéjos darbo.

Esu atsidavusi darbuotoja, padedanti siekti jmonés tiksly ir prisiimanti
atsakomybe.

ISSILAVINIMAS
2014 m. vasaris - Bolonijos universitetas (IT) - Ekonomikos, vadybos ir
statistikos katedra
Verslo ir ekonomikos bakalauras - 105/110
Studijuoti dalykai: mikroekonomika, vadybos principai, makroekonomika,
teisés principai, komerciné teisé, apskaita, skaiCiavimo priemonés,
rinkodara, finansiné analizé, statistika, verslo strategija

PROFESINE PATIRTIS
2014 m. kovas - 2016 m. kovas - jaunesnioji mokejimy asistenté ir klienty
aptarnavimo specialisté
SEMA COPIES - 46, Yellow Street, 40100 - Bologna (IT)
e Stebéjau uzmokescio iSmokéjimo procesus daugiau nei 250
darbuotojy.
e Padéjau atsiliepti j skambucius (vid. 60 per dieng) ir spresti
problemas tiek su klientais, tiek su atsiskaitymo skyriumi.
e padejau analizuoti jmonés duomeny jvedimo sistemas ir parengti
rekomendacijas deél visos sistemos efektyvumo didinimo.

2013 m. liep - 2013 m. gruodis - stazuoté ofiso asistento pozicijoje
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GAMMA CORPORATIONS - Garden Street 26, 30012 - Liverpul (JK)

e Padéjau skenuoti dokumentus (daugiau nei 100 per dieng) ir
jvedinéti juos j jmonés kompiuterine sistemg tam, kad ateityje juos
galéty pasiekti ir perzitréti kiti vidaus departamentai bei tarptautiniai
bendrovés biurai.

e Kiekvieng dieng padédavau spausdinti ir platinti konfidencialius
laiSkus vyresniesiems nariams.

e JraSinéjau, suvedingjau ir platinau posédziy protokolus.

SAVANORYSTES PATIRTIS
2011 - dabartinis - Jaunimo centro asociacija - savanore buhaltereé:
e kasdien registravau pajamas ir iSlaidas;
tvarkiau asociacijos buhalterijg;
e ruoSiau finansines ataskaitas.

Kalbiniai jgudziai
e Sklandi angly kalba - jgijo First Certificate angly kalba, kurj iSdavée
Kembridzo universitetas 2013
e Labai geri ispany kalbos jgudziai rastu ir Zzodziu, jgyti 9 ménesiy
Erasmus projekto metu Barselonos universitete

Kompiuteriniai jgtudziai
ECDL iSduotas AICA 2011

2016 m. birzelio 16 d.
parasas
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2 pavyzdys

Tai dviejy mety patirtj turinCios verslo vadybininkés CV. Ji noréty dirbti
tarptautinéje kompanijoje, kilti karjeros laiptais ir prisiimti daugiau
atsakomybiy.

ASMENINE INFORMACIJA
Sona Smithas
gimé 5 birzelio 1983
26, Garden Square - 40100 Bolonija (IT)
(0039) 051 3346182
Sona.Smith@gmail.com

PROFESINIS TIKSLAS:

2 mety verslo vadybininkés ir 3 mety administracinio padeéjéjo darbo
patirtis. Ekonomikos ir vadybos magistro laipsnis ir didziulé patirtis dirbant
su SAP sistema.

Noréciau panaudoti savo zinias ir patirtj verslo vadybos srityje
tarptautinéje jmonéje.

PROFESINE PATIRTIS
2014 m. liepa - dabartis - verslo vadybininké
Seat SPA - 56, London Street - 00187 - Rome (IT)
e Organizuoju, planuoju ir kasdien prizidriu tokias svarbias paslaugas,
kaip registratlira, apsauga, prieziura bei pastas.
e Esu atsakinga uz sutarciy, draudimo reikalavimy ir saugos standarty
laikymasi.
e Esu atsakinga uz 10 personalo nariy.
e Tvarkau pinigy praradimo prevencijos proceddras ir kuriu saugumo
politikg.
e Analizuoju pardavimy duomenis ir prognozuoju busimy pardavimy
apimtis.
e |sitraukiu j jdarbinimo procesg ir dalyvauju darbo pokalbiuose su
naujais darbuotojais.
e Ruosiu veiklos ataskaitas ir lyginu jas su nustatytais rodikliais.

2011 m. lapkritis - 2014 m. liepa - administracijos padéjéjas
REDFORD & SONS - 75, Walter Street - 20183 - Milano (IT)
e Planavau ir koordinavau vadovy ir konsultanty susitikimus bei
kelioniy reikalus.
e Tvarkiau skyriaus darbuotojy kelioniy ir iSlaidy ataskaitas.
e Apmokiau 2 administracijos padeéjéjus jmones plétros laikotarpiu.
e Sukdriau naujas byly laikymo ir organizavimo praktikas.
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e Palaikiau diskretumg sprendziant jautrius klausimus.

2008 rugséjis - 2011 rugsejis - sekretore
BRIGHT SRL - 89 Beverly Street - 20018 - Milano (IT)

e Spausdinau dokumentus tokius kaip korespondencija, juodrasdiai,
atmintinés ir laiSkai, bei 3 kartus per savaite rengiau ataskaitas
vadovybei.

e RuUSiavau, skirsCiau ir platinau gaunamus pranesSimus ir
korespondencija.

e Pirkau ir tvarkiau kanceliarines prekes laikydamasi nustatytos
biudzeto tvarkymo praktikos.

e |rasinéjau, suvedingjau ir platinau posédziy protokolus.

ISSILAVINIMAS
2008 m. liepa - Bolonijos universitetas - Ekonomikos vadybos ir statistikos
katedra.
Jgytas Ekonomikos ir vadybos magistras pagal verslo administravimo
programa - su pagyrimu.
Pagrindinius studijuoti dalykai: finansiné apskaita ir atskaitomybe, verslo
planas, administravimas ir strategija, iSlaidy valdymas, valdymo apskaita ir
strateginis valdymas, tarptautiné vadyba.

KALBOS JGUDZIAI
CAE angly kalba, iSduotas Kembridzo universitete 2008 m.

KOMPIUTERINIAI IR TECHNINIAI |GUDZIAI
e Labai gerai iSmanau ,,Sap FI-CO*“ modulius, skirtus
administravimui ir verslo apskaitai
e ,Microsoft Office” ir ypac ,Excel“ eksperté.

Kita informacija
Galiu keliauti j uzsienj ir persikelti Salies viduje

2016 m. birzelio 20 d.
ParasSas
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Kaip matote iS abiejy pateikty pavyzdziy, kiekvienai pareigybei iSvardintos
uzimtos pozicijos ir atsakomybés o, kai jmanoma, ir jvertintos kiekybiskai.
Be to, galite pastebéti, kad prie kiekvienos darbinés patirties nurodomas:
laikotarpis (nuo... iki... ménesiais / metais);

pozicija;

jmonés pavadinimas ir adresas;

vykdyta veikla ir atsakomybés ir, kur galima, kiekybinis jvertinimas
(pasiekimai).

Keletas punkty i$ pateikto CV pavyzdzio, kuriuos turétuméte apsvarstyti:

SukuUriau naujas byly laikymo ir organizavimo praktikas:

Sis punktas jrodo, kad kandidatas yra kvalifikuotas, kompetentingas ir
motyvuotas darbuotojas. Ji émési iniciatyvos sukurti naujg organizacine
praktika.

Apmokiau 2 administracijos padéjéjus jmonés plétros laikotarpiu:
gebéjimas apmokyti naujus darbuotojus taip pat rodo kompetencijg ir
pasitikéjimg savimi, o dar, kad vadovybée jai patikéjo tvarkyti jautrias
uzduotis.

Spausdinau dokumentus tokius kaip korespondencija, juodrasciai,
atmintinés ir laiSkai, bei 3 kartus per savaite rengiau ataskaitas vadovybei:
Kandidaté kiekybiSkai jvertino kas savaite teikiamy ataskaity kiekj,
suteikdama atrankos specialistui aiSky savo atsakomybés sriCiy ir
apimties vaizdg, bei kiek darbo ji atlikdavo. Kas savaite parengiamos 3
ataskaitos rodo, kad ji yra efektyvi darbuotoja, galinti greitai apdoroti
duomenis ir puikiai valdyti laikg. Tai yra pasiekimas, kurj ji gali parodyti.

Paskutinis, bet ne maziau svarbus dalykas - kai kurie raktiniai zodZiai /
svarbuUs sakiniai buvo paryskinti:

e profesinio tikslo dalyje - pozicija, kurios siekia kandidatas;

e iSsilavinimo dalyje - tikslig specialybe, nes ji tinkama pozicijai, | kurig
asmuo pretenduoja;

e skyriuje apie savanoryste - tam tikra savanorystés patirtis, kuri gali
bati vertinga pareigose, j kurias kandidatas pretenduoja;

e darbo kompiuteriu jgtdziy skyriuje - kompetencija dirbant su kai
kuriais programinés jrangos paketais, kadangi tai yra svarbu
vaidmeniui / pareigoms, kuriy siekiama.

Sios paryskintos vietos tampa lengviau pastebimos i§ pirmo Zvilgsnio.
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Nauji darbo paieSkos budai skaitmeniniame amziuje
Nuo gyvenimo aprasymo iki ,,LinkedIn*

Darbo paieska: evoliucija

CV miré, tegyvuoja ,LinkedIn®. Be abejo, kai kurie i$ jusy atsimena darbo
skelbimus “Sunday” laikras€io prieduose. Ar prisimenate, kiek puslapiy jie
uzimdavo? O Kiek tokie skelbimai uzima vietos dabar? Ne daugiau dviejy
ar trijy puslapiy. Sis pokytis yra jvykusiy permainy pavyzdys. Juk jau
nebesiundiate savo CV ir motyvacinio laisko pastu. Siais laikais Zmonés
ieSko darbo, naudodami darbo paieSkos programéles savo mobiliuosiuose
telefonuose, atsidare ,Infojobs® svetaines, patalpindami savo skaitmeninj
gyvenimo aprasymg ,LinkedIn® arba ieSkodami pagal grotazyme , Twitter".

Bet ieSko ne tik kandidatai. Jmonés taip pat dabar ieSko kandidaty. Darbo
paieSka peraugo iS vienos krypties | dviejy krypCiy gatve. AnksCiau, pries
darbo pokalbj, jmoné galéjo susipazinti su kandidato profesine karjera tik
skaitydama jo CV. Dabar gi ,Google” pagalba jie gali iSsiaisSkinti ne tik
kandidato profesine karjera, bet ir pasiekti asmenine informacijg, pvz.,
suzinoti politines nuostatas i$ , Twitter” arba pastebeti pomégj dalyvauti
vakaréliuose i$ ,Facebook® ir pan. Stai kodél labai svarbu turéti
nepriekaistingg asmeninj prekés zenkla.

Todél darbo ieSkantiems Zzmonéms labai svarbu jvaldyty visas Sias
priemones (,Infojobs®, ,LinkedIn®, ,Facebook®, ,Twitter” ir kt.) ir suprasti,
kaip bati aktyviu ir profesionaliu virtualaus pasaulio dalyviu. Nors ir labai
svarbu "bati" (kuriant teigiamg savo jvaizdj) internete, bet dar svarbiau yra
jsitraukti j virtualy profesinj gyvenima, sekant ir aktyviai dalyvaujant
atitinkamy profesiniy bendruomeniy gyvenime, pvz. pridedant vertingg
turinj forumuose, dalyvaujantis diskusijose ir t.t.

Siame darbo paieskos pokyg&iy procese galima iSskirti kelis pagrindinius
etapus. 1999 m. buvo jsteigtas pirmasis darbo skelbimy portalas ir
publikuoti pirmieji darbo pasitlymai internete. Darbo paieSkos sistema
labai pasikeité. Mums nebereikia kiekvieng sekmadien;] pirkti laikrasciy ar
pasto zenkly vokams, kuriuose siystume savo CV. Vietoj to, galime bet
kurig savaités dieng prisésti prie kompiuterio né neiSeidami iS namy ir
siysti savo CV atsiliepdami j tikstancius skelbimy. Darbdaviams ar
jdarbinimo agentiroms Sie pokyciai taip pat buvo naudingi, nes atrankos
procesas tapo daug subtilesnis. Pirmieji tinklapiai, tokie kaip ,Infojobs®,
.infoempleo®, ,Monster” ir kt., tai yra jy 1.0 - pirmosios versijos, buvo
statinés, tik skaitymui skirtos svetainés, prie kuriy kandidatai negaléjo
prisijungti bet kur ir bet kada neprarasdami savo duomeny ar palikti
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atsiliepimy apie darbo pasitlymy turinj. Nebuvo galima pamatyti jokiy
komentary ar nuomoniy apie darbo pasitlyma.

2006 m. Gimé ,Twitter®, o ,Facebook" ir ,LinkedIn® pradejo populiaréti ir tai
sukelé perversmg darbo paieSkos sektoriuje. Atsiradus socialiniams
tinklams darbo paiesSkos internete tapo interaktyvia erdve, kurioje
kandidatai turejo balsg. Tai ypaC pasakytina apie ,LinkedIn®, kurio tikslas
buvo padeéti uzmegzti kontaktus, padaryti kandidatus matomus jmonéms ir
pasillyti jiems galimybe prisijungti prie grupiy, kuriose jie galéty prisidéti
savo ziniomis ir gauti aktualig informacijg, ieSkoti darbo pasitlymy ir
paprasyti profesionaly rekomendacijy. Darbo paieSkos budai akivaizdziai
keiCiasi. Kandidatai nebéra pasyvus dalyviai, kuriy vaidmuo apsiriboja
savo CV patalpinimu internete ir skambucio laukimu. Jie taip pat gali
dalyvauti darbo paieSkos procese interaktyviu budu.

ISmaniyjy telefony atsiradimas praéjusio deSimtmecio pabaigoje leido
ieSkoti darbo bet kur ir realiu laiku. Jums nebereikia grjzti namo, kad
galétuméte prisijungti prie interneto ir kreiptis dél darbo. Galite tai padaryti
vaziuodami autobusu j universiteta. Si skaitmeniné raida priverté
darbdavius ar agentiras pritaikyti savo svetaines mobiliesiems
jrenginiams, taip bandant pasiekti daugiau kandidaty. Ispanija yra tarp
Saliy, kuriose darbo ieSkoma daugiausia iSmaniyjy telefony ir planSetiniy
kompiuteriy pagalba. Tai daro net 8 iS 10 Zmoniy. IS pradziy dominavo
mobiliesiems pritaikytos svetaines, taCiau ir Si tendencija pradeéjo keistis
atsiradus specializuotoms darbo paieSkos programeléms, kurios labai
primena ,Infojobs” ar net naujasnes ,JobToday" ar ,Job & Talent"
svetaines.

Siais laikais 90% jmoniy atsirenka kandidatus internetu. Tuo tarpu
kandidatai kuria savo profesinius profilius socialiniuose tinklapiuose arba
turi atskiras asmenine ir profesine paskyras.

Be to, daug tyrimy rodo, kad darbdaviai daznai nebesivadovauja
kandidaty gyvenimo aprasymais. Net iki 50% atvejy profesionalios
kontakty ar kity jmonés darbuotojy rekomendacijos yra lemiamas
veiksnys.

Vienas dalykas, iSgyvenes Sig skaitmenine pertvarka, yra asmeninis darbo
pokalbis, nors tiesa, kad dinamika pasikeité.

Skaitmeniné darbo paiesSka ir tradiciné darbo paieSka: pliusai ir
minusai
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Mes matéme, kaip viskas pasikeité Zmogiskujy istekliy sektoriuje,
pereinant nuo tradicinés darbo paiesSkos prie skaitmeninés paieskos. Bet
kokie yra Sio didZiulio pokycio pranasumai ir tradkumai?

Privalumai

e Interneto déka kandidatai turi prieigg prie galybés informacijos apie
jmones, kurig jie gali naudoti raSydami motyvacinius laiSkus ar
ruoSdamiesi darbo pokalbiams.

e Kaip jau minéjome, iSmaniyjy telefony déka kandidatai gali aplikuoti
iS bet kur ir bet kada.

e Nemokamy internetiniy mokymy (MOOC ir kt.) déka kiekvienas gali
jgyti naujy profesiniy ziniy ir jgtdziy jvairiose srityse ir tapti
geidziamiausiu kandidatu nemokédamas uz brangy moksl3a.

e Grotazymés ir zymos yra naujas budas rasti darbg ir bati
pastebétiems. Dabar ,Twitter” galite naudoti grotazyme norédami
isfiltruoti jus dominancCius darbus, kuriy daugelis gali egzistuoti tik
Siame socialiniame tinkle. AnkscCiau tekdavo skaityti deSimtis
pasitlymy “Sunday” prieduose.

e Darbuotojai labai vertina ,LinkedIn® rekomendacijas, nes jos
sumazina klaidos rizikg renkantis naujg darbuotojg. Jei kandidatas
rekomenduojamas ,LinkedIn“ , didzioji darbo paieSkos dalis jam jau
atlikta.

Trakumai
Visgi kandidatams pageréjo ne viskas. RySkiausi trikumai yra Sie:

e AnkscCiau darbdaviai informacijg apie kandidatus galéjo gauti tik iS
atsiysto gyvenimo aprasymo, kuris, aiSku, atspindéjo tik geriausias
kandidaty puses. Darbdaviai dabar gali (ir i$ tiesy 43 proc. tai daro)
naudotis ,,Google” ar socialiniais tinklais, kad patikrinty viskg, kas
nurodoma CV (jgudzius, kontaktus, patirtj, asmeninj gyvenimg ir kt.).
O taip pat jie gali suzinoti ir asmeninius kandidato gyvenimo
aspektus, kurie gali neigiamai jtakoti perspektyvas jsidarbinti.

e Yra manoma, kad nepaisant visy interneto pranasumy iesSkant
darbo, darbo skelbimy portaluose néra informacijos apie mazdaug
80% laisvy pozicijy. Vietoj to, ji yra platinama i$ lGpy j IGpas Zzmoniy,
jau dirbanciy jmonéje.

e Darbo skelbimo portalai ir socialiniai tinklai darbo paieskas ir
aplikavimg palengvina visiems kandidatams. Todél yra didesné
konkurencija. Jei anksciau tik tam tikroje vietovéje gyvenantys
kandidatai turéjo galimybe aptikti darbo skelbimg vietiniame
laikrastyje ar vietinés parduotuveés skelbimy lentoje, tai dabar tg patj
darbo skelbimg perskaitys kandidatai iS visos Ispanijos ar net
Pasaulio, o darbg gaus tik geriausias.
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e Internetas, tai lazda su dviem galais, nes viskas, kg veikia
kandidatas, tiek asmeniniame tiek ir profesiniame gyvenime, batinai
palieka kokius nors pédsakus; o Zmogiskyjy istekliy skyriy
darbuotojai yra tiesiog profesionalls pédsekiai. Taigi kandidatai,
kurie elgiasi neapgalvotai virtualioje erdveje, galéti jausti neigiamas
to pasekmes visg savo gyvenima.

Asmeninis prekés zenklas

Prie§ 1992 m. rinkimus ir po Persijos jlankos karo George'as Bushas
vyresnysis buvo labai populiarus. Tokiomis aplinkybémis, Bill'o Clinton’o
strategas James’as Carville'as, manydamas, kad jo klientas turi sutelkti
démes;j | kasdienes amerikieCiy problemas, demokraty kandidato
kampanijos bustinése iSkabino plakatus su priminimu ,Tai ekonomika,
kvaila“. Sis sakinys galiausiai tapo neoficialiu Clinton kampanijos $ikiu,
kuris lydéjo jj j rinkimy pergale.

Daznai zmogiskyjy istekliy sektoriuje didelis démesys skiriamas naujiems
darbo paieSkos metodams, pamirstant patj svarbiausig aspektg ...
asmeninj prekés zenkla, t.y. jvaizdj, kurj kandidatas kuria savo aplinkoje.
Akivaizdu, kad kiekvienas kandidatas siekia gerinti savo asmeninj prekes
Zenklg ir Sia prasme internetas yra puiki priemoné, jei tik asmeninis prekeés
Zenklas yra geras. Taciau vélgi, visa internete patalpinta informacija tiek
apie profesinj, tiek asmeninj gyvenima, gali bati panaudoti ir pries
kandidatg. Geras pavyzdys yra deSimtys politiSkai nekorektisky tweet’y,
kuriuos tenka trinti, kai asmuo skiriamas j valstybines pareigas. Arba, net
jei tokie pasisakymai ir yra politiSkai korektiski, jie gali bati laikomi
pernelyg SaliSkais tam tikros politinés nuomoneés atzvilgiu ir demonstruoti
nesaliSkuma, kurio tikimasi iS kandidato, kuris turés vadovauti visiems
atstovaujanciai institucijai. Kitu pavyzdziu galéty bati ,Facebook® jkeltos
nuotraukos iS vakarélio, kuris pakrypo kiek kita linkme, nei tikéjotés.
Darbdaviui atradus tokius vaizdus, visos kandidato teigiamos savybés gali
bati staiga pamirstos, o neigiami aspektai taps pagrindu prastam
asmeniniam prekés zenklui. Todél Svari asmens istorija internete yra dar
svarbesné nei teigiamo asmeninio prekés Zenklo vystymasis. Siuo metu
tai tampa taip svarbu, kad atsirado ir suklestéjo asmeninio prekés zenklo
valdymo paslaugas sitlancCios jmonés.

Asmeninio prekes zenklo kdrimas prasideda nuo ,Google“. leSkoti ir
surasti bet kg naudojant Sig paieSkos sistemg dabar yra kasdienybé ir tas
pats galioja ieSkant informacijos apie Zmogy. Paprasciausias ir
efektyviausias budas suZinoti, kg kiti gali apie jus galvoti, yra batent
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,Google“. Vienas i$ pirmuyjy dalyky, kuriuos darbo ieSkantis asmuo turi
padaryti, yra pasiieSkoti neigiamos informacijos apie save ,Google“.

Kitas esminis reikalavimas kuriant asmeninj prekés Zenklg yra buvimas
pirmajame “Google” paieSkos rezultaty puslapyje o, jei jmanoma, buvimas
vienoje i$ trijy pirmyjy pozicijy. PaprasCiausias budas tam pasiekti, yra
sukurti tinklarastj ir jo domeng pavadinti ,vardas + pavardé.com®. Gana
jprasta, kad tinklarastininkai strategiskai bendradarbiauja su kitais
specialistais, siekdami pagerinti savo reputacijg norimame sektoriuje. Pvz.
ima is jy interviu ir talpina savo tinklarastyje, arba kviecCia specialistus
pabuti tinklaras€io sveciais ir patiems kg nors parasyti juose. Dar vienas
blddas - parengti kursg ir pasikviesti profesionalg déstyti.

Keletas priemoniy, kurias galite pasitelkti kurdami savo asmeninj prekés
zenklg, yra CV, vizitiné kortelé, profesiné svetaine, profesinis tinklarastis,
profiliai socialiniuose tinkluose ir jisy logotipas. Labai svarbu savo prekes
Zenklg apgalvoti ir jgyvendinti iki detaliy visuose internetiniuose
kanaluose, nes tai keiCia dalykus, jkvepia pasitikéjimo sudarant
profesionaly jvaizd;.

Kiti asmeninio prekés zenklo ekspertai, tokie kaip Andresas Perezas
Ortega, pataria iSvis vengti dviejy puslapiy CV ir vietoje to naudoti vienos
eilutés gyvenimo aprasyma: pateikti nuorodg j savo svetaine ar tinklarast;.
Tai gali valdyti kandidatas, o ne socialinis tinklas, kurj gali valdyti kiti. Taip
pat labai svarbu - ir tai yra sunkiausia - bati pakankamai drausmingam ir
nuolatos savo svetainéje ar tinklarastyje talpinti kokybiSka turinj; o zinute
apie naujg turinj paskleisti per , Twitter®, ,LinkedIn®, internetinius seminarus
ir kitur.

,Google“ paieskos, taip pat tinklaras€iy bei socialiniy tinkly stebéjimas
dabar yra atrankos specialisty darbo dalis. Internetas iS esmés pakeité
tiek nekvalifikuoty darbuotojy, tiek ir vadovy atranka. Internetu taip pat
naudojasi ir tie, kurie medZioja aukSciausio lygio vadovus ir specialistus.
Toks internetinis stebéjimas prasidejo ankstyvais 2000-aisiais ir buvo
pavadintas internetine (tinkline) medziokle. Tokios jmonés kaip ,Catenon®
(ispany tarptautiné jmoné), naudoja Sig technikg darbuotojy paieSkoms
daugiau nei 100 Saliy. Nuo pat Sios jmoneés jkirimo 2000 m. 88% jos
atrinkty darbuotojy buvo rasti naudojant batent skaitmenine paieska.

Atsizvelgdami j darbo reikalavimus, atrankos specialistai atsizvelgia |
jvairius kandidaty asmeninio prekés zenklo aspektus. TacCiau kai kurie
reikalavimai yra bendri visiems kandidatams: kompetencija savo srityje ir
kaip ji atsispindinti kandidato tinklaraStyje, autoriaus santykis su kitais
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socialiniy tinkly vartotojais, turinio tipas ir tai, kaip gebama save iSreiksti
(raSybos ir gramatikos klaidos) .

Profesionalus tinklarastis: atspirties taskas

Siandieniniame pasaulyje, kur turinys yra viskas, darbo ieskantis asmuo
turi jrodyti, kad gali suteikti pridétinés vertés juos dominanc€iam
profesiniam sektoriui, ir tai turéty atsispindéti jo tinklarastyje, nesvarbu, ar
tai baty ,WordPress*, ar ,Blogger®. Profesionalus tinklarastis yra badas
parduoti save. Tinklarastyje galite parodyti, kiek daug Zinote apie sektoriy,
kuriame ieSkote darbo, naudodamiesi jvairiomis priemonémis - tekstu,
vaizdo jraSais, paveiksléliais, grafika. Tinklarascio, turinCio didelj lankytojy
srautg, autorius bus laikomas savo sektoriaus specialistu, net jei jis neturi
darbo. Be to, tinklarastis taip pat gali parodyti jisy bendravimo jgidzius,
pozilrius ir net tinkama reakcijg | kritikg ir prieSingas nuomones.

Be to, jei jusy tinklarastyje kas savaite talpinami nauji jrasai, o pats
tinklarastis yra suplanuotas iki paskutiniy detaliy, kiekvienas pastebés jisy
aistrg sektoriui, kuriame ieskote darbo. Tinklarastis parodo mus kaip
specialistus, kurie seka visas sektoriaus naujienas, jvykius ir naujoves.
Jei norite padidinti tinklarascio lankytojy srautg, turétuméte skirti démes;j
lankytojy bendruomenei ir jgyti jus dominancio sektoriaus specialisty
pagarbg. Svarbiausi Cia yra socialiniai tinklai. Tinklarascio skaitytojy reikia
subtiliai paprasyti dalintis turiniu savo socialiniuose tinkluose, o Siy tinkly
piktogramas reikia patalpinti j labai matomag tinklarascio vietg. Norédami,
kad tinklarascio lankytojai vél sugrjzty, o gal net tapty jo ambasadoriais,
galite jiems pateikti kokj pasitlymag (pasitlymas turi bati skirtas tik jisy
pasirinktai, skaitytojy grupei, o ne visiems i$ eilés). Pvz. galite pasitlyti
straipsnj ar pdf, mainais uz tinklaras€io prenumerata.

Dazna tinklarastininky daroma klaida yra nenuoseklumas, atsirandantis
deél per ilgy laiko tarpy tarp jraSy arba métymosi nuo vienos temos prie
kitos, siekiant aprépti kuo daugiau temy.

Socialiniai ir darbo tinklai

Kodél verta darbo ieskoti naudojantis socialiniais tinklais?
Socialiniai tinklai, kurie buvo skirti dalintis akimirkomis su draugais ir
Seimos nariais, plepéti, iSgirsti naujausias paskalas ar reiksti politine
nuomone, taip pat tapo ir tramplinu j darbo rinkg. Socialiniy tinkly déka
specialistai gali daugiau suZzinoti apie jmones (kaip ir jmonés apie juos),
sukurti savo asmens prekés Zenklg ir iSplésti savo kontakty tinklg. Siais
tinklais Ispanijoje naudojasi 78% darbo ieSkanciy asmeny, sakoma
,<Adecco“ praneSime ,Socialiniai tinklai ir Ispanijos darbo rinka“. Nors Siy
darbo paiesSkos priemoniy naudojimas nuo 2015 m. iSliko tame pacCiame
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lygyje, jis tebéra labai aukstas. Remiantis ta pacCia ataskaita, socialiniai
tinklai uzima ketvirtg vietg tarp dazniausiai naudojamy platformuy,
kuriomis naudojasi specialistai kreipdamiesi dél darbo. Socialiniai tinklai
vietg uzleidzia tik darbo skelbimy, jdarbinimo agentdry ir paciy jmoniy
interneto svetainéms.

Socialiniai tinklai naudojami ne vien darbo paieSkoms. Juose taip pat
talpinami CV (,LinkedIn®), randami ir palaikomi kontaktai (,LinkedIn®),
susipazjstama su naujausiomis dominancio sektoriaus naujienomis

(, Twitter®) arba perzitrimi potencialiy darbdaviy profiliai (,Facebook®).
Labiausiai vartotojy vertinamas socialinis tinklas ieSkant darbo yra
,LinkedIn“ (71 proc.), po kurio, smarkiai atsilikdami, seka ,Facebook
(51 proc. teigiamy nuomoniy), ,Google+" (41 proc.), forumai (40%),
tinklarasciai (36%), ,, Twitter” (33%) ir ,Instagram” (20%). Toks
iSsidéstymas atitinka socialiniy tinkly naudojima talenty paieskai,
kuomet tai daro jmonés: ,LinkedIn“ naudoja 74 proc. jmoniy, ,Facebook®
- 40 proc., ,Twitter® - 24 proc. ir ,Instagram® - vos 4 proc. Visgi darbo
negavo 64% Zmoniy, su kuriais buvo susisiekta per socialinius tinklus.

LinkedIn®: jusy internetinis CV

,LinkedIn“ yra profesiniy kontakty socialinis tinklas ,par excellence®. Jis
tapo revoliucija darbuotojy atrankos specialistams, nes suteiké prieigg
prie viso pasaulio specialisty CV. Svarbios jmonés jj naudoja kaip
pagrindinj informacijos apie Zzmones $Saltinj. Todél vienaip ar kitaip jus
turite bati ,LinkedIn®.

Jei ieSkote darbo per ,LinkedIn®, turite pritaikyti savo profilj Siam
socialiniam tinklui. Tai ir bus jusy motyvacinis laiSkas jmonéms. Labai
svarbu pasirtipinti pagrindiniais profilio elementais, jskaitant profesine
antraste, trumpg saves pristatymg ir profesine patirtj. Profilyje turéty
iSrySkéti vienas ar keli raktiniai zodziai, kurie jus apibtdina kaip
specialistg, bei tuo paciu optimizuoja profilj taip, kad jis baty rodomas
pirmiausia ,LinkedIn® paiesSkose.
Be to, kad sukuriamas skaitmeninis gyvenimo aprasymas, ,LinkedIn®
taip pat naudojamas kuriant kontakty tinkla, kuris teikia profesionalig
verte. Sj tinklg turéty sudaryti specialistai i§ jmoniy, kuriose kandidatas
noréty dirbti, taip pat jdarbinimo jmoniy atstovai, ir galiausiai Zmoneés,
turintys daug ,LinkedIn® kontakty, galintys praplésti ir jasy tinklg.
Turétuméte ne tik sukurti §j tinklg, bet ir jj palaikyti skelbdami aktualy
turinj.
Asmeninio prekeés zenklo ekspertai, tokie kaip Jorge Zuazola, pataria
kasdien skirti penkiolika minuciy tam, kad atnaujintuméte savo profil],
patalpintuméte tinkamg nuotrauka ir dviem eilutémis nupasakotuméte
tai, kuo jus iSsiskiriate, kad darbdavys greicCiau nei per 30 sekundziy
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galéty suprasti esme. Be to, prisidékite prie kontakty tik su jus
dominanciu sektoriumi susijusius vartotojus.

Galiausiai tiesioginei darbo paieskai taip pat galite naudoti ,LinkedIn Job
Search® - programéle orientuotg j darbo paieskas.

. Jwitter* arba darbo pasitulymuy paieSka naudojant grotazymes.

Pagal Ispanijoje atliktg tyrimg ,Socialiniai tinklai ir Ispanijos darbo rinka“
21% jmoniy naudoja , Twitter” darbuotojy paieskai. Tai reiskia, kad
neturédami paskyros Siame socialiniame tinkle praleidziate daugybe
pasitlymy. Svarbiausia ieSkant darbo pasitlymy , Twitter yra naudoti
grotazymes, pvz., #Employment (angl. jdarbinimas) #work (angl.
darbas), arba, jei domités konkreciu sektoriumi, galite naudoti ir labiau
specifines zymas, tokias kaip #computer (angl. kompiuteris) ar
#administrative 9angl. administracinis).

Kitas budas ieSkoti darbo per ,Twitter” yra pradéti sekti jus dominancius
darbo portalus ir jmones ir kasdien stebéti jy skelbiamas pozicijas.

» T witter® yra labai svarbu tinkamai ripintis savo jvaizdziu - rodyti save
kaip kompetentingg, rimtg ir kvalifikuotg specialistg, visuomet vengiant
bet kokio politinio ar religinio pobudzio praneSimy, jzeidimy ar pasaipy.

.Facebook" ir jo naujas darbo paieSkos jrankis

,Facebook" taip pat gali bati naudojamas siekiant neatsilikti nuo darbo
pasitlymy rinkos ir paskutiniy naujieny uzimtumo klausimais. Yra
daugybé puslapiy, profiliy ir grupiy, kuriose skelbiami darbo pasitdlymai,
informacija apie kursus. Taip pat ten galite kurti savo tinklus. Trys
dazniausiai naudojami budai yra: sekti jmones tame sektoriuje, kuriame
ieSkote darbo ir taip suzinoti jy naujienas ir darbo pasitlymus; prisijungti
prie grupiy, kurios dalijasi informacija apie iSteklius ar darbo pasitlymus;
komentuoti kity jradus, kad pademonstruotuméte savo profesionaluma.
Atsizvelgiant j Sio socialinio tinklo pobudj, labai svarbu atskirti savo
profesinj ir asmeninj profilius.

Mark Zuckerberg jmoné iSplété savo darbo paieskos jrankj ,Facebook
Jobs® | Ispanijos rinkg tam, kad galéty pasinaudoti Siame socialiniame
tinkle jau kurj laikg egzistavusiy verslo santykiy srautu. Geriausias
dalykas, susijes su Siuo ,Facebook® jrankiu, yra tai, kad darbo
pasitlymai yra paprasti ir aiSkds, juos rodo pagal atitinkamg geolokacija,
o be to, jame nereikia talpinti savo CV. Jums tereikia uzpildyti keletg
laukeliy, kad nurodytuméte savo darbo patirtj. JUs netgi galite gauti
pranesimus, jei jisy vietovéje atsirado naujas pasidlymas. Sia prasme
jis yra labai panaSus j tokias darbo paieSkos programas kaip
~JobToday".
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Taciau viena i$ ,Facebook Jobs" problemy, dél kurios jis pralaimi
konkurencinéje kovoje pries tokius konkurentus, tokius kaip ,LinkedIn®
ar ,Infojobs®, yra tai, kad jrankis yra sudétinga rasti. Jo nesimato
pradiniame puslapyje ar net viename i$ pagrindiniy profilio skyreliy.
Vietoj to, jj rasti galima paspaudus nuorodg ,Explore®, kur patalpinti
pasisekimo nesusilauke jankiai. Kitas ,Facebook Jobs" trGkumas yra
tas, kad Ispanijoje jame patalpinta mazai darbo pasitlymy, lyginant su
tokiomis programomis kaip ,Job Today* (2017 m. - 400 000 darbo
pasitlymy i$ visos Salies).

Jdnstagram®: tinklas, kuriame dauguma jauny zmoniy ieSko darbo

,Instagram* yra madingas socialinis tinklas jauny Zmoniy tarpe. Sis,
jvaizdzio kultdra ir auganciu poreikiu demonstruoti viskg, kg darome,
paremtas socialinis tinklas visy pirma yra audio-vizualinés iSraiSkos
erdvé. Todeél ieSkantys darbo sektoriuose, kuriuose yra svarbus jvaizdis
(grafikos dizaineriai, interjero dizaineriai, viréjai, dainininkai, aktoriai /
aktorés) daugiausia galimybiy gali atrasti batent ¢ia. TacCiau savo
jsidarbinimo galimybes gali padidinti ir kity krypCiy specialistai
naudodamiesi Siuo tinklu kaip priemone komunikuoti savo asmeninj
prekés zenklg, tinkamai valdydami zinutes ir grotazymes.

Peréjimas nuo teksto prie garso ir vaizdo

.YouTube“, vaizdo jrasas, geriau nei CV

Didelis nedarbo lygis Ispanijoje Siuo metu reikalauja daugiau ziniy ir
pasirengimo, nei bet kada anksc€iau. TacCiau dar labiau reikia
kdrybiSkumo ir gebejimo iSsiskirti iS kity kandidaty, zmogiskyjy istekliy
departamentams parodant kitokj, novatoriska, originalg ir patraukly
profilj. Vaizdo CV yra puiki galimybé padaryti kaZzkg kitaip - darbdaviui
prisistatyti originaliu ir tuo paciu labai Zmogisku badu. Vaizdo CV galima
jrasyti naudojantis vaizdo kamera arba internetine kamera. Vis daugiau
vaizdo CV jkeliama | tokias svetaines kaip ,YouTube® ar ,Google Video*.
Si technika, kilo JAV pradéjus modernizuoti jrankius, kurie naudojami
siekiant CV padaryti patrauklesniais jmonéms.

Vaizdo jraso CV gali parodyti atranky specialistui kandidaty sugebejimg
bendrauti ir apibendrinti, taip pat pasitikéjimg savimi ar net uzsienio
kalby mokéjima.

PrieSingai nei nuasmeninantis CV pobudis, dél kurio kandidato profilis
yra tiesiog suspaustas duomeny rinkinys, jspraustas j standartizuotus
formatus, vaizdo CV perteikia daug daugiau informacijos, tokios kaip
kandidato jvaizdis, bendravimo jgtdziai, neverbaliné komunikacija ar
kdrybiSkumas.
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Vaizdo jrady CV kai kuriy sektoriy atstovams gali bati dar vertingesnis
del galimybés pademonstruoti savo sugebéjimus ir jgtdzius audio-
vizualiniy priemoniy pagalba. Tai gali bati grafikai, mados dizaineriai,
viréjai, dainininkai, aktoriai ir aktorés ir Kkiti.

Galiausiai, pats vaizdo CV sukdrimas kandidatams suteikia galimybe
parodyti darbdaviams, kiek jie sugeba dirbti su naujausiomis
technologijomis, kurios yra taip vertinamos Siame skaitmeniniame
pasaulyje. Vaizdo jraso CV taip pat labai naudingas, kuomet kandidatas
siunCia gyvenimo aprasyma jmonei, jsikUrusiai kitame mieste. Tiesg
sakant, kai kurie ekspertai mano, kad tokie CV net galéty pakeisti
tradicinius darbo pokalbius ir leisty jmonéms sutaupyty islaidy bei laiko.
Net tie, kurie yra maziausiai entuziastingi dél vaizdo jrasy CV, tvirtina,
kad Sie puikiai papildo tradicinius gyvenimo aprasymus.

Peréjimas is platformy j programéles

a) Raskite darbg iS savo mobiliojo telefono

Kaip jau minéjome, ankscCiau CV buvo jprasta siysti pastu. Atsiradus
darbo darbo skelbimy portalams, galéjome juos patogiai iSsiysti iS savo
kompiuterio namuose. Bet iSmaniuyjy telefony atéjimas mus jgalino CV
siysti i$ bet kurios vietos ir bet kuriuo paros metu. Mes nebereikia bati
namuose ar kur kitur prie kompiuterio. Buvo pereita nuo fizinés darbo
paiesSkos prie realaus laiko paiesSky.

b) .Indeed” - darbo pasitlymy agregavimo variklis

.Indeed” yra ne darbo skelbimy puslapis, o darbo pasitlymy
agregavimo variklis, rodantis tikstancCius pasitlymy is interneto
puslapiy, portaly ir darbo skelbimy lenty. Taigi, ,Indeed” programeélés
déka, pasiekiame milijonus darbo pasitlymy. Tai yra viena lengviausiai
naudojamy darbo paieskos programéliy. Ji yra ypac intuityvi ir labai
pritaikoma.

Ja naudotis siGloma daugiau nei 60 Saliy. Taip pat galite pasirinkti vieng
IS 28 kalby. Per ménes;j jis sulaukia daugiau nei 200 milijony unikaliy
vartotojy. Iki Siol ji buvo parsisiysta 50 milijony karty ir turi 4,2 balo (i$ 5
galimy) vertinimg. Tarptautiniu mastu ji buvo pripazinta kaip viena
geriausiy darbo paieSkos programéliy. ,Indeed” suteikia galimybe
jvykdzius vos vieng paieSkg nemokamai pasiekti milijonus darbo
pasialymy.

Kelios iS Sios programelés stipriyjy pusiy yra jos galimybé apzvelgti visg
internetg, naudoti GPS, taip pat naudoti filtrus ir kt. Be to, ji turi
galimybe iSsaugoti paieSkas, sekti mégstamas jmones, perzitaréti jmoniy
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jvertinimus, ir tiesiogiai aplikuoti j pozicijas rastas naudojantis Sia
programéle.

c) Jobtoday” - internetinio pokalbio galimybé

Si programélé specializuojasi vieSbugiy ir restorany bei verslo ir
paslaugy sektoriuose. Nors Ispanijos rinkoje ji yra tik dvejus metus,
programelé pasieké milijong atsisiuntimy ir 4,2 siekiantj naudotojy
jvertinima. Jos bazeéje yra daugiau nei du milijonai kandidaty ir 150 000
imoniy. Ji jau padéjo susirasti darbg 10 000 Zmoniy. Sig programéle
galimajsigyti ,App Store” ir ,Google Play*“.

Pagrindinés Sios programos stipriosios pusés yra galimybeé vienu
paspaudimu kreiptis sureaguoti j darbo skelbimg, pabendrauti su
darbdaviais internetu ir gauti atsakyma per 24 valandas.

d) Kiti geri pavyzdZiai

e .Infojobs", pirmaujanti vartotojy skai€iumi
.Infojobs® yra pirmaujanti darbo paieskos / skelbimy programélé
Ispanijoje pagal vartotojy skaiCiy; be to, ji yra geriausiai zinoma.
Bendrové iSleido mobilig programéle 10S 2011 m., O ,,Android“ - 2012
m. - kai suprato, kad srautas mobiliuosiuose jrenginiuose vis auga.
Programélé atsisiysta 5,7 min. karty, o jos reitingas - 4,3. 2015 m. tai
buvo dazniausiai parsisiunCiama programa Ispanijoje. 72% iS 32
milijony apsilankymy per ménes;j ,InfoJobs” vyksta iS mobiliosios
aplinkos.
2016 m. Per Sig programele buvo sudaryta daugiau nei 830 000 darbo
sutarciy, o tai, pasak ,Infojobs®, reiskia, kad kas antram zmogui
aplikavusiam dél darbo per Sig programéle, pavyko patekti j pokalbj, o
vienas iS keturiy pasirasé darbo sutart;.
Programeélés privalumai yra didelis pasitlymy kiekis, galimybé jvairiai
filtruoti skelbimus, sekti savo statusg aplikuojant, o taip pat dalytis
pasiltlymais per socialinius tinklus.

e Jobandtalent®, pirmoji skaitmeniné laikino jdarbinimo agentara
Nuo savo veiklos pradzios 2009 m. iki Siol programélé buvo atsiysta
milijong karty ir pasieké 4 baly jvertinimg. Programéléje savo darbo
pasitlymus skelbia daugiau nei 150 000 jmoniy, iS kuriy 80% yra mazo
ir vidutinio dydzio jmonés; o ja pasinaudojo jau daugiau nei deSimt
milijony Zmoniy. Si programélé sitloma Ispanijos, JK, Meksikos ir
Kolumbijos rinkoms.

ISvados ir rekomendacijos
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Stai 8 rekomendacijos, j kurias atkreipe démesj turésite didesne tikimybe
susirasti darbg. Neturétumete jy pamirsti.

Darbo paieSka pasikeité j gergjg puse, taCiau nepamirskite, kad
patobuléjo ne viskas. Tiesa, kad jus dabar turite daug daugiau
resursy, bet taip pat jais naudojasi ir kiti Zmoneés ir dél to
konkurencija yra didesné. Darbo pasitlymg, kuris anksciau buvo
skelbiamas jusy vietiniame laikrasStyje, dabar gali pastebéti visi. Taigi
norédami kompensuoti atsiradusius trikumus, turétumeéte
pasinaudoti visais jmanomais resursais.

Pradinis taskas ir tai, ko niekada neturéetuméte pamirsti, yra tai, kad
turite rapintis savo asmeniniu prekés zenklu. Atminkite, kad viskas,
kg darote ir sakote internete, palieka pédsaka, kuris gali jums
pakenkti ieSkant darbo. Blkite atsargis su tuo, kg rasote ar kg kiti
Zmonés raso apie jus!

Turinys yra viskas. Néra nieko geresnio uz tinklarastj, kuris
pademonstruoty jasy zinias sektoriuje, kuriame ieSkote darbo. Tai
taip suteiks galimybe parodyti savo gebeéjimg bendrauti rastu ir
apibendrinti.

Jei ieSkote darbo, turite bati socialiniuose tinkluose. PrieSingu atveju
jus neegzistuojate ir jmoneés negali suzinoti, koks esate. Turite
patalpinti savo skaitmeninj gyvenimo aprasymg ,LinkedIn®. Turite
ieSkoti darbo , Twitter* naudodami grotazymes, o per ,Facebook”
suzinoti daugiau apie jmones, kuriose norétumeéte dirbti. Be to,
nebldami socialiniuose tinkluose tiesiog praleidziate dalj skelbiamy
darbo pasialymy.

Jei jlsy specialybei svarbls vaizdai ar audio-vizualinés iSraiSkos
aspektai (grafinis dizainas, mada, menas, maisto gaminimas, kinas,
drama ir kitos sritys), turétuméte savo darbus parodyti ,Instagram® ir
,YouTube®.

Nepamirskite, kad kai kuriy tyrimy duomenimis, 80% darbo skelbimy
nerasite internete. Informacija apie juos perduodama tik i$ lGpy j
|Gpas. Turite plésti savo pazinciy rata.

Interneto déka galite suzinoti viskg apie jmone, kurioje norétuméte

dirbti. Pasinaudokite Sia galimybe ir iSsiaisSkinti kuo daugiau pries
siysdami savo gyvenimo aprasymg ar eidami j darbo pokalbj.
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e Dabar, mobiliesiems telefonams pritaikyty programéliy déka, darbo
ieSkoti galite bet kur ir bet kada. ISnaudokite visas jy galimybes.
Nenaudodami jy, kaip ir nebtdami socialiniuose tinkluose,
praleidZiate didZigjg dalj darbo pasitlymuy.

Papildomai: Siuo metu internetas sidlo jums tikstangius nemokamy ir
prestiziniy kursy, padésianciy jums tobulinti savo techninius jgudzius. Jie
patalpinti tokiose platformose kaip MOOC (Massive Open Online Course).
Né vienas i$S auksSciau iSvardinty dalyky jums nepadés, jei nezinote, kaip
tinkamai atlikti savo darbg arba nesekate savo sektoriaus naujieny.
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Motyvacinis laiSkas

Motyvacinis laiSkas pristato jasy CV, kai aplikuojate dél darbo.
Motyvaciniame laiSke svarbu parodyti savo unikalumag, jgudzius, galinCius
jus isskirti i$ kity zmoniy, ir motyvacijg pretenduoti j tg konkrecCig darbo
vietg toje konkrecCioje jmonéje. Pabrézkite tai, kg galite duoti jmonei, savo
pridetine verte! Nepamirskite adresuoti laiSko konkreCiam asmeniui (pvz.,
personalo vadybininkui). Naudokite aiSkig, suprantamg kalba.
Neprisistatinékite iSvardindami krlvg teigiamy budvardziy. Svarbiau
pabréZzti savo jgudzius ir ypac tuos, kurie atitinka darbo pozicija,
konkrecCias jlusy uzimtas pozicijas ir atsakomybes, jmoniy pavadinimus ir
pasiekimus. Tai turi jtikinti atrankos specialistg perskaityti jiasy CV!

Yra keli svarbUs dalykai, kuriuos reikia jtraukti j motyvacinj laiSka.
Svarbiausia, motyvaciniame laiSke turéty bati aiSkiai parasyta, kodél jas
esate toks tinkamas Sioms pareigoms. Geriausias budas tai padaryti yra
palyginti pareigybés aprasyma ir savo CV ir iSryskinti tas CV vietas, kurios
labiausiai atitinka pageidaujamg kvalifikacijg.

Galima iSskirti du motyvaciniy laiSky tipus: laiSka, kuris pridedamas
aplikuojant spontaniskai (ne reaguojant j konkrety darbo skelbimg), ir
laiSkg, pridedama aplikuojant j konkrecig ir aiSkiai apibldintg darbo viets.

Kandidatuojant spontaniskai:

e daugiausia 10-15 eilu€iy;

e kreipiamasi tiesiogiai j jmone arba, dar geriau, j Zmogiskyjy iStekliy
vadovg;

e paminékite sritj ar pozicijg, kurioje norite dirbti;

e pasiulykite trumpg savo profilio apraSyma, atitinkantj vaidmenj, j kurj
pretenduojate. Aprasymag pradékite nuo paskutinio darbo ir
nurodykite iSsilavinima;

e iSrySkinkite savo profesinés / edukacinés karjeros stiprigsias puses,
tinkamas jmonei ir veiklos sriCiai.

Kandidatuojant j konkreCig darbo vietg, motyvacinis laiSkas turi bati
paraSytas vadovautis pries tai pateiktomis rekomendacijomis, bet dar:
e jis gali bati ilgesnis (bet ne daugiau kaip 2/3 A4 formato puslapio);
e atsizvelgti | tai, ko praSoma skelbime;
e jis turi bati skirtas konkrecCiai skelbiamai darbo pozicijai ir turi atitikti
skelbime minimus kriterijus;
e jis turi aiSkiai iSreiksti jusy susidoméjimg ta konkrecia veikla ir ta
konkrecia jmone.
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Nepamirskite paprasyti regin€io Zmogaus (draugo / giminaicio /
profesionalo) patikrinti vizualinj jisy motyvacinio laiSko pateikimg. Kaip ir
CV atveju, jis turi bati aiSkus ir tvarkingas, todél labai svarbu paprasyti,
kad kas nors patikrinty $j aspekta.

Be to, jei nusprendéte motyvaciniame laiSke paminéti savo negalig, kaip ir
CV taip ir Siuo atveju, sitlome tai pateikti kaip stiprybe. Norédami tai
padaryti, galite, pavyzdZiui, paklausti saves: ko iSmokau i$ savo negalios?
Galbat regos sutrikimas padéjo iSlavinti mano bendravimo ar kitus
jgudzius?
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Motyvacinio laiSko pavyzdys

Tai motyvacinio laisko spontaniSkai kandidattrai j administracijos padéjéjo
pareigas, pavyzdys (zr. pirmajj CV pavyzd))

(Vadovo ar Zmogiskuyjy istekliy vadovo vardas ir pavarde)

Jmonés pavadinimas
Jmonés adresas

Data
Tikslas: spontaniSkas kandidatas | administracijos asistentés pareigas
Gerbiamasis pone / ponia (vardas pavardé)

AS baigiau verslo ir ekonomikos bakalauro studijas 2014 m. vasario mén..
Nuo to laiko dirbau ir jgijau dvejy mety administracinio darbo patirt;.

Dirbau SEMA COPIES jaunesnigja mokejimy asistente ir klienty
aptarnavimo specialiste.

Savo darbe rlpinausi daugiau nei 250 darbuotojy darbo uzZmokescio
iISmokéjimu Cekiy iSsiuntimu iki ménesio pabaigos.

Padéjau atsiliepinéti j skambucius (vidutiniSkai 60 skambuciy per dieng) ir
padéjau spresti problemas tiek su klientais, tiek ir su atsiskaitymo skyriumi.
Bendrovéje buvau pripazinta uz savo darbo etikg. Mano svarbiausi jgtdziai
yra IT jgudziai jvedant duomenis, didelis démesys detaléms, galimybé
valdyti darbo uzmokescio procesus ir puikis bendravimo telefonu jgudziai.
Jmonéje buvau gerbiama dél iniciatyvumo, noro priimti iSSUkius ir
sugebeéjimo jvertinti jvairias alternatyvas isSkilusioms klitGtims jveikti.

2013 m. atlikau stazuote kaip biuro asistenté ,Gamma Corporation®
Didziojoje Britanijoje. Per tg laikg gerai susipazinau su biuro padéjejos
pareigomis. Kadangi gerai iSmanau ,Microsoft Office” ir kitg biuro valdymo
programine jrangg, sukdriau jrankj, skirtg biuro valdymo darby
organizavimui. Jrodziau savo kompetencijg atliekant rastvedybos darbus,
tokius, kaip byly pildymas, spausdinimas, dokumenty nuskaitymas,
atsiliepinéjimas | telefono skambucius bei bendravimas su vadovais ir
visuomene.

Prie Sio laiSko pridedamas mano CV. BucCiau laiminga galédama
sudalyvauti pokalbyje ir aptarti savo Kitus jgldzius, ankstesne darbo patirtj
ir tai, kg as galiu pasidlyti jusy jmonei.
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Maloniai lauksiu ziniy i$ jusy . ACia uz jisy démes;j.
Pagarbiali,
Vardas Pavarde
Adresas

T: telefono numeris
E: el. Pasto adresas
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Kino kalba ir pristatymo jgudziai

Taigi jus parengéte gerg gyvenimo aprasymg ir puiky motyvacinj laiSkg ir
buvote pakviesti j darbo pokalbj. Kg ketinate sakyti? Kaip ketinate elgtis?
Kaip ir kada ketinate papasakoti apie savo regéjimo negalig? | Siuos
klausimus ir bandysime atsakyti Siame skyriuje, skirtame kino kalbai ir
pristatymo jgudziams. Tai, kaip jus kalbate ir elgiatés, labai jtakoja jusy
galimybes jsidarbinti. Taciau Sie jgudziai yra svarbus ne tik darbo pokalbiy
metu. Save ar savo darbg jums reikés pristatinéti viso savo profesinio
gyvenimo metu. Tai, kaip jUs tai darote, gali turéti labai didele jtakg jisy
sékmei.

Pristatymo jgudziai

PraneSimas darymas, savo darbo pristatymas ar kalbos sakymas daznai
yra svarbi bet kokio darbo ar karjeros dalis. |Jgudziai, reikalingi geram
pristatymui, taip pat labai naudingi kitose (profesinio) gyvenimo srityse,
pavyzdziui, per darbo pokalbj, kuriame jus turite pristatyti save. Todél,
pristatinédami, atkreipkite démesj j Siuos dalykus:

e Jusy pristatymo iSdéstymas / struktdra: i§ anksto pagalvokite, kg
norite pasakyti ir kokia tvarka. Jusy pristatymo struktara ir
iSdéstymas yra labai svarbus. Turédami aiSkig struktlrg, galésite
lengviau jsiminti savo pristatymg. Taip pat auditorijai bus lengviau
suprasti jisy pristatyma, jei pateikiamg informacijg susisteminsite
prasmingai.

e Kalbékite aiskiai, garsiai ir ne per greitai.

e Stenkités per daug nesakyti ,uhmm® - geriau tiesiog padarykite
pauze ir pagalvokite, kg norite pasakyti. Kelios sekundés tylos
skamba daug geriau nei ,uhmm?®.

e Pabandykite iS5 anksto parepetuoti savo pristatymg. Dauguma
Zzmoniy po keliy tokiy repeticijy jauciais tvir€iau. Pristatymas yra Siek
tiek panasus | vaidinimg spektaklyje: juk nesvarstytuméte vaidinti iS
anksto neparepetave!

e JUsy kdno kalba turéty bati atvira ir energinga. Turétumeéte zinoti ir
vengti blaskanciy maniery. Galite paméginti pristatyti (prisistatyti)
Zzmonéms, kuriuos gerai pazjstate, ir jy paklausti, ar nepastebéjo
kokiy blaskancCiy maniery ar kiino kalbos.

e Jums padés tikéjimas ir aistra dél to, apie kg kalbate.

e Raskite gerg streso pusiausvyrg: bati kazkiek jsitempusiam pries
pristatymg ir jo metu yra normalu. Jei esate pernelyg jsitempes ar
bijote, pabandykite sutelkti démesj j kveépavimg. Geriausias
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momentas tai padaryti yra prie$ pat pradedant pristatymg. Prie$
pradédami kalbéti keletg karty giliai jkvépkite.

IS anksto nuspreskite, ar norésite atsakyti j klausimus pristatymo
metu ar po jo. Pertraukimai ar sudétingi klausimai pristatymo metu
gali sugadinti jusy pristatymo vientisumag ir paveikti jisy pasitikéjimg
savimi.

o Neleiskite Zmonéms, kurie uzduoda nesusijusius klausimus,
jvilioti jus j diskusijg, kuri néra svarbi jusy norimai iSsakyti
pagrindinei minciai.

Jei naudojate ,PowerPoint* pristatymg:

o vietoj ilgy teksto pastraipy naudokite punktus.

o Nedarykite per daug skaidriy.

o Parinkite gerg teksto dydj - paprasykite, kad jj jvertinty gerai
matantis zmogus;

o Jei esate aklas, paprasykite, kad kas nors perzituréty skaidres
dar prieS pristatyma. To reikia norint iSvengti netikétumy
prezentacijos metu.

Kalbékite trumpai ir glaustai. Pagalvokite, kokius svarbiausius
dalykus norite iSsakyti, ir susitelkite j juos.

Gerai atrodykite - jsitikinkite, kad jasy drabuziai yra SvarUs ir
reprezentatyvis.

Nepraraskite savikontrolés pristatymo metu - neleiskite auditorijai jus
blaskyti.

Neskaitykite teksto iS popieriaus ar kompiuterio ekrano, nebent tai
yra trumpa citata. Jei negalite jsiminti viso pristatymo, pasiruoskite
sau svarbiausiy punkty ir raktiniy zodziy sgrasg, kurie pades jums
prisiminti pristatymo struktira.

Susipazinkite su erdve ar sceng prie$ atvykstant ZiGrovams. Tai
padés jums labiau pasitikéti savimi prezentacijos pradzioje.

Jei vieSai kalbédami nervinatés ar jaudinatés, pries pat pristatymg
démesj sutelkite | kvépavimg, o ne | mintis.

Nepradekite kalbéti vos pakile j sceng. Sulaukite akimirkos tylos ir
prieS pradédamas giliai jkvepkite.

Zinote savo pirmuosius sakinius ir bakite bent kartg juos parepetave.

Ypac svarbus regos negalig turintiems Zzmonéms:

Pameginkite uzlipti ant scenos dar prieS prezentacijg ir jsitikinkite,
kad zinote scenos iSdéstymg. Tuomet jums nereikés jaudintis, kad
suklupsite eidami link mikrofono.

Batinai zidrékite j savo auditorijg, net jei jos nematote.
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Kuno kalba
Jusy kino elgesys smarkiai jtakojg tai, kaip Zmonés suvokia jusy
bendravimg. Didelé bendravimo dalis vyksta per akiy kontaktg, veido
iSraidkas, gestus ir kitus kiino kalbos aspektus. Sie aspektai gali biti labai
sudeétingi regéjimo negalig turintiems Zmonéms. Aklieji nemato kity kiino
kalbos, todél praleidzia dalj tarpasmeninio bendravimo. Vieni regos
negalig turintis Zmonés kity kiino kalbg suvokig daugiau, kiti - maziau.
Mokytis kano kalbos jgtdziy silpnaregiams yra labai svarbu, nes kai
kuriose situacijose gali jo trukti. Dél to kiti kartais priima juos kaip maziau
pajégius, malonius ar socialius, nors iS tikryjy taip néra. Tai gali bati ypac
sudétinga problema zmonéms, kurie buvo akli nuo pat gimimo. Badami
vaikai, mes mokomeés kuno kalbos stebédami suaugusiuosius ir atkurdami
ju elgesj. Tie, kas visada buvo akli, kiino kalbos tokiu budu iSmokti
negaléjo. Ypac svarbu yra iSmokyti Siuos Zmones vartoti savo kino kalbg.
Pirmoji svarbi gero neverbalinio bendravimo dalis yra akiy kontakto
palaikymas. ZiGrédami j Zmones parodome, kad juos pastebéjome arba jy
klausome. Zinoma, regéjimo negalig turintiems Zmonéms tai daznai bina
labai sunku arba nejmanoma. Laimei, jie gali imituoti akiy kontaktg iki labai
jtikinamo lygio. Jie tai gali tai padaryti pasuke ir pakreipe galva j tg puse,
kur girdi kito Zmogaus balsg. Zmonés, kurie néra jprate bendrauti su regos
negalia turin€iais zmonémis, tai labai jvertins, nes tai suteikia jiems iliuzija,
kad jie tikrai palaiko akiy kontaktsg.
Kita svarbi gero neverbalinio bendravimo dalis yra kino laikysena.
SusikUprines asmuo sukuria tingaus ar zema saviverte turin€io Zzmogaus
jvaizdj, o iSsitieses asmens kinas rodo pasitikejimg savimi ir
kompetencijg. Tai galioja tiek sédint, tiek stovint.
Trecia svarbi kiino kalbos dalis yra atspindéjimas. Tai iS esmeés yra ty
Zmoniy, su kuriais bendraujame, kiino kalbos atgaminimas. Pavyzdziui,
kai kalbasi du zmonés, jiems jprasta atspindéti vienas kito kaino kalbg. Jei
vienas zmogus stovi, kitas beveik automatisSkai taip pat atsistos ir
atvirkscCiai. Pokalbio metu vienam zmogui gali bati labai nepatogu sédéti, o
vienam - stoveti.
Paskutiné svarbi kiino kalbos dalis, kuri svarbi ir darbo pokalbio metu, yra
rankos paspaudimas. Susitikdami ir atsisveikindami su pasnekovais
paspaudziate jiems rankg. Jei esate aklas ar silpnaregis, tai padaryti gali
bati Siek tiek sunkiau, nes nematote jy rankos. Geriausia yra imtis
iniciatyvos ir sutikti pasnekovg istiesta ranka. Jie automatiskai jg paims.
Svarbu, kad paspaudime bty Siek tiek jeégos. Jei jisy ranka bus per daug
suglebusi, tai b bus suvokta kaip Zema saviverté. Tuo tarpu, jei spausite
per stipriai, rizikuojate bati suprastas kaip siekiantis dominuoti. Svarbu
rasti tinkama jégy pusiausvyra. Cia taip pat galite pasitelkti atspindéjimo
technika: jei kas nors jlsy rankg spaudzia stipriai, tai ir jus galite daryti tg
patj (ir atvirksciai).
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Interviu

PriesS einant j darbo pokalbj svarbu kuo daugiau suzinoti apie jmone. Tokiu
bldu busite pasirenge tiek atsakyti | jums pateikiamus klausimus, tiek ir
juos uzduoti pasSnekovui. Be to, kaip jau minéta, tai padés geriau suprasti
jmoneés nuostatas j nejgaliy asmeny jdarbinimg. Galiausiai, suzinosite, ar
pati jmoné ir jos kulttra jums tinka.

Apsilankykite jmonés svetainéje, perzitrekite misijos aprasg ir jmoneés
istorijg, taip pat produktus ir paslaugas, valdymag, informacijg apie jmonés
kultGra. Tokia informacija paprastai pateikiama svetainés skiltyje ,Apie
mus”.

PrieS darbo pokalbj sitilome paprasyti reginCio zmogaus, kuriuo pasitikite
(draugo / giminaiCio / profesionalo), pagalbos iSsirenkant aprangg, kurig
baty galima vilketi ta proga. Nuspresti kg vilkésite, galite pagal jmonés
kultdrg: galite pasirinkti oficialius, kasdienius, sportinius drabuzius ar kita.
Matantis zmogus gali padéti jums padéti ne tik iSsirinkti tinkamus
drabuzius, bet ir padéti suderinti spalvas, patarti ar padéti Sukuojantis ar
darantis makiazg.

Pries interviu jsitikinkite, kad lengvai pateksite | darbo pokalbio vietg.
Galite paprasyti, kad kazkas jus nuveZzty. Jei norite bati nepriklausomas ir
nuvykti pats, sitilome iSmokti kelig iS anksto. Pavyzdziui, galite paméginti
tai padaryti pries kelias dienas, kad labiau pasitiketumeéte savimi ir
nerizikuotuméte pasiklysti interviu dieng. Nesvarbu, ar vyksite patys, ar su
kuo nors kitu, labai svarbu bdati laiku.

Kai kuriose Salyse dirba profesionalus darbo instruktoriai. Pavyzdziui,
Belgijoje kai kurios su regéjimo negalia susijusios institucijos turi darbo
instruktavimo tarnybg. Sie specialistai yra kvalifikuoti darbo paieskos
(darbo skelbimy specializuotose svetainése paieska, CV ar motyvacinio
laiSko raSymas ir pan.) ir regéjimo sutrikimy klausimais. Darbo
instruktorius paprastai padeda aklam darbo ieSkancCiam asmeniui jvairias
bladais, pavyzdziui, pasirengiant darbo pokalbiui, renkantis drabuZius ir, jei
to pageidauja kandidatas, instruktorius gali nuvesti Zzmogy j pokalbio viets.
Be to, instruktorius gali padéti kandidatui jdarbinimo etape, nes jis iSmano
ir gali padéti jmonei gauti paramg ar kitg nauda, kuri gali priklausyti dél
nejgaliojo asmens jdarbinimo.

Galite patikrinti, ar kuri i$ jstaigy dirbanciy su regos negalig turinciy
asmeny klausimais jasy Salyje teikia panasias paslaugas. Tokia parama
galéty buti labai naudinga ieSkant darbo, ypac, jei tai darote pirmg karts.

Bukite laiku: ateikite j interviu 10-15 minuciy ankscCiau. Tai rodo, kad jus
gerbiate jy laikg ir esate organizuotas bei atsidaves. Pasilikite daugiau

49



EBU darbo paieskos vadovas asmenims su regos negalia

laiko atvykimui, kad nejlektuméte paskutine minute labai skubédami ir
uzduse. Tai taip pat pades jums iSlikti ramiems pokalbio metu.
Suplanuokite, kg sakysite: perzitrekite savo darbo patirtj, Zinokite, kada
dirbote anksciau ir kokias konkreCias uzduotis atlikote. |sitikinkite, kad tai,
kg sakote, sutampa su tuo, kas pateikta jisy CV. Gerai susipaZinkite su
jmone ir darbu, j kurj pretenduojate bei apgalvokite, kaip jasy patirtis
sutampa su jy poreikiais. IS anksto parepetuokite atsakymus jprastus
interviu klausimus.

K3 jus sakote: zodinis bendravimas yra svarbus. Nenaudokite zargono.
Kalbékite aiskiai ir tiksliai. Jei reikia laiko pagalvoti apie atsakymg j interviu
klausimag, viskas gerai. Geriau pagalvoti pries kalbant nei pasimesti vidury
sakinio. Praktikuokités atsakinéti j pagrindinius interviu klausimus, kad
jaustumeétés uztikrintas.

Klausykite: per darbo pokalbj gali bati lengva iSsiblaskyti. Darbo pokalbis
kelia jtampag ir jus sédite lyg karStoje kédéje, kuomet reikia atsakinéti |
klausimus. Jei stengsités gerai klausytis, ko klausia pasnekovas, bus
lengviau parengti tinkamus atsakymus.

Uzduokite klausimus: visada svarbu turéti keletg klausimy pasnekovui,
kad parodytumeéte susidomeéjimg sidloma pozicija. Pasiruoskite maziausiai
penkis klausimus: vienus, kurie suteikty daugiau informacijos apie darba,
kitus, kurie padéty geriau suvokti jmonés kulttrg ir tikslus. (Pvz. Kokio
atlyginimo galiu tikétis? Kokia bus mano atsakomybé? Kaip atrodyty
jprasta diena?)

Dazniausi interviu klausimai:

e Papasakokit man apie save - paprastai yra pirmasis
klausimas. Ir jis yra labai svarbus dél to, kad yra pirmas; o pirmi
jspudziai yra vieni svarbiausiy. Atsakymui j Sj klausimg skirkite iKi
penkiy minuciy, pradédami auksc€iausios kvalifikacijos apzvalga, o
tada papasakodami ir apie likusius savo darbus. Pateikdami
pasiekimy pavyzdzius ir jgytus jgidzius galite vadovautis savo CV
struktdra. Nesileiskite labai j detales - jusy pasnekovas tikriausiai
uzra8ys ir paprasys papasakoti daugiau apie jj dominancias sritis.
Jei pretenduojate j savo pirmg darbg nuo studijy baigimo, susitelkite
j tas studijy sritis, kurios jums labiausiai patiko ir paaisSkinkite kaip tai
paskatino jus siekti bltent Sios pozicijos.

e Kokios yra jusy stiprybés? - Pasirinkite tris didziausius savo
privalumus, kurie, jusy manymu ir padés gauti darbg, bei pateikite
pavyzdziy, kaip Sias savo stiprigsias puses pritaikysite darbinéje
situacijoje. Tai gali bati apCiuopiami jgudziai, tokie kaip tam tikros
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kompiuterinés kalbos mokejimas, arba nematerialls jgtdziai, tokie
kaip sugebegjimas valdyti Zmones. Jei nezinote, kokig savo savybe
pasirinkti, perzvelkite darbo apraSyma. Paprastai yra skyrius,
kuriame pateikiami reikalavimai kandidatui. Sie reikalavimai turéty
suteikti jums minciy.

e Kokios yra jusy silpnybes? Tai baisus klausimas, j kurj
geriausia atsakyti pasirenkant kokj aspektg, kuri jau Zinote ir
stengiatés pakeisti. Pavyzdziui, jei jusy IT gebéjimai néra tokio lygio,
koks galéty bati, nurodykite tai kaip silpnybe, bet papasakokite
pasnekovui ir apie lankomus kursus ar laikg, kurj skiriate savo
laisvalaikiu, siekdami Siuos savo jgudzius tobulinti. JUsy pasiryzimas
keistis iS tikryjy galéty bati suvokiama kaip stiprybeé. Jokiu budu
nesakykite, kad jokiy silpnybiy neturite. PaSnekovas tuo nepatikés.
Taip pat nesakykite, kad per daug dirbate. Toks teiginys gali buti
suvoktas kaip iSsisukinéjimas. Darbdavys gali pateikti $j klausimag
atsiZzvelgdamas | jusy regéjimo negalig, nes jis / ji gali tai laikyti
silpnybe. Blkite pasirenge atsakyti ] visus su negalia susijusius
klausimus ir bukite pasirenge paaiskinti, kaip galite jveikti Sig silpngja
vietg paversdami tai stiprybe!

e Kodél turétume jus jdarbinti? Arba, kg jus galite padaryti, ko negali
kiti kandidatai? Kuo jus ypatingas ir kur slypi jusy stipriosios pusés? IS
pareigybés aprasymo turétuméte zinoti, ko jie iesko. ,,AS turiu unikaly
techniniy jgtdziy ir gebéjimo uzmegzti ilgalaikius santykius su klientais
derinj”“ galéty buti geras jvadinis sakinys, kurj galéty sekti konkretesnis
pavyzdys to, kg jau esate nuveike. Papasakokite apie savo didziausig
laiméjimg ir verslui atneStg naudg, tuomet uzbaikite, sakydamas, kad
suteikus jums proga, tokig naudg galétuméte atnesti ir Siai jmonei.

e Kokie jusy tikslai? Arba, kur jus save matote po penkeriy mety?
Geriausia kalbéti ir apie trumpalaikius, ir apie ilgalaikius tikslus.
Papasakokite apie darbg, kurj véliau norétumeéte dirbti, ir jvairius
zingsnius, kuriy prireiks siekiant Sio tikslo. Susiekite Sig informacijg su
jums sitloma pozicija. Parodykite darbdaviui, kad turite ambicijy ir esate
pasiryze jdéeti daug pastangy j kiekvieng darba, kurj darysite siekdami
atsidurti ten, kur norite bati.

e Kodél norite dirbti Cia? Pasnekovas tikésis tokio atsakymo, kuris
rodyty, jog pagalvojote apie tai. Jei tinkamai pasiruoSete pokalbiui,
turétuméte gerai Zinoti jmonés vertybes, misijg, plétros planus ir
produktus. Naudokite Sig informacija, kad parodytumeéte, kaip jasy tikslai ir
uzmojai atitinka jmoneés statusg ir kaip jus vertintuméte galimybe dirbti
jiems. Niekada neiStarkite Sios frazés - ,Man tiesiog reikia darbo®.

e Kokius tris teigiamus dalykus apie jus pasakyty jisy paskutinis
virSininkas? Tai puikus laikas pasigirti savimi kito Zmogaus Zodziais. |
savo atsakymg pameginkite jtraukti vieng dalykg, kuris parodo jlsy
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gebéjimg atlikti darba, vieng dalyka, rodant;j jisy atsidavimg darbui, ir
vieng dalyka, kuris parodo, kad esate geras Zmogus komandoje.
Pavyzdziui, ,Mano virSininkas man pasaké, kad esu geriausias dizaineris,
kokj jis kada nors turéjo. Jis zino, kad visada gali pasikliauti manimi, ir jam
patinka mano humoro jausmas “.

e Kokio atlyginimo norétuméte? Atsakymag galite pasiruosti
suzinodami, kaip yra vertinami kiti jusy lygio specialistai. Stenkités
nenurodyti jokiy konkreciy skaiciy - tai pabloginty jasy derybine pozicijg
véliau. Jusy pasnekovas supras, jei nenorite atlyginimo aptarinéti iki kol
jums bus pasiulytas darbas. Jei orientacinis atlyginimas buvo pateiktas
darbo skelbime, galite tai paminéti ir pasakyti, kad jis yra panasus j tai, ko
norétumeéte.

Vadovo pabaiga
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