











skaicius ir t. t.). Apie tai galite suzinoti, pavyzdziui, bendrovés
interneto svetaingje.

Per pokalbj daZniausiai uzduodami 3ie klausimai:
+ Ar galite mums papasakoti daugiau apie save?
» Arkada nors dirbote §j (arba panasy) darba?
« Kodél norite dirbti musy bendrovéje?
+ Ko tikités i$ darbo musy bendrovéje?
+  Kodél turétume Jus jdarbinti?
» Kokios yra jasy stiprybés?
+ Kokios yra jusy silpnybés?
« Ar mégstate keliauti?
« Kokio darbo ieskote?
«  Kodél iséjote i$ paskutiniojo darbo?
« Ka zinote apie masy bendrove?
«  Ka veikéte tuo laikotarpiu, kai nedirbote?
+ Nuo kada galite pradéti dirbti?
+ Kokio atlyginimo tikités?
+ Ar sutiktuméte dirbti virSvalandzius?
+ Ka zZinote apie informacines technologijas?
+ Aryra asmeny, galin¢iy jus rekomenduoti?
« Ar turite klausimy?

Per pokalbj ar testa neturéty bati uzduodama 3iy klausimy:
+ Kokios yra jasy politinés pazitros? Ar priklausote politi-
nei partijai?
« Klausimy apie religija.
« Klausimy apie Seimine padétj ir turta.
« Klausimy apie partneryste, santuoka.

Labai rekomenduojame dél pokalbio ar testo i$ anksto susitarti
su personalo skyriumi.
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3. Derybos dél atlyginimo

Praéjus kiek laiko po pokalbio su darbdaviu suzinote jo spren-
dima (kuris turéty bati pateiktas rastu). Jei jus priima j darba
ir nusprendéte pradéti dirbti, kreipkités j bendrovés personalo
vadovga (Zmogiskujy istekliy vadova), jam praneskite, kad nu-
sprendéte priimti darbo pasitlyma, ir susitarkite dél darbo pra-
dZios dienos bei kity svarbiy darbo sutarties salygy.

|darbinimo pagrindas yra darbdavio sutartis su darbuotoju.
Darbdavys turi sudaryti sutartj rastu (tai nustatyta Darbo ko-
dekse). Darbo sutartyje turi bati pagrindinés salygos: darbo
pobudis, darbo vieta, darbo pradzios data, sutarties laikotar-
pis. Siekiant iSvengti nesusipratimy ateityje, rekomenduojama
j sutartj jradyti darbuotojo (darbdavio) pareigas ir teises, darbo
aprasyma, darbo valandas, bandomajj laikotarpj, teise iseiti
atostogy, pries kiek laiko batina pranesti apie iséjima i$ darbo,
darbo uzmokescio skale ir mokéjimo salygas.

Kai kada galite derétis dél darbo uzmokescio (ne visada). Nau-
dinga Zinoti apie jprasta darbuotojo alga (atlyginima), kuri
priklauso nuo sektoriaus ir darbo vietos. Geriau, kai darbdavys
pirmasis per pokalbj uzsimena apie atlyginima, o kandidatas
laukia jo pasialymo. Daugiau galimybiy derétis dél atlyginimo
(darbuotojo algos) turite pas privacius ir smulkesnius darbda-
vius. Dideliy bendroviy, viesyjy, valstybés administravimo ar
biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo uzmokescio skalé nu-
statoma pagal tarifus. Paprastai skai¢iuojamas valandinis arba
ménesinis atlyginimas, retai metinis, iSskyrus auksciausiojo lyg-
mens vadovy atlyginima.

Pagrindinés mokamy atostogy taisyklés yra nustatytos Darbo
kodekse. Abu minétus dalykus galima keisti darbdavio ir ben-
drovés profesiniy sajungy bendru susitarimu. Kai kuriais atve-
jais, daugiausia sudarant vadovy darbo sutartis, galima derétis
dél metiniy priemoky ir jy mokéjimo salygy.



Taip pat siekiant paskatinti darbuotojus gali bati skiriamos spe-
cialiosios priemokos uz darbo rezultatus, pavyzdziui, darbuo-
tojai gali pirkti bendrovés produktus uz mazesne kaing, jiems
iSduodami piety nuolaidy kuponai, teatry ar plaukimo baseiny
abonementai, atostoginiai. Darbdavys gali derétis su bendro-
vés profesine sajunga.

Darbo kodekse nustatyta, kad bandomasis laikotarpis negali
bati ilgesnis kaip 3 ménesiai. Darbdaviai dazniausiai nustato
bandomajj laikotarpj, jraSydami jj j darbo sutartj. Galima deré-
tis dél bandomojo laikotarpio trukmés (pavyzdziui, kad jis baty
trumpesnis kaip 3 ménesiai). Tac¢iau dazniausiai kandidatai su-
tinka su bendrovés pasialymu.
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4. Ar reikia rekomendacijy?

Paprastai nereikia pateikti nei atsiliepimy apie save, nei reko-
mendaciniy laisky. Informacija apie ankstesnes kandidaty dar-
bo vietas darbdaviai patikrina telefonu paskambindami buvu-
siam darbdaviui.

Per pokalbj su kandidatu uz jdarbinimg atsakingi asmenys pa-
prastai patikrina tik diploma ar kitus dokumentus. Kandidaty
diplomy ir kity dokumenty kopijos dazniausiai pateikiamos
pasirasius darbo sutartj.

Darbdaviai paprastai reikalauja pateikti teistumo (neteistumo)
pazyma.

5. Kaip padaryti gerg jspudj

Kandidato vélavimas j pokalbj dél darbo vertinamas labai nei-
giamai. Daugiausia galima véluoti penkias minutes. Darbda-
viai | véluojancius kandidatus reaguoja pagal savo poreikius.



Paprastai, jei pavéluosite, jisy nepakvies j pokalbj. Dazniausiai
abi pusés el. pastu arba telefonu patvirtina, kad dalyvaus po-
kalbyje. Galite neatvykti, bet tik tada, jei darbdaviui apie tai
pranesite is$ anksto.

Dazniausiai vyksta individualus pokalbis. Prie$ tai gali bati su-
siraSinéjama el. pastu. Naujomis komunikacijos priemonémis
siuo metu dar tik pradedama naudotis.

Rekomenduojama apsirengti drabuziais, kurie buty tinkami
dirbant jus dominantj darba. Auks¢iausiojo lygmens vadovams
geriau rinktis klasikinio stiliaus drabuzius, o jei darbe reikia
karybiskai mastyti, gali tikti ir originalesni, savitesnio stiliaus
drabuziai. Paprastai vyrams rekomenduojama tamsios spalvos
kostiumas, vienspalvis kaklaraistis, kokybiski odiniai batai ir
portfelis. Moterims — santdrus dviejy daliy kostiumélis, kostiu-
mélis su kelnémis arba 3varkelis ir sijonas. Sijono ilgis turéty
bati bent jau iki keliy. Kokybiski klasikiniai bateliai. Saikingas
makiazas ir jums tinkanti Sukuosena. Papuosalai gali bati tik
aksesuaras prie eilutés: maza segé, smulkus vérinys ir mazi aus-
karai.

Nesineskite jokiy daikty personalui papirkti. Neateikite girti,
nesvaris ar netvarkingi.

Bandykite kuo daugiau suzinoti apie bendrove, joje dirbancius
zmones ir bendrovés kultirg. Gerai pasirenkite pokalbiui, paro-
dykite teigiama pozidrj, bandykite prisitaikyti prie bendrovés
kultaros. Nekalbékite per daug. | darbdavio klausimus atsaki-
nékite aiskiai.
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1. Prasymo priimti j darba pateikimas Danijoje

Darbdaviai apie laisvas darbo vietas paskelbia internete -
savo interneto svetainése arba oficialioje Danijos svetainéje
jobnet.dk. Darbo ieSkantys uZsienieciai apie laisvas darbo vie-
tas taip pat gali suZinoti svetainéje www.workindenmark.dk.
Cia taip pat galite nusiysti savo CV. Kartais darbdaviai pagei-
dauja, kad apie jy laisvas darbo vietas buty paskelbta specia-
lizuotose 3alies interneto svetainése, arba kreipiasi | jdarbini-
mo agentarg, kuri atlieka pirmine kandidaty atranka.

Kandidatas paprastai tiesiogiai bendrauja su darbdaviu. Pra-
symo priimti j darba procedira aprasoma darbo skelbime,
ir Sios tvarkos reikety laikytis. Kiek laiko praeina nuo paskel-
bimo apie laisvg darbo vieta iki darbo pradZios dienos, pri-



klauso nuo konkretaus sektoriaus - vidutiniskai nuo vieno iki
pusantro ménesio.

Siunciant prasyma (paprastai elektroninémis priemonémis) priim-
ti j darba, labai svarbu priderinti $j praSyma prie konkretaus darb-
davio poreikiy. | darbdavj kreipkités tik skelbime nurodyta kalba.
Visada kreipkités patys asmeniskai. Uz jdarbinima atsakingas as-
muo tikisi, kad kandidatas turés reikiama kvalifikacija. Batina jro-
dyti dokumenty uzsienio kalba autentiskuma. Uz jdarbinima atsa-
kingas asmuo nesitiki, kad padave praSyma patys imsités tolesnés
iniciatyvos. Kandidatai paprastai tiesiogiai kreipiasi j darbdavj pa-
gal skelbima. Si tvarka visada biina aprasyta skelbime.
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2. Kaip pasirengti pokalbiui

Darbdaviai ypac kreipia démesj j tai, ar kandidatas turi reikiama
kvalifikacija. Susitikima veda pats darbdavys. Pokalbyje ar teste
gali dalyvauti jvairus skai¢ius Zmoniy, paprastai nuo vieno iki
penkiy. Susitikimas dazniausiai trunka ne ilgiau kaip valanda,
kandidatui neretai pasitloma atsigerti kavos ar arbatos. Susiti-
kime rakyti nedera.

Susitikimui baigiantis kandidatas gali uzduoti klausimy apie
blsima darba, atlyginima, darbo salygas, sutartj, atostogas, pa-
pildomas lengvatasiir t. t.

Susitikimas vyksta tam tikra nustatyta tvarka. Pirmiausia trum-
pai pakalbama apie org, apie tai, kaip atvykote j susitikima,
ar kita bendro pobldzio tema. Tada trumpai pristatoma ben-
drové, kandidatai gali uzduoti klausimus ir patys prisistatyti.
Galiausiai susitikimui baigiantis praneSama, kokia bus tolesné
proceddra. Susitikimo nuotaika paprastai yra draugiska ir nuo-
sirdi; tikimasi, kad kandidatas bus taip pat nusiteikes.

Svarbiausios pokalbio temos yra susijusios su profesija. Gali
bati kalbama ir apie su profesija nesusijusius dalykus, pavyz-
dZiui, naminius gyvunus, vaikus ar sportg, taip pat kitas kandi-



datg dominandias sritis; taip darbdavys gali daugiau suzinoti
apie jus arba tai gali bati trumpas neoficialus pasnekesys po-
kalbio pabaigoje.

Turite bati pasirenges (-usi) paaiskinti, kokia yra jasy motyvacija,
kodél pradote $io darbo ir kuo bisite naudingas (-a) Siai bendro-
vei, jei joje dirbsite. Danijoje galioja ES taisykles atitinkantys ne-
diskriminavimo jstatymai, draudziantys diskriminacija dél lyties,
amziaus, negalios, rasés, religijos ir politiniy paziary. Neprivalote
atsakyti j visus klausimus. Jisy seksualiné orientacija ir tai, ar ke-
tinate turéti daugiau vaiky, laikoma visiskai asmeniniu reikalu.
Dazniausiai uzduodami klausimai apie jusy silpnybes bei stipry-
bes, taip pat klausiama, kur busite praéjus trejiems—penkeriems
metams nuo $io pokalbio dienos. Sukty klausimy nebina.
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3. Derybos dél atlyginimo

Danijoje yra nustatytos standartinés darbo sutartys, bet bendro-
veé gali parengti savo sutartis. Remdamiesi standartine sutartimi,
patikrinkite, ar nieko nepraleista jasy asmeninéje sutartyje. Stan-
dartine darbo sutartj galite jsigyti bet kuriame knygyne.

Jprasta derétis dél atlyginimo ar darbo valandy, taip pat dél pa-
pildomy lengvaty - visa tai priklauso nuo sitlomy pareigy lygio.
Darbuotojui gali bati atlyginama uz darbo valanda, savaite arba
meénesj. Metinis atlyginimas retai skaiCiuojamas. Atostoginiai yra
nustatyti jstatymuy. Jei jmonéje taikoma priemoky sistema, ja reiké-
ty paminéti atskirai. Nuo darbuotojo pareigy lygmens priklauso, ar
galima derétis dél atlyginimo priedy, kurie dazniausiai yra nemo-
kamas telefonas, laikrasciai, automobilis, internetas ir t. t. Deramasi
su bendroveés direktoriumi arba Zmogiskuyjy istekliy skyriumi.

Pradyti atlikti vienos dienos iSbandyma priimant j darba néra
jprasta ir tai taikoma tik keleto profesijy atstovams. Jei jasy to
praso, galite nesutikti. Sutartyje paprastai nustatomas trijy mé-
nesiy bandomasis laikotarpis.



Islaidos, kurias patiriate atvykdamas (-a) j pokalbj, negrazinamos.
Pokalbio pabaigoje darbdavys pranes apie tolesne procedira.
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4. Arreikia rekomendacijy?

Ar reikia rekomendacijy, priklauso nuo konkrecios situacijos. |
jasy nurodytus galincius jus rekomenduoti asmenis bus kreip-
tasi, jei darbdavys néra visiskai tikras arba laisva darbo vieta yra
aukstos kvalifikacijos, pareigos yra vadovaujanciosios arba aka-
deminésir t. t. Atsiliepimy apie jus gali pateikti buve darbdaviai
ir bendradarbiai (jei darbdavys jy papradyty apibudinti jus, jie
turéty tai padaryti).

Reikés jasy diplomo kopijos - ja turite nusiysti kartu su prasy-
mu ir CV.

Rekomendacinis laiskas gali praversti. Gera rekomendacija vi-
sada yra naudinga. Jei norite dirbti su vaikais, pagyvenusiais
zZmonémis arba finansy sektoriuje, turite pateikti teistumo (ne-
teistumo) pazyma.

5. Kaip padaryti gera jspudj

Danai yra labai punktualGs. Geriausiai atvykite 5-10 minuciy
prie$ pokalbj. Patvirtinti, kad atvyksite, nereikia. Neatvykti ir
susitarti dél susitikimo kitu laiku negalésite, nebent esate is-
skirtinés kvalifikacijos darbuotojas, todél darbdaviui verta jasy
laukti. Renkités gana konservatyviai, ne per puosniai ir ne per
laisvai. Papuo3alai turéty bati saikingi, paprastai matomose
vietose neturéty bati jokiy kiino auskary.

|prasta paskambinti arba dar kartg susitikti dél jvertinimo - taip
kandidatas gali suzinoti, kurias sritis jam reikéty tobulinti.
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Kokie dalykai visiskai nederami prasant priimti j darba?
+ Neteisingai uzraSytas bendrovés pavadinimas ir adresas.
+ Klaidos prasyme.
+ Nelojalumas buvusiems darbdaviams.
« Vélavimas j pokalbj.

Pamastykite apie Siuos dalykus:
+ Per pokalbj ziarékite pasnekovui j akis.
« Atvykes (-usi) tvirtai paspauskite ranka pasnekovui.
» Prasyma parasykite savarankiskai.
+ | darbo skelbima atsakykite jame nurodyta kalba.
+ Visy reikiamy kvalifikacijy turéti nebatina, taciau turite
mokéti darbo skelbime nurodytg kalba.

»
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1. Prasymo priimti j darba pateikimas Vokietijoje

Vokietijoje praSymus priimti j darba jprasta teikti rastu. Pries
rasydamas (-a) motyvacinj laiska, galite telefonu paprasyti dau-
giau informacijos apie laisva darbo vieta. Jei teikiate prasyma
rastu, butinai parenkite visa dokumenty rinkinj: motyvacinj
laiska, CV, nuotrauka ir keleta rekomendaciniy laisky. Patikrin-
kite, ar dokumentuose néra rasybos klaidy, ir jsitikinkite, kad
visas rinkinys atrodo nepriekaistingai.

Taip pat galite tiesiogiai kreiptis pagal darbo pasitlymus, skel-
biamus darbdavio interneto svetainéje. Jei praSoma uzpildyti
prasymo forma, batinai atsakykite j visus klausimus. Jei siuncia-
te praSyma el. pastu, rekomenduojame motyvacinj laiska, CV,
nuotrauka ir rekomendacinius laiskus siysti vienu dokumentu.
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Jei prasydamas (-a) darbo vieng ar kelis kartus paskambinate
darbdaviui arba bendrovés Zmogiskyjy istekliy skyriui, elkités
mandagiai, prisistatykite visu vardu ir pavarde. I$ anksto pasi-
renkite atsakymus j galimus klausimus ir atsakinékite tiksliai.

Jei ketinate teikti praSymus bendrovéms, nepadavusioms
skelbimy apie laisvas darbo vietas, ir gerai nezinote, ar jos gali
pasialyti jums darba, labai gerai apgalvokite, ka sakysite; turite
bati pasirenges (-usi) tinkamai paaiskinti, kodél darbo prasote
Siuo budu.
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2. Kaip pasirengti pokalbiui

Néra visuotinai nustatyty normuy, kaip reikéty parengti prasy-
ma priimti j darba, kokius dokumentus reikia pateikti ir kokie
gali bati pradymo priimti j darba proceduros etapai. Kiekvienas
atvejis yra labai konkretus — viskas priklauso nuo darbo skelbi-
ma pateikusio darbdavio situacijos.

Darbdaviui labai svarbu, kad j pokalbj atvyktuméte laiku. Darb-
davys per 3j susitikima labai daug démesio skirs jasy prisistaty-
mui. Labai atidZiai vertinama apranga, Sukuosena, papuosalai
ir t. t. Per pokalbj turite kreipti démesj j savo elgesj, kiino kalbg,
ziuréti pasnekovui j akis ir tinkamai reiksti savo mintis.

Pokalbj vedantys asmenys tikisi, kad jéjes (-usi) j kambarj, ku-
riame vyks pokalbis, paspausite ranka. Pries jeidamas (-a) turi-
te iSjungti mobilyjj telefona. Jei jums pasialys atsigerti (kavos,
vandens ar kt.), galite neatsisakyti. |tikinkite, kad labai norite
gauti $j darba. Savo motyvacija galite jrodyti per pokalbj uz-
duodamas (-a) jvairiy klausimy. Bikite atsargus (-i) — nekriti-
kuokite reiskiniy ar Zmoniy. Net jei jasy prasys kritiskai jvertinti
kokj nors reiskinj arba zmogy, kiek galédamas (-a) stenkités
apibadinti jj teigiamai.

Vidutinis pokalbio dalyviy skai¢ius — ne maziau kaip du. Jei jmo-
né didesné, jy gali bati net iki $esiy. Pokalbyje gali dalyvauti Sie



asmenys: bendrovés savininkas arba generalinis direktorius, va-
dovaujantieji darbuotojai, zmogiskyjy iStekliy darbuotojai, busi-
mieji kolegos. Pokalbis paprastai trunka apie valanda, bet tai pri-
klauso nuo jmonés veiklos sektoriaus ir konkreciy aplinkybiy.

Pokalbis paprastai turi griezta struktura. PradzZioje visi, jskaitant
bendrovés atstovus, prisistato, ir trumpai pristatoma bendro-
vé. Tada prisistato kandidatas; bendrovés atstovas jj klausiné-
ja jvairiy dalyky. Pokalbiui baigiantis kandidatas gali uzduoti
daugiau klausimy jmonés atstovams. Pokalbio pabaigoje kan-
didatui suteikiama daugiau Ziniy apie praSymo priimti j darba
procedura ir pasakoma, per kiek laiko kandidatui bus pranesta
apie bendrovés sprendima.

Jei bendrové nuspres jus jdarbinti, paprastai apie tai bus pra-
nesta telefonu. Kai pasiradysite sutartj, galésite bati visiskai ti-
kras (-a) dél Sio susitarimo.

Per pokalbj bendrovés atstovai gali jusy klausinéti labai jvairiy
dalyky. Galite bati tikras (-a), kad jums uzduos kurj nors i3 Siy
klausimuy:
+ Kodél norite dirbti musy bendrovéje?
+ Kodél turétume rinktis jus, o ne kitus kandidatus?
+ Kokios yra jusy stiprybés ir silpnybés?
+ Ko tikités i$ Sio darbo, bendradarbiy kolektyvo ir t. t.?
- Papasakokite apie savo pasiekimus arba pateikite ver-
tingos jgytos patirties pavyzdziy.
+ Kodél norite dirbti Vokietijoje?
« Kajasy Seima mano apie tai, kad dirbsite Vokietijoje?
+ Kaip ilgai ketinate dirbti pas mus?
+ Kodél iséjote i$ ankstesniojo darbo arba isvykote i3 savo
salies?
+ Kodél paskutinis darbdavys jus atleido?
« Ar jasy kvalifikacija néra per auk$ta masy sidlomam
darbui?
« Ar jasy kvalifikacija néra netinkama muasy sidlomam
darbui?

Atminkite, kad bilna sukty klausimy. Ypac atsargiai ir diploma-
tiskai atsakinékite j klausimus apie jasy stiprybes ir silpnybes
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arba apie tai, ar jasy kvalifikacija néra netinkama. Pabandykite
savo silpnybes pateikti taip, kad jos atrodyty kaip stiprybés.
Pavyzdziui, jei Zinote, kad viena i3 jasy silpnybiy yra kantrybés
trukumas bendraujant su kolegomis, darbdaviui pasakykite,
kad verciate kolegas laikytis terminy arba nuolat reikalaujate
rezultaty. Darbdaviai tai gali laikyti teigiama savybe, ypa¢ kai
prasote darbo.

Jei jasy klausia, ar jasy kvalifikacija néra per auksta Siam dar-
bui, galite atsakyti, kad galbt taip yra Siuo metu, taciau neabe-
jojate, kad jums ilgiau padirbus Sioje bendrovéje darbdavys ras
jasy kvalifikacijai tinkamesnj darba arba uzduot;.

Pasnekovai gali paklausti, ka Zinote apie bendrove, todél pa-
sistenkite i$ anksto suzinoti apie bendrovés veiklos sritj ir ga-
minamus produktus, apytikrj darbuotojy skaiciy, darbo vietas
salyje ir (arba) uzsienyje.

Apskritai darbdaviai arba kiti pokalbj vedantys asmenys tikisi,
kad atsakysite j visus klausimus. Vokietijoje galioja diskrimina-
cijg draudziantys jstatymai, vadinamieji AGG (vok. Allgemeines
Gleichbehandlungsgesetz - Bendrasis lygiy galimybiy jsta-
tymas). Siuo jstatymu draudziama klausti visiskai asmeniniy
dalykuy, kurie darbui néra svarbus. Todél klausimai apie bendra
sveikatos bukle, planuojama néstuma, finansine padétj, religi-
ja, seksualine orientacija ar pan. yra nederami.

e

3. Derybos dél atlyginimo

Derybos dél sutarties labai priklauso nuo konkrecios bendro-
veés ir veiklos sektoriaus. Dél darbo uzmokescio paprastai ga-
lima deretis, iSskyrus darbo vietas, kuriy uzmokestis visiems
darbuotojams yra vienodas. Pradéjes (-usi) derétis, nepamirs-
kite, kad Vokietijoje skai¢iuojamas valandinis arba ménesi-
nis atlyginimas. Dél atlyginimo deramasi su atsakingu vado-
vaujanciuoju darbuotoju (vok. zustdndige Fiihrungskraft). Be
darbo uzmokescio, galite derétis dél papildomy priedy, kurie



jums bus suteikti kartu su jstatymy nustatytu atlyginimu: pa-
vyzdZziui, atostoginiy ir metiniy priemokuy, jei tai néra i$ anksto
jradyta bendrovés darbo sutartyje.

Kai kurios bendrovés gali prasyti priimant j darba atlikti vienos
dienos iSbandyma. Patariame sutikti su Siuo prasymu. Kai ku-
rios bendrovés gali atlyginti atvykimo j pokalbj islaidas, taciau
¢ia néra bendros taisyklés ir nemanoma, kad kandidatas turi
negincyting teise j kompensacija. Todél telieka laukti, kol darb-
davys pasidlys atlyginti jusy patirtas iSlaidas.

&

4. Arreikia rekomendacijy?

Norédamas (-a) darbdavj jtikinti, kad jis turéty jdarbinti ba-
tent jus, batinai turite pateikti jrodymy, kad esate kvalifikuo-
tas ir darbstus darbuotojas. Daugumoje sektoriy ar bendroviy
neprasoma pateikti atsiliepimy ar rekomendaciniy laisky. Tik
isimtiniu atveju jasy naujasis darbdavys, norédamas kg nors
suzinoti jus ar jasy darba, kreipsis j buvusj darbdavij.

Liudijimus apie jus kaip darbuotojg ir diplomy kopijas turite
nusiysti kartu su motyvaciniu laisku ir CV.

Jei dirbsite vieSajame sektoriuje, turite pateikti teistumo (ne-
teistumo) pazyma, kurig iSduos jusy vietos policijos skyrius. Jei
dirbsite kitur, paprastai i$ anksto negalite Zinoti, ar reikés pa-
teikti teistumo (neteistumo) pazyma. Darbdavys gali jos papra-
Syti pasirasant sutartj.

5. Kaip padaryti gera jspudj

Darbdaviui labai svarbu jasy punktualumas. Darbdaviai tikisi,
jog patvirtinsite, kad atvyksite j pokalbj. Paprastai patys darb-
daviai papraso tai patvirtinti. Jei atsitikty kas nors rimta ir nega-



létuméte atvykti j pokalbj, galite telefonu atsiprasyti ir paban-
dyti susitarti susitikti kitg karta. Atsiprasyti ir dél kito susitikimo
tartis el. pastu galite tik iSimtiniais atvejais.

Pokalbiai dél darbo paprastai vyksta bendrovés patalpose. Kai
kada prasant priimti j darbg — jei bendrovés iesko keleto nau-
ju darbuotojy - pokalbiai gali vykti vieSbuciuose arba kituose
viesuose pastatuose arti bendrovés buveinés. ISskirtiniais atve-
jais dél kai kuriy darbo viety galima pirma kartg su darbdaviu
pasikalbéti telefonu. SKYPE ar kitomis internetinés telefonijos
priemonémis naudojasi labai mazai bendroviy; net ir tos, ku-
rios Siomis priemonémis naudojasi, daro tai labai retai.

Per pokalbj jasy apranga turi atitikti verslo sritj ir norimas pa-
reigas, pavyzdziui, bankininkai ir banko darbuotojai turi ryseéti
kaklaraistj. Venkite j akis krintanciy papuosaly.

Pokalbio pabaigoje darbdavys paprastai paaiskina tolesnius
prasymo priimti j darba procediros etapus ir jy terminus. Darb-
daviai tikisi, kad laikysités 3iy terminy ir lauksite, kol jie patys
jums pranes arba pakvies susitikti. Jei sutartas laikotarpis bai-
gési ir vis dar nesulaukeéte zinios i$ darbdavio arba uz jdarbi-
nima atsakingo asmens, galite kreiptis j jj ir paprasyti daugiau
informacijos.
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1. Prasymo priimti j darba pateikimas Estijoje

Estijoje priimti j darbg paprastai praSoma taip: surandama tin-
kama darbo vieta, nusiunc¢iamas gyvenimo aprasymas bei mo-
tyvacinis laiskas ir susitariama susitikti su darbdaviu. Vidutinis
laikotarpis nuo paskelbimo apie laisvg darbo vietg iki darbo
pradzios - vienas ménuo.

Jei teikiate praSyma elektroninémis priemonémis, jis turéty
bati trumpas ir konkretus. Rekomenduojama praSymus siysti
elektroninémis priemonémis, bet nepatariama prie laisko pri-
déti priedy, nes kai kurios bendrovés, bijodamos kompiuterio
virusy, gali jy neatidaryti. Jei praSyma teikiate rastu, jis turéty
bati lengvai jskaitomas, be gramatikos klaidy, trumpas ir kon-
kretus.
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Jei ketinate skambinti darbdaviui, batinai turékite darbo skel-
bima, reikiamy jguadziy sarasa, CV ir uzrasy knygute. Susisiekite
su reikiamu asmeniu, t. y. Zzmogiskujy istekliy specialistu. Pa-
sakykite, kad jus domina laisva darbo vieta, ir paklauskite, kur
galite nusiysti reikiamus dokumentus. Elkités mandagiai, is-
klausykite pasSnekova, kalbékite létai ir aiskiai, tiksliai atsakykite
j klausimus ir pasakykite apie galimas rekomendacijas. Bukite
aktyvus (-i).

=N

2. Kaip pasirengti pokalbiui

Kandidatas turi nusimanyti apie bendrovés veiklos aplinkybes,
veiklos sritj ir laisvos darbo vietos pobudj. Jei galite, atsineski-
te diplomus ir kvalifikacijos pazyméjimus; tai gali bati kopijos.
Reikéty pateikti tik auksciausios jgytos kvalifikacijos pazyme-
jima. Nereikia pateikti senesnio kaip 10 mety diplomo, jei jis
néra susijes su laisva darbo vieta ir reikiamais jgtdziais.

Uzsirasykite, dél kokiy laisvy darbo viety teiravotés, — turésite
tai zinoti, jei darbdavys su jumis susisieks.

Per pokalbj darbdavys stengsis daugiau suzinoti apie jasy
motyvacija, issilavinima, darbo patirtj, kodél norite dirbti Sioje
bendrovéje, ka galite jai duotiir t. t.

Jei pokalbyje dalyvauja Zmoniy grupé, paprastai tai yra oficia-
lus darbdavio atstovas ir personalo specialistas (-ai); kai kada
pokalbyje dalyvauja kiti kandidatai. Jei turesite atlikti testa,
jame gali dalyvauti 2-10 kandidaty. Testai paprastai trunka
nuo pusvalandzio iki pusantros valandos.

Rankos paspaudimas yra tinkamas pasisveikinimas, taciau at-
minkite, jog dera palaukti, kol darbdavys pirmas isties ranka.
Bukite draugiskas (-a) ir atviras (-a), tiesiai stovékite arba sédé-
kite, pakankamai garsiai ir aiskiai kalbékite, Ziarékite j akis. Jei
Jums sidlo nealkoholiniy gérimy (pavyzdZiui, vandens), galite
neatsisakyti; vartoti alkoholj ir rakyti nedera. Pokalbiui baigian-



tis kandidatas paprastai praso daugiau informacijos apie laisva
darbo vieta ir bendrove.

Susitikimo pradZioje tikékités trumpo ,apsilimo” (bendro pobu-
dzio klausimy), véliau uzduodami konkretis klausimai apie jasy
asmenybe ir motyvacija. Tada trumpai prisistatykite. Jasy gali
bati papradyta apibudinti savo stiprybes ir silpnybes, kodél jus
domina 3i konkreti darbo vieta, taip pat gali bati paklausta apie
jusy issilavinima, profesinj tobulinimasi ir darbo patirtj, pomé-
gius, kokiy darbo salygy ir atlyginimo tikités. Pasnekovai tikisi,
kad elgsités nuosirdziai ir draugiskai, bet ne per daug familiariai.

Salies konstitucijoje yra uzdrausta diskriminacija dél lyties, am-
Ziaus, rasés ar tautybés. Geriausia atsakyti j visus uzduodamus
klausimus, ypac¢ susijusius su darbu. Apie asmeninj gyvenima
(pavyzdziui, seksualine orientacija, religija, néstuma, ligas ar fi-
nansine padétj) klausimai neturéty bati uzduodami.

Kandidatas turéty zZinoti svarbiausius dalykus apie bendrove,
t.y. gebéti apibldinti jos veiklos masta, plétros koncepcija, dar-
buotojy skaiciy ir kt. Jasy gali bati klausiama apie basimas pa-
reigas, darbo salygas, basimus kolegas, premijines priemokas,
alga; jasy gali bati papradyta pakalbéti apskritai apie ankstesnj
darba, turétas pareigas ir kodél iséjote i$ darbo.

e

3. Derybos dél atlyginimo

Derybose dél darbo sutarties gali bati deramasi dél darbo pra-
dZios dienos, atlyginimo ir priemoky. Ar galima derétis dél atly-
ginimo, priklauso nuo basimy pareigy ir bendrovés. Paprastai
skai¢iuojamas savaitinis atlyginimas. Atostoginiai yra jskaiciuo-
ti j atlyginima, juos reglamentuoja Estijos jstatymai. Dél meti-
niy priemoky atskirai nesiderama.

|prasti Sie atlyginimo priedai: bendrovés automobilis, kelioniy
iSlaidy apmokéjimas, sportiniy uzsiémimy (sporto salés, basei-
no ar kt.) iSlaidy apmokéjimas. Privaciajame sektoriuje dél Siy
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priedy galima derétis. Dél atlyginimo priedy deramasi su tie-
sioginiu virsininku.

Estijoje darbuotojo neprasoma pabandyti dirbti pries pasira-
sant sutartj; jprastas sutartyje numatytas bandomasis laikotar-
pis trunka 4 ménesius, valstybines ar vyriausybines pareigas
einanciy darbuotojy — 6 ménesius.

Atvykimo | pokalbius islaidos neatlyginamos. Dauguma
(60 proc.) bendroviy apie jusy praSymo priimti j darbg rezulta-
tg pranes$ per dvi savaites po pokalbio. Kitos (40 proc.) neduos
jokiy Ziniy.

&

4. Arreikia rekomendacijy?

Atsiliepimy apie Jus gali pateikti buve darbdaviai (reikia nuro-
dyti jy vardus ir pavardes, bendroves, profesijas, darbo telefono
numerius). Jie gali patvirtinti jasy CV faktus ir suteikti daugiau
informacijos (tik profesinés) apie kandidata.

] pirmajj pokalbj turétuméte atsinesti diploma arba jo kopija.

Policininkai, valstybés tarnautojai ir kai kurie kiti darbuotojai
turi pateikti teistumo (neteistumo) pazyma. Kai kuriy profe-
sijy atstovai turi pateikti policijos patvirtinima, kad néra teisti
(pavyzdziui, vairuotojai — kad nebuvo padaryta eismo taisykliy
pazeidimy ir t. t.).

5. Kaip padaryti gera jspudj

Turétuméte patvirtinti, kad atvyksite j pokalbj. Jei negalétu-
meéte atvykti, apie tai reikéty kuo anksciau pranesti darbdaviui.
Pokalbiai dazniausiai vyksta bendrovés patalpose. Labai svar-
bu nevéluoti j pokalbj. Nedera véluoti be rimtos priezasties.



Turétuméte atvykti keliomis minutémis anksciau - tai parodys,
kad esate punktualus (-i) ir iSties domités laisva darbo vieta.

Dazniausiai néra nustatyto aprangos stiliaus. Apranga paprastai
reikéty rinktis pagal basimas pareigas. Renkités jprastai ir pato-
giai. Galite pasipuosti papuosalais.

Gali bati, jog darbdavys tikésis kad imsités tolesnés iniciatyvos.
Po pokalbio galite paklausti, kada galite laukti atsakymo. Jei
per sutarta laika negausite jokiy Ziniy, galite paskambinti darb-
daviui ir pasiklausti rezultaty. Po pokalbio galite el. laisku pa-
dékoti darbdaviui - tai parodys, kad $is darbas jus domina, ir
darbdavys geriau jus prisimins.

Pasitikékite savimi, bakite susikaupes (-usi), Sypsokités ir i3
anksto gerai pasirenkite pokalbiui. Turékite rasiklj ir uzrasy kny-
gele, kad per pokalbj galétuméte uzsirasyti pastabas. Séskités
tik tada, kai pasiulys. Kramtyti gumos nepatariama. Nevartoki-
te zargono zodziy. Pasitikékite savimi ir kalbékite jtikinamai.
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1. Prasymo priimti j darba pateikimas Airijoje

Airijoje pradymo priimti j darba procediira paprastai bana dvejopa:
a) kandidaty j laisva darbo vieta praSoma pateikti CV;

b) bendrové kandidatams j sillomga darbo vietg pateikia uZpil-
dyti nustatytos formos prasyma.

Nuo darbo pobudzio priklauso, kiek laiko praeis nuo paskelbimo
apie laisva darbo vieta iki darbo pradzios dienos. Kai kada apie
laisvg darbo vieta paskelbiama vieng dieng, o kita dieng dar-
buotojas jau priimamas j darba. Taciau kartais darbdavys nori
patikrinti informacija apie kandidata, jo pazyméjimy bei kvalifi-
kacijy autentiskuma ir susisiekti su galinciais jus rekomenduoti
asmenimis. Tokiu atveju nuo paskelbimo apie laisva darbo vietag
iki darbo pradzios paprastai praeina bent sesios savaités.



Teikiant prasyma elektroninémis priemonémis labai svarbu tei-
singai uzpildyti visus reikiamus laukus ir pateikti iSsamius savo
kontaktinius duomenis. Reikéty aiskiai iSvardyti visas turimas
kvalifikacijas ir pridurti, kad darbdaviui paprasius bus pateikti
visi kvalifikacijos pazyméjimai.

Teikiant praSyma rastu paprastai pateikiamas spausdintinis CV
ir motyvacinis laiskas. Prie CV reikéty pridéti atitinkamy kvalifi-
kacijos pazyméjimy fotokopijas.

Skambinti darbdaviui néra jprasta, nebent norima paprasyti pra-
symo formos ar informacijos apie tai, kaip pateikti prasyma.

)

2. Kaip pasirengti pokalbiui

Uz jdarbinima atsakingas asmuo tikisi, kad kandidatas i$ anksto
pasistengs daugiau suzinoti apie bendrove ir kad darbo ieskan-
tys asmenys labai gerai iSmanys siiloma darba.

Uz jdarbinima atsakingi asmenys tikisi gauti visy reikiamy di-
plomy ir kity dokumenty kopijas ir paprastai patikrina jy au-
tentiskuma. Kandidato taip pat gali bati paprasyta j pokalbj
atsinesti diplomy ir kity dokumenty originalus.

Uz jdarbinima atsakingas asmuo darbo ieSkan¢iam asmeniui
turéty aiskiai nurodyti basimos procediros terminus; jis taip
pat turéty pranesti apie tolesnius pokalbius arba testus dél tos
konkrecios darbo vietos.

Uz jdarbinima atsakingi asmenys tikisi, kad kandidatai prasy-
mus pateiks iki nurodyto termino ir pagal pradiniame darbo
skelbime nurodytus kriterijus.

Per pokalbj darbdavys kreips démesj j kandidaty iSvaizda, pasi-
rengima, j tai, ar kandidatas désto mintis aiskiai ir risliai, ar kan-
didato kvalifikacija atitinka norima darba. Siam procesui visada
vadovauja darbdavys.



Pokalbius dazniausiai veda du ar trys Zzmonés, o jei atliekami tes-
tai, jlems paprastai vadovauja vienas ar keli personalo nariai.
Pokalbiai jprastai trunka apie 40 minuciy. Testy trukmé pri-
klauso nuo jy pobudzio.

Kandidatai j klausimus turéty atsakinéti aiskiai ir trumpai. Kal-
bant reikéty vengti vartoti zargong ar santrumpas. Labai svarbu
Ziuréti pasnekovui j akis. Atvykusiajam gali bati pasidlyta atsi-
gerti kavos arba vandens, bet tai néra jprasta norma. Jums pa-
sitlys uzduoti klausimy, bet jei yra numatytas antras pokalbis,
turétuméte bet kokius klausimus uzduoti per antrajj pokalbj.

Pokalbis paprastai vyksta kurio nors bendrovés atstovo kabine-
te. Vienas i$ dalyviy veda pokalbj - prisistato, pristato dalyvau-
jancius asmenis ir paaiskina bisimo pokalbio eiga. Dazniausiai
pokalbio nuotaika yra labai oficiali; tikimasi, kad kandidatas
per pokalbj elgsis oficialiai ir pagarbiai.

Daugiausia pokalbiy démesys skiriamas profesiniams da-
lykams, o su profesija nesusijusiems klausimams lieka apie
10 proc. pokalbio laiko. Svarbu, kad kandidatas gebéty paais-
kinti savo motyvacijg ir kodél nori sio darbo.

Airijoje galioja labai griezti diskriminacijg draudziantys jstaty-
mai, reglamentuojantys $j procesa. Draudziama uzduoti klau-
simus, kurie laikomi diskriminaciniais; j tokius klausimus (pa-
vyzdziui: ,Kiek jums mety?”) galite neatsakyti. Dauguma jlsy
asmeninio gyvenimo fakty, pavyzdziui, jasy amzius, religija,
odos spalva, seksualiné orientacija ir kt., laikomi nesvarstyti-
nais.

Paprastai tikimasi, kad kandidatai prie$ pokalbj susiras infor-
macijos apie bendrove, jos produktus, rinkg ir t. t.

Jums gali pateikti bet kokj klausima, pavyzdziui, kodél norite Sio
darbo, kokie yra jasy lakesciai, kuo butuméte naudingas (-a), jei
eituméte sitlomas pareigas, ir t. t. Bandyti ,apgauti” kandidatg
néra jprasta. Pokalbio tikslas - rasti Zmogu, tinkamiausia dirb-
ti konkrety darba. Taciau jasy gali bati paklausta, pavyzdziui:
+Kaip manote, kur busite po penkeriy mety?”



Darbdavys per pirmajj pokalbj paaiskins tolesnj procesg; Siame
etape jums bus labai gerai isaiskintos jlsy pareigos. Nepriimty
j darba kandidaty prasymu darbdaviai paaiskina, kodél jie ne-
buvo priimti.

e

3. Derybos dél atlyginimo

Apie busima atlyginima paprastai pranesama dar prie$ prasant
priimti j darba, taigi néra daug galimybiy derétis dél atlygini-
mo sumos ar kitokiy dalyky. Gali bati skai¢iuojamas valandinis,
savaitinis, ménesinis arba metinis atlyginimas. Specialisty ir js-
taigy darbuotojy paprastai skai¢iuojamas metinis, o statybos,
mazmeninés prekybos, viesbuciy ir vieSojo maitinimo sektoriy
darbuotojy - valandinis atlyginimas. | nurodyta bendrajj atlygi-
nima yra jtraukti atostoginiai, priemokos ir kita, kas néra darbo
uzmokestis. Dél darbo uzmokescio ir bet kokiy priemoky pa-
prastai deramasi su personalo vadovu arba direktoriumi. Jisy
gali bati paprasyta dirbti bandomajj trijy—sSesiy ménesiy lai-
kotarpj ar ilgesnj bandomajj laikotarpj, kurio trukmeé jvairi (iki
vieneriy mety). Sis procesas baigiasi tada, kai jums pranesama,
ar jas priimami, ar nepriimami j darba.

C

4. Arreikia rekomendacijy?

Airijoje labai jprasta pateikti atsiliepimus, paprastai du: vieng
»,asmeninj” jasy charakterio ir kity savybiy apibudinima ir viena
buvusio darbdavio atsiliepima apie jusy darba. Jei darbdavys
neketina pasialyti jums darbo, jis nesikreips j jus rekomenduo-
jancius asmenis. Kandidatai, prie$ jraSydami galintj pateikti
rekomendacija asmenj savo praSyme priimti j darba, turéty
atsiklausti Sio asmens, ar gali tai daryti. Patikimy atsiliepimy
apie jus gali pateikti buves darbdavys, kunigas, pastorius, Gar-
da (policija) pareiglnai. Tikimasi, kad jie busimam darbdaviui
parasys atsiliepima apie kandidata arba apibudins jj telefonu.

w
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Teikiant prasyma priimti j darba, reikia pateikti diploma.

Nors visi darbdaviai tikisi, kad kandidatai laikysis moralés nor-
muy, taciau kai kur jsidarbinant (pavyzdZziui, vaiky priezidros ar
slaugos darbuotojais) reikia pateikti patikimesniy gero charak-
terio jrodymuy, pavyzdziui, Garda rekomendacija.

5. Kaip padaryti gera jspudj

Darbdaviai netoleruoja kandidaty vélavimo j pokalbj, nes tai
reiskia, kad ateityje gali kilti problemy dél darbuotojo nepa-
reigingumo.

Paprastai turétuméte prie$ atvykdamas (-a) patvirtinti, kad
dalyvausite pokalbyje, o atvykes (-usi) priimamajame pranesti
apie savo atvykima.

Pagrindiné taisyklé — drabuziai turi bati tvarkingi ir Svaras, ant
veido ir kiino neturéty bati auskary.

Darbdaviai tikisi, kad Zmonés stengsis prisistatyti kiek galéda-
mi geriau. Turétuméte elgtis pagarbiai ir mandagiai. Kitoks el-
gesys nebus toleruojamas.
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1. Prasymo priimti j darba pateikimas Graikijoje

Graikijoje praSydami priimti j darba paprastai siunciate CV, j
darbdavij kreipiatés telefonu, el. pastu arba tiesiogiai. Sulaukia-
te pokalbio dienos, susitinkate su darbdaviu ir susitariate dél
priémimo j darba arba bandote laime kitur. Nuo paskelbimo
apie laisva darbo vietg iki darbo pradzios dienos gali praeiti
daugiausia vienas ménuo.

Jei praSyma teikiate elektroninémis priemonémis, nusiyskite
el. laiska bendrovés zmogiskujy istekliy skyriui arba tam sky-
riui, kuriame ieskote darbo. Kartu su CV batina pateikti pasira-
Syta motyvacinj laiska ir iSdéstyti praSymo motyvus.



Tai, | ka reikia atkreipti démesj kalbantis telefonu: turétuméte
elgtis mandagiai, parodyti, kad $Sis darbas jus domina, atidZiai
iSklausyti pasnekova ir sakyti tiesa.

=N

2. Kaip pasirengti pokalbiui

Uz jdarbinima atsakingas asmuo tikisi, jog kandidatas pats i3-
spres kalbos nemokéjimo problemas ir susitvarkys basto bei Sei-
mos reikalus, kad j pokalbj galéty atvykti laiku. Kandidatui deré-
ty turéti visus reikiamus dokumentus (diplomus, pazyméjimus,
darbo patirtj liudijancius rastus), kuriy autentiskumas turi bati
patvirtintas. Parodykite, kad esate profesionalas, laikykités oriai.

Per pokalbj uz jdarbinima atsakingas asmuo nori suzinoti apie
kandidato jgidzius ir galimas jdarbinimo salygas. Siam susiti-
kimui vadovauja atitinkamo bendrovés skyriaus vadovas arba
Zmogiskyjy istekliy vadovas. Siuose susitikimuose arba testuose,
kurie paprastai organizuojami du kartus ir trunka apie valanda,
dalyvauja vidutiniSkai vienas ar du Zmonés. Per Siuos susitikimus
galite ko nors atsigerti. Per pirmajj susitikima galite klausti apie
darbo pobudj, pamainas, pradyti informacijos apie bendrove.

Paprastai pokalbiai arba testai vyksta laisvai, draugiskai, stengia-
masi kuo daugiau suzinoti. Per pokalbj uzduodamy profesiniy
ir su profesija nesusijusiy klausimy santykis yra mazdaug 70:30
proc. Turite atsakyti j visus klausimus, taciau klausimai apie jasy
politines pazidras ir asmeninj gyvenima laikomi nederamais.

Apie tolesnius veiksmus po pokalbio paprastai pranesa darbdavys.

3. Derybos dél atlyginimo

Standartinése darbo sutartyse yra nustatyti terminai, bendra-
sis atlyginimas ir atostoginiai. Galite atskirai derétis dél darbo



uzmokescio ir metiniy priemoky. Dazniausi atlyginimo priedai
yra papildoma iSmoka mety pabaigoje, papildomas sveikatos
draudimas, bendrovés automobilis ir komisiniai. Dél jy
deramasi su Zmogiskyjy istekliy personalu arba skyriaus
vadovu.

Paprastai jums turéty bati pasialytas 3 ménesiy bandomasis
laikotarpis, uz kurj jums bus mokama. Jei su Sia salyga nesutik-
site, jasy gali nepriimti j darba.

Sios procediiros paprastai trunka apie ménesj.

5

4. Arreikia rekomendacijy?

Paprastai jy nereikia, bet buves darbdavys gali pateikti gery
atsiliepimy apie jus. Tai turéty sustiprinti kandidato pozicija,
patvirtinti, kad jo darbo kokybé ir jgidziai yra geri.

Diplomo kopijos reikia ne visada. Jg galima parodyti antroje
jdarbinimo procediros dalyje.

Rekomendaciniy laisky paprastai nereikia. Saugumo darbuo-
tojams ar auksto lygmens vadovams gali reikéti pateikti teistu-
mo (neteistumo) pazyma.

5. Kaip padaryti gera jspudj

Ka turétumeéte Zinoti apie susitarima dél pokalbio?

« Tardamiesi dél basimo pokalbio, batinai suzinokite ben-
drovés pavadinimga ir adresa, pokalbyje dalyvausiancio
asmens varda ir pavarde.

- Kandidatas turi atvykti laiku, taciau nereikéty tikétis, kad
darbdavys bus toks pat punktualus.

« Patvirtinkite, kad atvyksite j pokalbj.



v
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Jei negalite atvykti dél pagristos priezasties, likus bent dviem-
trims dienoms, turite paprasdyti pakeisti susitikimo laika.
Pokalbiai dél darbo Graikijoje paprastai vyksta darbda-
vio patalpose.

Renkités santdriai, papuosalai nebutini.

Kandidatas turi bati aktyvus pasnekovas ir atidziai
iSklausyti darbdavio klausimus. Nesielkite agresyviai;
nedarykite grimasy.
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1. Prasymo priimti j darba pateikimas

PraSymo priimti j darba tvarka priklauso nuo darbuotojo kva-
lifikacijos, taciau labiausiai jprastas Sis budas: nusiunciate CV,
atliekate jasy jgadzius ir Zinias patikrinantj praktinj profesinio
tinkamumo testg, dalyvaujate pokalbyje su Zmogiskuyjy istekliy
skyriaus vadovu (nuo jmonés dydzio priklauso, ar pokalbius
veda darbdavys, ar atitinkamo jmonés valdzios lygmens arba
zmogiskyjy istekliy skyriaus atstovas). Nuo darbdavio poreikiy
priklauso, kiek laiko praeina nuo paskelbimo apie laisva darbo
vietg iki darbo pradzios dienos.

Teikdami prasymus elektroninémis priemonémis, jei nebuvo
nurodyta siysti dokumentus el. pastu, nesiyskite dideliy faily
arba faily, kuriy nepatikrinote pries siysdami (gautos nuotrau-



kos arba nuskenuoti dokumentai uzima daug laisvos vietos
kompiuteryje; atminkite, kad kandidaty paprastai bna ne vie-
nas). Geriau i$ pradziy nusiysti tik CV ir paminéti, kad galétu-
méte atsiysti daugiau informacijos, faily arba nuotrauky.

Jei praSyma rasote ranka, pasistenkite radyti jskaitomai, nes
darbdaviai - ne grafologai. Pasistenkite nerasyti labai mazomis
ar ryskiy spalvy raidémis, nes jisy prasyma skaitysiantis Zmo-
gus gali bati nebe jaunas.

Kalbédamiesi telefonu, suzinokite, kas yra jasy pasnekovas, ir
prie$ prisistatydamas (-a) pasakykite, su kuo norétumeéte kal-
béti. Kartais, jei pasnekovas zmogaus vardg ir profesijg suzino
anksciau, nei supranta, dél ko tas Zmogus kreipiasi, jis turi pra-
Syti Sig informacija pakartoti.

Teikdami prasymus, kai darbdavys néra paskelbes apie laisvas
darbo vietas, pabandykite darbdavj jtikinti, kad verta pasikal-
béti su jumis. Pirmiausia pasistenkite paminéti tuos jgudzius,
Zinias ir patirtj, kurie atitinka darbdavio poreikius, ir tik tada pa-
teikite visa kitg informacija apie save.

=N

2. Kaip pasirengti pokalbiui

Rengimasis pokalbiui labai priklauso nuo norimos darbo vietos.
Jei svarbi kandidato patirtis, gali bati vertinga tai, kad dirbote
Zinomose jmonése arba su garsiais prekiy zenklais, taciau at-
minkite, kad Ispanijoje jie gali bati kitokie nei jasy 3alyje, ir kuo
anksciau tai paaiskinkite. Pravartu zinoti darbo jrankiy, progra-
minés jrangos, protokoly ir kt. pavadinimus originalo kalba ir,
jei jmanoma, ispany kalba arba bent jy atitikmenis Ispanijoje.

Kadangi universitetai skirtingi, jei turite universitetinj laipsnj,
naudinga glaustai apibadinti pagrindines studijy sritis arba, jei
Zinote, tas sritis, kurios labiau atitinka busimojo darbo pobudj
arba priemones.



Geriausia, kad dokumenty autentiskuma patvirtinty Ispanijos
institucijos.

Atvykes (-usi) j Ispanija nusiteikite, kad gali tekti ilgai laukti; ne-
pamirskite atsizvelgti j regiony skirtumus. Gali bati, kad darb-
davys, vakar atvykes j valstybine jdarbinimo tarnyba, nes jam
reikia darbuotojy, j pasitlyma atsilieps daugiau kaip po méne-
sio. (Atminkite, kad verslas yra verslas ir jdarbinti naujg Zmogy
paprastai néra labai skubu). Zinoma, jums gali pasisekti, ir situ-
acija bus ideali”: nusiysite gerai parengta, darbdavio poreikius
atitinkantj CV ir teigiama atsakyma gausite per tris ar keturias
dienas, taciau taip blna ne visada.

Priklausomai nuo jmonés dydzio pokalbius veda darbdavys, ki-
tas jmonei vadovaujantis darbuotojas arba Zmogiskujy istekliy
skyriaus atstovas.

Ispanijoje, kaip ir kitose pasaulio 3alyse, bendravimas be zodziy
yra beveik toks pat svarbus, kaip ir ZodzZiais. Nelinguokite, ne-
kalbékite per daug, nebukite toks (-ia) drovus (-i), kad pasne-
kovas imty jaudintis, jdémiai iSklausykite, kas jums sakoma,
stenkités atsakyti j konkrety klausima, jei nesate tikras (-a), ar
supratote klausima, prasykite paaiskinti, prie$ pokalbj nepa-
mirskite nueiti j tualeta, o jei per pokalbj ka nors gersite, kils
didesné grésmé, kad kas nors nutiks. Taip pat nepamirskite,
kad ispanai ,bendrauja artimai”: atstumas tarp pasnekovy pa-
prastai bina mazesnis nei Siaurés Europoje. Susitike ir i$siskir-
dami paprastai paspaudziame rankas. |prasta liesti kita asmenj
(pecius, rankas), o jei Zzmoniy grupéje yra motery, gana jprasta
pasibuciuoti (j abu skruostus). Jei jusy pasnekovas ispanas arba
ispané bando tai padaryti, nebékite, bet neturétuméte pir-
mas (-a) bandyti buciuotis.

Ispanijos jstatymai draudzia rakyti beveik visose vietose, o kai
kurie ispanai nepakencia rikymo, taciau kai kurie ispanai rako
ir per ilgg pokalbj gali uzsirakyti, jei mano, kad tai padéty pa-
Snekovams labiau atsipalaiduoti, arba jei yra pavarge (Zinoma,
jei leidziama rakyti). Ta¢iau kandidatas, atvykes j pokalbj dél
darbo, neturéty rakyti, net jei siiloma, nebent darbdavys pri-
mygtinai sidlo uzsirakyti arba sako, kad rakys tik tada, jei ir jus



rikysite; taciau apskritai neturétuméte rakyti. Zinoma, visiskai
nepatartina neigiamai atsiliepti apie rukanciuosius, nerikan-
¢iuosius ar bet ka kita.

Motyvacija dirbti konkrety darbg yra labai svarbi. Darbo ieskan-
tys uZsienieciai turéty zinoti, kad Ispanijos darbdaviai nenori
mokyti darbuotojo, kuris po trumpo laiko iseis i$ darbo, arba
garantuoti ilgalaikio jdarbinimo (Ispanijoje nutraukti darbo su-
tartj néra lengva).

e

3. Derybos dél atlyginimo

Ispanijoje paprastai skai¢iuojamas ménesinis atlyginimas (12 mé-
nesiy + 2 papildomos bazinés algos, iSmokamos gruodzio ir bir-
zelio (liepos) ménesiais) arba bendra metiné suma (paklauskite,
ar per metus jums bus mokama uz 12, ar uz 14 ménesiy).

Paprastai tai nurodoma darbo skelbime. Jei ne, patartina pa-
klausti profesinés sajungos (galite ir nebdti jos registruotu na-
riu) apie jstatymy nustatyta ir jprasta atlyginima, kurio galite
tikétis (Ispanijoje yra nustatytas nacionalinis minimalus darbo
uzmokestis ir pasirasomos kolektyvinés darbo sutartys, kurios
jvairiuose regionuose labai skirtingos). Jei darbdavys klausia,
kiek norétumeéte uzdirbti, geriau pasitlykite keleta varianty
arba leiskite suprasti, kad su jumis galima derétis: i$ pradziy
jasy atlyginimas gali bati,n” eury, bet kai jrodysite savo kompe-
tencija, jis bus padidintas.

5

4. Ar reikia rekomendacijy?

Kandidatas turéty visus Siuos dokumentus atsinesti j pokalbj
(jei darbdavys to praso). Geriau juos turéti, net jei jy neprireiks,
negu zadéti atsiysiu véliau” arba sakyti,nezinau, ar galiu juos
pateikti”, jei jasy papradyty Siy dokumentuy.



5. Kaip padaryti gera jspuadj

Ispanai néra labai punktualis, bet kandidatai neturéty véluoti (pa-
sistenkite neateiti per anksti — kad susirastuméte asmenj, su ku-
riuo reikés susitikti, pakaks atvykti prie$ penkias ar 10 minuciy).

Jei negalite atvykti, paskambinkite. Turétuméte su savimi turéti
kontaktinius duomenis, kad galétuméte pranesti tuo atveju, jei
véluoty autobusas ar dél kitos priezasties negalétuméte atvykti.

Priklausomai nuo bendrovés dydzio pokalbis paprastai vyksta
bendrovés patalpose, bet kai kada galima pasinaudoti naujy
komunikacijos priemoniy teikiamomis galimybémis (pavyz-
dziui, vaizdo konferencija, SKYPE ir kt.).

Atminkite, kad einate j pokalbj, o ne j pobavj. | pokalbj turétume-
te atvykti nusiteikes (-usi), kad ten dirbsite. Perdétai oficiali ar per
daug kasdieniska apranga netinka. Paprastai pakanka apsirengti
Svariai ir tvarkingai. Diplomuoti specialistai ir vadovai paprastai
rysi kaklaraisc¢ius (vyrai) arba avi aukStakulnius batelius (mote-
rys). Apranga turéty bati neutraliy spalvy, bet ne juoda (Ispani-
joje juodai vilkima tik laidotuvése ir pobuviuose, taip pat juodai
vilki padavéjai (-0s)). Venkite ekstravagantisky detaliy (auksiniy
papuosaly, ryskiai raudonos spalvos drabuziy ir t. t.).
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1. Prasymo priimti j darba pateikimas Pranciizijoje

Prancizijoje priimti j darba dazniausiai praSoma ranka radytu
(nes darbdavys gali noréti atlikti braizo analize) motyvaciniu
laisku, prie kurio pridedamas spausdintinis CV, arba el. laiSku
(el. laiSkai vis dar nedaznai siunc¢iami; tai priklauso nuo to, kokio
darbo ieSkote).

Prasantis priimti | darbg kandidatas paprastai pakvieciamas j
pirmajj pokalbj, nors kartais pirma karta su darbdaviu jmano-
ma pasikalbéti ir telefonu. Po pirmojo pokalbio gali jvykti an-
tras arba trecias pokalbis. Nuo paskelbimo apie laisva darbo
vietg iki darbo pradzios dienos gali praeiti nuo astuoniy dieny
iki triju ménesiy.
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2. Kaip pasirengti pokalbiui

Per pokalbj darbdavys kreips démes;j j:
+ kandidato punktualuma (nevéluokite ir t. t.);
+ aprangos stiliy ir bendra idvaizda.

Pirmajj pokalbj (didesnése organizacijose) paprastai veda
Zmogiskyjy istekliy skyriaus atstovas. Antrame pokalbyje gali
dalyvauti ir kiti asmenys: basimas virSininkas, direktorius ir t. t.
Pokalbis gali trukti nuo pusvalandzio iki dviejy valanduy.

Rukyti visiskai nedera (Prancizijoje jmonése ir vieSose vietose
draudZiama rukyti), prisistatydami taip pat neturétuméte saky-
ti, kad rakote. Ta pati taisyklé tinka ir alkoholiniams gérimams.
Prancizijoje ateidami j pokalbj net neméginkite atsinesti do-
vany.

Per pirmajj pokalbj darbdavys paprastai papasakoja apie ben-
drove ir busimajj darba. Tada kandidatas turéty paaiskinti, ko-
dél darbdavys turéty jdarbinti batent jj. Klausimus paprastai
uzduoda darbdavys, bet kandidatas taip pat gali pradyti darb-
davio daugiau informacijos. Per pokalbj beveik be isimciy kal-
bama apie profesinius dalykus, t. y. ar asmuo yra tinkamiausias
kandidatas $iam darbui.

Prancizijoje galioja labai griezti diskriminacijg draudziantys
jstatymai. Geriau, kai atsakote j visus klausimus, bet kai kurie su
darbu nesusije klausimai (pavyzdziui, ar turite vaiky, apie jasy
amziy ir t. t.) laikomi visiskai netinkamais.

Kandidatams prie$ pokalbj patariama daugiau suZinoti apie
bendrove (jos veikla, struktarg ir kt.). SaZziningam kandidatui
neturéty kilti sunkumy dél jokiy sukty klausimy.

65
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3. Derybos dél atlyginimo

Derétis finansiniais klausimais paprastai galima baigiant pokal-
bj (tai priklausyty nuo konkretaus kandidato ir darbo vietos).
Kai kada galima derétis dél atlyginimo, o kai kada jis nustato-
mas pagal bendrovés taikomus atlyginimo tarifus. Skaiciuoja-
mas ménesinis arba metinis bruto darbo uzmokestis.

Prancizijoje jprastas bandomasis laikotarpis yra vienas ménuo
(vadovams - trys ménesiai).

Atvykimo j pokalbj iSlaidos atlyginamos labai retai.

Pirmaja darbo dieng, kai pasiraSoma sutartis, galima laiky-
ti jdarbinimo proceso pabaiga. Taciau daznai su darbuotoju
pirmiausia susitariama Zodziu, o sutartis pasiraSoma procesui
pasibaigus.

Ka reikia padaryti prie$ priimant Zmogy j darba (skambuciai
telefonu, pakvietimas j antrajj pokalbj ar kt.), paprastai spren-
dzia darbdavys. Ta¢iau kandidatas neturéty iSeiti nesusitares su
darbdaviu, kas bus daroma toliau. Jei apie tai neuzsimenama,
darbdavys tai laiko blogu Zenklu.

5

4, Ar reikia rekomendacijy?

Jei kandidatas pazjsta asmeny, galin¢iy tinkamai jj rekomenduo-
ti, patartina juos paminéti. Prancdzijoje yra tradicija rasyti reko-
mendacinius laikus, taciau per pastaruosius 10 mety jie naudo-
jami reciau. Nors tai yra uzdrausta jstatymy, kai kurie darbdaviai
bando issiaiskinti, ar kandidato pateikta informacija yra teisinga.

Per pirmajj pokalbj diplomy kopijy reikia labai retai. Paprastai
jas reikia pateikti tada, kai asmuo jdarbinamas.



Kai kur jsidarbinant (j vyriausybines pareigas, saugumo sekto-
riuje ir kt.) reikia pateikti teistumo (neteistumo) pazyma.

5. Kaip padaryti gera jspudj

Aprangos stilius priklauso nuo darbo pobudzio. Jei kandida-
tas (-é) nori dirbti sekretoriumi (-e), jis (ji) turi bati apsiren-
ges (-usi) nepriekaistingai (papuosalai nebatini); darbininkas
gali rengtis laisviau. Per pokalbj niekada nerakykite ir nesielkite
nemandagiai.
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1. |prasta prasymo priimti j darba tvarka

Darbo ieskantiems islandiskai nekalbantiems Zmonéms ge-
riausia pasinaudoti EURES paslaugomis. Pradéti ieskoti darbo
galima jvairiais budais. Naudinga visy pirma apsilankyti EURES
darbo mobilumo portale www.eures.europa.eu. Konkretesnés
informacijos galite rasti Islandijos EURES svetainéje www.eu-
res.is. Norédami suzinoti apie visas EURES uzregistruotas lais-
vas darbo vietas Islandijoje, turésite uzpildyti prasyma interne-
tu www.vinnumalastofnun.is/eures. Pildydamas (-a) $j praSyma
pasistenkite pateikti kuo daugiau informacijos. Svarbu surasyti
visg darbo patirtj ir i$silavinima, jgytus tiek savo 3alyje, tiek uz-
sienyje. Labai svarbu pateikti tikslius savo kontaktinius duome-
nis, naudojamga telefono numerj ir el. pasto adresa. Jei turite
CV, galite jj pridéti prie Sio elektroninio prasymo, taciau vis tiek



turétumeéte uzpildyti visus prasymo formos laukus, nes pagal
juos EURES suras jasy prasyma, kai atsiras jasy kvalifikacija ati-
tinkanti laisva darbo vieta. Forma reikia uzpildyti angly kalba.

Darbo Islandijoje galima ieskoti ir kitais badais. Galite nemo-
kamai uzsiregistruoti vienoje ar keliose privaciose jdarbinimo
agenturose (island. rdéningarpjonustur), kurios daznai siGlo
darbo viety specialistams. Skaitykite darbo skelbimus (suskirs-
tytus pagal kategorijas) vietos laikras¢iuose; kai kada gali bati
naudinga patiems laikrastyje paskelbti, kad ieSkote darbo.

Atkreipkite démesj, kad beveik visi darbo skelbimai yra islandy
kalba. Galite kreiptis j savo profesinés sajungos (island. stéttar-
félag) vietos skyriy, kuris nusimano apie dabartine padétj, su-
sijusig su jusy profesijos atstovy jdarbinimu, ir gali patarti, kur
pradéti ieskoti darbo.

Taciau jprasciausia darbo paieSka — skaityti darbo skelbimus
laikras¢iuose ir pagal juos nusiysti CV bei motyvacinj laiska. Is-
landy kalbos nemokantiems zmonéms tai gali bati sunku, nes
dauguma skelbimy apie laisvas darbo vietas yra parasyti islan-
dy kalba. Mazoje Islandijos bendruomenéje labai svarbus infor-
macijos perdavimo kanalas yra,i$ lpy j ldpas’, ir daug Zmoniy
susiranda darba per Seimos pazintis ar kitus asmeninius rysius.
Ne islandams tai padaryti taip pat sunku, nes jie Islandijoje pa-
prastai neturi daug asmeniniy pazinciy.

Islandijos darbdaviai darbuotojy paprastai ieSko tada, kai supranta,
kad jiems truksta darbo jégos. Tai reiskia, kad nuo paskelbimo apie
laisva darbo vietg iki darbo pradzios dienos paprastai praeina nedaug
laiko. Jei praSyma pildote internetu, batinai uzpildykite visus reikiamus
laukus, naujausig patirtj jradykite pirmiausia ir patikrinkite, ar nurodé-
te teisingus savo kontaktinius duomenis. Islandijoje siunc¢iamas CV
turéty bati ne ilgesnis kaip dviejy puslapiy, tikslus ir neseniai atnaujin-
tas. Prie CV reikéty pridéti motyvacinj laiska, kuriame baty iSdéstyta,
kodél jus domina si konkreti darbo vieta ir kodél esate tinkamiausias
Zmogus Siam darbui. Prasant darbo telefonu reikia zinoti, kad islandai
néra linke bendrauti labai oficialiai, bet pokalbio pradzioje vis tiek yra
jprasta prisistatyti ir pasakyti, kodél skambinate. Pasistenkite kalbéti
ne per ilgai ir niekada nepertraukinékite pasnekovo.



Jei prasote darbo ne pagal skelbimus arba vadovaudamiesi
spéjimais, bty labai gerai, jei praSyma jteiktumeéte kaip tik tam
asmeniui, kuris bus atsakingas uz jasy jdarbinima (atranka). Tai
ne visada jmanoma, taciau taip padarytuméte geresnj jspadj,
nes reikiamas asmuo pamatyty jasy veida ir net trumpai pasi-
kalbéty su jumis.

)

2. Kaip pasirengti pokalbiui

Uz jdarbinima atsakingi asmenys ir darbdaviai tikisi, kad kandi-
datai $j tg Zinos apie bendrove bei norima darba ir turés jiems
pavestoms uzduotims atlikti reikiamy jgtdziy.

Jei turite diploma, Islandijoje turétumeéte jj pateikti jvertinti
dél lygiavertiskumo ir pripazinimo. Esminé nuostata yra ta,
kad jusy tévynéje suteikta kvalifikacija, kurig turintis asmuo
gali dirbti pagal konkrecia profesija, galioja ir kitose ES bei
EEE 3alyse. Visoje ES ir EEE turéty bati pripazjstami aukstes-
nieji mokslo laipsniai, trimetés akademinés studijos (BA,
BSc, BS laipsniai) ir profesinés studijos kartu su viduriniu
issilavinimu.

Uz pripazinimo procediry koordinavima Islandijoje atsako
Svietimo, mokslo ir kultdros ministerija. Ta¢iau $i ministeri-
ja svarsto ne visus prasymus pripazinti kvalifikacija. Kai kuriy
profesiniy sri¢iy kvalifikacijos pripazinima tvarko atitinkamos
ministerijos, pavyzdziui, uz medicinos ir sveikatos srities profe-
sionaly kvalifikacijos pripazinima atsako Sveikatos ministerija.
Reikiama informacija geriausia pradéti rinkti svetainéje www.
menntagatt.is, kuri yra nacionalinis kvalifikacijy vertinimo ir
pripazinimo informacijos centras.

Jei bus jvertintas jasy diplomy lygiavertiskumas, Islandijos
darbdaviams bus lengviau vertinti jasy Zinias ir jgadzius, taip
pat turésite daugiau galimybiy gauti geresnj ir geriau mokamg
darba. Padavus praSyma priimti j darba, reikéty kuo anksciau
imtis tolesniy veiksmy. Jei negavote patvirtinimo, kad jasy



prasymas gautas, geriau susisiekti su darbdaviu ir paklausti,
ar jj gavo. Tai taip pat gera proga pasiteirauti, kada jie ketina
susisiekti su kandidatais. Paprastai darbdavys susisiekia tik su
tais praSymus padavusiais asmenimis, kurie laikomi tinkamais
kandidatais j konkrecig darbo vieta.

Néra bendry taisykliy, kokia tvarka turéty bati praSoma priimti
jdarba. Tvarkant praSymus turi bati laikomasi tam tikry asmens
duomeny privatumo taisykliy, bet kandidatams dél to rapintis
nereikia.

Prie$ pokalbj dél darbo patartina pasirengti: pasiskaitykite
apie bendrove. Vertingos informacijos paprastai galima rasti
bendrovés interneto svetainéje. Pasirenkite atsakyti j bet kokj
klausima. Jasy gali bati paklausta: ,Kokios yra jusy stiprybés
ir silpnybés?”, ,Apibudinkite save kaip darbuotojg”, ,Kodél is-
éjote is paskutinio darbo?” ir t. t. Taip pat labai svarbu ateiti
laiku, apsirengus kasdieniskai, bet skoningai. Parodykite, kad
jums rapi kuo daugiau suzinoti apie bendrove ir jos silloma
darbo vieta.

Paprastai pokalbyje dalyvauja vienas—keturi darbdavio atsto-
vai. Dalyviy skaicius bana labai jvairus, taciau atrodo, kad kuo
labiau specializuotas yra darbas, tuo daugiau zmoniy dalyvau-
ja pokalbyje. Taciau tai néra geleziné taisyklé. Pokalbiai papras-
tai trunka nuo pusvalandzio iki valandos. Bet kokie jsy klau-
simai apie darbg yra pageidaujami, bet apie atlyginima geriau
klausti tada, kai tikrai zinosite, kad gavote darba, jei darbdavys
pirmiau apie tai neuzsimins.

Pokalbiai neturi konkrecios struktaros. Pokalbio atmosfera
priklauso nuo to, kas jj veda. Vertéty prisiminti, kad asmuo, su
kuriuo susitinkate, jus mato pirma karta ir galbat ne maziau
negu jas drovisi ir jauciasi nejaukiai. Geriausia prisistatyti kuo
nuosirdziau, pernelyg ,nesireklamuoti’, taciau ir i$ kuklumo
nenutyléti savo jgudziy. Elkités mandagiai, stenkités bati ra-
mus (-i).

Darbdavys per 3j pokalbj nori jus pazinti. Nesistebékite, jei jasy
paklaus apie asmeninj gyvenima. Su profesija nesusijusios



temos paprastai sudaro maza pokalbio dalj ir paprastai jomis
kalbama vien tam, kad pasnekovas labiau atsipalaiduoty. Kai
atvykstate j pokalbj, darbdavys tikriausiai jau Zino svarbiausius
dalykus apie jasy patirtj i jasy CV. Sis pokalbis yra proga jums
placiau papasakoti apie savo jgudzius ir kodél esate tinkamas
Siam darbui Zmogus. Taip pat pabandykite darbdavj jtikinti,
kad pagerinsite bendrovés veiklos kokybe ir ketinate daug
dirbti, to siekdamas (-a).

Islandijoje galioja gana griezti diskriminacija draudziantys
jstatymai. Kai kuriy dalyky darbdaviai gali klausti, o kai ku-
riy negali. Jie gali paklausti, ar esate vedes (istekéjusi) ir ar
turite vaiky, bet negali klausti apie seksualine orientacija,
politines paziaras ir ar ketinate tureti vaiky. Jei darbdavys to
klausia, geriausia mandagiai pasakyti, kad dél tokiy klausi-
my jauciatés nejaukiai ir abejojate, ar jie yra teiséti. Baigiant
pokalbj darbdavys paprastai pranesa, kada turétuméte lauk-
ti i$ jo daugiau Ziniy. Jei jy nesulaukiate, greiciausiai darbda-
vio jasy pasidlymas nesudomino. Jei darbdavys per sutarta
laikotarpj neatsiliepé, geriausia su juo susisiekti ir paprasyti
informacijos.
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3. Derybos dél atlyginimo

Dél sutarciy galima jvairiai derétis. Kartais dél atlyginimo ir su-
tarties trukmés galima derétis atvykus j pokalbj dél darbo, o
kartais deramasi jau nusprendus jdarbinti asmenj. Pagal Islan-
dijos darbo teise darbo sutartj turétuméte pasirasyti ne véliau
kaip per du ménesius nuo darbo pradzios. Jasy atlyginimas tu-
réty bati nustatytas darbo sutartyje.

Dél darbo uzmokescio visada galite derétis. Turite teise kartg
per metus prasyti darbdavio persvarstyti jusy darbo uzmokes-
tj. Svarstant darbo uzmokestj dazniausiai tariamasi dél méne-
sinio atlyginimo. Jei daznai reikia dirbti virsvalandzius, gali bati
naudinga derétis dél valandinio uzmokescio. Atostoginiai ir
priemokos yra nustatyti, dél jy derétis nereikia.



Jvairiose bendrovése uz Sias derybas atsako skirtingi asmenys,
paprastai Zzmogiskyjy istekliy vadovas arba generalinis direk-
torius.

Islandijoje jums turi bati mokama uz kiekvieng darbo diena.
Vieno ménesio bandomasis laikotarpis yra jprastas, bet uz jj
jums turéty bati sumokéta. Paklauskite, ar jums bus mokama
uz darba bandomuoju laikotarpiu. Jei darbdavys neketina mo-
kéti, turétumeéte atsisakyti Sio darbo ir apie sig darbdavio prak-
tikg informuoti Darbo direkcijg arba profesine sajunga.

Kandidaty atvykimo | pokalbj islaidos atlyginamos labai retai.
Jei darbdavys ketina jas atlyginti, jis apie tai pranesa pats savo
nuozidra.

Darbdaviai nemégsta Zzmonéms pranesti, kad nepriémé jy j
darba. Todél baty geriau, jei susisiektuméte su darbdaviu praé-
jus savaitei nuo praSymy teikimo galutinio termino ir paklaus-
tuméte, ar tebéra laisva darbo vieta. Paprastai, jei jasy nejdarbi-
no per vieng ménesj nuo prasymy teikimo pabaigos, tai reiskia,
kad jie neketina jasy jdarbinti.

&

4. Ar reikia rekomendacijy?

Labai svarbu nurodyti bent du Zzmones, kurie galéty jus tinka-
mai rekomenduoti darbdaviui. Nurodykite jy vardus ir pavar-
des, bendroves, pareigas, telefono numerius ir el. pasto adre-
sus. Pries tai batinai susisiekite su Siais asmenimis ir gaukite jy
sutikima. Atsiliepimy apie jus turéty pateikti Zmonés, Zinan-
tys, kaip jus dirbate, ir galintys paliudyti, kad sakote teisybe
apie savo jgudzius ir poziarj j darba. Tai gali padaryti buves
darbdavys ir (arba) mokytojas.

Per pokalbj dél darbo turétuméte pateikti iSversta diplomo
kopija, jei darbdavys to praso. Jasy diplomai turéty bati su-
rasyti CV, todél pateikdamas (-a) juos tik patvirtinate, kad
jie galioja. Geriausia yra i$ anksto juos patvirtinti. Geriausia



pradéti rinkti informacija apie tai interneto svetainéje www.
menntagatt.is — tai yra nacionalinis kvalifikacijy vertinimo ir
pripazinimo informacijos centras.

Rekomendaciniai laiskai gali bati labai naudingi. Taciau jy
nereikéty siysti pacioje praSymo priimti j darba pradzioje, kai
siunciate CV ir motyvacinj laiska. Atminkite, kad darbdaviai
turi perzidréti daugybe prasymuy, todél nenori nieko papildo-
mai skaityti. Savo CV turétuméte paminéti, kad turite Siuos
rekomendacinius laiskus, ir pateikti juos per pokalbj su darb-
daviu.

Kai kurie darbdaviai nori gauti jasy vietos institucijy patvir-
tinima, kad nesate teistas (-a). To itin daznai prasoma jdarbi-
nant globos darbuotojus ir valytojus, nes Siuos darbus dirba-
te vienas (-a), be kity priezitros, daznai privac¢iuose namuose
arba jstaigose. Todél naudinga paprasyti savo vietos instituci-
jy patvirtinti, kad nesate teistas (-a).

5. Kaip padaryti gera jspudj
Islandai yra labai punktualis, todél atvykti j pokalbj turite laiku.

Jei darbdavys su jumis susisiekia ir susitaria dél pokalbio,
patvirtinkite, kad atvyksite laiku. Jei negalésite atvykti, apie
tai kuo anksciau ir tinkamu laiku praneskite darbdaviui. At-
siprasykite, kad neatvyksite, ir susitarkite dél pokalbio kitu
laiku. Pabandykite tai padaryti likus bent vienai dienai iki
pokalbio.

Vaizdo konferencijos Islandijoje néra jprastos, bet jy populia-
rumas didéja. Jei negalite atvykti j pokalbj, pasiteiraukite, ar
darbdavys neturi galimybés su jumis pasikalbéti konferenciniu
skambuciu. Taciau atminkite, kad visada galite padaryti geresnj
jspadj, jei atvykstate j susitikima, todél vaizdo konferencijy ir
konferenciniy skambuciy reikéty vengti.



Renkités arba kasdieniskai ir stilingai, arba klasikiniais drabu-
Ziais. Venkite per daug papuosaly. Islandijos visuomenéje vy-
rams nejprasta puostis papuosalais, iSskyrus suzadétuviy ar
vestuvinj Zieda.
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-> ITALLJA I

Valstybiné kalba Italy
Valdzios forma Parlamentiné respublika
Plotas 301 338 km?

Sostiné Roma
Valiuta EUR
Naryste ES / EEE ES
Telefono kodas +39
Interneto kodas it
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1. Prasymo priimti j darba pateikimas Italijoje

Priimti j darbg paprastai prasoma taip: susirandama dominancios
srities laisvy darbo viety ir nusiun¢iama neseniai atnaujintas CV
bei motyvacinis laiskas. Kandidatas paprastai elektroniniu arba
paprastu pastu nusiuncia CV ir motyvacinj laiska, kuriame trum-
pai papasakoja apie save ir paaiskina, kodél nori gauti 3j darba.

Nuo darbdavio priklauso, kiek laiko praeina nuo paskelbimo
apie laisvag darbo vietg iki darbo pradzios, bet paprastai sten-
giamasi, kad naujas darbuotojas, jei gali, pradéty dirbti kuo
greiciau.

Pirma karta dél darbo paprastai kreipiamasi telefonu arba
trumpu el. laisku.



Teikiant prasymus elektroninémis priemonémis svarbiausia
nurodyti, kokio konkretaus darbo norite, pasitikslinti praSymo
gavéjo el. pasto adresa (kad prasymas nepasimesty) ir savo
el. pasto paskyros nuostatose pasirinkti, kad jums bty pranesta,
kada gavéjas perskaitys laiska.

Teikiant praSymus rastu labai svarbu tinkamai sumaketuoti
motyvacinj laiska, kad 3is padaryty gera jspudj. Motyvacinis
laiskas turéty bati surasytas geriau nei elektroninémis priemo-
némis siunc¢iamas prasymas.

Jei pirma karta kreipiatés telefonu, turétuméte sudaryti jspadj,
kad esate mandagus, kalbéti laisvai ir taisyklingai. I13kart pra-
Sykite susitikti su jumis asmeniskai ir nepamirskite paprasyti
reikiamy asmeny duomeny pasiteirauti.

Jei prasote darbo, dél kurio nebuvo paduotas darbo skelbimas, jasy
praSymas turi bati gramatiskai taisyklingas ir parasytas parenkant
tinkamus ZodZius, ta¢iau taip pat svarbu, kad jame aiskiai iSdéstytu-
méte savo motyvacijg — kaip kitaip galétuméte atkreipti darbdavio
démesj j save, jei darbo vieta, kurios norite, jau yra uzimta?

Jei nusiystas praSymas bendrove sudomino, darbdavys turéty
per kelias dienas susisiekti su jumis. Jei jis to nepadaré, tai reis-
kia, kad nebuvote atrinktas kaip tinkamas kandidatas. Taciau
gauti CV neretai saugomi ilga laika, todél jums gali paskambin-
ti dél darbo, kurio praséte dar praéjusiais metais.

Prasant priimti | darbag paprastai batina parengti ir nusiysti
gerai surasyta (patikrinkite gramatika ir ripestingai rinkités Zo-
dZius) motyvacinj laiska ir naujausig CV. Paskambinkite ir pasi-
tikslinkite, ar jasy prasymas gautas.

)

2. Kaip pasirengti pokalbiui

Kai iSvykstate i$ savo 3alies, turétumete pasiimti visus auten-
tiSkuma patvirtinancius dokumentus. Uz jdarbinima atsakingi
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asmenys tikisi, kad juos turésite. (Italijoje labai grieztai ziGrima
j administracinius dalykus.)

Per pokalbj darbdavys kreipia démesj ne tik j tai, kaip kalbate
ir elgiatés, j darbo patirtj, bet ir j tai, ar jasy iSvaizda ir apranga
atitinka prasomo darbo pobud,.

Nuo laisvos darbo vietos priklauso, ar Siam susitikimui vadovau-
ja darbdavys, bendrovés padalinio vadovas, zmogiskyjy istekliy
vadovas, ar net asmuo, kuriam specialiai pavesta dalyvauti to-
kiuose pokalbiuose. Kaip minéjome, pokalbyje su darbo prasan-
¢iu asmeniu gali dalyvauti vienas Zmogus arba Zmoniy grupé.
Jei atliekami testai rastu, juos paprastai tuo paciu metu atlieka
visi kandidatai, suskirstyti grupémis. Susitikimas arba testas pa-
prastai trunka nuo 15 minuciy iki daugiausia valandos.

Labai svarbis Zodinio ir nezodinio bendravimo aspektai yra
jasy laikysena, kalbésena, zodziy pasirinkimas, iSvaizda, ben-
dra elgsena (kaip gestikuliuojate, sédite, ar Zilrite pasnekovui j
akis ir t. t.). Per pokalbj geriau neimti nieko, kas jums sitloma, ir
nesidlyti patiems, negerti ir nerdkyti.

Kai darbdavys paaiskina apie busimas pareigas ir darba, kandi-
datas gali klausti, jei jam kas nors neaisku. Taip pat galima klausti
apie sitloma pasirasyti sutartj ir jos laikotarpj, darbo uzmokescio
salygas ir bet ka kita, ka norima suzinoti apie $j darba.

DaZniausiai pokalbiai vyksta ir testai atliekami bendrovés pa-
talpose - paprastai posédziy kambaryje arba pokalbj vedancio
asmens (zmogiskuyjy iStekliy vadovo, padalinio vadovo arba
darbdavio) kabinete. Pokalbiai daznai vyksta atskiroje patalpo-
je busimoje darbo vietoje; kandidatas atsiséda priesais pasne-
kova (-us); paprastai pokalbis pradedamas kandidato CV apra-
Sytos darbo patirties aptarimu.

Ir pokalbj vedantis asmuo, ir kandidatas paprastai elgiasi daly-
kiskai. Kai kada pokalbj vedantis asmuo ar darbdavys gali pasi-
stengti, kad pasSnekovas pasijusty laisviau. Per pokalbj daugiau
kalbama apie profesinius negu asmeninius dalykus (jie sudaro
70-90 proc. pokalbio laiko).



Kandidatui visada verta geriau isaiskinti savo motyvacija dirbti
$j darba ir trumpai papasakoti apie save.

Paprastai kiekvienas kandidatas gali drasiai neatsakyti j klausi-
mus apie asmeninj gyvenima. Darbdavys neturéty prasyti kan-
didato pateikti visiSkai asmeninés informacijos (galioja teisé j
asmens privatumo apsauga).

Jei jus priims | darbg, apie tai prane$ naujasis darbdavys. Jei
norite palaikyti tolesnj rysj po pokalbio arba uzduoti daugiau
klausimy, galite teirautis telefonu arba el. pastu.
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3. Derybos dél atlyginimo

Italijoje dél finansiniy ir sutarties salygy nesiderama. Ga-
ves (-usi) darbg, pasirasysite sutartj, kurioje bus visa informacija
ir finansiniy bei darbo salygy aprasymas.

Derybos dél atlyginimo, atostogy, priemoky ir kity dalyky
priklauso nuo darbdavio ir kolektyviniy sutarciy (CCNL). Keli
dazniausi jstatymy nenustatyti atlyginimo priedai Italijoje yra
maisto kuponai, bendrovés mobilusis telefonas ar automobilis.
Dél darbo uzmokescio ir jstatymy nenustatyty priedy derama-
si su zmogiskyjy istekliy personalu.

Darbdavys gali prasyti pabandyti dirbti vieng dieng pries pasi-
rasant sutartj arba dirbti bandomajj laikotarpj. Jei Sis laikotarpis
yra ilgesnis uz nustatytajj jstatymy, galite nesutikti.

Kartais jsidarbinant kai kuriose vietose kandidatui gali bati
pasidlyta atlyginti atvykimo j pokalbj islaidas. Darbdavys gali
kompensuoti dalj kelionés islaidy.

PraSymo priimti j darbg procedirra galima laikyti baigta, kai
jvyksta pokalbis. Darbdavys turéty pasakyti, per kiek laiko bus
priimtas sprendimas.



S
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4. Arreikia rekomendacijy?

Kandidatui visada naudinga nurodyti asmenis, galinius pa-
teikti atsiliepimy, arba pateikti rekomendaciniy laisky, patvir-
tinanciy jo darbo patirtj. Buve darbdaviai arba universiteto
profesoriai gali parasyti atsiliepimy, liudijanciy apie kandidato
jgadzius ir gebéjimus.

Kandidatai paprasius kartu su CV turéty pateikti diplomo
kopija.

5. Kaip padaryti gera jspudj

Patartina patvirtinti, kad atvyksite j pokalbj. Punktualumas
yra labai svarbu. Jei negalite atvykti j susitikima, pranesti apie
tai turétuméte kuo anksciau.

Kai kuriose bendrovése gali bati nustatytas aprangos (ir pa-
puosaly) etiketas. Bendra taisyklé yra tokia: jei konkreciau
nezinote, kaip rengtis, rinkités laisvo elegantisko stiliaus dra-
buzius.

Jei silomas darbas jus ypa¢ domina, surinkite informacija
apie bendrove arba darbdavj; pamastykite, kg jie noréty is
jasy isgirsti. Jei elgsités draugiskai, rodysite susidoméjimg ir
entuziazma, tai gali suteikti jums pranasumo.
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-> KIPRAS

Valstybiné kalba Graiky, turky
Valdzios forma Prezidentiné respublika
Plotas 9251 km?

Sostiné NICHIE]

Valiuta EUR
Naryste ES / EEE ES
Telefono kodas + 357
Interneto kodas .cy
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1. Prasymo priimti j darba pateikimas Kipre

Kipre darbo prasoma jvairiai — tai priklauso nuo kandidato
norimo darbo pobudzio. Taciau dazniausiai siunc¢iama spaus-
dintinis prasymo laiskas ir CV. Nekvalifikuoto darbo paprastai
prasoma zodziu. Jei kandidatui rasti darba padeda valstybinés
jdarbinimo tarnybos, paraomas standartinis kandidato reko-
mendavimo laiskas, kurj galimas darbdavys turi baigti pildyti
(jame nurodyti galutinj sprendima) ir pateikti darbo organiza-
cijai.

Abiem 3alims susitarus, paprastai pradedama dirbti nuo kito
kalendorinio ménesio (specialistai, kuriems mokamas ménesi-
nis atlyginimas) arba kitos savaités pradzios (zemos kvalifikaci-
jos darbuotojai, kuriems mokamas savaitinis atlyginimas).
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Svarbu tai, kad dauguma Kipro jmoniy yra mazosios jmonés,
kuriy savininkas taip pat yra direktorius ir personalo vadovas.

Pirmus kartus su kandidatu paprastai bendraujama telefonu.
Kandidatai laisvy darbo viety iesko EURES (Kipro) interneto
svetainéje, per valstybines darbo birzas (jei jau yra atvyke j Ki-
pra), privaciose jdarbinimo agentirose arba laikrasciuose.

Jei laisva darbo vieta radote Kipro EURES svetainéje, siunciant
prasymus elektroninémis priemonémis visada reikéty nuro-
dyti laisvos darbo vietos nacionalinj identifikacinj numerj. Be
to, siunciant prasymus ir elektroninémis priemonémis, ir rastu
reikéty nusiysti trumpa (ne ilgesnj kaip vieno puslapio) ir tiksly
spausdintinj motyvacinj laiska. Siame motyvaciniame laiske,
adresuotame apie laisva darbo vietg paskelbusiai organizacijai
arba galimam darbdaviui, reikéty pateikti svarbius duomenis,
kuriy néra jasy CV; kitaip nei CV, Sis laiskas visada turéty bati
pasirasytas.

)

2. Kaip pasirengti pokalbiui

Uz jdarbinima atsakingi asmenys paprastai tikisi, kad kandida-
tai bus kvalifikuoti ir galés dirbti konkrety darba. Zinoma, taip
pat svarbu turéti tinkama kvalifikacijg, mokéti kalby ir t. t.

Jrodyti dokumenty autentiskuma reikia retai, taciau tai privalo
padaryti reglamentuojamy profesijy atstovai, turintys uzsire-
gistruoti (gydytojai, architektai, inZinieriai ir t. t.).

Darbdaviai paprastai kreipia démesj j bendra kandidato
iSvaizda ir apranga. Todél kandidatams patariama reng-
tis laisvu elegantisku stiliumi ir vengti krasStutinumy. Be to,
kandidatas turéty gebéti prisistatyti pasitikédamas savimi ir
mandagiai.

Néra konkrecios pokalbio dél darbo struktiros. Paprastai po-
kalbj veda bendrovés direktorius arba personalo vadovas. |



pokalbj atvykusio asmens gali bati paprasyta prisistatyti, api-
badinti basimam darbui svarbias savo stiprybes ir silpnybes,
kvalifikacijg ir patirtj.

Kipre galioja nediskriminavimo ir asmens duomeny apsaugos
jstatymai. Per pokalbj kandidatas neprivalo atsakyti j visiskai
asmeniskus klausimus ar suteikti konfidencialios informacijos
(pavyzdziui, apie seksualine orientacija).

Kandidatas turéty zinoti svarbiausius dalykus apie bendrove
(jos veikla, dydj).

Jau minéjome, kad dazniausiai uzduodami klausimai apie kva-
lifikacija ir darbo patirtj (pavyzdziui:,Kodél manote, kad tinkate
siam darbui?”, ,Kokios patirties turite Sioje srityje?”, Ko tikités
i 3io darbo?”). Zinoma, priimdamas Zemos kvalifikacijos dar-
buotoja darbdavys gali paprasyti kandidato cia pat pademons-
truoti jgudzius.

Paprastai tolesne eiga po pokalbio pasiripina patys darbda-
viai.

e

3. Derybos dél atlyginimo

Atitinkamuose jstatymuose yra nustatyta, kad darbdavys dar-
buotojui apie siilomo darbo salygas turi rastu pranesti per vie-
na ménesj nuo darbo pradzios. Siame dokumente turéty buti
nustatytas atlyginimas, darbo valandos, metinés atostogos ir
t. t. Kipre darbo salygos paprastai nustatomos kolektyvinése
sutartyse. Kandidatams rekomenduojama suzinoti $iy sutarciy

salygas.

Dél atlyginimo paprastai deramasi su bendrovés personalo
vadovu. Dauguma bendroviy praso dirbti vieno ménesio ban-
domajj laikotarpj. Atvykimo j pokalbj dél darbo islaidos neat-
lyginamos.



PraSymo priimti j darbg procedirra baigiama, kai darbdavys
kandidatui pranesa apie galutinj sprendima jj jdarbinti arba jo
nejdarbinti.

5

4. Arreikia rekomendacijy?

Jdarbinami auksto lygmens vadovai paprastai turi nurodyti as-
menis, galinCius pateikti atsiliepimy apie juos, ir pateikti reko-
mendaciniy laisky. Atsiliepimy pateikiama apie atliktg darba,
kuriuo kandidatas didZiuojasi; jie turéty padéti susidaryti tei-
giamg jspudj apie kandidata. Kandidatas, nurodantis asmenis,
galin¢ius pateikti atsiliepimuy, turéty i$ anksto pranesti atitin-
kamiems asmenims ir paprasyti leidimo j CV jradyti jy varda ir
pavarde, telefono numerj ir pareigas bendrovéje.

Visada - paprastai pacioje praSymo priimti j darba procedaros
pradzioje - reikia pateikti diplomo kopija.

Reglamentuojamy profesijy atstovai paprastai turi pateikti ne-
teistumo pazyma (liudijima, kad asmuo néra teistas).

5. Kaip padaryti gera jspudj

Dauguma Kipro darbdaviy praso atvykti j asmeninj pokalbj.
Punktualumas yra svarbus, todél kandidatams rekomenduoja-
ma j pokalbj atvykti laiku. Jei negalite atvykti j pokalbj, geriau
apie tai praneskite i$ anksto. Vaizdo konferencijos ir SKYPE Ki-
pre naudojama retai. Aprangos stilius — laisvas elegantiskas.



- LATVLJA

Valstybiné kalba Latviy
Valdzios forma Parlamentiné respublika
Plotas 64 589 km?

Sostiné Ryga

Valiuta Latas (LVL)
Naryste ES / EEE ES
Telefono kodas + 371
Interneto kodas v

U4
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1. Prasymo priimti j darba pateikimas Latvijoje

leskant darbo Latvijoje paprastai pirmiausia susirandama tin-
kamy darbo viety. Jy reikéty ieskoti visomis jmanomomis prie-
monémis ir visais budais: internete, Ziniasklaidoje, per pazintis
(pastarasis bldas Latvijoje labai veiksmingas). Net jei nusiysite
CV daugeliui bendroviy, negalite bati tikras (-a), kad jus pakvies j
pokalbj. Jums gali geriau pasisekti, jei pradésite asmeniskai ben-
drauti su bendrovés personalo vadovu ir paskambines (-usi) pa-
prasysite daugiau informacijos apie jdarbinimo procedurg. Per
3ig procedurg labai svarbus yra motyvacinis laiSkas: jame apraso-
ma darbo ieSkancio asmens patirtis, Zinios ir rastingumas. Pasta-
raisiais metais per oficialias jdarbinimo proceduras Latvijoje vis
dazniau naudojami rekomendaciniai laiskai, CV ir motyvacinis
laiSkas, taciau konkretesniy jy raSymo taisykliy néra.
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Jau minéjome, kad darbas dazniausiai surandamas per sociali-
nius tinklus ir pazintis. Kartu su praSymu paprastai reikia pateikti
CV ir motyvacinj laiska. Jie paprastai siunc¢iami el. pastu, kartais
paprastu pastu, bet retai jteikiami j rankas. Jei ieSkote sezoninio
arba nekvalifikuoto darbo, galite paskambinti, nes darbdaviai
paprastai i$ anksto atrenka kandidatus tokiems darbams.

Nuo paskelbimo apie laisvg darbo vietg iki darbo pradzios pa-
prastai praeina vienas ménuo, taciau tai priklauso nuo darbo
vietos, padéties darbo rinkoje, profesinés srities ir t. t.

I$ tiesy néra svarbu, kuriuo bidu prasote darbo (ranka rasytu
laisku, telefonu, el. laisku ar kt.) - svarbiausia tiksliai nurodyti,
kokio darbo prasote, ir vykdyti tolesnius nurodymus. Nepa-
mirskite pridéti motyvacinio laisko (jame paaiskinkite, kas esa-
te ir kodél pradote darbo). Nors dauguma Latvijos jmoniy noriai
prisitaiko prie Vakary Europos normy, — daugeliu atvejy tai yra
maziau oficialts santykiai darbe, - taciau daugumos Latvijos
bendroviy struktdra ir valdymo kultira (taip pat ir jdarbinimo
procesas) tebéra pagrista hierarchija.

Motyvacinis laiskas yra labai svarbi praSymo priimti j darba da-
lis — jj skaitantiems darbdaviams ir personalo atrankos specialis-
tams jis yra tarsi paties kandidato balsas. Todél $is laiskas turéty
bati patikimas ir jtikinamas. Darbdaviai ieSko zmogaus, kuris su-
prasty jy versla, misija ir rinka. Nedera meluoti apie darbo patirtj
ar pateikti kitg klaidingg informacija. Kandidatas neturéty kalbé-
ti su darbdaviu pernelyg mokytu tonu,,lyg i$ knygy”

=N

2. Kaip pasirengti pokalbiui?

Visose bendrovése paprastai yra rengiami pokalbiai su kandida-
tais ir atliekami testai, kuriais siekiama atskleisti psichologines sa-
vybes, charakterio bruozus ar praktinius jgadzius. Darbdaviams
svarbu yra ne tik profesiniai dalykai, bet ir Zzmogaus individualios
savybés. Koks bus pokalbis, priklauso nuo bisimy pareigy, kon-
kretaus darbo ir bendrovés politikos, taip pat nuo to, ar darbuo-



tojy iesko maza vietiné, ar tarptautiné bendrové. Pokalbj papras-
tai veda trys asmenys, tarp jy — bendrovés arba jos konkretaus
padalinio vadovas ir personalo specialistas. Su vienu kandidatu
paprastai kalbamasi ne ilgiau kaip pusvalandj. Per pokalbj gali
bati pasialyta atsigerti negazuoto ar gazuoto vandens. Jei pokal-
bis yra oficialus ir dalykiskas, visiems kandidatams uzduodami la-
bai panasus klausimai. Tikimasi, kad kandidatas ateis pasirenges
pokalbiui, §j ta Zinos apie bendrove ir norimg darba. Kandidatai
gali klausti, ko dar neZino, apie basima darba, pareigas ir kt.

Pokalbiai priimant j darba Latvijoje paprastai yra oficialds, bet
tai priklauso nuo daugelio dalyky: darbo vietos, darbdavio,
darbuotojy trikumo, Zmogiskyjy veiksniy ir t. t. Darbdaviai gali
rengti vadinamuosius bandomuosius pokalbius telefonu arba
su kandidaty grupe (siekdami nustatyti lyderj). Vis dazniau ren-
giami pokalbiai,ne piko metu’, pavyzdziui, per pietus.

Labai svarbu jrodyti, kad esate motyvuotas (-a), gebate ir norite
dirbti §j darba. Turite bati sgZiningas (-a) ir paaiskinti, kg ir kaip
savyje galétuméte patobulinti. Turite jrodyti, kad tikrai norétu-
méte dirbti Sioje bendrovéje.

Latvijoje jvairiais teisés aktais draudZiamas bet koks diskrimi-
navimas dél rasés, tautybés, religijos, negalios, amziaus, sek-
sualinés orientacijos, lyties, socialinés klasés, kalbos, politiniy
pazilry ir t. t. Dalis Latvijos visuomenés mano, kad Latvijoje
diskriminacijos néra arba kad ji nekelia problemuy. Kita visuo-
menés dalis mano, kad diskriminacija $alyje yra susijusi su tau-
tinémis problemomis. Tikroji padétis tokia, kad jstatymy nu-
statytos teisés paprastai nepazeidinéjamos, bet yra tam tikras
priesiskumas jvairovei.

Per pokalbj su galimu darbdaviu Zzmonés paprastai bando at-
sakyti j visus klausimus, net ir j tuos, j kuriuos atsakyti neno-
ri,—jiemano, kad tai galibati palaikytainformacijos slépimuarba
pakeisti darbdavio pozidrj j juos. Tai rodo nepakankama pasiti-
kéjima savimi.

Diskriminaciniai klausimai uzduodami ir zmogaus asmeniniu gy-
venimu nepagrjstai domimasi tada, kai kandidato klausiama apie
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Seimine padétj arba ketinima turéti vaiky. Klausimai apie amziy,
Seimine padétj, asmens savybes (0gj, svorj, kiino apimtis) taip
pat gali bati laikomi diskriminaciniais. Kartais darbdaviai imasi
gudrybiy: darbuotojy praso atsiysti nuotrauka visu dgiu, taip
pat gali suorganizuoti,pokalbj streso salygomis’, kad patikrinty,
kaip kandidatas elgiasi nemalonioje situacijoje, jo karybiskuma
ir t. t. Tai jdomus metodas, bet jj taikant lengva perzengti riba
tarp teiséty priemoniy ir kandidaty teisiy pazeidimo.

Kandidatas turéty zinoti bendrovés jvaizdj, pavyzdziui, ar tai
yra tarptautiné bendrové, kokia kalba joje kalbama, ir t. t.

e

3. Derybos dél atlyginimo

Pagal Latvijos darbo jstatymus darbuotojy ir darbdaviy teisés
gali bati uztikrintos tik rastu sudarytomis darbo sutartimis.

Jei darbuotojas su darbdaviu dél darbo salygy susitaria Zodziu,
jy darbo santykius reglamentuoja tik civiliné teisé ir darbuoto-
jas gali netekti teisés j socialine apsauga.

Pries pasirasydami rastu parengta darbo sutartj darbuotojas ir
darbdavys aptaria visas darbo salygas: atlyginima, atlyginimo
mokéjimo daznuma, darbo valandas ir virSvalandzius, bando-
majj laikotarpj, atlyginimo priedus ir kitus klausimus. Darbuo-
tojas gali sutikti arba nesutikti su sillomomis darbo salygomis.
Sj sprendima zmogus priima savarankikai. Atlyginimas Latvi-
joje paprastai mokamas kartg arba dukart per ménes;.

Darbdavys gali paprasyti darbuotojo dirbti bandomajj laikotar-
pi. kuris paprastai jraSomas j darbo sutartj ir gali trukti vieng—
tris ménesius.

Be jstatymy nustatytos teisés j atlyginima, darbuotojui gali bati
paskirti Sie atlyginimo priedai: sveikatos draudimas, apmoka-
mos kelioniy ar gyvenimo islaidos, apsilankymai sporto klube
ir t. t. Bet kokias priemokas darbdavys skiria savo nuozidra.
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4. Arreikia rekomendacijy?

Latvijoje Zmogus, turintis rekomendaciniy laisky, lengviau ran-
da darba, nes 3ioje Salyje daznai ir sékmingai jsidarbinama per
pazintis. Atsiliepimai ir rekomendaciniai laiskai gali bati naudo-
jami ir tada, kai jsidarbinate teikdami oficialy prasyma priimti
darba. Jy gali pateikti jasy buves darbdavys arba bendradar-
biai, bet ne giminaiciai.

Jei prasoma, reikia pateikti diplomy kopijas ir kitus kvalifikaci-
jos pazymeéjimus.

|sidarbinant kai kuriose vietose privaloma pateikti teistumo
(neteistumo) pazyma.

5. Kaip padaryti gera jspuadj

Darbdavys tikisi, kad j pokalbj atvyksite laiku. Tai rodo jasy
punktualuma ir pareiginguma. Nuo bendrovés priklauso, ar rei-
kia patvirtinti, kad atvyksite j pokalbj. Jei dél pagrjstos priezas-
ties negalite atvykti j pokalbj, galite susitarti dél pokalbio kitu
laiku. Tac¢iau paprastai nuo darbdavio priklauso, ar jis sutiks tai
padaryti.

Aprangos taisyklés priklauso nuo profesinés srities ir konkreciy
pareigy. Jei darbo prasote banke, valstybés jstaigoje, biure ar
pan., turétuméte rengtis dalykiniu stiliumi. Apskritai turétume-
te bati tvarkingai apsirenges (-usi) ir tvarkingos isvaizdos.

Kai kurie darbdaviai jums pranes, kaip pavyko pokalbis, bet pa-
prastai kandidatai gali patys telefonu ar el. pastu pasiteirauti

rezultaty arba paprasyti darbdavio pateikti atsiliepimy.

Zinoma, nemandagus elgesys visiskai netoleruojamas.



-> LICHTENSTEINAS

Valstybiné kalba Vokieciy

Valdzios forma Konstituciné monarchija
Plotas 160,4 km?

Sostiné Vaducas

Valiuta Lichtensteino frankas

Sveicarijos frankas
Narysteé ES / EEE EEE
Telefono kodas +423
Interneto kodas di

»
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1. Prasymo priimti j darba pateikimas
Lichtensteine

Prasydami darbo Lichtensteine paprastai pateikiate praSyma
rastu. Taip pat galite telefonu papradyti daugiau informacijos
apie laisva darbo vieta. Padaves (-usi) praSyma, busite pakviestas
(-a) j pokalbj arba jums bus (rastu) pranesta, kad jasy prasymas
atmestas. Po pokalbio kartais turésite atlikti testg arba vertinima.
Prie$ pasirasant sutartj gali jvykti vienas-trys pokalbiai su kan-
didatu.

Nuo paskelbimo apie laisvg darbo vietg iki darbo pradzios die-
nos praeina vidutiniskai vienas-trys ménesiai.



Kai darbo prasote el. pastu, jei galite, prasyma siyskite kaip,,pdf”
faila. Nusiyskite visg jdarbinimui reikalingy dokumenty rinkinij:
motyvacinj laiska, CV su nuotrauka, atsiliepimus ir rekomenda-
cinius laiskus, diplomga ir kitus tai darbo vietai svarbius doku-
mentus. Nepamirskite pateikti savo kontaktiniy duomeny.

Ranka radyta praSyma pateikite tik tada, jei darbdavys aiskiai to
praso.

Jei darbdaviui skambinate telefonu, skambinkite nurodytam as-
meniui, j kurj turétumeéte kreiptis. Neklausinékite per daug, uzduo-
kite tikslingus klausimus. Telefonu nekalbékite ilgiau nei batina.

=N

2. Kaip pasirengti pokalbiui

Kandidatas turéty iSmanyti bsimg darbo sritj: turéti informa-
cijos apie bendrove, jos apyvarta, dydj, veiklos sektoriy, geo-
grafine padétj, organizacijos kultdrg ir t. t. bei vilkéti bendrovés
siilomam darbui tinkamus drabuzius. Uzsirasykite klausimus.

Kiekvienas pokalbio dalyvis yra svarbus, kitaip nedalyvauty
pokalbyje. Pokalbyje paprastai dalyvauja 1-3 asmenys (daz-
niausiai dalyvauja zmogiskyjy istekliy atstovas ir vadovas).
Pokalbis vyksta vienga ar dvi valandas. Véliau gali bati atliekami
testai arba vertinimai, kurie trunka dar kelias valandas. Jei per
pokalbj pasidloma ko nors atsigerti, galite neatsisakyti, bet jei
siiloma uzsirakyti, atsisakykite.

Per pirmajj pokalbj galite klausinéti bet kokiy dalyky. Paprastai klau-
simus galite uzduoti pokalbio pabaigoje arba anksciau, jei yra tinka-
my progy. Apie atlyginima paprastai klausiama per antrajj pokalbj.

Pokalbiai buna grieztos strukttros (uzduodami vienodi klau-
simai, kad buty lengva palyginti kandidatus), pusiau laisvos
struktaros ir laisvi. Dazniausi — pusiau laisvos struktaros. Pokal-
bio struktira gali bati tokia:

+ susipazinimas;



+ bendrovés pristatymas;

» klausimai kandidatui apie darba, iSsilavinima, interesus,
lankytus papildomus kursus, jgtdzius, gebéjima dirbti
kolektyveirt.t.;

« pomeégiai ir su profesija nesusijusi veikla;

« asmeniniai tikslai;

+ derybos dél sutarties;

« apibendrinimas ir tolesniy veiksmy aptarimas.

Per pokalbj kandidatas kalba daugiau uz pokalbio komisijos
narius. Stengiamasi sukurti bendradarbiauti skatinancia, atvi-
ra ir nuosirdzig pokalbio nuotaika. Profesiniy ir su profesija
nesusijusiy klausimy uzduodama santykiu 50:50. Svarbu jro-
dyti savo motyvacija dirbti $j darba. Darbdavys nori kuo dau-
giau zinoti ne tik apie kandidaty motyvacija, Zinias ir jgtdzius,
bet ir apie asmenybe.

] klausimus apie planuojama néstuma, ligas, religijg ar poli-
tines pazidras atsakyti nereikéty, jei tai néra susije su darbu.
Pasirenkite atsakyti j klausimus,Kodél norite dirbti masy jmo-
néje?’, ,Ka zinote apie misy bendrove?” Bukite atsargus (-i):
darbdavys asmeninés arba profesinés informacijos apie jus
gali susirasti internete.

e

3. Derybos dél atlyginimo

Dél atlyginimo galite derétis. Gali bati naudinga pirmiausia kreip-
tis j profesine sajunga, kad suzinotuméte, kokio dydzio atlygini-
mas paprastai mokamas uz jusy norima darba. Paprastai skai-
c¢iuojamas ménesinis arba metinis atlyginimas, j kurj jskaiciuojami
atostoginiai. Priemokos (bent j nustatyto dydzio atlyginima) nej-
skai¢iuojamos. DaZniausi jstatymy nenustatyti atlyginimo priedai
yra maisto kuponai, bendrovés automobilis, mobilusis telefonas,
sporto klubo kuponai, maitinimas bendrovés restorane, nesioja-
masis kompiuteris ir t. t. Paprastai deramasi su personalo vadovu.



Vienos dienos isbandymas pries pasirasant sutartj néra jpras-
tas, bet tam tikrose situacijose gali bati naudingas. Galite atsi-
sakyti Sio iSbandymo, bet, kita vertus, jis gali padéti kandidatui
daugiau suzinoti apie blsima darba.

Pokalbio pabaigoje jums prane$, per kiek laiko bus priimtas
sprendimas arba ka reikés toliau daryti. Jei nepranesama, ture-
tumeéte pasiteirauti apie tai.

5

4. Ar reikia rekomendacijy?

Atsiliepimy apie jus gali pateikti kiekvienas buves darbdavys
arba mokytojas.

Reikia pateikti diplomo kopija. Geriausia ja nusiysti kartu su
prasymu, o véliausiai — atsinesti j pokalbj.

Rekomendaciniai laiskai, diplomas ir atsiliepimai apie jus uz
jdarbinimga atsakingam asmeniui yra labai svarbds.

5. Kaip padaryti gera jspudj

|prasta atvykti likus apie 10 minudiy iki pokalbio. Turétuméte
pranesti, kad atvykote. Nedalyvauti pokalbyje galite tik dél la-
bai neatidéliotiny ir svarbiy priezasciy. Kuo anksciau susitarkite
dél kito susitikimo. Lichten3teine nauji darbuotojai dazniausiai
atrenkami per asmeninius pokalbius.

Aprangos stiliy turite derinti prie bendrovés ir darbo, kurio pra-
Sote. Nesirenkite per ryskiy spalvy drabuziais. Moterys neturé-
ty vilkéti per trumpy sijony ar palaidiniy per giliomis iskirpté-
mis. Makiazas turéty bati saikingas. Papuosaly neturi bati per
daug.
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-> LIETUVA

Valstybiné kalba Lietuviy

Valdzios forma Prezidentiné respublika
Plotas 65 200 km?

Sostiné Vilnius

Valiuta Lietuvos litas (LTL)
Naryste ES / EEE ES

Telefono kodas + 370

Interneto kodas It

»
4

1. Prasymo priimti j darba pateikimas Lietuvoje

Lietuvos darbdaviai dazniausiai praso rastu pateikti CV ir kvie-
Cia atvykti j pokalbj. Todél kreipdamiesi dél darbo turétuméte
nusiysti CV ir palaukti, kol jus pakvies j pokalbj. Nuo paskelbi-
mo apie laisva darbo vieta iki darbo pradZios paprastai praeina
vienas-trys ménesiai. Siuo metu jprasta teikti ,Europass” CV.

Labai daznai su darbo ieSkanciu asmeniu pirma karta pasikal-
bama telefonu. Darbdaviai teiraujasi apie asmens duomenis,
iSsilavinimg ir kt.

Jei darbo ieskote bendrovése, kurios néra paskelbusios apie
laisvas darbo vietas, geriau rinktis didZiausias bendroves ir
siun¢iamy prasymy neadresuoti jokiam konkre¢iam asmeniui,



taip pat pridéti motyvacinj laiska. Spausdintinis CV neturéty
bati ilgesnis kaip dviejy puslapiy, jame turéty bati tik svarbiau-
sia informacija; pirmiausia nurodykite tai, kg veikéte neseniai.
Galite kartu nusiysti paso arba ID kortelés, diplomy arba kvali-
fikacijos pazyméjimy kopijas.

Pateikus prasyma, darbdaviai paprastai per ménesj informuoja
kandidatg apie savo sprendima.

CV ir motyvacinis laiskas turéty buati parasyti lietuviy kalba, o
ieSkant darbo tarptautinése bendrovése - angly kalba.

=N

2. Kaip pasirengti pokalbiui

Darbinantis Lietuvos bendrovése paprastai pakanka vieno
pokalbio. Tai blna iSsamus asmens, atsakingo uz jdarbinima,
pokalbis su kandidatu, per jj jvertinama, ar kandidatas tinka-
mas darbui. Daznai, norint sutaupyti laiko, rengiamas pokalbis
su grupe kandidaty, kuris néra suplanuotas i§ anksto (néra
apibréztos struktlros). Jsidarbinant didesnése bendrovése, kai
yra daug kandidaty, o siGlomos pareigos svarbios, gali jvykti
iSankstinis pokalbis su personalo vadovu. Antrajj pokalbj daz-
nai veda padalinio vadovas, tiksliai Zinantis, kokiy konkreciy su
darbu susijusiy dalyky klausti; jis bus tiesioginis naujojo dar-
buotojo virsininkas. Siysti kandidatus j atrankos (vertinimo)
centrus Lietuvoje néra labai jprasta, bet kai kurie darbdaviai
praso jdarbinimo bendroviy atlikti pirmine personalo atranka.

Jums veikiausiai bus uzduodami tokie klausimai:

+  Ka veikéte anksciau?

. Papasakokite apie save. (Tai gera proga prisistatyti, pateikti
darbdaviui svarbios informacijos apie save ir jj sudominti.)

+ Kodél norite dirbti pas mus?

« Kodél iséjote i$ ankstesniojo darbo?

+ Kaip jsivaizduojate savo blsimas pareigas Sioje bendro-
véje?

+ Ka galite mums pasialyti?
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+ Kokios yra jasy stiprybés ir silpnybés, su darbu nesusije
pomeégiai?
« Kokie jasy ateities tikslai?
Stenkités kuo daugiau suzinoti apie bendrove.

e

3. Derybos dél atlyginimo

Darbdaviai paprastai paklausia, kokio darbo uzmokescio dar-
buotojas noréty. Lietuvoje skaic¢iuojamas ménesinis atlygini-
mas uz darba. Atostoginiai yra nustatyti sutartyje ir grieztai
reglamentuojami darbo teisés. Dél atlyginimy deramasi su
darbdaviu arba personalo vadovu.

C

4. Arreikia rekomendacijy?
Buvusiy darbdaviy galite paprasyti pateikti atsiliepimy apie jus.

] pokalbj rekomenduojama atsinesti ne diplomy kopijas, o ori-
ginalus.

Rekomendaciniai laiSkai Lietuvoje néra jprasti.

5. Kaip padaryti gera jspudj

Patartina atvykti likus 10 minuciy iki pokalbio. Lietuvoje verti-
namas punktualumas ir sklandi susitikimo pradzia. Dazniausiai
vyksta tiesioginiai dviejy Zmoniy pokalbiai.

Aprangos stilius priklauso nuo busimo darbo pobudzio. Kos-
tiumas arba suknelé visada tinka. Papuosalus ir kosmetika rei-
kéty naudoti saikingai.



Po keleto dieny galite vél paskambinti darbuotojui dél verti-
nimo.

Ka reikéty prisiminti:

Bukite ramus (-i). Su jumis gali kalbétis du arba trys asmenys,
todél jei nezinote, j kurj ziareéti, atsakydami j klausima daugiau-
sia ziGrékite j jj uzdavusj asmenj, protarpiais trumpai pazvelg-
damas (-a) j kitus.

Neslépkite entuziazmo. Darbdaviai turi matyti, kad norite Sio
darbo. Parodykite, kad pasirengéte pokalbiui. I$ jasy atsakymy
turi bati aisku, kad pasistengéte daugiau suzinoti apie bendro-
ve, bet tai neturi bati matoma per daug akivaizdziai.

Turétuméte bati apsirenges (-usi) tvarkingai ir dalykiskai.
Nevéluokite.

| pokalbj atsineskite CV (kad galétuméte juo naudotis), diplo-
my kopijas, rekomendacinius laiskus (jei jie yra uzsienio kalba,
juos reikia isversti).

Nesiséskite, kol nebus pasidlyta.

Neaptarinékite buvusio darbdavio, kolegy ar bendrovés. Bu-
kite taktiSkas (-a). Jei skysités dél buvusio virdininko yduy, taip
tik nuteiksite darbdavj prie$ save - jis gali pamanyti, kad vieng
diena galbut taip pat kalbésite ir apie jj.

Nebandykite nuslépti jokiy praeities jvykiy. Jei per pokalbj
imama kalbéti apie tai, kalbékite tiesiai, bet neturétuméte savo
noru pasakyti informacijos, kurig baty geriau nutyléti. Jasy pra-
eities klaidos turéty atrodyti kaip patirtis, i$ kurios pasimokéte
ir kuri bus naudinga basimiems darbdaviams.

Bukite pasirenges (-usi) paaiskinti kiekvieng savo CV punkta.

| klausimus atsakinékite tiksliai.

Patys neteikite informacijos, kurios pasnekovas nepraso.
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Nepertraukinékite pasnekovo.

Kalbékite garsiai, aiskiai ir pasitikédami savimi. Nemurmékite
sau po nosimi.

Pa3nekovas nori, kad elgtumétés natdraliai. Zinoma, turite pa-
sitikéti savimi ir kalbéti jtaigiai, bet neturétuméte apsimesti
kazkuo, kuo nesate.

Savo klausimus uzduokite véliau. Parodykite susidoméjima.

Bukite pasirenges (-usi) atsakyti j klausima, kokio atlyginimo
norétuméte. Galimi atsakymai: ,Manau, kad turéciau gauti ne
maziau nei buves darbuotojas” arba ,Kadangi Jisy bendrové
yra prestizing, tikiu, kad man bus mokamas Siuo metu jprasto
dydzio atlyginimas” Geriausia, jei kandidatas prie$ derybas dél
atlyginimo suzino, kokio dydzio atlyginimas paprastai moka-
mas tos srities darbuotojams.

'\\
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=> LIUKSEMBURGAS

Valstybiné kalba Vokieciy, prancizy ir
liuksemburgieciy k.

Valdzios forma Konstituciné didzioji
hercogysté

Plotas 2586,4 km?

Sostiné Liuksemburgas
Valiuta EUR

Narysté ES / EEE

Telefono kodas

Interneto kodas

’
| 4
1. ]prasta prasymo priimti j darba tvarka

Darbo pasitlymai paprastai skelbiami Liuksemburgo valstybi-
nés jdarbinimo tarnybos skelbimy lentoje, 3alies laikrasciy Ses-
tadienio numeriy, privaciy jdarbinimo organizacijy svetainése,
jdarbinimo organizacijy ir dideliy bendroviy svetainése.

Prasant priimti j darba labai daznai darbg sitlanciai bendrovei
siunciamas motyvacinis laiSkas ir CV. Motyvacinis laiskas néra
paprastas laiskas, pridedamas prie CV. Jis turi bati asmeniskas,
aktualus ir patraukiantis démes;j. IS Sio laisko turi bati aisku, kad
labai gerai suprantate, kokio naujo darbuotojo bendrovei rei-
kia, ir kad jasy jgtdziai bei asmeninés savybés tinka siGlomam
darbui. Siame laiske taip pat turite paaiskinti motyvacija, kodél
norite dirbti 3j darba ir Sioje bendrovéje. Daug bendroviy vis
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dar reikalauja pateikti ranka radytg motyvacinj laiska. Siame
laiske neturi bati klaidy; jei nenurodyta kitaip, jis turi bati para-
Sytas ta pacia kalba kaip ir darbo pasitlymas.

CV turéty bati su nuotrauka, iSspausdintas arba parengtas
kompiuteriu; jame turi bati mazy maziausiai nurodyti Sie da-
lykai: iSsilavinimas, kvalifikacijos kélimo kursai ir darbo patirtis,
kalby mokéjimas, darbo kompiuteriu jgtdziai ir jus dominan-
cios sritys. CV neturéty bati ilgesnis kaip dviejy puslapiy.

Kadangi Liuksemburgas yra pa¢iame Europos centre ir jame
yra trys valstybinés kalbos (liuksemburgieciy, vokieciy ir pran-
cazy), daugelyje darbo pasitlymy reikalaujama, kad kandidatai
mokeéty kelias kalbas. Liuksemburgo bendrovés uzsiima jvairia
veikla ir bendradarbiauja su kitomis Europos bendrovémis, to-
dél privalote (arba turétuméte) mokéti daugiau kalby, pavyz-
dziui, angly, olandy, italy, ispany ar portugaly. Jei norite rasti
darbag, turite gerai mokéti dvi kalbas, i$ kuriy bent viena turéty
bati valstybiné Liuksemburgo kalba. Liuksemburge yra labai
jprasta prasyti darbo ne pagal skelbimus. Tai ypa¢ daznai daro
jauni absolventai arba zmonés, ieSkantys darbo didelése ben-
drovése. Nebijokite ieSkoti darbo Siuo bddu ir pasistenkite,
kad bendrovés vadovai atkreipty j jus démes;j. Jasy prasymas
veikiausiai bus jtrauktas j Zzmogiskujy istekliy skyriaus duo-
meny baze tam atvejui, jei bendrovei prireikty naujy darbuo-
tojuy.

=N

2. Kaip pasirengti pokalbiui

Liuksemburge rasti darba sunku. Jei norite greitai jsidarbinti,
tam turite skirti daug laiko. Dalykai, kuriuos batinai turite pa-
daryti rengdamiesi pokalbiui:
+ Atlikite iSsamia savianalize: apmastykite savo stiprybes
ir silpnybes, jgidzius ir gebéjimus, pranasumus.
+ Jei iki Siol nepavyko gauti darbo, nenuleiskite ranky
ir batinai darbdaviui aiskiai pasakykite, kodél prasote
darbo.



+ Pasirenkite daugiau papasakoti darbdaviui apie norima
darba ir darbo salygas.

« Daugiau suzinokite apie bendrove, jos produktus ir
jvaizd.

« Darbdavys turi matyti, kad pasirengéte pokalbiui. Jei
darbdaviui pasirodys, kad nesate gerai pasirenges, jis
pamanys, kad esate aplaidus ir neprofesionalus darbuo-
tojas.

Jei jusy paklausty apie kokig nors neigiama patirtj, visada sten-
kités pakreipti situacija savo naudai. Niekada nekalbékite blo-
gai apie buvusius darbdavius ar kolegas. Jei turite papasakoti
apie neigiamga patirtj, taip pat pateikite kelis pavyzdzius situ-
acijy, kurios baigési gerai ir su kuriomis jums pavyko puikiai
susidoroti. Pokalbj vedantis asmuo gana daZnai uzduoda suk-
tus klausimus, ypac apie tai, kodél iséjote i3 ankstesnio darbo
ar palikote buvusius darbdavius. Batinai i$ anksto pasirenkite
atsakyti j Siuos klausimus. Visada galite pasipraktikuoti j juos
atsakyti kartu su Seima arba draugais. Jie jums atvirai pasakys,
ar jasy atsakymas jtikinantis.

Jei jasy paklausty labai asmenisky dalyky, kurie, jasy manymu,
neturi jokio ry$io su darbu ir darbo salygomis, zinokite, kad Liuk-
semburge galioja asmeninio gyvenimo apsaugos jstatymai.

e

3. Derybos dél atlyginimo

Kai kuriose bendrovése galite derétis dél finansiniy salygy.
Kitose bendrovése dél atlyginimo derétis nejmanoma, nes
sie darbdaviai yra sudare kolektyvine darbo sutartj, kurioje
nustatytas darbo uzmokestis, arba jis nustatomas pagal dar-
bo uzmokescio skale. Biuro darbuotojams, administracines ir
vadovaujanciasias pareigas einantiems asmenims mokamas
ménesinis darbo uzmokestis. Darbininkams alga mokama uz
valanda. Atostoginiai néra grieztai nustatyti, o metinés priemo-
kos labai priklauso nuo konkrecios bendrovés ar sektoriaus. Kai
kada tai yra jradyta kolektyvinése sutartyse.



Rinkités tokio dydzio atlyginima, kuris isties atitikty jasy ge-
béjimus. Svarbu, kad jtikintuméte darbdavj atlyginti jums uz
tai, kad turite Siuos gebéjimus. Taigi turésite jrodyti, kad jus
jdarbines darbdavys isties gaus papildomos naudos. Kai jusy
klausia, kokio dydzio atlyginimo norétuméte, ne visada bu-
tina pasakyti tikslius skaicius. IS anksto suzinokite, koks atly-
ginimas tame sektoriuje arba bendrovéje yra jprastas. Darbo
uzmokescio dalys gali bati piniginés iSmokos ir jstatymy ne-
nustatyti priedai.

Kad nusistatytumeéte, dél ko derésités, gali bati labai naudinga
paklausinéti Zmoniy, einanciy tokias pat pareigas kitose ben-
drovése, arba susirasti informacijos specialiuose Zmogiskyjy
iStekliy srities Zurnaluose.

5

4. Arreikia rekomendacijy?

Néra bendry taisykliy, taikomy atsiliepimams arba rekomenda-
ciniams laiskams, - viskas priklauso nuo konkrecios bendrovés
nuostaty. Darbo pasitlyme paprastai paminima, kokiy doku-
menty ar atsiliepimy reikés priimant j darba. Daznai patartina j
pokalbj atsinesti $iy dokumenty kopijas. Taip pat kartais reikia
teistumo (neteistumo) pazymos.

5. Kaip padaryti gera jspudj

Zinokite, kad pokalbyje dalyvauja basimasis darbdavys. Norite,
kad jis susidaryty gerg jspudj apie jus, ir siekiate jtikinti jj priim-
ti jus j darba, todél nusiteikite pozityviai, laikykite aukstai iské-
les galva ir ZiGrékite pasnekovui j akis. Labai svarbu nevéluoti
ir atvykti j pokalbj sutartu laiku. Pasirenkite trumpai ir aiskiai
apibadinti save, savo motyvacija bei pranasumus, atitinkancius
basimos darbo vietos reikalavimus.



Jusy apranga ir bendra iSvaizda turi deréti prie konkrecios situ-
acijos ir bendrovés, kurioje prasote darbo. Finansy sektoriaus
darbdaviai iki Siol tikisi, kad vyrai j pokalbj ateis vilkédami kos-
tiuma ir ry3édami kaklaraist;.

'\\
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-> VENGRIJA

Valstybiné kalba Vengry
Valdzios forma Parlamentiné respublika
Plotas 93 030 km?

Sostiné Budapestas

Valiuta Forintas (HUF)
Naryste ES / EEE ES

Telefono kodas +36
Interneto kodas .hu

»
4

1. Prasymo priimti j darba pateikimas Vengrijoje

Vengrijoje dauguma darbuotojy jdarbinami per pazintis, bet
naudojami ir jvairas darbo skelbimai. Apie dauguma laisvy darbo
viety paskelbiama tam skirtuose laikrasciuose arba internete.

DaZniausiai yra siunc¢iama CV ir motyvacinis laiskas, bet darbo
ieSkantiems darbininkams daznai pakanka i$ pradziy paskam-
binti darbdaviui. Jei ieskote darbo didesnése bendrovése, jasy
gali paprasyti uzpildyti nustatytos formos prasyma (kartais in-
ternetu), bet tai néra daroma daznai. Paprastai praSoma pateik-
ti papildomos medziagos ir informacijos apie save (darbo prak-
tika, atsiliepimus ir t. t.). Sprendimas paprastai priimamas per
vieng dvi savaites nuo praSymy teikimo pabaigos, bet tai taip
pat priklauso nuo konkretaus darbo ir kandidaty skaiciaus.



Jei prasote darbo elektroninémis priemonémis, turétuméte
internetu uzpildyti nustatytos formos prasyma (jei reikia) arba
nusiysti (tik) praSomus dokumentus. Jokiu badu nenaudokite
juokingo arba nejprasto el. pasto adreso. Taip pat atminkite,
kad el. pasto dézutéje telpa ribotas kiekis duomeny, todél ne-
turétumeéte laiske siysti dideliy paveiksly faily. Geriausia papra-
Syti patvirtinti, kad jasy praSymas gautas (arba pasirinkti auto-
matine ,perskaityta” funkcija).

Jei jasy praso, praSyma dél darbo turétuméte teikti rastu (daz-
niausiai prasoma atsiysti ,Europass” tipo CV su nuotrauka),
taip pat turétumeéte atkreipti démesj j teksto isdéstyma ir po-
pieriaus kokybe. Nerasykite per daug asmeniskai ir nepateikite
daug nebatinos informacijos.

Turétuméte pasirengti pokalbiams telefonu, nes norésite gauti
atsakymus j savo klausimus (nepamirskite, ko noréjote paklaus-
ti) ir patys turésite iSkart atsakyti j uzduodamus klausimus. Visa-
da pasiteiraukite, ka reikés daryti toliau.

Jei prasote darbo bendrovése, kurios néra paskelbusios apie
laisvas darbo vietas, turétuméte elgtis mandagiai ir parodyti,
kad esate labai geros nuomonés apie bendrove. Nusiyskite
gera nuotrauka.

Kandidatai turéty bati tinkamai pasirenge: jie turéty zinoti apie
bendrovés veikla, pobudj ir blsima darbo vietg (kad jsitikinty, jog
Sis darbas tikrai juos domina, ir zinotuy, kokia ta darbo vieta). IS pra-
dziy nereikalaujama jrodyti dokumenty autentiskumo, bet jdarbi-
nant tam tikry profesijy darbuotojus (pavyzdziui, gydytojus) nega-
lima sutarties pasirasyti nepatikrinus dokumenty autentiskumo.

Kai nusiunciate prasyma, po kurio laiko rekomenduojama susi-
siekti su darbdaviais - taip parodytumeéte, kad tikrai norite Sio
darbo. Tai taip pat naudinga, nes padeda bendrovés atstovams
prisiminti jus. Gaves prasyma, darbdavys pastu arba telefonu
paskiria susitikimo laikg arba pranesa, kad iSnagrinéjus doku-
mentus jasy prasymas buvo atmestas. Tac¢iau atmestiems kan-
didatams daznai apie tai nepranesama.
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2. Kaip pasirengti pokalbiui

Per pokalbj darbdaviams labiausiai rlpi suzinoti apie jusy
asmenybe ir motyvacija. Jie taip pat nori Zinoti, kaip elgiatés
su darbu susijusiose situacijose (t. y. kaip gerai esate pasi-
renges (-usi)) ir iSkilus netikétumams. Pokalbj paprastai veda
vienas asmuo, bet taip pat gali dalyvauti zmoniy grupé (pa-
prastai ne daugiau kaip trys). DaZniausiai pokalbis trunka pus-
valandj, bet kai kuriose bendrovése surengiami keli pokalbiai
arba testai (pavyzdziui, vienas profesinis ir vienas apie asmenj
ar kt.). Jei jums siiloma kuo nors pasivaisinti, galite neatsisa-
kyti, bet pokalbio dalyviams niekada nieko nesialykite. Taip
pat neturétuméte rukyti. Apie darba galite klausinéti beveik
visko, bet apie atlyginimga iSkart klausti nederéty. Paprastai
apie tai pirmas pradeda kalbéti darbdavys. Turétuméte bati
pasirenges (-usi) atsakyti, kokio atlyginimo norétuméte. Pas-
taruoju metu jdarbinant biuro darbuotojus tikimasi, kad pats
kandidatas nurodys savo darbo kaina.

Pokalbio eiga jvairiose bendrovése gali skirtis, bet pokalbis
beveik visada yra dalykiskas (net jei stengiamasi sukurti drau-
giska nuotaika). Turétuméte elgtis gana santdriai ir stebéti,
ar darbdavys nepradés elgtis laisviau. Paprastai per pokal-
bius daugiausia kalbama apie darba, bet vis daugiau déme-
sio skiriama asmeniui, jo jgadziams ir pazitroms, protiniams
gebéjimams ir bendrai elgsenai. Visada turétuméte stengtis
Jparduoti” save, paaiskinti savo motyvacijg ir kodél jie turé-
ty jdarbinti batent jus; Zinoma, neturétuméte bati per daug
jkyrus (-i). Per pokalbj daznai minimas CV. Be to, kandidaty
beveik visada klausiama, kodél jie iséjo i buvusio darbo, ir
prasoma isvardyti penkias geriausias ir blogiausias savo sa-
vybes.

Vengrijoje galioja diskriminacija draudziantys jstatymai,
todél neprivalote darbdaviams atskleisti ypa¢ asmeniskos
informacijos (apie religija, politines pazilras ar seksualine
orientacija, planuojama néstuma ar kt.). Galite paprasciau-



siai neatsakyti j Siuos klausimus arba, jei nesuprantate, kokj
ry$j jie turi su darbu, galite paklausti, kodél svarbu j juos at-
sakyti.

e

3. Derybos dél atlyginimo

Dél sutarties paprastai deramasi prasymo priimti j darba proce-
daros pabaigoje. Dél darbo uzmokescio galite derétis, bet visada
turétumete pagrjsti savo pozicija. Taip pat turétuméte atminti,
kad kai kuriy sri¢iy darbuotojy (pavyzdziui, valstybés tarnautojy)
algos yra nustatytos jstatymy. Skai¢iuojamas ménesinis atlygini-
mas, be to, sutartyje turéty buti nustatyti atostoginiai (minimali
suma yra nustatyta jstatymuy). Dél priemoky deramasi atskirai,
bet jei jos sudaro didele uzdarbio dalj, tuomet jtraukiamos j su-
tartj. Dél atlyginimo ir jstatymy nenustatyty priedy tariamasi su
direktoriumi. Jprastas bandomasis laikotarpis yra trys ménesiai
arba trumpesnis; Sio laikotarpio pratesti negalima. Atvykimo j
pokalbj islaidos beveik niekada neatlyginamos.

S

4. Ar reikia rekomendacijy?

Vengrijoje nedaznai prasoma pateikti atsiliepimu, bet prireikus
galima pateikti viska, kas yra susije su darbu. Paprastai patei-
kiamas rasytinis pareiskimas apie jlsy ankstesnj darba (ir jasy
gebéjimy jvertinimas). Kartais darbdavys paskambina atsilie-
pima pateikusiam asmeniui, bet tai daroma labai retai ir tik
jdarbinant tam tikry sri¢iy darbuotojus (pavyzdziui, oro uosty
personala).

Visada reikia pateikti (su darbu susijusio) diplomo kopija.
Atsiliepimai ir rekomendaciniai laiSkai néra jprasti, bet jie gali pa-

déti susidaryti gerg jspudj apie jus, jei juos pateiké gerai Zinoma ir
gera reputacija turinti bendrové, ypac veikianti toje pacioje srityje
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kaip ir basimasis darbdavys. Darbinantis kai kuriose vietose reikia
pateikti teistumo (neteistumo) pazyma (jos gali bati paprasyta net
tada, kai ji néra privaloma), bet tai nurodoma darbo skelbime.

5. Kaip padaryti gera jspudj

Punktualumas yra privalomas - veluoti galite tik dél rimtos
priezasties. Jei véluojate, praneskite apie tai darbdaviui (jei ga-
lite). Turétumeéte patvirtinti, kad atvyksite j pokalbj. Galite tartis
dél pokalbio kitu laiku, bet antrg karta batinai atvykite. Naujo-
mis komunikacijos priemonémis naudojamasi nedaznai. Todél
jomis turétumeéte naudotis tik tada, jei jlsy to praso.

Aprangos stilius priklauso nuo darbo pobudzio, bet paprastai
apranga turéty bati dalykiska (kostiumas, suknelé ar kt.). Gali-
ma saikingai pasipuosti papuosalais, bet puosiasi tik moterys.

Kandidatas retai pats rodo iniciatyva po pokalbio, bet darbdavys gali
tai padaryti uz jus. Prasyti, kad darbdavys jvertinty jus kaip kandida-
ta, néra jprasta — suzinote tik tiek, ar gavote darba, ar jo negavote.

Nereikéty atskleisti, kad neturite motyvacijos dirbti §j darba,
taip pat neturétuméte bati per daug atviras (-a). IS karto ne-
klauskite apie atlyginima. Apie jj turétuméte paklausti tik tada,
jei buvote pakviestas (-a) j vienintelj pokalbj ir jo pabaigoje vis
dar nieko apie jj nezinote.

Kai nusiunciate prasyma, po keliy dieny paskambinkite ben-
drovei ir pasiteiraukite, ar ji gavo jj, — taip parodysite savo su-
sidoméjima.

Atidziai isklausykite uzduodamus klausimus ir neatsakinékite
per pladiai. Atsakykite j visus klausimus. Sypsokités ir nebijoki-
te. Jei ko nors nezinote, taip ir sakykite. Pasirenkite atsakyti j to-
kius klausimus, kaip antai,Ka norétuméte apie mus suzinoti?”
Galite Siek tiek nustebinti pasnekovus, pavyzdziui, klausimu,,O
ar jums patinka cia dirbti?”
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1. Prasymo priimti j darba pateikimas Maltoje

Apie laisvas darbo vietas paprastai skelbiama internete. Su-
sidoméje kandidatai gali pateikti prasymus darbdavio nu-
rodytais budais. Paprastai darbdavys, norédamas susitarti
dél pirmojo pokalbio, kandidatams paskambina telefonu.
Tada suorganizuojamas tiesioginis pokalbis. Dirbti paprastai
pradedama po vieno ménesio nuo paskelbimo apie laisva
darbo vieta.

PraSymai su reikiamais priedais paprastai siunc¢iami el. pastu.
Darbdavys paprastai praso pateikti CV, daZniausiai be nuotrau-
kos. Kartu su pradymu reikéty pateikti motyvacinj laiska. Sis
laiskas ir CV turéty bati parasyti angly kalba.



Jsitikinkite, kad nusiuntéte reikiamus priedus ir kad gavéjas ga-
lés juos atverti. Aiskiai nurodykite, kokio darbo prasote. Laiske
neturéty bati animaciniy vaizdy ar jmantraus dizaino, ypac jei
darbo praso specialistas.

Jusy laiskas turi bati aiskus ir konkretus, o ranka rasytas prasy-
mas - be rasybos klaidy.

Pabandykite suzinoti asmens, j kurj turétumeéte kreiptis, varda
ir pavarde, o kai kalbate telefonu, vartokite teisinga bendrovés
pavadinima. Per visg pokalbj turétuméte elgtis mandagiai. Kal-
békite trumpai ir tiksliai, bet nenutylékite svarbios informaci-
jos. ISsiaiskinkite, ka reikés daryti toliau.

Jei darbo prasote bendrovése, nepranesusiose apie laisvas dar-
bo vietas, tiksliai pasakykite, koks darbas jus domina ir kada ga-
létuméte pradéti dirbti. Nurodykite savo kvalifikacija.

=N

2. Kaip pasirengti pokalbiui

Uz jdarbinima atsakingas asmuo tikisi, kad kandidatas galés
dirbti, turés Ziniy apie bendrove, o darbo ieSkantis uzsienietis -
ir Ziniy apie Maltos kultara.

Reikéty jrodyti konkre¢iam darbui reikalingy dokumenty au-
tentiskuma. Pateikite turimy pazyméjimy originalus. Pasirapin-
kite, kad jasy kvalifikacija (jei turite) Maltoje baty pripazinta.

Darbdavys daugiausia tikisi, kad tinkamai prisistatysite, busite
mandagus (-i) ir pareigingas (-a). Pokalbyje paprastai dalyvauja
darbdavys (iSskyrus dideles organizacijas) ir Zmogiskujy istekliy
vadovas, pastaruoju atveju - taip pat ir atitinkamo padalinio va-
dovas. Paprastai pokalbis vyksta tarp dviejy Zmoniy. Jei jdarbi-
namas ne specialistas, surengiamas tik vienas pokalbis, bet jei
darbdavys iesko patyrusiy specialisty, pirma vyksta iSankstiné
atranka, paskui — vienas arba du papildomi pokalbiai. Pokalbis
paprastai trunka kelias minutes, taciau pokalbis su kandidatu



specialistu gali trukti ilgiau, nes kandidatas turi jrodyti, kad turi
reikiamus jgidzius. Kai kada kandidatas turéty prisistatyti. Per
pokalbj kandidatai turi nenukrypti nuo diskusijos, tiesiai atsa-
kyti j klausimus ir nemeluoti, kad turi jgadziy, kuriy neturi. Jie
turéty parodyti, kad yra pasirenge mokytis. Svarbu ziaréti pasne-
kovui j akis, taip pat svarbi kino kalba. Jei jums pasidlo iSgerti
arba uzsirakyti, geriau atsisakykite. Per pokalbj galite klausti kai
kuriy dalyky, nors geriau klausinéti kuo maziau, o jei klausiate,
jusy klausimai turi bati labai konkretis apie siiloma darbo vieta.
Nieko blogo nenutiks, jei paprasysite apibadinti siiloma darba
ir paklausite apie darbo salygas. Jei numatomas antras pokalbis,
geriau per pirmajj pokalbj nekalbéti apie atlyginima. Klausimus
uzduoti geriausia pokalbio pabaigoje - darbdavys tuo metu pa-
prastai pasiteirauja, ar kandidatas turi klausimuy.

Pokalbiai paprastai vyksta posédziy kambaryje, bet tai priklau-
so nuo jmonés veiklos sektoriaus. Kandidatas pakvieciamas at-
sisésti; dazniausiai pokalbj veda darbdavys. Jau minéjome, kad
tai labai priklauso nuo to, kokio darbo prasoma.

Pokalbis paprastai vyksta labai draugiskai ir stengiamasi, kad
kandidatas jaustysi laisvai. Kandidatas visada turéty pagarbiai
elgtis su darbdaviu.

Maltoje néra diskriminacija draudzianciy jstatymy. Turite atsa-
kyti j visus klausimus, kurie néra per daug asmeniski ar nesu-
sije su darbu. Taip pat yra diplomatisky budy neatsakyti j tam
tikrus klausimus. Asmens statusas (susituokes, issiskyres ir t. t.)
gali bati laikomas nesvarstytinu dalyku.

Kandidatai turéty kuo daugiau Zinoti apie bendrove, kurioje
nori dirbti, — tai parodo, kad kandidatai stengési gauti dau-
giau informacijos apie bendrove, jos veiklos sritj ir ankstesne
veikl, ypac jei bendrové pasiradius svarbig sutartj pleciasi. Jei
kandidatas parodo, kad nori dirbti Sioje sékmingai dirbancioje
bendrovéje, tai gali padidinti jo tikimybe gauti darba. Kandi-
datui dazniausiai uzduodamas klausimas, j kurj jis turéty Zinoti
atsakyma, yra apie tai, kokia yra svarbiausia bendrovés veiklos
sritis. Taip pat daznai klausiama, ar 3i bendroveé yra dukteriné
bendrové, ar ji eksportuoja produktus ir, jei taip, j kokias 3a-



lis. Darbdavys gali uzduoti sukta klausimg, kokio atlyginimo
kandidatas tikisi. ] §j klausima galite atsakyti jvairiai, ypac jei i$
anksto rengétés pokalbiui ir turite pakankamai arba daug dar-
bo patirties.

Darbdavys nesitiki, kad kandidatas pats rodys iniciatyva po po-
kalbio. Taciau, jei bendrové pasidlo, véliau galima susitikti dél
jvertinimo. Taip pat galima apie jvertinima pasiteirauti telefonu.

e

3. Derybos dél atlyginimo

Sutartyje turéty buti nustatytos darbo salygos, visy pirma dar-
bo valandos ir darbo uzmokescio riba arba ribos. Taip pat to-
kioje sutartyje turéty bati nustatytas jdarbinimo laikotarpis.

Galite derétis dél darbo uzmokescio, ypac jei turite daug patir-
ties, susijusios su darbu, kurio prasote. Paprastai skai¢iuojamas
ménesinis arba metinis darbo uzmokestis. | siiloma atlyginima
yra jskaiciuoti atostoginiai ir metinés priemokos.

Dél atlyginimo ir jstatymy nenustatyty priedy deramasi su
zmogiskyjy istekliy vadovu, jei bendrové yra didelé, arba su
paciu darbdaviu, jei mazesné.

Prie$ pasirasant darbo sutartj jusy nebus prasoma atlikti isban-
dyma, nes tai prieStarauja dabartiniams jstatymams. Todél jei
darbdavys to praso, galite atsisakyti. Jdarbinimas turéty bati
jteisintas nuo pirmosios darbo dienos, tuo tikslu nusiunciant
jdarbinimo forma valstybinei darbo organizacijai — Maltoje 3j
vaidmenj atlieka UZzimtumo ir profesinio mokymo korporacija.

Paprastai darbdavys véliau pranesa darbuotojui apie pokal-
bio rezultatus, taip pat pasako, ar bus dar vienas pokalbis. Jei
kandidatas priimamas j paprasta darbo vieta maZoje bendro-
véje, jam apie jdarbinimg paprastai pranesama telefonu, taciau
didelése bendrovése prane$ama paprastu laisku, naudojant
spausdintg bendrovés firminj blanka.
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4. Arreikia rekomendacijy?

Ar reikia rekomendacijy, priklauso nuo darbo pobudzio. Pa-
prastai reikia nurodyti asmenis, galin¢ius pateikti atsiliepimy
apie jus, jei laisva darbo vieta yra susijusi su paslaugy teikimu,
finansais ar pan. Darbdaviai dazniausiai patikrina tokius atsilie-
pimus, ypac todél, kad Malta yra maza 3alis ir tai padaryti yra
lengva. Vertingy atsiliepimy apie jus gali pateikti buves darb-
davys, patikimas specialistas arba parapijos kunigas. Sie atsi-
liepimai paprastai patvirtina, kad kandidatas yra patikimas as-
muo ir sugeba dirbti tokio pobdzio darba.

Reikia pateikti diplomo kopija. Tai paprastai reikéty padaryti
pirmojo pokalbio diena.

Gali bati praSoma rekomendaciniy laisky, bet jy reikia pateikti
tik tada, jei darbdavys praso.

5. Kaip padaryti gera jspuadj

Kandidatas turi Zinoti pokalbio data bei laikg ir kas jame daly-
vaus.

| punktualumg atvykstant | pokalbj ziGrima labai rimtai. Jei
nezinote, kur tiksliai vyks pokalbis, turetuméte i namy iseiti
anksciau, kad nepavéluotuméte. Jei blsimam darbui svarbus
darbuotojo patikimumas, darbdavys galiis visy kandidaty leng-
vai issirinkti tg, kuris atvyko laiku, Zinoma, jei jis turi reikiamas
kvalifikacijas.

Turétuméte patvirtinti, kad atvyksite j pokalbj. Jei sutarta dieng
negalite atvykti, galite lengvai susitarti dél kitos datos, paskam-
bines (-usi) darbdaviui likus pakankamai laiko (bent vienai die-
nai iki pokalbio).



] pokalbj visada turi atvykti pats kandidatas.

Yra tam tikras nustatytas aprangos stilius, papuosaly turéty
bati kuo maziau. Rukyti nedera. Neprotinga j paprastus klausi-
mus atsakyti ilgomis kalbomis. Nepatartina perdétai reaguoti j
ka nors. Niekada nekritikuokite buvusio darbdavio. Per pokalbj
kandidatai turéty elgtis natdraliai ir bati saziningi. Jie turéty
parodyti, kad yra pasirenge mokytis.

'\\
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1. Prasymo priimti j darba pateikimas
Nyderlanduose

Nyderlanduose prasymo priimti j darbag procedira prasideda
tada, kai darbdavys paskelbia apie laisva darbo vieta. Laisva
darbo vieta gali atsirasti bendrovei pleciantis, taip pat kai dar-
buotojas iseina i$ darbo arba pradeda eiti kitas pareigas.

Kitas prasymo priimti j darba budas: darbo ieskanciy asmeny
CV darbdaviams pateikia tarpininkaujancios organizacijos,
kaip antai laikinojo jdarbinimo agentdros ar kvalifikuoty dar-
buotojy paieskos biurai.

Jei ieskote mazai mokamo ar nekvalifikuoto darbo (viesbuciy,
viesojo maitinimo ar mazmeninés prekybos sektoriuje), labai



daznai darbo prasoma telefonu arba susitariama susitikti su
darbdaviu.

Pastaruoju metu vis daugiau darbo rinkos dalyviy ieSkodami
darbo teikia vadinamuosius ,atvirus praSymus” - teiraujasi apie
tai, kokiy galimybiy jsidarbinti bendrové teikia. Siems darbo
ieSkantiems asmenims labai svarbu tobulinti savo jgldZius - jie
iesko tik tokio darbo, kuris visiskai atitikty jy jgudzius.

Darbo pasitlymas paskelbiamas bendrovés interneto sve-
tainéje arba specialioje darbo paieskos svetaingje, laikrastyje
(paprastai savaitgalio numerio darbo skelbimy priede), per or-
ganizacija tarpininke arba valstybine darbo organizacija (,UWV
Werkbedrijf“). Kandidatai gali parasyti motyvacinj laiskg darb-
daviui ir prie jo pridéti CV. Siuo metu pradymus taip pat galima
siysti el. pastu. Tarpininkaujancios organizacijos, kurioms ben-
drové gali pavesti atlikti darbuotojy paieska, daznai i$ anksto
atrenka kandidatus ir darbdaviui perduoda kelis atrinktus CV,
kad jis galéty issirinkti tinkamiausia kandidata. Motyvacinj lais-
ka atsiunte Zmonés gauna darbdavio patvirtinima, kad laiskas
gautas. Jie gali bati pakviesti j tiriamajj pokalbj. Jei kandidatg
darbdaviui pristato tarpininkaujanti organizacija, ji taip pat ta-
riasi dél Sio pokalbio.

Paprastai jas kvie¢iamas (-a) j tiriamajj pokalbj. Po Sio pokalbio
jasy prasymas priimti j darba bus atmestas arba busite pakvies-
tas (-a) j antra pokalbj. Per antrajj pokalbj dazniausiai vyksta de-
rybos dél darbo salygy ir atlyginimo. Daugeliu atvejy netrukus
po pokalbio darbdavys arba tarpininkaujanti organizacija jums
pranes, ar esate priimtas j darba. Priimant j kai kurias darbo vie-
tas planuojama daugiau pokalbiy arba atrankos procese kan-
didatai yra vertinami.

Nyderlandy darbdaviai vis dazniau démesj kreipia ne j diplo-
mus ar atsiliepimus, bet j kandidato gebéjimus. Pasirenkite
atsakyti j klausimus apie savo gebéjimus, taikydamas (-a) va-
dinamajj STAR (angl. - situacija, uzduotis, veiksmas, rezultatas)
metoda. Pagal §j metoda jums gali bati uzduodami klausimai
apie konkrecias situacijas. Pavyzdziui, jasy gali bati papradyta
apibadinti tam tikras ankstesniame darbe eitas pareigas arba



vaidmenj, kokiais badais siekéte savo tiksly arba sprendéte
problemga ir koks buvo galutinis rezultatas.

Nuo darbo pasitlymo paskelbimo iki jdarbinimo gali praeiti
labai jvairus laiko tarpas. Galima sakyti, kad nekvalifikuoti arba
zemos kvalifikacijos darbuotojai gali bati jdarbinti tg pacia die-
na, kai paprasé darbo. Taciau paprastai Sis laikotarpis blna nuo
dviejy iki trijy ménesiy. Jis gali bati ilgesnis, jei atrankos proce-
ddra yra visapusiskesné, kandidatai dalyvauja daugiau pokal-
biy ar vyksta j vertinimo centrus. |sidarbinimas per tarpininkau-
jancias organizacijas paprastai trunka mazdaug tiek pat laiko.

Labai daznai su kandidatu pirma kartg pasikalbama telefonu,
taip pat vis dazniau siunc¢iami el. laiskai. Galite nusiysti moty-
vacinj laiska. Jame aiskiai nurodykite, kuri laisva darbo vieta jus
domina, ir paaiskinkite, kodél esate tinkamas kandidatas Siam
darbui. Visada pridékite CV. Kai siunciate prasyma el. pastu,
nusiyskite CV kaip $io laisko prieda. Taip darbdaviui bus daug
lengviau issispausdinti §j dokumenta.

Jei skambinate telefonu, visada teiraukités to asmens rySiams
arba padalinio, kuris buvo nurodytas darbo skelbime. Visada
skambinkite patogiu laiku. Jei paskambinate netinkamu laiku,
pasiteiraukite, kada baty geriau paskambinti dar karta. Trum-
pai ir aiskiai jiems pasakykite, kodél skambinate - ar norite
gauti daugiau informacijos, ar prasote darbo. Kalbékite pa-
kankamai garsiai bei aiskiai ir paSnekovui parodykite, kad pa-
sirengéte Siam pokalbiui. Jei esate darbo ieskantis uzsienietis
ir skambinate i$ uzsienio, aiskiai pasakykite tai ir paklauskite, ar
galite kalbéti savo gimtaja arba kita uzsienio kalba.

Pirmas jasy padarytas jspadis yra lemiamas, todél zodziais ir ne tik
Zodziais prisistatykite taip, kaip baty tinkama darbui, kurio prasote.

Jei norite prasyti darbo bendrovéje, kuri néra paskelbusi apie
laisvas darbo vietas, vertéty kreiptis j atitinkama padalinj arba
atsakinga asmenj, kuris galéty daugiau papasakoti apie laisvas
darbo vietas bendrovéje. Paaiskinkite savo planus, kokio (-iy)
darbo (-y) ieSkote, kokiy jgadziy ir patirties turite. Paklauskite,
ar galite nusiysti motyvacinj laiska ir CV. Jei taip, galite nusiys-



ti atitinkamam asmeniui arba bendrovés padaliniui adresuota
laiska. Jei darbo prasote Siuo badu, yra didelé tikimybé, kad
busite pakviestas (-a) j pokalbj. Atminkite, kad Nyderlanduose
prasymas priimti j darba $iuo badu gali bati labai veiksmingas.

Jasy CV turi bati aprasyta darbo patirtis ir profesinis mokymas.
Kity dokumenty pridéti nereikia. Jei darbdaviui reikés kity do-
kumenty, jis jy paprasys, kai pradésite dirbti.

Darbdavys tikisi, kad teisingai nurodysite asmens duomenis,
darbo patirtj ir iSsilavinima. Darbdavys nori, kad per pokalbj
parodytuméte, jog Zinote apie blsimo darbo salygas, bendro-
ve ir jos veikla.

=N

2. Kaip pasirengti pokalbiui

Darbdavys nori daugiau suzinoti apie kandidata: jo gyvenimo
normas ir vertybes, teigiamas savybes, jgadzius ir charakterio
bruozus, gebéjima dirbti kolektyve. Darbdavys jspudj apie kan-
didata susidarys remdamasis atsiystu prasymu ir CV arba per
pokalbj telefonu gauta informacija. Per pirmajj pokalbj, kurio
tikslas — daugiau suzinoti apie jus, darbdavys ieskos, kas patvir-
tinty $j jspad;j: jasy balso tonas, kaip spaudziate rankg (tvirtas
rankos paspaudimas Nyderlanduose yra batinas), veido israis-
ka, zvilgsnis ir kiino kalba.

Pokalbio dalyviy skaicius priklauso nuo bendrovés dydzio. Pa-
prastai pokalbyje dalyvauja vienas arba du bendrovés atstovai.
Vidutiné pokalbio trukmé yra 1-1,5 valandos. Paprastai jums
pasialys atsigerti kavos, arbatos arba vandens. Cigareciy arba
uzkasti nesialys — per pokalbj tai visiskai nedera. IS pagarbos
bdsimam darbdaviui prie$ pokalbj turétuméte isjungti mobi-
lyji telefona.

Paprastai vyksta du pokalbiai su prasanciu priimti j darba kan-
didatu. Jei jdarbinami aukstos kvalifikacijos darbuotojai arba
vadovai, pokalbiy ir (ar) vertinimy gali bati daugiau. Pokalbis



dél darbo Nyderlanduose labiau primena paprastg pasnekesj -
tai galimybé zmonéms susipazinti. Darbdavys nori nustatyti, ar
esate tinkamiausias zmogus konkrec¢iam darbui, bendradarbiy
kolektyvui arba bendrovei, ir daugiau suzinoti apie tai, kodél
norite dirbti Sioje organizacijoje. Kandidatas stengiasi geriau
pazinti bendrove ir atsakyti sau j klausima ,Ar noriu ¢ia dirbti?”
Kandidatas stengiasi padaryti gerg jspudj. Pokalbj veda darb-
davys arba bendrovés atstovas. Per pirmajj pokalbj daugiausia
uzduodami klausimai apie jusy patirtj ir jgtdzius. Per vélesnius
pokalbius iSsamiai kalbamasi apie busimo darbo salygas, ar
esate jgudes (-usi) spresti problemas ir kokios patirties jgijote
ankstesniame darbe. PraSymo priimti j darba proceddira nieka-
da neprasideda vertinimu. Vertinimai (testai) atliekami tik po
pirmojo arba antrojo pokalbio.

Pokalbis dél darbo Nyderlanduose dazniausiai vyksta taip:

+ |zanginé dalis, turinti padéti jums atsipalaiduoti.

+ Prisistatymas: pasnekovas prisistato pats ir pristato ben-
drove. Tada jls papasakojate apie save.

+ Informacija apie bendrove ir CV analizé: su jumis kalban-
tis asmuo daugiau papasakoja apie bendrove ir siiloma
darba. Tada analizuojamas jusy CV ir uzduodami klausi-
mai apie jvairius jame pateiktus faktus. Taip pat gali bati
paklausta apie jasy asmeninj gyvenima.

+ Uzduodami klausimai apie jasy jgadzius, susijusius su
basimo darbo salygomis: klausiama apie kitur (pavyz-
dziui, jasy kilmés 3alyje) issiugdytas savybes, jgytus
jgadzius ir gebéjimus.

« Uzduodami klausimai apie motyvacija: pasnekovas
praso tiksliai paaiskinti, kodél norite bltent Sio darbo ir
dirbti Sioje bendrovéje.

« Uzduodami kiti klausimai: Sioje pokalbio dalyje galite
uzduoti klausimus apie tai, apie kg iki tol nekalbéta, arba
prasyti paaiskinti, jei ko nors nesupratote.

« Uzbaigimas. Pokalbj vedantis asmuo nusprendzia baigti
pokalbj ir paaiskina tolesne procedura. Suzinote, ar pla-
nuojamas antras pokalbis arba vertinimas. Siame etape
pasnekovas gali pasakyti, ar esate iSrinktas (-a) dalyvauti
viename ar keliuose tolesniuose procediros etapuose,
o kai kada net pasako, ar esate priimtas (-a) j darba. Taip



pat Siame etape suzinote, kiek kandidaty nori gauti §j
darba ir kiek laiko veikiausiai truks tolesné procedira.

Nors pokalbis yra rimtas, gali bati progy pasijuokti. Darbdavys
stengsis, kad pasnekesys bty kuo atviresnis ir laisvesnis.

Per jprastus pokalbius gana greitai susidarysite jspudj, kad po-
kalbio nuotaika yra pusiau dalykiska, pusiau laisva, ir visi po-
kalbio dalyviai yra lygas. Jasy pasnekovas zino, kad Siek tiek
jaudinatés dél Sio pokalbio, ir laiko tai natdraliu dalyku. Nors
jaudinatés, pasistenkite parodyti ir pasakyti, kad labai norite
sio darbo ir dirbti Sioje bendrovéje.

Nyderlanduose diskriminacija yra draudziama jstatymuy. Jokia-
me jdarbinimo etape neprivalote atsakyti j visus klausimus. Tik
jas sprendziate, ar j konkrecius klausimus norite atsakyti, ar ne.
Kai kurie klausimai yra neleistini:

» Kokia yra jlsy rasé arba odos spalva?

» Kokia jasy religija? (Taciau atminkite, kad klausimas , Ar
blsimo darbo valandos yra suderinamos su jusy religi-
ja?” yra leistinas.)

» Kokia jasy tautybé?

+  Kur esate gimes (-usi)?

+ Aresate néscia?

- Ar esate sveikas (-a)?

« Ar norite turéti vaiky arba sukurti $eima?

Daug Nyderlandy bendroviy laikosi naujy darbuotojy jdarbini-
mo gero elgesio kodekso, kurj parengé Nyderlandy personalo
valdymo ir organizacinés plétros sajunga (NVP). Si organizacija
uztikrina, kad jdarbinant ir atrenkant naujus darbuotojus baty
laikomasi $io gero elgesio kodekso. Jei manote, kad 3io kodekso
besilaikanti bendrové su jumis pasielgé netinkamai, galite pa-
teikti skunda. Sajunga uztikrina, kad jasy skundas bus iSnagriné-
tas nesaliskai. Taip pat, jei manote, kad buvo pazeistos jlsy teisés
j lygias galimybes, galite kreiptis j Lygiy galimybiy komisija.

Kai rengiatés pateikti motyvacinj laiskg arba pokalbiui, visada
pravartu daugiau suZzinoti apie bendrove, jos veiklg arba sekto-
riy. Nyderlandy bendrovése kandidatai daznai nepakviec¢iami j



antrg pokalbj arba negauna darbo todél, kad nezino svarbiau-
sios informacijos apie bendrove. Jei norite daugiau suzinoti
apie bendrove, galite paskambinti, taciau darykite tai tik tuo
atveju, jei laisvos darbo vietos apraSyme paminéta, kad galite
skambinti. Apsilankykite bendrovés interneto svetainéje, per-
skaitykite jos metine ir socialine ataskaitas, paieSkokite skraju-
¢iy ir brositry. Pabandykite daugiau suzinoti apie bendroves
veiklos sektoriy, jo naujienas ir numatomus pokycius. Darbda-
vys arba jo atstovas labai vertina jasy Zinias apie visa tai, nes tai
parodo, kad esate labai motyvuotas (-a) dirbti toje bendrovéje.

Per pokalbj daZniausiai uzduodami sie klausimai:
- Papasakokite apie save.
+ Kokie yra jasy siekiai?
+ Ko iSmokote ir kg veikéte ankstesnése savo darbo vietose?
+ Motyvaciniame laiske rasote, kad noriai imatés iniciaty-
vos. Ar galite pateikti pavyzdj?
« Ka zinote apie musy bendrove?
+ Kaip suzinote apie...?

Keli sukti klausimai:
« Ar numanote, kas jeina j Sias pareigas?
+ Palyginkite masy siGlomas pareigas su atitinkamomis
pareigomis kitose bendrovése.
+ Kodél turétume rinktis jus, o ne kitus kandidatus?
« Ar galite paaiskinti, kodél jasy CV trksta Sios informacijos?

Jei jasy neiSrenka toliau dalyvauti pradymo priimti j darbg pro-
ceduroje arba nepriima j darbg, yra jprasta paprasyti pokalbyje
dalyvavusio asmens jvertinti jasy prasyma priimti j darba. Gali-
te paklausti, kg daréte gerai, o kas buvo ne taip, kad galétumeé-
te i$ to pasimokyti ir geriau pasirodyti per basimus pokalbius.

Bendroveés, kurios laikosi naujy darbuotojy jdarbinimo gero el-
gesio kodekso, nepriimtiems kandidatams per dvi savaites apie
tai pranesa laisku, kuriame paaiskina, kodél bendrové neprié-
mé jy j darba. Net ir tada, kai gaunate tokj laiska, galite susi-
siekti su bendrove ir paprasyti suteikti daugiau informacijos. Jei
darbo praséte per tarpininkaujancia organizacija, paprasykite
jos pranesti, kaip jums sekési prasyti darbo.
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3. Derybos dél atlyginimo

Jei bendrové pasialo Jums darba, galite su naujuoju darbda-
viu derétis dél atlyginimo ir bandomojo laikotarpio. Jei jsidar-
binate per tarpininkaujancia organizacija, ji tikriausiai derésis
dél jasy prasomo atlyginimo, aptars kitas jasy darbo salygas
ir atlyginimo priedus. Nyderlanduose galima derétis ir dél at-
lyginimo, ir dél jstatymy nenustatyty jo priedy. Gerai apsvars-
tykite praSoma atlyginima ir jsitikinkite, kad jis adekvatus jasy
darbui.

Jvairiy rasiy darbo vietoms taikomos skirtingos darbo uzmo-
kescio skalés. Kiekviena skalé dalijama j dalis, vadinamas,pe-
riodiskumais”. Jisy darbo patirtimi remiamasi apskaiciuojant,
pagal kokia skale ir kokiu periodiskumu jums bus mokamas
atlyginimas. Dél visy 3iy dalyky galima derétis. Atminkite, kad
laikinas savanoriskas darbas gali bati vertinga darbo patirtis,
kuria galite pasinaudoti derédamiesi dél atlyginimo. Daugelio
profesijy ir daugumos didesniy bendroviy darbo salygos yra
nustatytos kolektyvinése darbo sutartyse (ol. CAO). Ny-
derlanduose yra nustatytas minimalus darbo uZmokestis jau-
nimui iki 23 mety ir minimalus darbo uzmokestis vyresniems
zmonéms. Mokéti mazesne suma draudziama. Skaiciuojamas
ménesinis atlyginimas; atminkite tai pradédami derétis.

Jusy atostoginiai ir formulé, pagal kurig jie apskaiciuojami, yra
nustatyta jstatymy. Pagal bendrasias darbo sutartis arba atsi-
zvelgiant j jasy amziy gali buti mokami didesni atostoginiai.
Kai kuriy profesijy atstovai dél priemoky derasi pradédami
dirbti. Dél priemoky taip pat galima derétis karta per metus
per pokalbj su darbdaviu. Be to, pagal kai kurias kolektyvines
darbo sutartis yra jsipareigojama mokéti darbuotojams pri-
klausancia pelno dalj arba dividendus.



Galite derétis ne tik dél pagrindiniy darbo salygy, kaip an-
tai atlyginimo ir atostoginiy, bet ir dél papildomy darbo
salygy: bendrovés automobilio, kelioniy islaidy, pensinio
draudimo, mokymo islaidy. Daugeliu atvejy Sios papildo-
mos darbo salygos taip pat yra nustatytos kolektyvinése
darbo sutartyse.

Visi darbuotojai Nyderlanduose dirba privaloma bandomajj
laikotarpj — tai reiskia, kad per darbdavio ir darbuotojo su-
tartg laikotarpj abi pusés gali nutraukti darba be iSankstinio
perspéjimo. Vidutinis bandomasis laikotarpis yra 2 ménesiai,
bet tai priklauso nuo darbo sutarties laikotarpio ir pobudzio.
Siam laikotarpiui pasibaigus atsisakyti pareigy arba iseiti i3
darbo galima tik pagal konkrecius nuostatus pranesus pries
tam tikra laikotarpj, kuris priklauso nuo darbo pobudzio ir
nuo to, kiek laiko darbuotojas dirba bendrovéje.

Kandidato, prasancio priimti j darba, patirtos islaidos ne visa-
da atlyginamos. Pradyti kompensacijos nelaikoma nemanda-
giu dalyku - tai yra jmanoma. Bendrovés, kurios laikosi nau-
ju darbuotojy jdarbinimo gero elgesio kodekso, dazniausiai
darbo skelbime nurodo $ig galimybe. Bendrovés gali atlyginti
j darba priimto kandidato patirtas iSlaidas. Bendrové visada
padengia kandidaty vertinimo islaidas.

PraSymo priimti | darba procedira baigiama, kai bendrové
iSsirenka nauja (-us) darbuotojg (-us) arba atSaukia darbo pa-
siilyma. Daugeliu atvejy darbdavys arba bendrovés atstovas
paskambins jums ir pranes jasy prasymo priimti j darba rezul-
tatus. Daugeliu atvejy (o jei esate priimami j darba - visada)
gausite laiska arba rastiska patvirtinima. Siame rastiskame
patvirtinime taip pat nurodoma, kada pradésite dirbti ir kaip
vyks derybos dél jasy sutarties bei darbo uzmokescio. Jei dar-
bo praséte per tarpininkaujancia organizacija, ji privalo per-
duoti jums $ig informacija.
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4. Arreikia rekomendacijy?

Rekomendacijy pateikti nebudtina. Jei norite, galite jas paminéti
CV. Tikimasi, kad Sie atsiliepimai suteiks informacijos apie jasy
ankstesnj darba, mokyma arba bendroves, kuriose dirbote. Jasy
naujasis darbdavys j jasy nurodytus asmenis gali kreiptis tik jums
leidus. Jei esate patyres darbuotojas, nurodykite, kad atsiliepimy
apie jus gali pateikti buves virSininkas arba kolega. Jei baigéte
studijas, galite paprasyti savo mokytojg arba profesoriy pateikti
atsiliepimy apie jus. Niekada neprasykite, kad atsiliepimy apie jus
pateikty jasy $eimos nariai. Siuose atsiliepimuose neturéty bati
aptarinéjama asmeniniai reikalai ar iSéjimo i$ darbo prieZastys.

Diplomy, atestaty ir kvalifikacijos pazyméjimy nereikéty siys-
ti kaip prasymo laisko ir CV priedy. Jei jy reikés, bendrové jy
kopijy paprasys pirmaja darbo diena. Jei atvykote i$ uzsienio,
naudinga isversti savo diploma j olandy arba angly kalbg ir pa-
tvirtinti savo kvalifikacija.

Kai paliekate bendrove todél, kad jus atleidzia arba savo noru
iSeinate i$ darbo, darbdavys visais atvejais turi iSduoti jums pa-
zyma. Sios pazymos turinys gali bati neutralus, bet joje negali-
ma rasyti nieko blogo apie jusy asmenybe ar darba.

Jei reikia pateikti teistumo (neteistumo) pazyma, tai turéty bati
nurodyta darbo skelbime. i pazyma paprastai reikalinga no-
rint dirbti saugumo darbuotoju, pinigy inkasatoriumi, policijo-
je ar kitose vieSosiose tarnybose, taip pat oro uostuose.

5. Kaip padaryti gera jspudj

13 anksto pasirenkite pokalbiui ir parodykite, kad pasirengéte, pa-
vyzdziui, kad daug Zinote apie bendrove ir jos veikla. Tinkamai
ir aiSkiai prisistatykite. Stenkités j klausimus atsakinéti trumpai ir



tiksliai. Jei turite iSverstg diploma, patvirtinta profesinj varda arba
registruotg profesija, tai gali suteikti jums pranasuma. Jei turite
4Europass” CV, kuriame jrasyta jusy darbo patirtis, mokymo kur-
sai, jgudziai ir gebéjimai, nedvejodamas (-a) naudokités juo.

Susitikti pokalbiui labai daznai susitariama telefonu. Jei gauna-
te laiska, kuriame sitloma susitikti pokalbiui, turétuméte rastu
arba telefonu patvirtinti, kad atvyksite. Pakeisti susitikimo laika
galite prasyti tik dél labai rimty priezasciy (pavyzdziui, ligos arba
artimo Zmogaus mirties). Turite imtis iniciatyvos, paskambinti
bendrovés atstovui, j kurj turétumeéte kreiptis, ir pasialyti susitikti
kitu laiku. Pakeisti susitikimo laikg galima tik viena karta.

Dalyvavimui pokalbyje dél darbo néra nustatyta griezto apran-
gos stiliaus. Padarysite gera jspudij, jei jusy apranga atitiks aplin-
kybes ir atrodysite tvarkingai. Pasistenkite rinktis tokius drabu-
Zius, kurie labiau atitikty bendrovés kultira, o ne naujausias
madas. Bankuose dirbantys vyrai turi vilkéti kostiuma, mote-
rys —dviejy daliy kostiumélj. Apskritai turétuméte vilkéti darbuitin-
kamus drabuzius. DZinsai ir laisvalaikio apranga netinka.

Papuosalai yra matoma jusy iSvaizdos dalis. Rekomenduojama
puostis saikingai. Vyras gali maveti Zieda, bet apyrankés - tai
jau per daug. Moterys gali arba net turéty mavéti vieng ar kelis
Ziedus. Auskarai, vériniai ir apyrankés turéty bati derinama prie
aprangos.

Kad ir kokioje situacijoje atsidurtuméte, nepykite ir bakite man-
dagus (-i). Punktualumas yra batinas. Per pokalbj nekramtykite
gumos, batinai isjunkite mobilyjj telefona. Stenkités elgtis kuo
pagarbiau, nekalbékite blogai apie kokius nors asmenis ar situa-
cijas. Visa tai padés jums padaryti gera jspadj.

'\\
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1. Prasymo priimti j darba pateikimas Norvegijoje

Norvegijoje prasymai priimti j darba dazniausiai teikiami pagal
skelbimus, bet galite nusiysti praSyma ir tada, kai bendrové
néra paskelbusi apie laisvas darbo vietas.

Jei prasote priimti j darba pagal skelbima, nusiyskite angly
kalba (arba, jei mokate, kuria nors skandinavy kalba) parasyta
prasyma, kuriame turi buti motyvacinis laiskas ir CV (ne ilgesnis
kaip vieno puslapio; bet technikos sri¢iy specialisty CV gali bati
ilgesnis ir iSsamesnis, pavyzdziui, jame gali bati jvairiy techni-
niy jrankiy ir prietaisy, kuriais mokate naudotis, sgrasas).

Jei siunciate praSyma ne pagal skelbimg, susiraskite bendroviy
interneto svetaines ir (ar) adresus Norvegijos geltonuosiuose



puslapiuose www.gulesider.no (yra ir angly kalba). Jei galite,
suzinokite zmogiskyjy iStekliy atstovo, kuriam turétuméte
siysti praSyma, varda ir pavarde. Nusiyskite angly kalba (arba,
jei mokate, kuria nors skandinavy kalba) parasyta prasyma, ku-
riame turéty bati angly kalba parasytas (ne ilgesnis kaip vieno
puslapio) motyvacinis laiskas: savo kvalifikacijg ir gebéjimus
aprasykite taip, kad jie atitikty bendrovés sektoriy, gaminamus
produktus ar teikiamas paslaugas. Pridékite CV (Zr. pirmiau mi-
nétas rekomendacijas).

Dél kiekvienos laisvos darbo vietos ir kiekvienai bendrovei pa-
teikite tik vieng prasyma. Nesiyskite to paties ,standartinio” pra-
symo dél visy laisvy darbo viety arba visoms bendrovéms. Savo
prisistatyma turétumeéte derinti prie konkrecios laisvos darbo
vietos arba bendrovés. Jei prasote darbo dideléje bendrovéje,
praéjus mazdaug 8-10 dieny po to, kai issiunciate prasyma, gali-
te paskambinti arba nusiysti el. laiskg uz jdarbinima atsakingam
asmeniui arba zmogiskujy istekliy skyriui - taip parodysite, kad
darbas jus domina, ir galésite paklausti uz jdarbinima atsakingy
asmeny, ar skaité jusy CV ir kokia jy nuomoné apie jj, ar gavo
daug prasymy priimti j darba, kada galite tikétis atsakymo ir t. t.
Pagal skelbimus darbo dazniausiai praSoma el. pastu.

Kiek laiko praeina nuo paskelbimo apie laisva darbo vietga iki dar-
bo pradzios, labai priklauso nuo laisvos darbo vietos pobudzio.
Kai kuriuose skelbimuose apie laisvas darbo vietas nurodoma,
kad darbas prasidés po trijy ménesiy, o kai kuriuose - ,kuo grei-
¢iau” PraSymy teikimo galutiniai terminai taip pat skiriasi. Kiek
truks Sis jdarbinimo proceso etapas, taip pat priklausys nuo to,
kiek praSymuy gaus uz jdarbinima atsakingi asmenys ir kiek kan-
didaty jie norés pakviesti j pokalbj, taip pat nuo to, ar kandidata
ketinama kviesti j vieng, ar j kelis pokalbius.

Prasymai elektroninémis priemonémis dazniausiai teikiami per
jdarbinimo agenturas. Prasymy formas uzpildykite kruopsciai
ir kuo issamiau.

Jei siunciate praSyma rastu, jis gali bGti parasytas angly kalba (arba,
jei mokate, kuria nors skandinavy kalba), jame turi bati motyvaci-
nis laiskas (ne ilgesnis kaip vieno puslapio), kuriame turétuméte



nurodyti, pagal kokj darbo skelbima kreipiatés (kur radote skelbi-
ma, jei Zinote - identifikacinj numeryj), ir trumpai apibadinti savo
kvalifikacija. Svarbu, kad jasy kvalifikacija, darbo patirtis ir (ar) stu-
dijos atitikty darbdavio praSoma kvalifikacija. Pasistenkite, kad uz
jdarbinima atsakingas asmuo iskart aiskiai ir lengvai pamatyty, jog
esate kompetentingas (-a). Pastaba: nuotraukos siysti nereikia.

Prie$ siunciant praSyma galima paskambinti uz jdarbinima atsa-
kingam asmeniui, pavyzdziui, paprasyti daugiau informacijos apie
darbo vieta. Pries skambindamas pasiruoskite klausimus apie no-
rima darbo vietg ir (ar) bendrove. Skambinkite nuo 9.00 val. iki
15.00 val. (nuo pirmadienio iki penktadienio), t. y. tuo laiku,
kuriuo lengviausia rasti uz jdarbinima atsakinga asmen;.

Jei siunciate prasyma ne pagal skelbima, pries$ tai daugiau su-
zinokite apie bendrove, kad galétuméte savo kvalifikacija ir
gebéjimus apibudinti taip, kad Sie atitikty bendrovés veiklos
sektoriy, gaminamus produktus arba teikiamas paslaugas.

=N

2. Kaip pasirengti pokalbiui

Kandidatas turi Zinoti bent svarbiausius dalykus apie bendrove
ir jrodyti, kad buty isties vertingas darbuotojas.

Kandidatai gali pateikti reikiamy dokumenty vertimus j angly
arba norvegy kalba kartu su patvirtintomis iy dokumenty ko-
pijomis. Prireikus taip pat turétuméte jrodyti, kad turite leidima
dirbti pagal savo profesijg Norvegijoje.

Apie save ir savo kvalifikacija kalbékite trumpai bei konkreciai.
Bukite saziningas (-a) ir neapsimeskite geresnis (-€) negu esate.
Norvegy gyvenimo filosofija - ,neturiu manyti, kad esu geresnis
uz kitus”. Jasy CV turéty bati paprastas ir kuklus. Perdétai negir-
kite saves — darbdavys gali palaikyti tai arogancija. Saziningai
jvertinkite, kaip mokate kitas kalbas, ypac angly.,,Gerai“ mokéti
angly kalba - tai ne tas pats, kas bati jg,,mokiusis mokykloje”.



Svarbu atminti, kad nuo jasy CV ir motyvacinio laisko priklau-
sys tai, ar busite pakviestas (-a) j pokalbj. Juose turite jrodyti
savo kompetencija, o per pokalbj daugiau démesio bus skiria-
ma jasy asmeniniams gebéjimams ir asmenybei darbe. Nuo
jusy ir jdarbinancio asmens ,asmenybiy dermés” gali priklau-
syti, ar basite priimtas (-a) j darba. Darbdaviui labai svarbus yra
ne tik profesiniai, bet ir asmeniniai jasy gebéjimai - ar esate
susidoméjes (-usi), ar motyvuotas (-a) ir entuziastiskas (-a), ar
uzduodate tinkamus klausimus, ar drjstate kalbéti savarankis-
kai ir reiksti savo nuomone. Asmeniniai gebéjimai labai daznai
minimi kaip laisvos darbo vietos reikalavimai.

Susitikimui paprastai vadovauja bendrovés zmogiskyjy istekliy
vadovas, atitinkamo padalinio vadovas arba bendrovés direk-
torius. Susitikime gali dalyvauti nuo vieno iki penkiy asmenuy.
Kiek jy bus, labai priklausys nuo to, ar darbdavys yra viesojo,
ar privaciojo sektoriaus jmoné, ir nuo bendrovés dydzio. Dide-
léje bendrovéje su jumis gali kalbétis Zmogiskujy istekliy va-
dovas ir padalinio, kuriame yra siiloma darbo vieta, vadovas.
Mazoje bendrovéje kai kada pokalbyje dalyvauja tik bendrovés
direktorius. VieSojo sektoriaus jstaigose pokalbyje labai daznai
dalyvauja zmogiskuyjy istekliy atstovas, profesinés sajungos at-
stovas, kartais jmonés darbuotojy atstovas ir padalinio, kuria-
me yra sitloma darbo vieta, vadovas. Todél bikite pasirenges
susitikti su daugiau negu vienu ar dviem zmonémis.

Kiek bus susitikimy pries$ priimant j darba, priklausys nuo darb-
daviy ir nuo tinkamy kandidaty skaiciaus. Pokalbis gali bati
vienas (dazniausiai), du ar net trys (jdarbinant aukstos kvalifi-
kacijos personalg). Pokalbis paprastai trunka 45-90 minuciy.

Bukite ramus (-i), bukite savimi. Nesistenkite padaryti didelio
jspadzio uz jdarbinimg atsakingam asmeniui, bakite sazinin-
gas (-a), elkités kukliai ir paprastai. Jei sidlo atsigerti kavos, ar-
batos ar mineralinio vandens, galite neatsisakyti. Jums nesiu-
lys pasivaisinti cigaru ar cigarete (visuose Norvegijos vieSuose
pastatuose uzdrausta rakyti) nei alkoholiu.

Susitikimui vadovaujantis asmuo pirmiausia papasakos apie
bendrove ir busima darba. Tada jums bus duota laiko prisista-
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tyti ir paaiskinti, kodél prasote Sio darbo. Nedvejodamas (-a)
klauskite profesiniy dalyky apie bendrove ir blsimg darba.
Paskui jums bus uzduodama jvairiy klausimy. Pokalbio pabai-
goje galite paklausti apie atlyginima ir darbo salygas. Tada uz
jdarbinima atsakingas asmuo turéty pasakyti, kada gausite in-
formacijos apie rezultatus arba atsakyma.

Kai pokalbj vedantis asmuo baigs pasakoti apie bendrove ir
darbo vieta, galite (ir turétuméte) uzduoti profesinio pobu-
dzio klausimy apie busima darba. Taip pat galite klausti apie
administracinius dalykus: klienty priémimo valandas, darbo
valandas, darbuotojy skaiciy ir t. t. Pokalbio pabaigoje galite
paklausti apie atlyginima ir darbo salygas.

Bukite savimi. Pokalbis dél darbo - tai ne iSbandymas, o susiti-
kimas ir pasnekesys su jus jdarbinanciu asmeniu.

Daugiausia bus kalbama apie profesinius dalykus, bet darbda-
vys jus vertins daugiausia pagal tai, kaip jus, kaip asmenybé,
pristatysite savo profesine kvalifikacija.

Draudziama diskriminacija dél politiniy pazidry, religijos, sek-
sualinés orientacijos, amziaus, negalios ar narystés profesinéje
sajungoje; taciau yra iSimciy, kai Sie dalykai tiesiogiai siejasi su
darbu. Todél neprivalote atsakyti j asmeniskus klausimus apie
néstuma arba planus turéti vaiky, ar gaunate kokiy nors pasal-
py, ar turite vaiky ir kiek jiems mety ir t. t. Taciau cia turite pa-
sikliauti sveika nuovoka. Norvegijoje geri Zmoniy santykiai yra
grindziami atvirumu - taip pat ir darbe.

Pasirenkite atsakyti j tokius klausimus:

+  Kodél norite Sio darbo?

+ Kokia yra jusy darbo patirtis?

» Kodél is¢jote i$ ankstesniojo darbo?

« Kokie jasy gebéjimai gali bati naudingi masy bendrovei?

« Kokias profesines uzduotis mieliau atliekate — kasdien vis
naujas ar visg laikg vienodas?

+ Kodél jasy CV triksta kai kurios informacijos?

« Kaip pakeliate stresa?

+ Arjums labiau patinka dirbti kolektyve, ar savarankiskai?



+ Kodél manote, kad esate tinkamas zmogus Siam darbui?
+ Kaip manote, kur dirbsite po penkeriy mety?

+ Kokio atlyginimo tikités?

+ Apibadinkite geriausias ir blogiausias savo savybes.

e

3. Derybos dél atlyginimo

DazZnai derybos nebutinos, nes yra pasiradytos standartinés
darbo sutartys, daugeliu atvejy nuolatinés. Taciau gali bati
naudinga atitinkamos srities profesinéje sajungoje i$ anksto
suzinoti, kokj atlyginima gauna jusy srities specialistai arba
tokj pat darba dirbantys darbuotojai, kad numanytuméte, ko-
kio dydzio atlyginimo galite tikétis. Zinoma, galite derétis, jei
tik galite pagrjsti savo lukescius. Paprastai skai¢iuojamas mé-
nesinis darbo uzmokestis, bet dirbant sezoninj darbg gali bati
mokama uz valanda.

Atostoginiai yra reglamentuojami jstatymy, todél jskaiciuoti j at-
lyginima; tai reiskia, kad dél jy nesiderama. Jvairiose bendrovése
gali bati mokamos skirtingos metinés priemokos. Kai kurios i$ jy
gali bati jskai¢iuotos j atlyginima, kai kurios — ne. Dazniausiai tei-
kiami Sie jstatymy nenustatyti priedai: bendrovés automobilis,
(nemokamas) mobilusis telefonas, vazinéjimo automobiliu arba
degaly islaidy padengimas, asmeninis kompiuteris namuose, as-
meninio pensinio draudimo sistema (jei bendrové néra sudariusi
kolektyvinés sutarties) ir t. t. Taciau kai kurie i$ Siy priedy gali bati
apmokestinti. Profesinés sajungos dél darbo uzmokescio ir jsta-
tymy nustatyty priedy derasi nacionaliniu lygmeniu. Profesiniy
sajungy atstovai atsako uz vietoje vykstancias derybas konkre-
Cioje darbovietéje, bet tik tada, kai derybose dalyvauja jy nariai.
Vienos dienos iSbandymas priimant j darba néra jprastas. Jei uz jj
jums neketinama mokeéti, galite atsisakyti.

Dél atvykimo j pokalbj islaidy kompensavimo bana jvairiai,
taciau daug bendroviy atlygina atvykimo j pokalbj islaidas. Jei
bendrové nesisillo to padaryti, vis tiek turétuméte paprasyti
padéti padengti jasy islaidas.



Jei esate priimtas (-a) j darba, gaunate darbdavio rastiska pa-
tvirtinima, daznai kartu su preliminaria darbo sutartimi. Kai
kada darbdavys prie$ siysdamas jums dokumentus gali pa-
skambinti. Jei negavote darbo, apie tai jums bus pranesta pa-
prastu arba elektroniniu laisku. Jei Jisy nepriémé j darba, galite
paskambinti uz jdarbinima atsakingam asmeniui ir pasiteirauti,
kodél, arba paklausti, kokig kvalifikacijg turi jdarbintasis asmuo,
kurios neturite jas. Tuomet bent galésite geriau suprasti, kokia
yra jusy, kaip profesionalo, padétis.

&

4. Ar reikia rekomendacijy?

Taip, reikia nurodyti asmenis, galincius pateikti atsiliepimy apie
jus (jy sarasa reikéty pateikti CV pabaigoje). Norvegijos darb-
daviai reguliariai tikrina atsiliepimus - tai yra svarbi jdarbinimo
proceso dalis. Buty gerai, kad atsiliepimy apie jus pateikty buves
darbdavys ar padalinio, kuriame dirbote, vadovas, arba, jei dar
neturite darbo patirties, buves mokytojas. Jie angly arba kuria
nors skandinavy kalba papasakos Norvegijos darbdaviui apie
darbe jasy eitas pareigas, profesinius ir asmeninius gebéjimus.

Darbdaviams reikia patvirtintos diplomo kopijos ir patvirtinto
jo vertimo j norvegy ar bent angly kalba. Kartu su praSymu ir
CV diplomy bei pazyméjimy kopijas siyskite tik tada, kai tai nu-
rodyta darbo skelbime. Jei ne, nusiyskite juos, kai uz jdarbini-
ma atsakingas asmuo to papradys arba gaves jusy prasyma,
arba per pokalbj dél darbo.

Norvegijos darbdaviai paprastai nereikalauja pateikti rekomen-
daciniy laisky; jiems geriau, kai patys gali kreiptis | asmenis,
galincius pateikti atsiliepimy apie jus. Taciau jei nenurodote ar
negalite nurodyti jokiy asmenu, galin¢iy pateikti atsiliepimuy,
reikéty pateikti bent viena rekomendacinj laiska.

Jsidarbindamas (-a) saugumo ir Svietimo sektoriuose turite
pateikti jrodyma, kad nesate teistas (-a); tai nurodoma darbo
skelbime.



5. Kaip padaryti gera jspuadj

Turite bati punktualus (-i). Jus jdarbinantis asmuo taip pat bus
punktualus. Patvirtinti, kad atvyksite j pokalbj, nereikia. Jei ne-
galite atvykti reikiamu laiku, kuo anks¢iau telefonu arba el. pas-
tu paprasykite paskirti susitikima kitu laiku.

Daugeliu atvejy jasy bus paprasyta atvykti j asmeninj pokalbj.
Kai kada pirmas tiesioginis rysys su darbdaviu gali bati pokal-
bis telefonu. Vaizdo konferencijos néra labai paplitusios.

Norvegijoje jprasta laisvo stiliaus apranga. Renkités paprastai,
bet skoningai. Aprangos stiliy ,balti marskiniai ir kaklaraistis”
turi rinktis tik auksto lygmens (vadovy) pareigy siekiantys
kandidatai, ypac finansy, nekilnojamojo turto, konsultavimo
ir kituose sektoriuose, kuriuose reprezentatyvumas yra svarbi
darbo dalis. Patartina bendrovés interneto svetainéje paieskoti
darbuotojy nuotrauky ir pasiziaréti, kaip jie apsirenge. Venkite
stipriy kvepaly ir rySkaus makiazo. Galimi jprasti papuosalai,
bet nesipuoskite per daug. |prasta spausti ranka; rankos pa-
spaudimas turéty bati tvirtas. Bet nenustebkite, jei uz jdarbi-
nimga atsakingas asmuo tik pasisveikins ir nepaspaus rankos —
bdna ir taip. Nereikéty apsikabinti ar buciuotis.

Darbdavys paprastai nesitiki, kad po pokalbio pats kreipsités j
juos. Taciau gali bati verta nusiysti trumpa ir paprasta el. laiska,
kuriame padékotuméte jdarbinanciajam asmeniui uz pokalbj.

Apskritai nebandykite uz jdarbinima atsakingy asmeny suza-
veéti savo iSvaizda. Padarykite jiems jspdj savo profesiniais ir
asmeniniais jgudziais. Nebandykite uz jdarbinima atsakingo
asmens kaip nors papirkti. Nesistenkite ,pasirodyti“ Elkités na-
taraliai, nepersistenkite. Paprastai ir tiksliai kalbékite apie tai,
kas reikia. Norvegai yra zemiski, paprasti ir kuklds Zmonés. Nor-
vegijoje visuomenés hierarchija yra labai maza, netgi darbe.



34

-> AUSTRIJA

Valstybiné kalba Vokieciy

Valdzios forma Federaliné parlamentiné
respublika

Plotas 83 872 km?

Sostiné Viena
Valiuta EUR
Narysté ES / EEE ES
Telefono kodas +43
Interneto kodas at

»
.'

1. |prasta prasymo priimti j darba tvarka

PraSymo priimti j darba tvarka priklauso nuo reikiamos dar-
buotojo kvalifikacijos. Jei ieSkomas Zzemos kvalifikacijos dar-
buotojas, jdéjus skelbima laikrastyje arba internete, pirma kar-
ta paskambinama telefonu. Tac¢iau vis dazniau priimti j darba
prasoma internetu. Pabandykite susitarti, kad jus pakviesty
j pokalbj. Pasikalbéje su visais darbo ieskanciais kandidatais,
bendrovés atstovai jums prane$ pokalbio su jumis rezultatus.
Jei norima darbo vieta yra aukstos kvalifikacijos, turite parasyti
motyvacinj laiska ir nusiysti bendrovei savo CV. Bendrovés at-
stovai iSnagrinés visus parasytus prasymus ir pakvies atrinktus
kandidatus j pokalbj. Jei siekiate vadovo pareigy, galite bati
pakviestas (-a) vertinimui atlikti.



Skambinant telefonu svarbu Zinoti asmens, su kuriuo turétu-
méte kalbétis, varda ir pavarde. | §j asmenj turite kreiptis vardu
ir pavarde. IS anksto pasirenges (-usi), trumpai, aiskiai ir asme-
niskai prisistatykite, paaiskinkite, dél kokio darbo pasialymo
skambinate, ir pabandykite susitarti, kad jus pakviesty j pokal-
bj. Stenkités, kad kai skambinate, jasy aplinka nebaty triuks-
minga ir kiti jasy nekalbinty. Jei skambinate mobiliuoju telefo-
nu, turétuméte ypac stengtis, kad nebuty Siy nepatogumuy.

Motyvaciniai laiskai paprastai renkami kompiuteriu. Ranka ra-
Syti laiskai naudojami tik tada, kai bendrové konkreciai to pra-
$0. Teikiant prasyma rastu visada reikia pridéti oficialy motyva-
cinj laiska, kuriame bty nurodyta, dél kokio darbo pasitlymo
kreipiatés. Patikrinkite, ar asmens, j kurj turite kreiptis, adresas,
vardas ir pavardé yra teisingi ir jrasyti Siame laiske.

Jasy gyvenimo aprasymas turi bati trumpas, aiskus ir surasytas
chronologine tvarka. CV turi bati trumpas, tikslus, chronologiskas,
apzvalginis ir iSsamus. Turétuméte pridéti savo asmenybés apra-
$yma, priderintg prie konkretaus darbo pasitlymo, ir kvalifikacijos
kélimo pazyméjimy kopijas. (Tai turéty bati pazyméjimai apie pas-
kutinius profesinio mokymo kursus, papildoma kvalifikacija, dar-
bo pazyméjimai ar bent patvirtinimas, kad tam tikrais laikotarpiais
dirbote).Visi pazyméjimai turéty bati isversti j vokieciy kalba, i$sky-
rus atvejus, kai darbo prasote tarptautinéje bendrovéje. Gali reikéti
pateikti neteistumo pazyma. Darbdaviai yra jprate, kad kandidatai
motyvaciniame laiske jdeda nuotrauka. Darbdaviui siun¢iamuose
dokumentuose neturéty bati priradyta jokiy pastaby.

Kai ieSkote darbo bendrovéje, kuri néra paskelbusi apie laisvas
darbo vietas, atminkite, kad tuo metu jiems galbat nereikia naujy
darbuotojy. Todél turite pats pasistengti, kad jei tuo metu laisvy
darbo viety néra, jusy praSymas baty saugomas duomeny ba-
zéje kartu su kity tokiy pat kandidaty prasymais. Kai bendrovei
prireikia naujo darbuotojo, Zmogiskujy istekliy skyriaus atstovai
kandidaty neretai pirmiausia ieSko $ioje duomeny bazéje.

Bendra prasymo priimti j darba proceduros trukmé gali bati labai
jvairi ir priklauso nuo darbo pobudzio. Jei ieskomi iSskirtinés kvalifi-
kacijos darbuotojai (vadovai, labai aukstos kvalifikacijos ir daug pa-



tirties turintys darbuotojai), jdarbinimo procedara paprastai trunka
ilgai, kandidatai dalyvauja keliuose pokalbiuose ir kai kada yra atlie-
kamas vertinimas. Tai gali trukti tris ir daugiau ménesiy. Kai kuriuo-
se darbo pasitlymuose skelbiama, kad darbo sutartis bus pasira-
$yta po 3ediy ménesiy. Zemos kvalifikacijos darbuotojai paprastai
jdarbinami per ménesj. ,AMS Austria“ 2006 m. atliktas tyrimas paro-
dé, kad 64 proc. laisvy darbo viety uzpildoma per vieng ménesj, o
91 proc. visy darbo pasitlymy patenkinama per tris ménesius.

=N

2. Kaip pasirengti pokalbiui

Jei darbo pasitlymas sudomina daug Zmoniy, bendrovés ne-
retai organizuoja isankstines atrankas arba, prie$ pradédamos
kviesti j pokalbius, pakviecia darbo ieskancius asmenis atlikti
zZiniy ir jgudziy patikrinima (pavyzdziui, darbo kompiuteriu tes-
t3). Atrenkant kandidatus svarbiausioms ir vadovy pareigoms,
daznai naudojamasi vertinimo centry paslaugomis.

Naujo darbuotojo ieSkantys darbdaviai nori, kad kandidatas
kuo tiksliau atitikty jy pateikta apibddinima, apradyta darbo
skelbime. Darbdaviai nori, kad kandidatai jrodytu, jog jy kvali-
fikacija ir patirtis atitinka $j apibadinima, taip pat tikisi, kad per
pokalbj kandidatai kalbés apie savo profesines ir asmenines
stiprybes bei silpnybes. Per pokalbj taip pat gali biti uzduoda-
mi klausimai apie basimo darbuotojo motyvacija, bendravimo
jgudzius ir perspektyvas. Be to, turite bati pasirenges (-usi) at-
sakyti j klausimus apie CV (pavyzdziui, jei daZnai keitéte darba).
Apskritai galite tikétis, kad darbdaviai per pokalbj stengsis dau-
giau suzinoti apie jus, jasy kvalifikacija ir lokescius dél darbo.
Taigi per pokalbj taip pat galésite uzduoti klausimy apie darbo
valandas ir dienas, veikla ir darbo turinj. Pokalbis vyksta drau-
giskai, bet kartu yra objektyvus ir nesaliskas.

Darbdaviai is tiesy nori, kad daug Zinotuméte apie bendrove,
jos veiklg arba produktus, bendrovés dydj, ar ji yra (de)centra-
lizuota ir ar jos pagrindiné buveiné yra uZsienyje, taip pat ben-
drovés jvaizd; ir filosofija.



Darbdaviai tikisi, kad kandidatai laikysis oficialios atrankos
tvarkos: nevéluos, testus ir kitas proceduras atliks pagal nusta-
tyta tvarkarastj, laikysis bendrovés paaiskinty oficialiy testy ir
pokalbiy taisykliy.

Pokalbis vidutiniSkai trunka vieng valanda. Darbdavys papras-
tai apsisprendzia po vieno pokalbio, isskyrus atvejus, kai jdarbi-
nami aukstos kvalifikacijos specialistai. Pokalbyje gali dalyvauti
jvairus skaicius bendrovés atstovy - tai priklauso nuo bendro-
vés dydzio. Pokalbyje arba atliekant testus gali dalyvauti Sie
asmenys: padalinio, kuriame yra laisva darbo vieta, vadovas,
Zmogiskujy istekliy vadovas, darbuotojy tarybos atstovas. Pro-
cedurai vadovauja darbdavys, padalinio vadovas arba Zmogis-
kujy iStekliy atstovas.

Per pokalbj svarbus yra Sie zodinio bendravimo aspektai: tai,
kaip asmuo isreiskia save zodziais ir prisistato, turi atitikti pra-
Soma darba (turi bati aiski motyvacija dirbti §j darbg, bendra-
vimo jgudziai, darbo grupéje jgudziai, valdymo ir vadovavimo
jgadziai, atsparumas stresui, lankstumas). I$ nezodinio bendra-
vimo aspekty svarbiausia yra punktualumas, teigiamas nusitei-
kimas, zidrejimas pasnekovui j akis, gestai ir veido israiska. Jei
jums sitloma kavos, arbatos ar nealkoholiniy gérimy, neatsisa-
kykite. Per pokalbj negalima vaisintis alkoholiu ar cigaretémis.

Jei vyksta jprastas pokalbis, uzduodami klausimai turi bati susije
su darbo pasitlyme apradytomis salygomis, jy tikslas — nustaty-
ti, ar turite reikiamy jgadziy ir kvalifikacijg Siam darbui. Siekiant
kandidatus vertinti objektyviai, visiems turéty bati uzduodami
vienodi klausimai. Tac¢iau darbdavys gali prasyti daugiau infor-
macijos apie konkrety asmenj arba atsizvelgti j individualius
kandidato atsakymus. Darbdavys turéty parengti ataskaita, ku-
rioje bty surasyta pokalbio santrauka arba paminéti keli svar-
biausi dalykai, apie kuriuos buvo kalbama. Federaliniai lygiy
galimybiy teisés aktai draudzia diskriminacija dél amziaus, lyties,
religijos, seksualinés orientacijos ar tautybés. Visos darbo pasiu-
lymy skelbimo procedaros, prasymo priimti j darba procedros,
darbdavio ir darbuotojy santykiai yra reguliuojami Sio jstatymo.
| Siam jstatymui priestaraujancius klausimus atsakyti nereikia.
Taip pat neprivalote atsakyti j klausimus apie néstuma, Seimos



planavimg ar ligas. Austrijoje taip pat galioja federalinis jstaty-
mas, draudziantis nejgaliyjy diskriminacija. Darbuotojy ramai
teigia, kad néra jprasta uzduoti suktus klausimus ar jrodymy, kad
jie uzduodami. Taciau susidaro bendras jspadis, kad darbdaviai
kartais nezino, jog jy uzduodami klausimai yra neteiséti.

e

3. Derybos dél atlyginimo

Dél atlyginimo ir darbo salygy paprastai galima derétis. Tai
nejmanoma vieSosiose organizacijose, kuriose yra nustatytos
darbo uzmokescio skalés.

Jusy sutartis parengiama laikantis kolektyvinése darbo sutarty-
se, patvirtintose pagal darbo jstatymus, nustatyty pagrindiniy
salygy. Paprastai skai¢iuojamas ménesinis atlyginimas, j kurj
jskai¢iuojami atostoginiai ir kalédiné priemoka. Dél jstatymy
nenustatyty priedy turite derétis atskirai. Jsidarbinant kai kurio-
se vietose darbdavys pasidlys nustatyta minimaly atlyginima,
prie kurio bus pridedama kintama atlyginimo dalis, priklausan-
ti nuo jasy darbo kokybés arba rezultaty. Kai darbuotojai labai
daznai gauna klienty arbatpinigiy (pavyzdziui, sve¢iy namuo-
se, viesbuciuose ir t. t.), taip pat labai daznai siiloma minimali
alga. Arbatpinigiai laikomi budu pasididinti alga, taciau kiek jy
gausite, priklausys nuo jlsy pastangy.

Svarstant darbo salygas, daznai galima derétis dél darbo valan-
dy, kintamo darbo laiko ir vietos, galimybés derinti darbo laika
prie vaiky priezidros paslaugy (darzeliy) ir t. t.

Dél darbo uzmokescio ir jstatymy nenustatyty priedy deratés
su padalinio, kuriame jums sitlomas darbas, vadovu. Darbo su-
tartj, kurioje turi bati jradyta viskas, dél ko jums pavyko suside-
réti, parengia bendrovés Zzmogiskuyjy istekliy skyrius.

Sioje sutartyje gali bati nustatytas ne ilgesnis kaip vieno méne-
sio bandomasis laikotarpis. Per $j bandomajj laikotarpj sutartj
galima nutraukti per vieng diena, nenurodant jokios priezas-



ties. Jasy gali bati paprasyta atlikti vienos dienos iSbandyma.
Tikrai nejprasta jo atsisakyti, bet darbdavys turi sumokéti jums
uz tos dienos darba. Atvykimo j pokalbj islaidos neatlygina-
mos. Jei galite jrodyti, kad turite finansiniy sunkumuy, viesojo
sektoriaus darbdaviai gali pasialyti jums finansine parama, kad
galétuméte dalyvauti prasymo priimti j darba proceduroje.

Darbdaviai tikisi, kad po kurio laiko paskambinsite j bendrove ir
pasiteirausite apie pokalbio rezultatus. Bendrovés ne visada pa-
Cios pranesa rezultatus. Jei Jisy nepriémé j darbg, galite paprasyti
daugiau informacijos. Jei galite jrodyti, kad buvo pazeistas lygiy
galimybiy jstatymas, galima prasyti jsikisti atitinkamas institucijas.

&

4. Arreikia rekomendacijy?

|prasta, kad buve darbdaviai pateikty atsiliepimy apie jus. Jie
gali patvirtinti jasy kvalifikacijg ir patirt]. Siuos atsiliepimus rei-
kia isversti j vokieciy kalba.

Bendrovei (véliausiai per pokalbj) reikéty pateikti naujausio ir
auksciausio laipsnio diplomo kopija.

Rekomendaciniai laiskai reikalingi tik tada, kai norite eiti aka-
demines pareigas. Kai kuriy profesijy atstovai turi pateikti teis-
tumo (neteistumo) pazyma. Jei reikia ja pateikti, tai dazniausiai
paminima darbo pasitlymo salygose.

5. Kaip padaryti gera jspuadj

Darbdaviams punktualumas yra labai svarbu. Nevéluokite, o
atidéti arba atSaukti susitikima galite tik dél rimtos priezasties.
Tokiais atvejais (pavyzdziui, dél ligos) darbdaviai tikisi, kad
jiems i$ anksto pranesite ir pats susitarsite dél pokalbio kitu lai-
ku. Darbdavys paprastai tikisi, kad j pokalbj atvyksite j darbda-
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vio patalpas. Pokalbis gali vykti kaip vaizdo konferencija. SKYPE
naudojamasi tik labai retais atvejais ir tik jdarbinant akademi-
nius darbuotojus.

Néra bendros taisyklés dél aprangos stiliaus ir papuosaly per
pokalbj. Jusy aprangos stilius turi priklausyti nuo darbo, veiklos
sektoriaus, pareigy, bendravimo su klientais, reprezentatyvu-
mo, bendrovés kultaros ir t. t. Svarbu, kad prisistatydamas (-a)
elgtumétés nataraliai. Atsakingas pareigas norintys eiti vyrai vis
dar turi vilkéti kostiuma. Kaklaraiscio ryséti nebereikalaujama.
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1. Prasymo priimti j darba pateikimas Lenkijoje

Kai darbo ieSkantis asmuo nori jsidarbinti pas konkrety
darbdavij, jis paprastai atsiliepia j vieSyjy jdarbinimo tarny-
by (regiono ir vietos darbo birzy) darbo skelbima, skelbima
laikrastyje, per radijg, internete ar kt.

|prasta ir labiausiai paplitusi tokia prasymo priimti j darba
procedira: kandidatas parengia tinkama CV ir konkrec¢iam
darbdaviui adresuotg motyvacinj laiska. Pravartu daugiau
suzinoti apie darba sitlancig bendrove.

Paskui jvyksta pokalbis dél darbo, po kurio darbdavys issi-
renka tinkamus kandidatus. Nuo darbdavio, sitlomy parei-
gy ir kandidaty skaiciaus priklauso, kiek laiko praeina nuo
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paskelbimo apie laisva darbo vieta iki darbo pradzios. Pri-
imti j darbag kandidatai paprastai ne daugiau kaip ménesj
laukia, kol galés pradéti dirbti.

Darbo ieskantis asmuo, rades jj ypa¢ dominantj darbo skel-
bima, praso priimti j darba skelbime nurodyta tvarka. Darb-
davys paprastai praso atsiysti praSyma elektroniniu arba
paprastu pastu. Paskui atrinkti kandidatai informuojami
el. laisku arba telefonu.

Darbo ieSkantys asmenys, elektroninémis priemonémis
siunciantys prasymus priimti j darba, turi jsitikinti, kad darb-
daviui aisku, dél kokios konkrecios darbo vietos jie kreipiasi.
Geriausia tai nurodyti kaip el. laisko tema. PraSymas turéty
bati suradytas logiskai ir chronologiskai, kad jj baty lengva
skaityti ir suprasti. Jis turéty bati trumpas (motyvacinis lais-
kas ne ilgesnis kaip vieno puslapio, CV - dviejy puslapiy).

Teikiant prasyma rastu reikéty laikytis ty paciy taisykliy kaip
ir teikiant prasyma elektroninémis priemonémis.

Kalbédami telefonu kandidatai turéty prisistatyti ir pasakyti,
kodél skambina. Kandidatas neturéty prasyti kito Zzmogaus
paskambinti jo vardu. Kandidatai turéty bati pasirenge uz-
siradyti visg reikiama informacija, kuria gali suteikti darbda-
vys.

Jei darbdavys néra paskelbes apie laisva darbo vieta, darbo
ieSkantis asmuo turéty palikti darbdaviui savo CV bei tinka-
ma motyvacinj laiska. Taip pat reikéty pasirengti, kad gali
jvykti i$ anksto neplanuotas pokalbis.

Ko darbdavys tikisi i$ kandidato, priklauso nuo laisvos dar-
bo vietos pobadzio. Paprastai kandidato kvalifikacija turi
atitikti darbdavio poreikius; jis turi bati pasirenges dirbti
darbdavio pavedamus darbus. Kandidatas turéty pasirengti
placiai pakalbéti apie savo iSsilavinima, darbo patirtj ir stip-
rybes.



Jei galite, pateikite reikiamy dokumenty originalus. |prasta
dokumenty originalus parodyti, o kopijas palikti kartu su CV
ir motyvaciniu laisku. Darbdavys gali paprasyti, kad kandi-
datas parasu patvirtinty dokumento kopija.

Bendra taisyklé: kai praSote darbo, prisistatykite taip, kad
darbdavys noréty su jumis pasikalbéti ir galiausiai pasitlyty
jums darba bendrovéje.

=N

2. Kaip pasirengti pokalbiui

Darbdaviams rapi, ar kandidatas turi reikiamy Ziniy ir ar
geba mastyti karybiskai. Kokios kitos salygos keliamos kan-
didatui, priklauso nuo basimy darbuotojo uzduociy. Todél
darbdavys iesko Zmogaus, turincio reikiamus jgtadzius, kva-
lifikacijg ir patirtj. Taip pat beveik kiekvienas darbdavys nori,
kad basimas darbuotojas baty komunikabilus ir mégty savo
darba.

Pokalbj dél darbo visada veda darbdavio atstovas, taciau
pokalbis - tai dviejy ar daugiau Zmoniy susitikimas, kuriame
daug kas priklauso nuo dalyviy tinkamo nusiteikimo, domeé-
jimosi ir kirybisko bendravimo.

Kiek asmeny dalyvauja jdarbinimo procediroje, priklauso
nuo to, kokie kandidatai kviec¢iami j susitikima arba atlikti
testy. Kandidatas testus gali atlikti vienas arba su grupe. Po-
kalbyje paprastai dalyvauja du darbdavio atstovai.

Visa procedura,  kurig jeina paskelbimas apie laisva darbo
vieta ir pokalbis su kandidatu, baigiama, kai surandamas
naujas darbuotojas. Tinkamam Zmogui rasti reikia laiko,
todél jdarbinimo procesas po vieno susitikimo nesibaigia.
Susitikimas paprastai trunka nuo 45 minuciy iki valandos.
Jei darbdavys per pokalbj praso kandidato atlikti testus, su-
sitikimas trunka dvi-tris valandas.
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Per pokalbj labai svarbu Zodinis ir nezodinis bendravimas su
kandidatu. Darbdaviai per 3j pokalbj paprastai ieSko Zmoniy,
mokanciy isreiksti savo mintis, kitaip tariant, laisvai bendrau-
janciy. Kai kada darbdavys praso pokalbyje dalyvauti nezo-
dinio bendravimo Zinovy ir patikrinti, ar Zmogaus elgsena
atitinka zodzius. Jei per pokalbj jums pasidlys mineralinio
vandens, arbatos arba kavos, galite neatsisakyti. Rakyti ne-
dera. Per pirmajj susitikima galite klausti, pavyzdziui, apie
jdarbinimo salygas, busimas pareigas, organizacijos kultira.
Pokalbj vedantis asmuo pokalbio pabaigoje paprastai skiria
laiko kandidatui klausimams uzduoti. Beveik kiekvieno po-
kalbio eiga yra suplanuota.

1. |zanga. Pirmoji pokalbio dalis yra skirta informacijai. Sioje
dalyje pokalbj vedanciam asmeniui labiausiai rapi informuo-
ti kandidata apie Sio susitikimo salygas, busima darbg ir pa-
reigas. Labai svarbu tinkamai nuteikti kandidata pokalbiui.

2. Darbo patirties patikrinimas. Sioje dalyje svarbiausia suzi-
noti kandidato asmens duomenis, darbo patirtj, iSsilavinima
ir profesija. Daugiausia klausiama apie konkrecius faktus.

3. Fakty paaiskinimas. Sioje dalyje paaiskinami pokalbio an-
trojoje dalyje suzinoti faktai. Pokalbj vedantys asmenys tei-
raujasi kandidaty nuomonés ir praso paaiskinti issilavinimo
bei darbo faktus ir kaip jie siejasi su siiloma darbo vieta. Taip
daugiau suzinoma apie kandidato motyvacija, poziurj ir ar jis
vertina blsimg darba.

4. Asmens nuomoné, mintys ir paziaros. Sioje dalyje kandi-
datai pareiskia savo nuomone ir parodo, kaip masto darbe
priimdami sprendimus (darbdavys arba kitas pokalbj vedan-
tis asmuo klausinéja, kokiais motyvais remdamasis kandida-
tas priima asmeninius sprendimus, ir apie padétj Seimoje).

5. Apibendrinimas (pokalbio uzbaigimas). Sioje dalyje kan-
didatai gali klausti apie jiems svarbius dalykus, apie kuriuos
dar nekalbéta. Taigi si dalis yra apibendrinamoji. Darbdavys
arba kitas pokalbj vedantis asmuo turéty pranesti apie to-
lesnius jdarbinimo procediros etapus.



Pokalbiy arba testy nuotaika turéty bati draugiska. Turbat
sunkiausia pokalbj vedanciy asmeny uzduotis yra sukurti
tokig nuotaika, kad kandidatai baty skatinami atsiverti. Tai
jmanoma, jei dalyviai emociskai jsitraukia j pokalbj. Per po-
kalbj tikimasi tokio kandidato nusiteikimo:

« doméjimosi;

+ karybiskumo;

+ komunikabilumo;

« profesionalumo;

+ savigarbos.
Profesiniy ir su profesija nesusijusiy pokalbio temy santykis
yra 80:20.

Kandidatas turéty kuo daugiau zinoti apie bendrove, kurio-
je nori dirbti. Geram darbuotojui svarbiausia - motyvacija.
Todél kiekvienas kandidatas per pokalbj turéty paaiskinti,
kokia yra jo motyvacija dirbti §j darba, ir atsakyti j klausimus
(apie tai, kg moka ir zino, arba apibudinti save). Kandidatas,
galintis j tai atsakyti, parodo savo profesionaluma, savigarba
ir karybiskuma.

Lenkijos jstatymai draudzia diskriminacija dél lyties,
amziaus, negalios, rasés, etninés kilmés, tautybés, seksu-
alinés orientacijos, politiniy pazidry, religijos ar narystés
profesinése sajungose. Kandidatas turéty atsakyti j visus
per pokalbj uzduodamus klausimus, taciau turi teise neat-
sakyti j diskriminacinius klausimus. Klausimai apie seksua-
line orientacija, politines paziuras, néstuma ar religija yra
nederami.

Dazniausiai uzduodami Sie klausimai:
+ Ar galite papasakoti apie save?
+ Kodél norite Sio darbo?
« Papasakokite, kokia yra jusy motyvacija dirbti.
« Ar galite apibadinti savo stiprybes?
+ Ar galite apibadinti savo silpnybes?
« Kodél pasirinkote siekti tokio issilavinimo?
+ Ka jums reiSkia judumas ir karybiskumas darbe?
« Kaip manote, kur basite po penkeriy mety?
« Kokio atlyginimo norétuméte?
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» Koks darbas jums yra priimtinesnis?
»  Kokie yra jasy pomégiai?

Per kiekvieng pokalbj uzduodami keli sukti klausimai:
+ Ka veiksite po penkeriy mety?
- Papasakokite, kaip sprestuméte konfliktg darbe.
» Ka veikiate laisvalaikiu?
+ Kokio atlyginimo norétuméte?
« Ar ketinate sukurti $eima?
+ Arrakote?

Jei buvo pasakyta, kad darbdavio atstovas po pokalbio su
jumis susisieks, taciau sutartas laikas jau praéjo, paskam-
binkite darbdaviui ir paklauskite apie pokalbio rezultatus.
Klausti néra blogai - tai parodo, kad Sis darbas jus domina.

Jei darbdavys nepriima jusy j darba, galite paklausti, kodél buvo
priimtas toks sprendimas. Pabandykite iSsiaiskinti, kas lémé, kad
jasy prasymas buvo atmestas. Tai padés ateityje nekartoti ty pa-
¢iy klaidy. Atminkite, svarbiausia — praktika. Kuo daugiau pokal-
biy dél darbo dalyvausite, tuo geriau iSmoksite prisistatyti.
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3. Derybos dél atlyginimo

Lenkijoje darbo sutartis labai populiari. Pagal ja geriausiai
saugomos papildomos teisés - vadinamosios darbuotojo
teisés. Visus su darbo sutartimis susijusius klausimus regla-
mentuoja Darbo kodeksas.

Abi salys (darbdaviai ir darbuotojai) turi teise derétis. Darb-
davys privalo:
- teisingai pateikti reikalavimus, susijusius su darbo
pasiulymu;
+ vienodai vertinti visus kandidatus;
+ neméginti jkalbéti darbuotojo suteikti informacijos,
kuri yra saugoma jstatymuy;
« uztikrinti gautos informacijos slaptuma.



Darbdavys turi teise:
- prasyti kandidatg suteikti informacijos apie jo buvusj
darbg;
« pradyti, kad kandidatas dalyvauty jdarbinimo bei
atrankos proceddaroje ir atlikty psichologinius testus.

Darbuotojas privalo:
«+ suteikti visus duomenis ir informacija apie savo, kaip
darbuotojo, statusa;
« per kandidaty atranka atlikti psichologinius testus.

Darbuotojas turi teise:
+ daugiau suzinoti apie laisvag darbo vieta;
« suzinoti su laisva darbo vieta susijusias teises ir jsipa-
reigojimus;
« neatsakyti j diskriminacinius klausimus.

Atlyginimas turéty atitikti darbo pobudj ir darbuotojo kva-
lifikacija, darbo kravj ir atlikto darbo kokybe. Atlyginimo sa-
lygos nustatomos:

+ bendrovés susitarimais arba kolektyviniy deryby
susitarimais (darbdaviy sudarytais su bendrovés dar-
buotojy profesiniy sajungy organizacijomis);

« darbo uZmokescio nuostatais (kai darbdaviui dirba
ne maziau kaip 20 darbuotojy ir jis néra saistomas
bendrovés susitarimo arba kolektyviniy deryby susi-
tarimo);

« darbo sutartimi.

Atlyginimas darbuotojams paprastai mokamas uz darbo lai-
ko vieneta: valandg, dieng arba ménesj. Kai kada darbuoto-
jams mokama uz padaryto darbo vienetus. Atlyginimas dar-
buotojui mokamas bent karta per ménesj, pastovig sutartg
diena. Siekiant saugoti darbuotojo teise j atlyginimg, Len-
kijos darbo kodekse yra nustatyta, kad darbuotojas negali
atsisakyti teisés j atlyginima ar perduoti jos kitam asmeniui.
Kiekvienas kandidatas pries pasiraSydamas sutartj turéty de-
rétis su darbdaviu dél darbo uzmokescio. Priemokos priklau-
so nuo darbo rezultaty. Per atostogas darbuotojui mokamas
jprastas darbo sutartyje nustatytas darbo uzmokestis.
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Galite tikeétis, kad bendras jasy atlyginimas bus patrau-
klus, atitiks jasy issilavinima ir patirtj, j jj bus jtraukti keli
jstatymy nenustatyti priedai, pavyzdziui, maisto kuponai,
pensinis draudimas, sveikatos draudimas, kalédiné prie-
moka, jums bus atsilyginama uz ypatingus pasiekimus bei
rezultatus, busite skatinamas tobuléti. Ypa¢ daznai tokiy
privilegijy turi privaciojo sektoriaus darbuotojai, taciau
darbo viesajame sektoriuje salygos skiriasi: jsidarbindami
privaciojo sektoriaus jmonéje galite derétis dél specialiy
atlyginimo priedy, bet vieSajame sektoriuje dél jy neside-
rama.

Jdarbinimo procesas priklauso nuo bendrovés dydzio ir no-
rimy pareigy. Gali bati keli proceso etapai - apie juos prane-
$ama per pirmajj susitikima su kandidatu. Praéjus mazdaug
savaitei po paskutiniojo pokalbio (paprastai pokalbiy bina
trys) jums pranes, ar esate priimtas (-a) j darba.

Néra tokio jstatymo, kad kandidatui turi bati atlygintos at-
vykimo j pokalbj islaidos, todél kandidatas dél to turéty de-
rétis su konkreciu darbdaviu. Paprastai darbdavys 3iy islaidy
neatlygina.

Lenkijos darbdaviai dazniau praso dirbti vieno ménesio
bandomajj laikotarpj negu atlikti vienos dienos iSbandyma.
PraSomas (-a) galite nesutikti, bet dél to darbdavys gali jusy
nepriimti j darba.

4. Arreikia rekomendacijy?

Lenkijoje paprastai nereikia pateikti atsiliepimy apie save.
Darbdaviams néra jprasta kam nors skambinti, kad patikrin-
ty jasy kvalifikacija. Taciau verta pateikti rastiska ankstesnés
darbovietés liudijima, kad joje dirbote, ir issilavinimo doku-
mentus. Zinoma, jei norite, galite pateikti atsiliepimy - tokiu
atveju patariame paminéti, kad jus gali rekomenduoti buve
darbdaviai arba mokytojai.



Pazyméjimy, diplomy ir kity dokumenty kopijas reikéty pa-
teikti kartu su CV. Darbdaviai juos vertina spresdami, ar pa-
kviesti jus j pokalbj.

Kai kandidato profesija siejama su ypac didele atsakomybe
(pavyzdziui, dirbama su vaikais, pagyvenusiais Zzmonémis
ar ligoniais, darbe naudojami ginklai ir t. t.), paprastai reikia
jrodyti, kad kandidatas laikosi ne tik jstatymuy, bet ir visuo-
menéje pripazinty moralés normy.

Lenkijoje rekomendaciniy laisky paprastai nereikia. Taciau
toks laiskas gali buti naudingas, ypac jei jj parasé Zzinomas
darbdavys.

5. Kaip padaryti gera jspudj
Pirmasis jspadis yra svarbus.

Elkités mandagiai:

+ jeiskambinate, prisistatykite ir pasakykite, kas esate ir
dél ko skambinate;

+ siunc¢iamame el. laiske kreipkités ,gerb. pone” arba
~gerb. ponia”;
mokékite prisitaikyti (atvykite darbdavio prasomu laiku);

« paklauskite, ar reikia patvirtinti, kad atvyksite j pokal-
bj (ypac jei jis bus tik po ménesio).

Pasirenkite pokalbiui:

- daugiau suzinokite apie bendrove, kurioje norite dirbti;

+ parenkite savo klausimy apie bdsimas pareigas;

+ niekada nevéluokite; gerbkite pasnekovo laika;

+ jei negalite atvykti j pokalbj, batinai paskambinkite,
atsiprasykite ir susitarkite dél kito susitikimo; j antrajj
susitikima batinai atvykite;

+ j pokalbj turétuméte atvykti pats (pati). Lenkijoje su
kandidatu kitaip kalbétis nejprasta — darbdavys tikisi
asmeniskai susitikti su jumis.
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Pasirapinkite iSvaizda - tinkamai apsirenkite. Apranga per
pokalbj dél darbo turi bati dalykiska, net jei darbe jprastas
laisvesnis stilius.

Vyry apranga:

kostiumas (nerySkus: tamsiai mélynas arba tamsiai
pilkas), marskiniai ilgomis rankovémis (balti arba
priderinti prie kostiumo), dirzas, kaklaraistis, tamsios
puskojinés ir klasikiniai odiniai batai;

jokiy (arba nedaug) papuosaly;

tvarkinga ir dalykiska Sukuosena; ne per daug losjono
po skutimosi; tvarkingai nukirpti nagai;

portfelis arba aplankas.

Motery apranga:

kostiumélis (tamsiai mélynas, juodas arba tamsiai pil-
kas), pakankamai ilgas sijonas, kad galétuméte pato-
giai atsisésti, priderinta palaidiné, klasikiniai bateliai,
neutralios spalvos pédkelnés;

saikingai papuosaly (venkite kabanciy auskary ar
daug apyrankiy);

geriau jokiy papuosaly nei pigds;

dalykiska Sukuosena;

saikingas makiazas ir kvepalai;

Svaras ir tvarkingi nagai;

portfelis arba aplankas.

Per pokalbj nedera:

naudotis mobiliuoju telefonu;

turéti ausinuko;

atsinesti kavos arba vandens;

jei turite daug papuosaly, dalj ziedy palikite namie
(labai tinka pasipuosti tik auskarais);

nesiaukite sandaly arba sportiniy bateliy;

neturi matytis apatiniy drabuziy (liemenélés, lieme-
nélés petneséliy, kelnaiciy, trumpikiy ar kt.);
nemuvékite Sorty, dzinsy, per zemu liemeniu ar per
daug aptempty kelniy;



nesivilkite per didele iskirpte ar per trumpy palaidi-
niy — neturi matytis tarpo tarp kraty ar nuogo pilvo.

Tatuiruotés neturi bati matomos.

Taip pat svarbu:

v
“

Neparodyti, kad jus domina tik atlyginimas; neklausti
apie atlyginima ir jo priedus, kol pasnekovas pirmas
apie tai neprasneks.

Prasymuose nedaryti klaidy.

Nekalbéti blogai apie buvusius darbdavius (ar kitus
zmones).

PraSymo dokumentuose ir atsakant j pokalbio klausi-
mus nepateikti klaidingos informacijos.

Neparodyti, kad organizacijoje norite dirbti tik dél
vietos, kurioje ji yra jsikdrusi.

Nesielgti taip, tarsi jums tikty bet koks darbas ar noré-
tumeéte gauti darbg bet kokia kaina.

Nekramtyti gumos, rabai neturéty atsiduoti rakalais.
Per pokalbj neturi suskambéti jlsy mobilusis telefonas (jei
taip atsitikty, trumpai atsiprasykite ir nekreipkite démesio
j skambut;j). Neskambinkite mobiliuoju telefonu.
Nepradékite kalbos ir nekalbékite apie asmeninius
reikalus ar Seimos problemas.

Bakite saziningas (-a); bukite savimi. Jei sakysite
netiesa, darbdavys tai suzinos ir gali nebesidlyti
darbo ir jasy nepriimti. Jums svarbu gerai sutarti su
busimu darbdaviu. Jei jus priims j darba tik todél, kad
apsimetéte kitokiu Zmogumi nei i$ tiesy esate, nei jas,
nei darbdavys nebdusite patenkinti.

Kreipkités j pasnekova prievardziu (ponia..., pone...,
daktare...) ir pavarde.

Ziarékite pasnekovui j akis.

Neatsakinékite tik ,taip” arba ,ne”. Kai galite, atsaky-
kite j klausima isamiau.

[
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1. Prasymo priimti j darba pateikimas
Portugalijoje

Siuo metu Portugalijoje populiariausia pradymo priimti j
darba procedira - atsiliepti j konkrecius darbo skelbimus
laikras¢iuose (dienrasciuose ar savaitrasciuose) arba per ki-
tas masines informavimo priemones: darbo centruose, laiki-
nojo jdarbinimo ir privaciose darbo agentirose, profesinése
asociacijose ir profesinése sajungose, prekybos centruose,
savivaldybése, parapijose, kitose vieSose struktdrose; vis
dazniau darbo ieSkoma internetinése darbo skelbimy duo-
meny bazése. Prasymus pagal skelbimus galima teikti jvai-
riai: paprastu ar elektroniniu pastu arba telefonu.



Taciau vis daugéja kitokiy procediry, pagal kurias darbo
prasantys asmenys parodo daugiau iniciatyvos, pavyzdziui:

+ prasymai teikiami pasirinktoms bendrovéms, kurios
néra paskelbusios apie laisvas darbo vietas;

. dedami asmeniniai skelbimai laikras¢iuose, zurnaluose
ir naudojant kitas masines informavimo priemones: pre-
kybos centruose, profesinése asociacijose, profesinése
sajungose ar darbdaviy asociacijose, geltonuosiuose
puslapiuose (daugiausia tada, jei esate laisvai samdomas
darbuotojas ar savarankiskai dirbantis asmuo) ir t. t.;

+ uzsiregistruojama darbo centre (vieSojoje jdarbinimo
organizacijoje);

+ uZzsiregistruojama privaciose ar laikinojo jdarbinimo
agenturose;

+ CVpaskelbiamas didziausiose interneto darbo duomeny
bazése, universitety karjeros centruose, profesiniy aso-
ciacijy interneto svetainése ir vis dazniau - ,Facebook”
bei kituose interneto socialiniuose tinkluose, daugiausia
skirtuose profesionalams;

+ kai kurios didesnés bendrovés internete paskelbia apie
galimybes jsidarbinti jose arba sukuria CV fonda, kuria-
me darbo ieskantys asmenys gali tiesiogiai paduoti
praSymus priimti j darba;

« karybiniy profesijy atstovai ir kai kurie aukstos kvalifi-
kacijos specialistai (pavyzdziui, architektai) sukuria savo
darby aplanka ar asmeninj tinklalapj ir visa tai paskelbia
internete.

Daugiau kaip 90 proc. Portugalijos bendroviy yra mazosios
jmonés, todél vienas veiksmingiausiy buady suzinoti apie gali-
mybes jsidarbinti ir uzmegzti rysj su galimu darbdaviu tebéra
pazintys — draugai, giminaiciai ar buve kolegos (Zmonés, kurie
gerai atsiliepia apie jus). Todél, jei turite rysiy Portugalijoje, tu-
rétumeéte jais pasinaudoti.

Nuo paskelbimo apie laisvg darbo vietg iki darbo pradzios laiko
gali praeiti labai jvairiai - tai priklauso nuo to, kaip skubiai darb-
daviui reikia darbuotojo, ar darbas yra sezoninis, ar laikinas, ar
nacionalinéje, regioninéje arba vietos darbo rinkoje triksta ati-
tinkamy jgadziy, kiek paduota prasymuy, kiek yra laisvy darbo



viety, ar nauji darbuotojai turi bati visi kartu mokomi, kokios
yra pradinés bei tolesnés atrankos procediros ir kt.

Nors daugelyje darbo skelbimy rasoma, kad reikés pradéti
dirbti,kuo greiciau”, atminkite, kad atrankos procesui reikia lai-
ko, vidutiniskai dviejy-trijy ménesiy.

Zemos kvalifikacijos ar laikini darbuotojai, kuriy lengva susi-
rasti vietoje, gali bati jdarbinti daug greiciau, kartais nereikia
né savaités. Jei darbuotojas jdarbinamas ilgesniam laikui, jis
turi bati labai aukstos kvalifikacijos arba tureéti labai konkreciy
jgudziy, arba, jei darbdavys turés daug investuoti j naujo dar-
buotojo mokyma, darbuotojas gali bati jdarbintas per kur kas
ilgesnj laika, kartais net po metu.

Kandidatai turéty padaryti visa, kas paprastai reikalinga ies-
kant darbo: atlikti savianalize, Zinoti savo jgudzius, motyvacija,
interesus bei lukescius, pazZinti Portugalijos darbo rinka ir, svar-
biausia, zinoti, kokios yra galimybés jsidarbinti pagal profesija,
turima patirtj ir kalbos mokéjima.

Bendriausi prasymo priimti j darba veiksmai Portugalijoje:

« ISsirinkite tinkamiausius darbo skelbimus, kurie geriau-
siai atitinka jusy savybes ir l0kescius, arba bendroves,
kuriose norite jsidarbinti.

« ParaSykite savo CV (jei galite, portugaly kalba). Jis turéty
bati aiskus ir trumpas (ne ilgesnis kaip dviejy puslapiy)
ir atitikti aplinkybes, darbo vietos reikalavimus ir (arba)
bendrovés jdarbinimo poreikius.

» Parasykite motyvacinj laiska.

+ Atsiliepkite j darbo skelbimus ir (arba) prasykite darbo ne
pagal skelbimus: nusiyskite motyvacinj laiska (paprastu
arba elektroniniu pastu), prie jo pridékite CV (kaip to
prasoma darbo skelbime); prireikus galite paskambinti
telefonu.

«+ Patikrinkite, ar darbdavys gavo prasyma, o jeigu patei-
kéte prasyma ne pagal skelbima, taip pat pabandykite
telefonu susitarti, kad jus pakviesty j pokalbj, arba
palaukite, kol darbdavys jus pakvies.

« Pasirenkite pokalbiui.



+ Jeidarbdavys nuspres jus jdarbinti, derékités dél sutarties
salygy (paprastai per antrajj pokalbj arba susitikima).

Jeijdarbo skelbima atsiliepiate el. pastu, parasykite motyvacinj
laiska paciame elektroniniame laiske — nesiyskite jo kaip atski-
ro priedo. Vienintelis laisko priedas turéty bati CV; laiske turite
paminéti, kad jj siunciate. Kai rasote §j el. laiska, turétuméte:
« aiskiai nurodyti tema;
+ radyti trumpomis pastraipomis, tarp jy palikti tarpus,
nedaryti raSybos klaidy;
« vengti vartoti el. laiSkuose populiariy laisvojo stiliaus
simboliy ar santrumpuy; rasyti dalykiniu stiliumi;
+ rasyti tik vieno tipo ir spalvos (geriausia juodomis) rai-
démis;
+ paminéti, kad prie laisko pridedate CV.
Niekada nesiyskite to paties el. laisko kelioms bendrovéms
tuo paciu metu arba keliais adresais.

Jei el. pastu siunciate prasyma priimti j darba ne pagal skelbi-
ma, reikéty laikytis ty paciy taisykliy.

Jei praSyma pagal skelbima siunciate rastu, pirmiausia atkreip-
kite démesj j skelbime nurodytus praSymy teikimo terminus
ir jy laikykités. Jei laiska siunciate j abonentine pasto dézute
(atminkite, kad daugumoje darbo skelbimy neminimas darb-
davio pavadinimas), pasistenkite, kad jusy laiskas baty pri-
statytas per penkias darbo savaités dienas. Jei pradyma pagal
skelbima siunciate tiesiai darbdaviui, taip pat turétuméte tai
padaryti kuo greiciau, kad darbdavys jasy prasyma gauty at-
rankos proceso pradzioje. Kitaip bendrové jau gali bati iSsirin-
kusi darbuotoja. Zinoma, siunciant pradyma i$ uZsienio ypac
svarbu, per kiek laiko darbdavys jj gaus.

Rastu teikiama prasyma paprastai sudaro motyvacinis laiskas
ir CV. CV galite nesiysti, jei skelbime aiskiai neminima, kad jo
reikia, ir jei praSoma trumpai parasyti apie save.

Motyvacinis laiskas turéty bati trumpas ir paprastas, ne ilges-
nis kaip vieno A4 formato lapo, iSspausdintas baltame popie-
riuje naudojant tekstinj redaktoriy. Pastaruoju metu ranka



rasyty prasymy teikiama vis maziau, nors kai kurie darbdaviai
nori gauti tokius praSymus (daugiausia tada, kai darbe reikia
daug rasyti). Jei i$ anksto paskambinsite bendrovei, pabandy-
kite suzinoti, ar nereikia ranka rasyto praSymo. Motyvacinia-
me laiske turéty bati Sie dalykai:

jasy kontaktiniai asmens duomenys (vardas, pavardé,
adresas, telefono numeris ir el. pasto adresas);
darbdavio duomenys (asmens, kuriam adresuojamas
laiskas, vardas, pavardé ir (arba) pareigos, bendrovés
pavadinimas, adresas);

laisko paraSymo vieta ir data;

kur rastas skelbimas (laikras¢io pavadinimas, skelbimo
data, galbat skelbimo identifikacinis numeris);
trumpais, aiskiais sakiniais paaiskinkite, kodél jus domi-
na sis darbas ir (arba) bendrové, aprasykite profesine
patirtj, techninius ir profesinius jgtdzius, kurie yra svar-
bas darbdaviui (tai ypac svarbu, jei nesiunciate CV);
paminékite, kad galétumeéte atvykti j pokalbj;

tinkamai uzbaikite ir pasirasykite laiska;

jei kartu siunciate CV, tai paminékite prierase ,Priedas:
curriculum vitae" apatiniame kairiajame laisko kampe.

Pasistenkite, kad laiske nebuty:

rasybos klaidy;

banalybiy, netikry komplimenty, labai sudétingy saki-
niy;

LP.S.” (,post scriptum”) — jei pamirSote paminéti kg nors
svarbaus, turétuméte perrasyti laiska.

Portugalijos darbdaviams CV paprastai suraSomas atvirkscia
chronologine tvarka (nuo naujausiy iki seniausiy fakty) ir ne-
turi bati ilgesnis kaip dviejy trijy puslapiy. Gali reikéti pridéti
paso formato nuotraukga. CV turéty bati:

jasy asmens duomenys (vardas, pavardeé, adresas, tele-
fono numeris, el. pasto adresas ir kt.);

iSsilavinimas (auksciausias issilavinimo lygis);

profesinis tobulinimasis (jj rasykite kitoje dalyje nei
bendrajj issilavinima; mokymo kursy ir praktikos sara-
sas; paminékite, kokius profesinés veiklos pazyméjimus
turite);



profesiné patirtis;

kiti jgadziai (kalboy mokéjimas ir darbo su IT jgadziai,
vairuotojo pazymeéjimas);

laisvalaikio uzsiémimai (nebutina).

Jei darbo pagal skelbimg prasote telefonu, batinai:

i$ anksto susiplanuokite, ko klausite per pokalbj tele-
fonu;

persiskaitykite savo CV, jskaitant svarbiausias profesi-
nés patirties sritis;

turékite CV 3alia — jo gali prireikti, jei jasy ko nors apie
ji paklausty;

turékite kalendoriy arba uzrasy knygute, kur galétu-
méte uzsirasyti visa informacija, ypa¢ pokalbio data
ir laika;

skambinkite tinkamu metu - bendrovés darbo valan-
domis (geriau ne pacioje darbo dienos pradzioje arba
pabaigoje);

skambinkite i$ tinkamos vietos (ten, kur tylu ir jusy
niekas nepertraukinés);

pasisveikinkite su Zzmogumi, kuris atsiliepé telefonu, ir
pasakykite, kodél skambinate: ,Skambinu pagal darbo
skelbima...” Jei galite, kalbékite portugaliskai;

j skambutj atsiliepusio Zmogaus paklauskite, ar su
juo turétuméte kalbétis apie darbo skelbima (jei ne,
turétuméte paprasyti Sio Zmogaus perduoti ragelj
tam, kam reikia, ir pasiteiraukite to asmens vardo bei
pavardés);

paprasykite pakviesti jus j pokalbj ir pabandykite susi-
tarti dél pokalbio datos ir laiko; taip pat turétuméte
paklausti, pagal kokius dokumentus bus vertinamas
jasy prasymas;

padékokite pasnekovui uz skirtg laika.

Kai kalbatés telefonu:

kalbékite létai;

aiskiai atsakykite j visus klausimus;

uzduokite tik svarbius klausimus (juos geriau i$ anksto
uzsirasyti).



Baiges (-usi) kalbéti telefonu jvertinkite, kaip pavyko pokalbis,
ir uzsirasykite visa reikiama informacija. Kalendoriuje pasizy-
mékite sutartg pokalbio laika ir vieta.

Siuo budu prasyti darbo reikéty tik tada, kai tai konkreciai pa-
minéta darbo skelbime. Daugelis Siy taisykliy taip pat tinka, kai
skambinate padaves (-usi) praSyma ne pagal skelbima.

Prasyti darbo tada, kai bendrové néra paskelbusi apie laisvas
darbo vietas, verta dél daugelio priezasciy:

+ tairodo, kad esate aktyvus (-i) ir iniciatyvus (-i), domités
darbu ir jj iSmanote — dauguma Siuolaikiniy darbdaviy
labai vertina Sias savybes;

- apie daugybe laisvy darbo viety neprane$ama jpras-
tais badais; Portugalijos darbo rinkoje daugiau kaip
90 proc. darbdaviy yra mazosios arba labai mazos jmo-
nés, kurioms gali bati per brangu organizuoti jdarbini-
mo proceddras pagal skelbimus, kandidaty prisistatyma
irilgai trunkancia keliy etapy atranka;

+ net jei bendrovés ketina véliau paduoti skelbima apie
laisvg darbo vieta, pirmiausia perzitrimi archyve sau-
gomi CV (dauguma Portugalijos bendroviy prasymus,
atsiystus ne pagal skelbimus, saugo ne trumpiau kaip
$esis ménesius, net jei i$ karto neatsako j juos);

- visada pravartu gerai Zinoti, kokiose vietose norétuméte
dirbti, - taip sékmingiau dalyvausite blsimose praSymo
priimti j darba procedurose (jei atsiras galimybiy ten
jsidarbinti).

Kai prasote darbo ne pagal skelbima, turétuméte atsizvelgti j
dauguma atmintiny dalyky, kuriuos minéjome, — nesvarbu, ar
darbo prasote elektroninémis priemonémis, ar rastu. Taip pat
jsidémeékite:

+ jei praS8yma siunciate didesnéms bendrovéms, adresuo-
kite ji Zzmogiskujy istekliy skyriaus vadovui, jei mazo-
sioms arba vidutinéms jmonéms — bendrovés direktoriui
arba savininkui (pabandykite suzinoti Sio asmens vardg
ir pavarde), o jei jdarbinimo procedirg vykdo darbuoto-
jy atrankos ir jdarbinimo agentdra, — agenturai;

+ vienoje pastraipoje plétokite tik vieng mintj;



jei siunciate prasyma el. pastu, tuo paciu metu laiska
siyskite tik vienai bendrovei ar darbdaviui - tai rodo, kad
domités butent ta konkrecia bendrove;

Sis prasymas - tai jusy vizitiné kortelé, todél, nors jj
rasote dalykine kalba, turétuméte suteikti jam individu-
alumo - tai padés issiskirti i$ kity galimy kandidaty.

Uz jdarbinima atsakingas asmuo tikisi, kad:

daug Zinosite apie bendrove, kurioje prasote darbo,
jos pagrindinj verslg (produktus arba paslaugas), dydj
(pavyzdziui, darbuotojy skaiciy), vieta rinkoje, organi-
zacijos ir jos nariy kulttra bei vertybes (pavyzdZiui, ar
darbo aplinka yra oficiali, ar laisvesné), taip pat apie
rinka, kurioje bendrové uzsiima verslu, jos padétj ir
poky¢ius;

daug Zinosite apie norimg darba ir domésités juo,
pagrindinémis uzduotimis ir atsakomybe;

busite gerai pasirenges (-usi) iSkart atsakyti | klausi-
mus apie savo CV, daugiausia apie profesinj mokymasi
ir iSsilavinimg, profesine ir kitokig patirtj (pavyzdziui,
savanoriska darbg arba sportg), todél pokalbio dieng
turétumeéte persiskaityti savo CV;

pasirengsite jrodyti, kodél jasy patirtis, Zinios ir savybés
gali bati naudingos bendrovei ir ypa¢ konkre¢iam dar-
bui, kurio prasote;

apsirengsite tinkamai: net jei apranga néra svarbi darbe,
kurio prasote, tai parodys jusy profesionaluma ir pagar-
ba darbdaviui ar kitam pokalbj vedanciajam asmeniui;
jei nedaug zZinote apie bendrovéje jprastg aprangos
stiliy, geriausia rengtis dalykiskai ir santdriai; venkite per
rySkaus makiazo ir per daug papuosaly, kino auskary,
matomy tatuiruociy, ekstravagantisky Sukuoseny;
atvykite laiku; kad nepavéluotuméte dél eismo spuasciy,
negaléjimo pastatyti automobilio, véluojancio visuome-
ninio transporto ar tikslios bendrovés vietos nezinojimo,
galite paskambinti prie$ dieng ir pasitikslinti pokalbio
laika, adresg ir kaip geriausia iki ten nuvaziuoti; pokalbio
diena pasistenkite i$ namy iseiti pakankamai anksti, kad
atvyktuméte likus bent 10 minuciy iki pokalbio ir prie$
pat jj nebatuméte per daug jsitempes (-usi).

oY
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Apskritai, jei tai néra nurodyta darbo skelbime arba dél to néra
susitarta tariantis dél pokalbio (labiau jprasta didesnése ben-
drovése), dauguma pokalbj vedanciy asmeny nesitiki, kad per
pokalbj, kurio tikslas — pradiné kandidaty atranka, paliksite visy
savo CV arba prasyme nurodyty dokumenty (patvirtintas) ko-
pijas (pavyzdziui, diplomy, mokymo ir (arba) profesinés veiklos
pazyméjimy, kalby kursy diplomy, vairuotojo pazyméjimo,
rekomendaciniy laisky ir t. t.). Taciau galite pasiimti Siuos do-
kumentus j pokalbj ir parodyti, jei bus apie tai kalbama. Pasi-
stenkite nesusipainioti, jei dokumenty turite labai daug (bdkite
organizuotas (-a)).

Taciau jei savo prasyme paminéjote konkrety diploma arba
kvalifikacijos pazyméjima, rekomendacinj laiska arba papil-
doma kalbos mokéjimo diploma, paprastai turétuméte bati
pasirenges (-usi) palikti po vieng tokio dokumento kopija, jei
nenusiuntéte jos kartu su prasymu. Jei esate darbo ieskantis (-i)
uzsienietis (-é), gali bati svarbu ,Europass” diplomo priedas
arba pazyméjimo priedas ar panasus dokumentai, nes Por-
tugalijos darbdaviams gali trakti informacijos apie jusy 3alies
Svietimo ar profesinio mokymo sistema ir apie tai, kas sudaro
atitinkamas Zinias bei jgldZius. Taciau pasistenkite kruopsciai
atrinkti tik tai, kas batina.

Jei basite priimtas (-a) j darba, daugumos siy dokumenty gali
prireikti véliau sudarant sutartj.

=N

2. Kaip pasirengti pokalbiui

Atminkite, kad pokalbiui vadovaujate ne jas, o jus pakvietes
asmuo. Pasistenkite jo nepertraukinéti. Tai nereiskia, kad nega-
lite uzduoti tinkamy klausimy. Turétuméte bendrauti, bet ne-
pamirsti, kas vadovauja pokalbiui. Pokalbyje dalyvauja jvairus
skaicius Zmoniy. Labai daznai, ypa¢ mazosiose jmonése, pokal-
bj veda tik vienas zmogus - bendrovés direktorius arba savi-
ninkas. Per darbuotojy atranka pokalbis neturéty trukti ilgiau
kaip 45 minutes, o kai kada jis bana dar trumpesnis.



Ar j pradinés kandidaty atrankos proceddra jeina testai, pri-
klauso nuo Siy testy pobuadzio ir jvairovés. Labai daznai testai
atliekami per pusdienj (su pertraukomis).

Paprastai ko nors gerti per pokalbj (vandens, kavos ar arbatos)
turétuméte tik tada, jei pasialo pasnekovas ir jeijis taip pat gers.
Per pokalbj niekada nesiulykite jokiy dovany, gérimy ar cigare-
¢iy - tai Siomis aplinkybémis nedera. Atsipalaiduokite, bet jaus-
kite ribas. Turite atrodyti pasitikintis (-i) savimi, bet ne arogantis-
kas (-a). Per pokalbj vienas i$ jasy tiksly turéty bati prisistatyti.

Néra nustatyta, kokig pokalbio dalj turéty sudaryti profesiniai
ir su profesija nesusije klausimai. Tai priklauso nuo to, kas veda
pokalbj ir koks yra kandidaty pradinés arba tolesnés atrankos
bldas. Klausimai apie religija, politines pazidras ir seksualine
orientacija laikomi visiskai nederamais. Taciau apskritai susida-
ro jspadis, kad apie Siuos dalykus Portugalijoje kalbama daz-
niau nei kai kuriose kitose Europos 3alyse.

e

3. Derybos dél atlyginimo

Paprastai skai¢iuojamas ménesinis atlyginimas. |sidémékite,
kad nuolatiniams darbuotojams Portugalijoje per metus mo-
kama uz 14 ménesiy (t. y. jskaitant atostoginius ir kalédines
priemokas — paprastai Sie pinigai mokami atitinkamai geguzés
arba birzelio ir lapkri¢io arba gruodzio mén.). Jei jsidarbinate
tarptautinéje bendrovéje, taip pat galite derétis dél bendrojo
metinio darbo uzmokescio, j kurj turéty bati jskaiciuotos visos
piniginés iSmokos ir papildomos lengvatos. Atostoginiai pa-
prastai yra jskaiciuoti kaip 13-0 ménesio atlyginimas, o Kalédy
priemoka — 14-0 ménesio atlyginimas.

Dauguma Portugalijos darbdaviy yra maZosios jmonés, todél
darbdaviai paprastai nemoka metiniy priemoky uz darbo re-
zultatus ir Sios priemokos nepriklauso nuo darbo uzmokescio
dydzio. Zinoma, galite gauti priemoka mety pabaigoje, jei ben-
drové gavo pakankamai pelno. Sios priemokos suma priklau-



S

sys nuo to, kaip darbdavys (daugiau ar maziau savo nuozira)
jvertins jasy darbo rezultatus ir kaip prisidéjote prie bendrovés
sékmeés. Todél paprastai derédamiesi dél sutarties salygy nega-
lite derétis dél metiniy priemoky, bet galite paklausti, ar ben-
drovés darbuotojams jos mokamos. Tik vidutinése ir didelése
(daugiausia tarptautinése) bendrovése metinés priemokos yra
neatsiejama bendrovés darbo uzmokescio politikos dalis.

Kiti jprasti atlyginimo priedai: sveikatos draudimas palankesné-
mis salygomis ar medicinos paslaugos, jei dirbate didesnéje ben-
drovéje. Jums gali bati pasilyta naudotis mobiliuoju telefonu ir
bendrovés automobiliu — Sias privilegijas daugiausia turi auks-
tesnes pareigas einantys darbuotojai (vadovai ir direktoriai).

Atlikti vienos dienos iSbandyma prie$ pasirasant sutartj praso-
ma nelabai daznai, bet jei jlsy praso, nereikéty atsisakyti, kitaip
galite iskristi i$ kandidaty atrankos proceso.

Portugalijos bendroveés paprastai neatlygina kandidaty atvyki-
mo j pokalbius i$laidy ar jokiy kity islaidy, patirty per prasymo
priimti j darbg procedira. Darbdaviai néra jstatymy jpareigo-
ti tai daryti, ir kandidatas neturéty to tikétis. Jasy islaidos gali
bati atlygintos iSskirtinémis aplinkybémis — jei darbdaviams
reikia batent to konkretaus jgladzio, profesinés kvalifikacijos
ar savybeés, kurj jas turite, jie gali pasisitlyti i$ dalies arba visis-
kai padengti jasy kelionés ar apgyvendinimo islaidas. Taip gali
bati, ypac jei jdarbinamas Zzmogus i$ uZsienio.

4. Arreikia rekomendacijy?

Kuriuo nors metu turésite pateikti diplomo kopija. ] pokalbj tu-
rétumeéte atsinesti bent vieng papildoma kopija.

Nors rekomendaciniai laiskai gali bati laikomi pranaSumu, Siuo
metu Portugalijoje, kitaip nei kitose Europos Salyse, nejprasta jy ati-
dziai skaityti ir tikrinti atsiliepimy apie jus. Todél jy nauda yra ribota.
Taciau darbdaviai kandidatams kelia vis didesnius reikalavimus.



5. Kaip padaryti gera jspuadj

Patariame likus vienai dienai pasitikslinti pokalbio laika ir
vieta (tai rodo, kad $is darbas jus domina). ] pokalbj neatvyk-
ti galite tik dél labai rimtos prieZasties (pavyzdziui, dél ligos,
artimo Zzmogaus mirties arba nelaimingo atsitikimo), nes ki-
taip nepavyks susitarti dél kito pokalbio. Jei nedalyvausite,
visada pasistenkite i$ anksto (arba iskart po jvykio, dél kurio
negalite atvykti) pranesti tai darbdaviui ir paaiskinti, kodél
neatvyksite. Ar galésite atvykti j pokalbj kitu laiku, priklau-
sys nuo darbdavio galimybiy ir atrankos proceduros.

Dauguma Portugalijos bendroviy dar néra pasirengusios
pokalbiams dél darbo naudoti naujasias rysiy priemo-
nes — vaizdo konferencijas ar SKYPE. Taciau, joms norint, pir-
masis kandidaty atrankos pokalbis gali vykti telefonu ir
(arba) naudojant naujasias komunikacijos priemones (jei ir
kandidatas gali jomis naudotis). Tac¢iau galutinis sprendi-
mas dél jdarbinimo, ypac jei darbo vieta yra ilgalaiké arba
aukstos kvalifikacijos, paprastai bus priimtas tik tada, kai
kandidatas atvyks j asmeninj pokalbj. Taciau padétis gana
greitai keiciasi ir vis daugiau mazyjy bei vidutiniy jmoniy
gali naudotis naujomis komunikacijos priemonémis. Todél
jos tikriausiai bus vis dazniau naudojamos jdarbinant Zmo-
nes i$ toli (i$ uzsienio).

Papildomas susitikimas po pokalbio paprastai neorgani-
zuojamas, tac¢iau kandidato pastangos dél to susitarti gali
bati jvertintos palankiai. Jei toliau jdarbinimo procese ne-
dalyvausite, néra jprasta tartis dél atvykimo suzinoti darb-
davio vertinima.

Labai svarbu, kad, remdamasis (-asi) tinkamais ir nuose-
kliais kriterijais, gerai atsirinktuméte, j kuriuos darbo skel-
bimus verta atsiliepti, nes dalyvaudamas (-a) jums netinka-
moje prasymo priimti j darbg ir atrankos proceduroje galite
sugaisti daug laiko.



Kai kada beveik nejmanoma tenkinti visy reikalavimy, is-
vardyty darbo skelbime, taciau neturétuméte iSkart pasi-
duoti - jei tenkinate dauguma $iy reikalavimy, drasiai siys-
kite prasyma priimti jus j darba. Portugalijos darbdaviai
Siuo klausimu neretai bina gana lankstas.

»
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1. Prasymo priimti j darba pateikimas Rumunijoje

Kandidatas dél dominancios laisvos darbo vietos gali kreiptis
tiesiai | darbdavj - el. laisku, faksu arba telefonu. Tai priklauso
nuo organizacijoje taikomos jdarbinimo proceduros.

Paprastai priimti j darbg prasoma taip:

- Darbdaviai apie laisvas darbo vietas paskelbia laikras-
¢iuose, internete, interneto svetainése ir t. t. ir pranesa,
kaip reikéty prasyti darbo pagal jy skelbimus.

+ Darbo ieSkantys asmenys prasymus priimti j darba teikia
internetu, el. laiskais, per specialias jdarbinimo svetai-
nes, telefonu, faksu.

[oN
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« Darbdaviai susisiekia su darbo ieskanciais asmenimis ir
susitaria dél pirmojo pokalbio.

- Darbdaviai gali organizuoti daugiau kaip vieng pokal-
bj - tai priklauso nuo darbo pobadzio. Siuo metu su kandi-
datu pirma karta paprastai pasikalbama telefonu.

Aukstos kvalifikacijos ir auksta i$silavinima turintys asmenys
dazniausiai darbo praso internetu, o Zemos kvalifikacijos dar-
buotojai jo iesko pagal skelbimus laikrasciuose.

Laiko nuo paskelbimo apie laisvg darbo vietg iki darbo pradzios
gali praeiti jvairiai - tai priklauso nuo konkrecios darbo vietos.
Paprastai jdarbinama per 2-4 savaites.

Darbuotojy ieSkanti bendrové darbo skelbime pateikia visg rei-
kalinga informacija: bendrovés pavadinima ir veiklos pobudj,
svarbiausias atitinkamos darbo vietos pareigas, kokias asme-
nines ir profesines savybes turi turéti darbuotojas, kokj atlygj
uz darba (atlyginima ir jo priedus) sitlo bendrové, kaip reikéty
kreiptis j bendrove ir prasdyti darbo.

Kandidatai savo CV turéty surasyti visas asmenines ir profesines
savybes, Zinias ir jgadzius, i$ kuriy darbdavys galéty nuspresti,
ar kandidatas yra tinkamas tam darbui.

Kai teikiate prasyma rastu arba elektroninémis priemonémis,
atminkite, kad darbdavys, nagrinédamas prasymus, vertina
gautus CV - patikrina, ar CV pateikta informacija atitinka kon-
krecios darbo vietos poreikius. Pavyzdziui, jei darbdavys reika-
lauja, kad naujasis darbuotojas turéty ne maziau kaip dvejy
mety teisininko darbo patirtj, uz jdarbinimg atsakingas asmuo
vertins tg CV dalj, kurioje aprasyta atitinkama jasy darbo pa-
tirtis.

Kalbédamasis su kandidatu telefonu uz jdarbinima atsakingas
asmuo patikrina, ar CV pateikta informacija yra tikra, ir praso
suteikti daugiau informacijos apie jgadzius, gebéjimus ir profe-
sine patirtj. Pokalbis telefonu trunka apie 10-15 minuciy.
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2. Kaip pasirengti pokalbiui

Uz jdarbinimg atsakingas asmuo tikisi, kad kandidatai elgsis
profesionaliai, bus saZiningi ir kalbés atvirai. Kandidatai turéty
atkreipti démesj j tai, kas parasyta jy CV. Darbdaviai zino, kad
kandidatai, raSydami CV, yra linke perdéti savo jgudzius ir ge-
béjimus, todél Sio dokumento tikrumu kartais galima abejoti.
Daug darbo ieskanciy zmoniy CV raso tai, ka nori matyti darb-
davys.

Per pokalbj darbdavys skiria démesio ir zodinio, ir nezodinio
bendravimo jgadziams. Siam susitikimui vadovauja uz jdarbi-
nima atsakingas asmuo.

Paprastai pokalbyje dalyvauja uz jdarbinima atsakingi zmo-
giskuyjy istekliy darbuotojai, bendrovés skyriaus, kuriam ies-
koma darbuotojo, vadovas, kai kada net bendrovés generali-
nis direktorius arba prezidentas. Pokalbiai kartais trunka nuo
30 minuéiy iki dviejy valandy. Zmogiskujy istekliy skyrius kai
kada i$ anksto atrenka kandidatus (paprastai apie penkis) j
laisvas darbo vietas, kurie, iSanalizavus jy CV, laikomi tinka-
miausiais.

Paprastai yra svarbus visi Zodinio ir nezodinio bendravimo
aspektai. Per pokalbj svarbiausia yra tai, kaip bendraujate. Uz
jdarbinima atsakingas asmuo stebi gerus kandidato bendravi-
mo jgudzius bei blogus jprocius ir, norédamas tiksliai jvertinti
pasnekova, turi juos visus istirti.

Per pirmajj susitikima paprastai svarbis yra Sie dalykai:

+ Uz jdarbinima atsakingo asmens ir kandidato prisista-
tymas.

« |zanginé pokalbio dalis - stengiamasi, kad kandida-
tas atsipalaiduoty, todél jvyksta trumpas pasnekesys,
pavyzdziui: ,Siandien labai sauléta”, ,Ar lengvai mus
radote?”

+ Klausimai apie kandidaty patirtj.
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« Klausimai apie jgadzius ir Zinias, CV pateiktos informa-
cijos patikrinimas.

« Uz jdarbinima atsakingas asmuo pranesa kandidatui apie
su darbu susijusius reikalavimus, svarbiausias pareigas ir
pacia bendrove: jos veiklos sektorius, laiméjimus ir t. t.

» Uz jdarbinimg atsakingas asmuo uzduoda klausimus ir
tikisi, kad kandidatas klaus, kas jam neaisku.

- Kandidatas uzduoda klausimus, paprastai tokius: ,Kokia
yra jusy darbotvarké?”, ,Kokj atlyginima sidlote?”, ,Ar yra
piety pertrauka?”

Pokalbiai gali bati konkrecios struktiros, pusiau laisvos struk-
taros arba laisvi. Daugumos darbdaviy pokalbiai su kandi-
datais yra pusiau laisvos struktdros. Prie$ susitikima galite
pasiruosti atsakyti j kai kuriuos klausimus, bet taip pat galite
pazvelgti j situacija placiau ir pamastyti, kokie kiti svarbus
klausimai gali bati uzduodami per pokalbj. Per pokalbius
stengiamasi sukurti atvira, laisva, bendravima skatinancia
nuotaika. Kandidatai per pokalbj turéty elgtis profesionaliai.
Labai svarbu paaiskinti savo motyvacija dirbti $j darba. Rumu-
nijoje galioja diskriminacija draudziantys jstatymai.

Paprastai kandidatas turéty Zinoti bendrovés veiklos sritj ir
kokiy dalyky i$ basimo darbuotojo reikalauja darbdavys.

e

3. Derybos dél atlyginimo

Galite derétis dél darbo uzmokescio, jstatymy nenustatyty jo
priedy ir kitokio atlygio uz darba. Skai¢iuojamas ménesinis
atlyginimas. Dél atostoginiy ir metiniy priemoky deramasi
atskirai. Dazniausi jstatymy nenustatyti atlyginimo priedai yra
maisto kuponai ir atostoginiai.

Derybas paprastai veda Zmogiskujy istekliy skyrius. Jo darbuo-
tojai zino, kokj didziausig atlyginimg bendrové gali pasialyti
konkrety darba dirbanc¢iam Zmogui. Galutinj sprendima priima
bendrovés vadovai.



Pagal Darbo kodeksa visy kategorijy darbuotojai turi dirbti
bandomajj laikotarpj — nuo penkiy dieny (laikinai dirbantys
zemos kvalifikacijos darbuotojai) iki 90 dieny (vadovaujantieji
darbuotojai).

Uz jdarbinimg atsakingas asmuo per pokalbj pasako, ar kandi-
datas juos domina ir ar su juo bus susisiekta véliau. Jei netrukus
po pokalbio negaunate jokiy Ziniy, galite manyti, kad jasy ne-
priémé | darba. Kartais kandidatui pranesama abiem atve-
jais — ir priimant, ir nepriimant j darba, bet tai néra jprasta.

‘%
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4. Arreikia rekomendacijy?

Darbdaviai paprastai praso pateikti atsiliepimy arba rekomen-
daciniy laisky. Taciau atminkite, kad geri atsiliepimai néra ga-
rantija, jog pokalbis bus sékmingas.

Kai kurie darbdaviai procediros pradzZioje papraso pateikti di-
plomo kopija, o kai kurie ir be jos nusprendzia priimti kandida-
ta j darba.

Ar reikia rekomendaciniy laisky, priklauso nuo bendrovés po-
litikos. Visi darbdaviai reikalauja pateikti neteistumo pazyma
(t. y. ar nesate teistas (-a)). Paprastai ja turite pateikti jsidarbin-
damas (-a) bet kurioje vietoje.

5. Kaip padaryti gera jspuadj

Tardamasis (-i) dél pokalbio turite suzinoti, kur ir kada jis vyks.
Uz jdarbinima atsakingas asmuo jums papasakos, kaip atvyk-
ti j pokalbj. Punktualumas yra svarbu, bet darbdavys gali bati
supratingas, jei dél rimtos priezasties keleta minuciy pavéluo-
site.



Paprastai turite patvirtinti, kad atvyksite j pokalbj. Jei yra rimta
priezastis, galite neatvykti, bet apie tai darbdaviui turite pra-
nesti prie$ pokalbj. Galite paprasyti susitikti kitu laiku; ar pa-
vyks susitarti, priklausys nuo darbdavio.

Pokalbis visada vyksta darbdavio patalpose. Vaizdo konferen-
cijas rengia tik didelés, pavyzdziui, tarptautinés, bendrovés.
Paprastai darbdavys nori susitikti su jumis asmeniskai.

Per pokalbj turite bati apsirenges (-usi) tvarkingai ir dalykiskai.
Kai prasote priimti jus j darba, nemeluokite apie savo kvalifika-
cija, patirtj, jgadzius, Zinias ir kita. Save turite vertinti realistiskai
ir saziningai. Darba gauna tie kandidatai, kurie geba elgtis ap-
galvotai ir nuosirdziai.

'\\
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1. Prasymo priimti j darba pateikimas Sveicarijoje

Sveicarijoje naujo darbo paprastai ie$koma taip: i¥nagrinéjamas
darbo skelbimas (laikrastyje arba internete), paieskoma doku-
menty apie bendrove, atitinkamai perrasomi CV ir motyvacinis
laiskas, pasirengiama pirmajam ir vélesniems pokalbiams.

Pagrindiné naujo darbuotojo (specialisto arba vadovo) jdarbi-
nimo procediros dalis — pradymo rastu pateikimas. Zemesnés
kvalifikacijos darbuotojai gali prasyti darbo kitokiais budais.
Paprastai pirma kartg susisiekiama telefonu arba internetu.
Jei pradote darbo internetu, atkreipkite démesj j nuskenuoty
dokumenty kokybe. Nesiyskite dokumenty, kurie atrodo tarsi
parengti,bendram naudojimui”.

~



Kiek laiko praeina nuo paskutinio pokalbio iki darbo pradzios,
labai priklauso nuo darbo, nuo to, kokios kvalifikacijos darbuo-
tojo reikia bendrovei, ir ar naujo darbuotojo reikia skubiai. Ga-
lima pradéti dirbti po vienos savaités (viesbuciuose ir restora-
nuose) arba po keliy savaiciy (valstybés jstaigy ir tarptautiniy
bendroviy vadovai).

=N

2. Kaip pasirengti pokalbiui

Per pokalbj darbdaviui labai svarbu kandidaty motyvacija ir
klausimai, nezodinio bendravimo jgldziai, Zinios apie bendro-
ve ir darbg, lukesciai dél atlyginimo. Jei darbo praso moteris, jos
gali bati paklausta apie Seimos padétj. Pokalbyje dalyvauja du
arba trys asmenys - tai priklauso nuo darbo vietos kvalifikacijos
ir nuo to, ar bendrovéje yra Zzmogiskuyjy istekliy skyrius. Mazo-
se bendroveése pokalbj gali vesti pats darbdavys. Per praSymo
priimti j darba procediras paprastai vyksta bent du pokalbiai.
Kiekvienas i3 jy trunka vidutiniskai 90 minuciy (dél zemesnés
kvalifikacijos darbo viety — trumpiau kaip valandg).

Pokalbj vedantiems asmenims svarbus zodinis ir neZodinis
bendravimas: tai, ar gerai mokate darbe vartojama kalbg, jasy
apranga, mandagumas, balso tonas per pokalbj, ar rodoma
pagarba pokalbio dalyviams. Per pokalbj nieko negerkite, ne-
kramtykite gumos ir nertkykite, o jei jums sidlys — atsisakykite.
Per pokalbj nedera sialyti dovany. Per pirmajj pokalbj galite pa-
klausti, ar galite rasytis pastabas. Jei norite uzduoti savo klausi-
my, palaukite, kol pasnekovas paragins tai padaryti.

Sveicarijoje ieskant darbo labai jprasta pazjstamy zmoniy
klausinéti, ar jie pazjsta ka nors bendrovéje, kas galéty jus in-
formuoti apie jos darbo pasitlymus ir personalo poreikius.
Gaves (-usi) $ig informacija, galite parasyti paprasta prasymo
priimti j darba laiska.

Pokalbio su kandidatu struktlra yra labai konkreti: pokalbj
vedantis asmuo prisistato, pasako, kiek laiko truks pokalbis ir



kokie yra jo tikslai, trumpai papasakoja apie bendrove ir sidlo-
ma darba. Paskui pokalbj vedantis asmuo papraso kandidaty
prisistatyti ir paaiskinti savo motyvacija, kodél nori dirbti 3j
darba. Paskui, siekiant daugiau suzinoti apie kandidata, uz-
duodama klausimy apie jvairius dalykus. Pokalbio pabaigoje
kandidaty prasoma pasakyti, kokio atlyginimo noréty, ir, jei
jie tebenori Sio darbo, galima susitarti dél kito susitikimo.

Jvairiose bendrovése tokio pokalbio nuotaika bina labai jvai-
ri. Jei pokalbj veda Zzmogiskuyjy istekliy specialistas, jis papras-
tai sugeba padéti kandidatui jaustis laisvai ir suzino reikiama
informacija apie kandidata. Pokalbj vedancio asmens tiks-
las - priimti nauja darbuotoja, kuo labiau atitinkantj bendrovés
poreikius. Pokalbj vedantys asmenys nenori suklysti. Jie tiki-
si, kad kandidatas bus saZiningas. Taciau jie zino, kad tikroji
padétis daznai yra kitokia ir kai kurie kandidatai gali bandyti
,sukciauti” arba slépti savo tikrajg prigimt;.

Per pokalbj kandidatas turi parodyti, kad jj i$ tiesy domina i
darbo vieta, jis turi bati atviras ir saziningas, gyvai klausytis
pasnekovo. Kai kuriy bendroviy darbdaviai iki Siol yra tokios
nuomonés, kad jei jus ieSkote darbo, turétuméte buti dékin-
gas (-a), kad jus pakvieté j §j pokalbj. Taciau jei turite reikia-
mus jgudzius ir kvalifikacija Siam darbui, i$ tiesy jas turite pra-
nasuma prie$ darbdavj. Atminkite tai, kai derésités dél darbo
uzmokescio ir darbo salygy.

Kiek per pokalbj kalbama apie profesinius ir su profesija ne-
susijusius dalykus, priklauso nuo to, kokios yra pokalbj ve-
dancio asmens pareigos bendrovéje. Jei pokalbj veda Zmo-
giskuyjy istekliy specialistas, mazdaug pusé klausimy bus apie
jasy bendravimo ir asmeninius gebéjimus. Pasinaudokite Sia
proga parodyti, kad esate motyvuotas (-a) dirbti $j darba, ir
pabandykite atskleisti visus savo jgadzius bei stiprybes.

Sveicarijoje galioja motery ir vyry lygiy galimybiy jstatymas.
Batinai pasirenkite pokalbiui ir vykusiai atsakykite j asmenis-
kus ar suktus klausimus. Su kandidatu nedera aptarinéti Siy
dalyky: seksualinés orientacijos, plany sukurti $eima, politiniy
pazilry, kokj atlyginima gaudavote ankstesnése darbovieté-



se, kokia yra jusy sveikata, ar i$ ankstesnio darbo i$éjote savo
noru. Taciau jei kandidaté yra moteris, kai kurie darbdaviai
gali paklausti apie jos planus, susijusius su Seima. PaSnekovas
tikisi, kad atsakysite j visus klausimus.

Suzinokite apie bendrove, kurioje norite dirbti, — apie jos val-
danciosios tarybos narius, apytikrj darbuotojy skaiciy, veiklos
sektoriy, konkurentus ir klientus. Taip pat suzinokite bendro-
vés aplinkosaugos politika, pozilrj j sazininga prekyba ir ar
ji laikosi socialinés arba etikos chartijos. Pabandykite geriau
issiaiskinti bendrajj bendrovés jvaizdj ir kokj jvaizdj ji turi kaip
darbdavé. Svarbiausi klausimai, uzduodami apie jasy asme-
ninius gebéjimus, gali bati apie jasy stiprybes ir silpnybes,
gebéjima prisitaikyti ir keliones, galimybes dirbti ir norima
atlyginima.

Zinoma, pasnekovas uzduos klausimy, kuriais norés patikrin-
ti, ar jusy atsakymai yra nuosirdus. Todél atsakydamas (-a)
visada pateikite konkreciy pavyzdziy arba papasakokite apie
konkrecias situacijas — taip jrodysite, kad tikrai turite 3ig pa-
tirtj. Jei darbo pasialyme nurodyta, kad reikia mokéti kelias
kalbas, jasy pasnekovai per pokalbj gali pradéti kalbéti kuria
nors i$ Siy kalby. Todél savo CV raSydamas (-a), kaip gerai mo-
kate kalba, bukite saziningas (-a).

e

3. Derybos dél atlyginimo

Kad galétuméte issideréti jums palankia sutartj ir geras darbo
salygas, turite labai gerai Zinoti, kas yra jprasta tame sektoriu-
je; keldamas (-a) savo reikalavimus dél atlyginimo bei darbo
salygy, nebukite per godus (-i) ar jnoringas (-a). Sektoriuose,
kuriuose atlyginimas nustatomas oficialiai (vieSajame ar pusiau
vieSajame sektoriuose), néra daug galimybiy derétis dél darbo
uzmokescio.

Derybos dél sutarties vyksta taip: jei bus mokamas minimalus
arba mazas atlyginimas, pasitlyma pateikia bendrové. Jei 3is



atlyginimas jasy netenkina, galite issideréti, kad jj padidinty
5-10 proc. Kandidatas j vadovaujanciasias pareigas paprastai
pirmas pasako pageidaujama darbo uzmokestj. Kad galétumé-
te pateikti tinkama pasidlyma, turite gerai Zinoti apie ta sek-
toriy ir bendrovés jprocius. Taip pat atminkite, kad jvairiuose
Sveicarijos regionuose darbo uzmokestis gali labai skirtis. Dau-
gelyje jmoniy moterims mokamas bent 15 proc. mazesnis atly-
ginimas negu vyrams.

Dél 13-o0 meénesio algos derétis reikia retai — ji laikoma norma-
lia jasy atlyginimo dalimi. Kai kurios bendrovés sitlosi mokéti
net 14-o ménesio alga. Priemokas gaunate tik tada, jei jvykdote
savo darbo uzduotis.

Dazniausi jstatymy nenustatyti atlyginimo priedai, dél kuriy ga-
lite derétis, yra Sie: dalis kelionés j darba laiko gali bati jskaiciuo-
ta j darbo laika; uz jus mokamos sveikatos draudimo jmokos;
darbdavys padidina jasy indélj j pensijy fonda; galite naudotis
bendroveés automobiliu. Dél Siy priedy galima derétis, isskyrus
tuos, dél kuriy jau susideréta bendrosiose darbdaviy asociaci-
ju ir profesiniy sajungy sutartyse. Apskritai Zinokite, kad darbo
uzmokestis Sveicarijoje yra gana didelis, bet j jj nejskai¢iuota
daugelis jstatymy nenustatyty priedy. Vienintelé Sios bendros
taisyklés iSimtis yra auksciausiojo lygmens vadovy atlyginimai.

Mazose bendrovése turite tiesiogiai derétis su bendroveés
vadovu. MaZosiose ir vidutinése jmonése derybas dél darbo uz-
mokescio veda personalo vadovas. Didelése bendrovése uz Sias
derybas atsako zmogiskujy istekliy vadovas, bet atminkite, kad
bendrovés biudzetas yra ribotas, todél bendrové, nustatydama
darbuotojo atlyginima, visada atsizvelgia j savo galimybes.

|darbinami zemos kvalifikacijos darbuotojai paprastai iSbando-
mi. Sie i$bandymai ypa¢ dazni jdarbinant viebuciy personalg
ir valytojus. Jei atsisakysite atlikti §j iSbandyma, jasy tikrai ne-
priims | darba. Uz tokius iSbandymus darbuotojams turi bati
sumokéta. Jei darbdavys, priimdamas jus j darba, praso atlikti
nemokamga iSbandyma, galite atsisakyti. Kandidaty vertinimas
(testai) gali trukti vieng ar dvi dienas, bet uz dalyvavima juose
jums nebus sumokéta.

~
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Bet kokia sutartis prasideda nuo bandomojo laikotarpio, kuris
daznai tampa naujo darbuotojo iSbandymo laikotarpiu. Trum-
piausias bandomasis laikotarpis nenustatytas, ilgiausias — trys
ménesiai. Per §j bandomajj laikotarpj galite iseiti i$ darbo arba
bati atleistas (-a) i$ karto (per sutartyje nustatytus terminus).

Per praSymo priimti j darba procedira patirtos islaidos neatly-
ginamos - jas atlygina tik kai kurios vieSosios jdarbinimo tar-
nybos.

Apie pokalbio rezultatus pranesama telefonu, paprastu arba
elektroniniu laisku. Tik tada, kai turite rastiska basimo darbda-
vio patvirtinima, kad esate priimtas (-a) j darba, galite manyti,
kad jdarbinimo proceddra baigta.

&

4. Arreikia rekomendacijy?

Motyvaciniame laiske ir CV niekada neminékite jokiy atsiliepi-
my ar rekomendaciniy laisky. Taciau jei per pokalbj jasy praso
pasakyti pavardes Zmoniuy, kurie gali pateikti atsiliepimy apie
jus, turétuméte jas pasakyti. Rekomendaciniai laiskai naudo-
jami labai retai. Darbdavys gali jy paprasyti, jei praSote namy
darbininko (-és) darbo, bet ne visada. Jisy suteikta informacija
apie asmenis, galincius pateikti atsiliepimy apie jus, darbdavys
pasinaudos - kreipsis j Siuos Zmones ir patikrins, ar jie tikrai jus
pazjsta. Jei po jdarbinimo proceduros jisy nepriims j darba,
darbdavys grazins jums 3ig informacija.

Naujajam darbdaviui jus gali rekomenduoti buve darbdaviai,
virsininkai arba kolegos. Tikimasi, kad Sie asmenys suteiks tiks-
lig informacija apie jus ir perdétai negirs jasy nuopelny, nes tai
naujajam darbdaviui gali pasirodyti jtartina. Geriausiy rezultaty
pasieksite, jei apie jus atsiliepiantys asmenys savo atsiliepimus
galés pagrijsti tikrais faktais ir patirtimi. Darbdaviui nurodykite
tik tokius asmenis, su kuriais esate susijes (-usi) profesiniais ry-
Siais. Niekada neprasykite draugy pateikti atsiliepimy apie jus.



Prie$ pradédamas (-a) dirbti turésite pateikti auksciausios jgy-
tos kvalifikacijos pazyméjimo (diplomo) kopija. Jo kopija daznai
reikia pateikti kartu su motyvaciniu laisku, ypac kai tai nurodyta
laisvos darbo vietos aprasyme. Kai prasote darbo bendrovéje,
kuri néra paskelbusi apie laisvas darbo vietas, kartu su motyva-
ciniu laisku niekada nesiyskite diplomo kopijos - ja paduokite
per pirmajj susitikimg bendrovéje.

Kai kuriy sriciy profesionalai turi pateikti teistumo (neteistumo)
pazyma. Sios pazymos daznai prasoma policininky arba apsau-
gos darbuotojy; tai daznai nurodoma darbo skelbime.

5. Kaip padaryti gera jspudj

Kad padarytumeéte gera jspadi:

+ Buakite punktualus (-i). Jei galite, batinai atvykite likus
Siek tiek laiko iki pokalbio. Darbdavys taip pat paprastai
nevéluoja.

« Visada telefonu patvirtinkite, kad atvyksite | pokalbj.
Pakeisti pokalbio laika galite tartis tik iSimtiniais atve-
jais. Jei dél rimtos priezasties turite atidéti susitikima,
pabandykite susitarti, kad su jumis susitikty po dviejy—
trijy dieny.

+ Apranga per pokalbj priklauso nuo konkretaus sekto-
riaus ir darbo vietos. Kaip reikéty tinkamai apsireng-
ti, suzinokite prie$ pokalbj. Per daug nesipuoskite.
Puosnius drabuzius vilkéti ir puostis ekstravagantiskais
papuosalais galite tik tada, kai basima darbo vieta yra
tam tinkama, pavyzdziui, dirbsite papuosaly arba pra-
bangos prekiy pardavéja.

- Darbdavys nesitiki, kad po pokalbio j jj kreipsités pats (-i)
arba teirausités testy rezultaty. Taciau galite darbdaviui
pasakyti, kad norétuméte apie tai suzinoti, ir pamatysi-
te, kaip jis j tai reaguos.
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1. Prasymo priimti j darba pateikimas Slovénijoje

Darbdaviai pagal jstatymus privalo apie visas laisvas darbo vietas
pranesti Slovénijos darbo birzai. Dauguma darbdaviy naudojasi
elektroninémis paslaugomis — apie laisva darbo vietg internetu
pranesa Slovénijos darbo birzai (ESS). Darbdaviai taip pat gali apie
laisvas darbo dienas pranesti rastu — $j pranesima taip pat reikia
nusiysti ESS. Pranesanciy apie laisvas darbo vietas darbdaviy tei-
raujamasi (tai vienas i$ pranesimo apie laisvg darbo vietg formoje
pateikty klausimuy), ar jie noréty jdarbinti asmenis i$ kity ES (EEE)
saliy arba treciyjy Saliy. Skelbimai apie laisvas darbo vietas, apie
kurias pranesta, paskelbiami Slovénijos darbo birzos darbo skelbi-
my lentose. Kai darbdavys nori apie laisvas darbo vietas paskelbti
Ziniasklaidoje, apie jas paskelbiama 3alies mastu ESS interneto
svetainéje, EURES portale ir kitose Ziniasklaidos priemonése.



Darbo ieskantys asmenys gali uzsiregistruoti darbo birzos CV
duomeny bazéje, per kurig darbdaviai gali susisiekti su tinka-
mais kandidatais.

Daugelis Slovénijos darbdaviy apie laisvas darbo vietas taip
pat paskelbia dienrasciuose, regioniniuose laikras¢iuose, per
radija, internete ir kitur. Apie dauguma laisvy darbo viety pa-
skelbiama svarbiausiy Slovénijos laikras¢iy specialiose savaiti-
nése skiltyse ir prieduose. Daug bendroviy taip pat paskelbia
naujy darbuotojy paieska savo interneto svetainése ir agentu-
ry portaluose - Sios agentiros pagal koncesijos sutartj padeda
susirasti darba ir darbdaviams suranda darbuotojy, suranda
nepastovy arba laiking darbg viduriniy mokykly bei universi-
tety studentams.

Kandidatai gali nusiysti praSymus priimti j darba tiesiai darb-
daviui el. pastu, faksu arba paprastu pastu. Paprastai reikia nu-
siysti savo issilavinimo dokumenty ir kvalifikacijy pazyméjimy
kopijas; darbdaviai reikalauja, kad kandidatas pateikty atsilie-
pimuy.

Darbdavys pagal pateiktus praSymus iSsirenka tinkamiausius
kandidatus, kurie daznai pakvieciami j pokalbj. Jei kandidatas
gyvena toli nuo darbo vietos, darbdavys gali su juo pasikalbé-
ti telefonu. Su tinkamais kandidatais darbdavys aptaria darbo
sutarties turinj. Darbo sutartj galimam darbuotojui taip pat
galima nusiysti pasizidréti el. pastu arba faksu. Paskui galima
susitarti, kad kandidatas atvykty j Slovénija.

Prie$ pradédamas dirbti darbuotojas turi pereiti medicinine
apzilra. Paskui darbdavys ir darbuotojas sudaro darbo sutartj,
o darbdavys, kai darbuotojas pradeda dirbti, per astuonias die-
nas privalo jj uzregistruoti socialinés apsaugos sistemoje.

Prasant darbo Slovénijoje paprastai siun¢iamas motyvacinis
laiskas ir CV. Apskritai laiskas, kuriame prasote darbo, turéty
patraukti galimo darbdavio démesj, kad jis noréty atidziau
jvertinti jasy praSyma, o dar geriau pakviesti jus j pokalbj. Ta-
¢iau motyvaciniame laiSke nereikéty per daug iSsamiai rasyti
apie savo patirtj ir kvalifikacija; 3i informacija pateikiama CV.
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Darbdaviai paprastai pageidauja, kad prasymai priimti j darbg
baty tiesiogiai siunc¢iami jiems. Jie patikrina atsiystus prasy-
mus, stengiasi susisiekti su atrinktais kandidatais el. pastu, te-
lefonu arba paprastu pastu ir pakviecia juos j pokalbj. Kai kada
darbdavio susitikimas su darbuotojais gali bati organizuoja-
mas Slovénijos darbo birzoje, ypac jei darbdaviai yra Slovénijos
jmonés arba uZsienio (Italijos ar Austrijos) jmonés, Slovénijoje
ieSkancios darbuotojy.

Slovénijoje jdarbinant bet kokios kvalifikacijos darbuotojus
jprasta per atranka kviesti kandidatus j pokalbius. Uz jdarbini-
m3a atsakingas asmuo per pokalbj daugiausia démesj kreipia
kandidato patirtj, motyvacija ir bendravimo jgadzius. Jis nori
susidaryti visapusj jspudj apie kandidatg, kuriam ketina sialyti
darbag, todél placiai atliekami psichologiniai, intelekto, gebéji-
my ir psichometriniai testai, ypac kai ieSkoma aukstos kvalifi-
kacijos darbuotojo.

Kiek laiko praeina nuo paskelbimo apie laisvg darbo vietg iki
darbo pradzios, priklauso nuo darbdavio ir nuo to, kiek laiko
prasymai teikiami. Tai gali bati maziausiai dvi savaités (3alies
lygiu), nes nuo paskelbimo apie laisva darbo vieta iki praSymy
teikimo pabaigos turi praeiti ne maziau kaip penkios dienos,
arba 3esios savaités ar dar daugiau, kai darbuotojy ieSkoma uz-
sienyje ir prasymai priimti j darbg teikiami 30 dieny ar ilgiau.
Geriausia, kai praSymo priimti j darbg turinys tiksliai atitinka
konkretaus darbo reikalavimus. Su darbdaviu paprastai pirma
karta susisiekiama telefonu, elektroniniu arba paprastu pastu
ar faksu.

Nuo darbo pobudzio priklauso, kg reikéty jradyti savo CV. Toliau

isvardijame kai kuriuos dalykus, kuriuos batinai turite pateikti CV:

« CV, arba curriculum vitae, - tai nepakeic¢iama rinkodaros

priemoné. Naudodami savo CV, gebate ,parduoti” save.

Kai rasote CV, pazvelkite j jj i$ darbdavio pozicijos. Ar jis

padéty jums issiskirti i$ konkurenty (kity kandidaty) ir ar

vadovas noréty pasikalbéti su jumis apie jasy galimybe
jsidarbinti? Kai rasote CV, pamastykite apie tai.

+ leSkant darbo labai svarbu palaikyti rysj ir kalbétis su

darbdaviais, o CV - tai tik pirmasis zingsnis Siuo keliu.



Taciau i CV galimi darbdaviai pirma karta apie jus
suzinos ir galblt norés pakviesti jus j susitikima. Jei jus
pakvies | pokalbj, galésite paaiskinti ir placiau aptarti
savo CV turinj.

« CV turéty bati trumpas, glaustai ir aiskiai iSdéstytas,
jame turéty bati tik svarbiausi faktai. Geriausia, kai jis
yra ne ilgesnis kaip dviejy ar dar geriau vieno A4 for-
mato lapo. Ankstesnius laikotarpius, kai dirbote, taip
pat issilavinimg ir profesinj mokyma reikéty surasyti
chronologine tvarka.

Kai prasote jus priimti j darba, paprastai turite parasyti motyva-
cinj laiska. Jis turéty bati trumpas, lengvai skaitomas, aiskus ir
turéti struktdrg (jzanga, déstymas, pabaiga). Jame turéty bati
si informacija:

« laisko virsuje: jasy kontaktiniai duomenys (visas vardas
ir pavardé, gimimo data, telefono numeris ir el. pasto
adresas), darbdavio vardas, pavardé ir adresas, data;

+ jzangoje: pasisveikinimas ir prisistatymas, kokio darbo
prasote, kur radote skelbima, kodél esate tinkamas kan-
didatas, kg galite pasitlyti darbdaviui;

« déstymo dalyje: issilavinimas, kalby mokéjimas, darbo
patirtis, konkrets gebéjimai, informacija apie karjera.
Turite pridéti issilavinimo dokumenty bei kvalifikacijy
pazyméjimy kopijas ir nurodyti asmeny, galinciy pateik-
ti rekomendacijy, vardus ir pavardes;

+ pabaigoje: atsisveikinimas, parasas ir priedy sarasas.

Laisko pabaigoje jprasta parasyti, kad kandidatas noréty bati
pakviestas j pokalbj.

PraSymas priimti j darba paprastai raSomas slovény kalba, bet
darbuotojai i$ kity 3aliy, ypac kai bisimas darbas yra tarptau-
tinio pobudzio, gali parasyti laiska ir kita kalba, dazniausiai an-
gly, vokieciy arba italy.

Vis dazniau naudojamas ,Europass” curriculum vitae; ypac jei
esate uzsienietis ir ieSkote darbo Slovénijoje, labiausiai jprasta
nusiysti,Europass” CV.
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Slovénijos darbdaviai labai retai praso prasyma priimti j darbg
parasyti ranka. Jei darbdavys praso pateikti ranka rasyta pra-
syma, Sis praSymas turéty buti aiSkus ir glaustas, jame turéty
bati minétosios dalys. Prasymas turéty buti trumpas, tiesus ir
profesionalus.

Tai, j kg reikia atkreipti démesj kalbantis telefonu:

- Darbdavio atstovui paaiskinkite, kodél skambinate.

. Parenkite klausimus, kuriuos norétuméte uzduoti darb-
daviui.

+ Pasirenkite atsakyti | darbdavio klausimus apie save-
profesine patirtj, gebéjimus, Zinias ir jgtdzius.

« Per pokalbj telefonu elkités draugiskai ir laisvai.

- Batinai pasakykite, kg norite pasakyti. Atidziai iSklausy-
kite Zmogaus, su kuriuo kalbatés, pastabas. Sau parasy-
kite trumpa pokalbio santrauka; pokalbj baikite optimis-
tiskai ir entuziastiskai.

Kai darbo prasote bendrovése, nepranesusiose apie laisvas
darbo vietas:

Jei tiksliai Zinote, kokj darba norite dirbti, turite konkreciy Ziniy ir
gebéjimy, kuriuos galétuméte panaudoti dirbdamas (-a) konkre-
Cioje bendrovéje, arba jusy profesijos darbuotojy yra per daug,
todél jums tinkamy darbo skelbimy maza, patariame nelaukti,
kol bus paskelbta apie laisva darbo vieta, ir nusiysti prasyma ben-
drovei, nepranesusiai apie laisvas darbo vietas. Tokj prasyma siys-
kite bendrovéms, kuriomis domités ir kuriose norétuméte dirbti.

Kadangi parasyti praSyma bendrovei ne pagal skelbima yra
sunku, pateikiame keletg pasialymuy:

+ ,llga laika buvau jasy klientas ir manau, kad apie jasy
darbo sritj zinau labai daug. Todél noréciau dirbti jasy
bendrovéje.”

« ,Galbat netrukus jums reikés naujo bendradarbio, turin-
¢io tokios patirties ir gebéjimy, kokiy turiu as. Noréciau
prisistatyti...”

Tada prisistatote, aprasote savo profesinj issilavinima, darbo
patirtj, jgadzius, pasiekimus, mokamas uzsienio kalbas. Turite
bendrovés atstovams paaiskinti, kodél manote, kad batuméte
naudingas Siai bendrovei.



Ne pagal skelbimus teikiamus prasymus reikia uzbaigti taip pat
kaip jprastus praSymus: ,Buciau dékingas, jei galéciau susitikti
su jumis ir placiau apie tai pasikalbéti”.

Pagal Slovénijos darbo teise darbdaviai neprivalo atsakyti j pra-
Symus priimti j darbg, pateiktus ne pagal darbo skelbimus.

Bendram pasirengimui kandidatai turéty:

« Surasyti savo pasiekimus (universitete, darbe, visuome-
néje arba asmeniniame gyvenime).

« Nusimanyti apie darbdavio veikla, nes tikimasi, kad kan-
didatai apie ja Zinos gana daug.

+ Aptarti dirbant iSsiugdytus gebéjimus bei jgyta darbo
patirtj ir taip darbdavj jtikinti, kad 3is kandidatas turi
reikiamus jgudzius.

« Turéti pagrjsty su darbu susijusiy siekiy.

+ Gebéti aiskiai ir raiskiai kalbéti apie Siuos dalykus.

« Nurodyti svarbiausias tobuléjimo sritis, nes $i informa-
cija bus svarbi per paskutinj pokalbj, todél kandidatams
reikéty turéti iSsamia ir gerai pagrjsta nuomone Siuo
klausimu.

- Kai kada kandidatai turi jrodyti, kad turi teise be apribo-
jimy gyventi ir dirbti Slovénijoje.

Kandidatai turéty pasirengti atsakyti j klausimus apie vidutinés
trukmeés ir ilgalaikius karjeros siekius. Svarbiausia bati susida-
rius aisky asmeninio tobuléjimo plana. Kai kurie Slovénijos
darbdaviai tikisi, kad pasakysite, kokio atlyginimo norétuméte.
Slovénijoje prasantys priimti j darbg asmenys paprastai pakvie-
¢iami j du pokalbius.

Kartu su prasymu reikia pateikti isilavinima patvirtinanciy do-
kumenty, gauty atestaty, dalyvavimo kursuose ir seminaruose
pazymuy kopijas, jei to praSoma darbo skelbime. Kai kuriy sriciy
specialistai ir kai kuriose vietose jsidarbinantys asmenys turi
pateikti notaro patvirtintus $iy dokumenty originalus. Jei tai
nenurodyta darbo skelbime, galite juos pridéti savo iniciaty-
va. Taip pat galite paradyti, kad prireikus nusiysite Siuos doku-
mentus. Jei kandidatas pakviec¢iamas j pokalbj, patariame j jj
atsinesti dokumenty originalus. Svarbu pateikti jrodymy, kad
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mokate kity kalby ir gebate naudotis kompiuteriu, dokumenty
apie darbo patirtj ir laimétus konkursus. Darbdaviai tikisi, kad
pateiksite kity Zmoniy atsiliepimy apie save.

PraSymai priimti j darba vis dazniau teikiami internetu, bet
internetu teikiamus prasymus priima ne visi Slovénijos darb-
daviai. Per darbo agentiras, taip pat kai darbdaviai internete
paskelbia apie laisvas darbo vietas, galima internetu uzpildyti
nustatytos formos praSyma priimti j darba. Slovénijos darbo
birza (ESS) darbo ieSkantiems asmenims taip pat teikia galimy-
be paskelbti savo CV internete ir darbdavius informuoti, nuo
kada jie gali pradéti dirbti. Jei yra keli tinkami kandidatai, darb-
davys pasirenka ta, kuris yra auksciausios kvalifikacijos. Kity
kandidaty CV darbdavys gali saugoti savo duomeny bazéje
tam atvejui, jei véliau atsirasty laisvy darbo viety. Todél darb-
davys gali dar karta kreiptis j Siuos asmenis.

Prie$ pradedant dirbti pasiraSoma darbo sutartis su darbdaviu.
Galima pasirasyti neterminuotasias arba terminuotasias darbo
sutartis. Darbdaviai privalo per astuonias dienas nuo naujo
darbuotojo darbo pradzios uzregistruoti jj privalomojo pensi-
nio, invalidumo, sveikatos ir nedarbo draudimo sistemoje. Jie
taip pat turi per 15 dieny nuo naujo darbuotojo darbo pradzios
pateikti jam Sios registracijos pazymos kopija.

Salyje prasymai priimti j darba gali biti teikiami ne trumpiau
kaip penkias dienas nuo paskelbimo apie laisvg darbo vieta. Jei
darbdaviai ieSko darbuotojy kitose ES arba EEE valstybése na-
rése, praSymus paprastai galima pateikti per 30 dieny.

Pagal kandidaty pateiktus praSymus darbdaviai atlieka pradine
atranka ir sudaro atrinkty kandidaty, kvieciamy j pokalbj, sara-
$3. Rasykite atskirg prasyma kiekvienai bendrovei, nesiyskite to
paties praSymo visoms bendrovéms, nes kiekvienos bendrovés
kiekvienos laisvos darbo vietos reikalavimai yra skirtingi. Prasy-
mo priimti j darbg proceddra gali sudaryti keli testai ir pokalbis.
Pagal darbo jstatymus darbdavys, issirinkes tinkamiausig kan-
didatg, per astuonias dienas turéty nusiysti atsakyma visiems
kitiems kandidatams, bet i$ tiesy tai padaroma ne visada.
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2. Kaip pasirengti pokalbiui

Labai svarbu punktualumas - j pokalbj atvykite laiku arba prie$
5-10 minuciy. Tinkamai apsirenkite: darbo ieskantis asmuo
turéty apsirengti taip, kad buty tinkama prasomam darbui.
Bendravimas per pokalbj turéty bati pozityvus ir draugiskas.
Jei kartu su praSymu nusiuntéte dokumenty kopijas, turétu-
méte atsinesti jy originalus. Jei kandidatas per pokalbj parodo,
kad nusimano apie bendrove, darbdavys tai labai vertina.

Didesnése bendrovése pokalbius paprastai veda Zzmogiskyjy
istekliy skyriaus vadovas ir skyriaus, kuriame dirbs busimasis
darbuotojas, vadovas. Mazesnése bendrovése su kandidatais
paprastai kalbasi bendrovés savininkas. Kai darbdavys iesko
kandidaty per jdarbinimo agentura, jdarbinimo proceso pra-
dZioje pokalbius veda Sios agentlros specialistas. Testus kan-
didatai paprastai atlieka grupémis, vadovaujant psichologui
ir kartais — kitam zmogiskyjy istekliy skyriaus specialistui. Pa-
prastai pokalbiai vyksta asmeniskai. Jei yra kandidaty grupé, i3
pradziy gali bati surengtas susitikimas su Sia grupe, kuriame
pristatoma bendrové ir atitinkamos darbo vietos. Paskui su-
rengiamas asmeninis susitikimas su kiekvienu kandidatu. Pa-
prastai darbdavys jau po vieno pokalbio nusprendzia, ar nori
priimti kandidatg j darba, bet kai kada, norint iSsirinkti tinka-
miausia kandidata, gali prireikti dar vieno arba dviejy pokalbiy.
Pokalbis paprastai trunka apie 15-30 minuciy.

Zodinis bendravimas:

+ jeidamas (-a) j kambarj pasisveikinkite su pasnekovais;

« prisistatykite;

+ pasistenkite jsiminti paSnekovy vardus;

- labai atidziai isklausykite uzduodamus klausimus ir i$
anksto pagalvokite apie atsakymus;

- nedera kalbéti apie asmenines problemas (Seimos pro-
blemas, finansine padétj ir t. t.);

« venkite zodziais reiksti netikruma, kaip antai: ,galbat”,
~nesu tikras”, ,pagalvosiu apie tai” ir t. t.;
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+ kalbékite apie jgyta vertinga darbo patirtj;
« parodykite, kad domités Sia darbo vieta ir bendrove;
« niekada blogai nekalbékite apie buvusius darbdavius.

Nezodinis bendravimas:

« svarbu elgtis ramiai ir santariai;

« kai pasnekovas istiesia ranka, ja tvirtai (bet ne per tvir-
tai) paspauskite;

«+  zidrékite j akis, bet nespoksokite;

» stenkités, kad veido iSraiSka buty draugiska ir tinkama;

-« seéstis galima tada, kai pasnekovas pasidlo, ir pasnekovo
pasiulytoje vietoje;

+ stebékite pasnekovo kino kalba;

+ negerkite ir nerdkykite, net jei siiloma (galite neatsisa-
kyti nealkoholinio gérimo);

« per pokalbj nedera kramtyti gumos;

« per pokalbj neturétuméte bati su akiniais nuo saulés.

Per asmeninj pokalbj pirmiausia prisistatoma. Tada trumpai
papasakojama apie bendrove ir darbo vieta (jei apie tai anks-
¢iau nebuvo papasakota kandidaty grupei). Paskui darbdavys
gali placiau klausinéti kandidata arba prasyti patikslinti do-
kumentuose, atsiystuose kartu su praSymu priimti j darba,
pateiktg informacija. Siame etape kandidatas gali parodyti
dokumenty, kuriy kopijas nusiunté kartu su prasymu, origi-
nalus. Jei darbo ieSkantis asmuo turi klausimy, jis gali juos
uzduoti Sios dalies pabaigoje. Baigdamas pokalbj pasnekovas
paprastai kandidata informuoja, kaip toliau vyks jdarbinimo
procesas.

Per pokalbius dél darbo paprastai vyrauja dalykiska nuotaika.
Darbdavys gali uzduoti visus Siuos klausimus ir paprastai juos
uzduoda. Viso pokalbio nuotaika turéty bati dalykiska, ir uz
jdarbinima atsakingas asmuo, ir kandidatas turéty elgtis pro-
fesionaliai. Kandidatas turi atsakyti tik j tuos klausimus, kurie
yra susije su kvalifikacija, reikalinga bdsimam darbui. Kandi-
datas turi Zinoti svarbiausius dalykus apie bendrove, ypac pa-
grindinj jos versla. Kandidatams prie$ pokalbj labai naudinga
apsilankyti bendrovés interneto svetainéje.



Dazniausiai uzduodami klausimai:
+ Ar turite panasios darbo patirties?
- Apibudinkite savo profesine kvalifikacija.
+ Koks buvo jasy ankstesnis darbas?
+ Ka zinote apie musy bendrove?

Sukti klausimai:
« Papasakokite apie save.
+ Kodél is visy kandidaty turétume pasirinkti jus?
+ Kodél esate mums tinkamas Zmogus?
+ Apibudinkite savo silpnybe (-es).
+ Apibudinkite savo stiprybe (-es).
+ Ar pasirinkote sau tinkama darbga?
+ Kodél norite pakeisti darba?
+ Ar turite mums klausimy?

3. Derybos dél atlyginimo

Kai darbdavys pasitlo darbg (pasirasyti sutartj), galite deré-
tis dél darbo salygy. Jasy derybos gali bati sékmingesnés, jei
darbo rinkoje traksta jasy profesijos Zzmoniy arba turite labai
konkreciy jgudziy. Nors bendrovés paprastai yra suskirsciusios
darbo uzmokestj pagal pareigas, jsidarbindamas (-a) kai kuriose
vietose galite derétis dél darbo uzmokescio. Yra nerasyta taisy-
klé, kad per pokalbj apie darbo uzmokestj pirmas turéty prabilti
darbdavys, o ne darbo ieskantis asmuo. Kai darbdavys apie tai
pradeda kalbéti, galite jam pasakyti, kokio dydzio darbo uzmo-
kestis jus tenkinty (pasakykite maziausig ir didziausia sumas).

Pagal darbo sutartj mokama atlyginima sudaro darbo uZzmo-
kestis ir galbat kitokios formos atlygis, jei jis yra nustatytas
kolektyvingje sutartyje. Darbo uzmokestj sudaro baziné alga
arba atlyginimas, uz darbo rezultatus mokama algos arba at-
lyginimo dalis ir priemokos. Skai¢iuojamas ménesinis darbo
uzmokestis. Atostoginiai ir metinés priemokos jskaiciuojama j
siiloma atlyginima.
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Kandidatas prie$ pokalbj turéty pasitikslinti darbdavio adresg ir vie-
ta. Labai svarbu atvykti laiku. Jei pavéluosite, darbdavys susidarys
labai bloga nuomone apie jus. Dauguma darbdaviy nenori jdar-
binti tokio kandidato, kuris véluoja j susitikima. Todél atsizvelkite j
tai, kad galite véluoti dél nenumatyty priezasciy. Taciau atvykite ne
anksciau kaip 5-10 minuciy prie$ pokalbj. Tiek laiko pakanka, kad
susikauptuméte ir susidarytuméte bendrg jspldj apie bendrove.

Jei darbdavys, kviesdamas j pokalbj, to nepraso, nebutina pa-
tvirtinti, kad atvyksite j pokalbj. Jei negalite atvykti kvietime
nurodyta dieng arba valanda, galite paskambinti ir atsiprasyti,
ir darbdavys jums paskirs kita susitikima. Susitikimo laiko ne-
dera keisti kelis kartus.

Dauguma pokalbiy dél darbo Slovénijoje yra tiesioginiai. Kai
kurie darbdaviai kandidatus taip pat gali atrinkti naudodamiesi
naujosiomis rysiy technologijomis.

4. Ar reikia rekomendacijy?

Atsiliepimy apie jus gali paradyti buves darbdavys, universiteto
profesorius ar déstytojas arba profesinio mokymo instrukto-
rius. To negali daryti jasy giminaiciai. Apie jus atsiliepiantys as-
menys turéty parasyti rekomendacinj laiska arba pateikti savo
kontaktinius duomenis, kad galimi darbdaviai galéty jiems pa-
skambinti ir paklausti jy nuomonés apie jus.

Kai prasote darbo Slovénijoje, turite pateikti CV. Reikia pateik-
ti isilavinimo dokumenty ir kvalifikacijy pazyméjimy kopijas,
taip pat batinai paminékite, kad galite pateikti atsiliepimy. Re-
komendaciniai laiskai nebatini, bet jie pageidaujami ir gali bati
labai naudingi.

Kai jsidarbinant reikia teistumo (neteistumo) pazymos, tai nurodoma
laisvos darbo vietos aprasyme. Teistumo (neteistumo) pazyma pa-
prastai reikia pateikti jsidarbinant eiti vyriausybines ar vieSojo admi-
nistravimo pareigas, policijoje, armijoje ar saugumo sektoriuje.



5. Kaip padaryti gera jspuadj

Per pokalbj turite bati apsirenges (-usi) dalykiskai (aprangos
stilius turi atitikti praSoma darba), nes pirmasis jspadis yra labai
svarbus. Taip pat labai svarbu, kad drabuziai baty tvarkingi ir
Svards. Batai turi bati geros biklés, Sukuosena tvarkinga. Ma-
kiazas ir papuosalai neturéty kristi j akis. Atminkite, kad apsi-
rengdamas (-a) graziai ir tinkamai parodote pagarba Zmonéms,
su kuriais susitinkate.

Darbdaviai paprastai pasako, kad véliau susisieks su kandida-
tais ir pranes apie savo sprendima. ISkart po pokalbio turétu-
méte uZsirasyti pastabas, kad nepamirstuméte svarbiausiy
dalyky. Taip geriau jvertinsite pokalbj ir galésite tobulinti ben-
dravimo jgadzius.

Pokalbj vedusiam asmeniui galite nusiysti padékos laiska. Sis
laiskas turéty bati trumpas, bet jame turétuméte pakartoti, kad
norite Sio darbo ir pasitikite savo kvalifikacija. Jei darbdavys per
pokalbj pasaké, kad sprendimg priims per savaite, galite jam
paskambinti po savaités, bet ne anksciau. Néra jprasta kandi-
datui susitikti su darbdaviu, kad $is jj jvertinty.

Blkite savitas (-a) ir nuosirdus (-i). Nedera pertraukinéti pasne-
kovo. Nevéluokite j pokalbj. Prie$ pokalbj turétuméte isjung-
ti mobilyjj telefona. Niekada nekalbékite netiesos apie save
(savo jgudzius, kvalifikacijg ar patirtj) ir niekada blogu zodziu
neminékite buvusiy darbdaviy.

»
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-> SLOVAKLA

Valstybiné kalba Slovaky
Valdzios forma Parlamentiné respublika
Plotas 49 035 km?

Sostiné Bratislava

Valiuta EUR
Naryste ES / EEE ES
Telefono kodas +421
Interneto kodas sk

’
| 2
1. Prasymo priimti j darba pateikimas Slovakijoje

IS pradziy darbo ieskantis asmuo pateikia praSyma priimti
darba, paskui darbdavys jj pakviecia j pokalbj, o po pokalbio
pasako kandidatui, ar jis priimamas j darba. Sios procediros
trukmé priklauso nuo darbdavio poreikiy. Ji trunka ne trum-
piau kaip dvi savaites, o kai kada ménesj ir ilgiau.

Pirma karta su darbdaviu susisiekiama taip, kaip nurodyta
darbo skelbime. Laikykités darbdavio pateikty taisykliy.

Nesiyskite to paties praSymo keliems darbdaviams. | kiekvieng
darbdavij kreipkités individualiai. El. pastu siunc¢iamo prasymo
turinys turi bati toks pat kaip ir ranka parasyto praSymo. Pra-
Syma priimti j darba jprasta isspausdinti asmeniniu kompiu-
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teriu; jame paaiskinama, kodél darbo ieskantis asmuo noréty
dirbti toje konkrecioje bendrovéje, kartu nusiun¢iamas CV
(kai kada su nuotrauka) ir diplomo kopija. Kalbédamas (-a) su
darbdaviu turétuméte bati mandagus (-i) ir draugiskas (-a).

Darbo prasantis specialistas turi turéti ziniy apie darbo vietos
kvalifikacija. Siuo atveju jasy gali paprasyti atlikti jgadziy pa-
tikrinima. Kai darbo praso ne specialistas, jis turéty parodyti,
kad nori dirbti §j darba.

Prasymo priimti j darba procedira baigiama, kai pradedate
dirbti arba gaunate pranesima, kad jlsy nepriémé j darba. Kai
kada darbdavys tai pranesa jau per pokalbj, bet dazniausiai
véliau atsiuncia laiska, kuriame pranesa jusy praSymo priimti
j darba proceduiros rezultatus.

=N

2. Kaip pasirengti pokalbiui

Pirmasis jspudis apie darbo ieskantj asmenj (taip pat jo iSvaizdg)
yra svarbus. Darbdavys turi i$siaiskinti, ar darbo ieskantysis as-
muo tikrai nori jsidarbinti ir ar turi profesiniy jgtdziy bei Ziniy.

Daugeliu atvejy darbdaviai i$ pradziy papasakoja apie bendro-
ve ir pasako, kokius reikalavimus kelia naujajam darbuotojui.
Tada papraso kandidato pasakyti, kodél jis nori $io darbo, ir pa-
pasakoti apie savo Zinias bei jgtdzius. Darbdavys taip pat gali
paprasyti kandidaty atlikti testg arba apklausas rastu. Pokalbio
pabaigoje darbdavys gali leisti kandidatams uzduoti klausimy.
Pokalbio nuotaika yra labai oficiali, per daug atsipalaiduoti
nereikéty. Atminkite, kad stilius yra oficialus, ir kruops¢iai rin-
kités zodzius. Per pokalbj daugiausia kalbama apie su darbu
susijusius dalykus. Darbdavys nelabai domisi kandidato asme-
niniu gyvenimu. Didziausias profesiniy ir asmeniniy klausimy
santykis gali bati 80:20 proc. Naudinga i$ anksto surinkti kuo
daugiau informacijos, nes taip darbdavys pamato, kad kandi-
data domina 3is darbas. Patariame i$ anksto suzinoti bent apie
bendrovés veikla.
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3. Derybos dél atlyginimo

Darbo ieSkantis asmuo neturi daug galimybiy derétis dél
sutarties, nes ja i$ anksto parengia darbdavys ir darbuotojas
dazniausiai gali tik sutikti arba nesutikti su jos sglygomis. Kai
kada galite derétis dél darbo uzmokescio. Dazniausi jstatymy
nenustatyti atlyginimo priedai yra Sie: bustas, bendrovés au-
tomobilis ar mobilusis telefonas.

Kai kada jasy gali paprasyti atlikti vienos dienos iSbandyma.
Tai néra teiséta, todél galite atsisakyti, bet dél to darbdavys
gali nepriimti jusy j darba, pamanes, kad toks kandidatas néra
linkes bendradarbiauti.

C

4. Arreikia rekomendacijy?

Kartais reikia jy pateikti. Darbdaviai gali j tai atsizvelgti spres-
dami, ar priimti jus | darba. Atsiliepimy apie kandidata pa-
prastai pateikia buve darbdaviai. Siuose atsiliepimuose turéty
bati patvirtintas dirbtas laikotarpis, jvertintas darbo prasan-
¢io asmens darbas ir jis rekomenduotas kitam darbdaviui.
Turite pateikti visy turimy diplomy kopijas. Kartais jas reikia
nusiysti kartu su prasymu, tac¢iau kai kada pakanka atsinesti
j pokalbj. |sidémékite, kad mokytojai, taip pat, pavyzdziui, su
ginklais arba pavojingomis medziagomis dirbantys Zmonés
turi pateikti teistumo (neteistumo) pazyma.



5. Kaip padaryti gera jspuadj

Tai priklauso nuo to, kokio darbo prasote. Visada turite atro-
dyti tvarkingai, $variai ir bati tinkamai apsirenges (-usi). Biuro
darbuotojai turi vilkéti kostiuma (moterys — kostiumélj). Ga-
lite pasipuosti papuosalais, bet nepersistenkite, papuosaly
neturi bati per daug.

'\\




-> SUOMLJA

Valstybiné kalba Suomiy, Svedy
Valdzios forma Prezidentiné respublika
Plotas 338 145 km?

Sostiné Helsinkis

Valiuta EUR
Naryste ES / EEE ES
Telefono kodas + 358
Interneto kodas fi/.ax

’
| 2
1. Prasymo priimti j darba pateikimas Suomijoje

Suomijoje paprastai jsidarbinama taip:

1) darbdavys paskelbia darbo skelbima 3alies darbo organiza-
cijos interneto svetainéje, privacioje darbo skelbimy interne-
to svetainéje arba laikrastyje;

2) darbuotojas paraso prasyma priimti jj j darba;

3) darbdavys atrenka 3-10 geriausiy kandidaty, kuriuos pa-
kviecia j pokalbj;

4) darbdavys issirenka geriausig kandidata ir visiems kandi-
datams nusiuncia paprasta arba elektroninj laiska, kuriame
pranesa apie jdarbinimo proceso rezultatus.

Ir darbo ieskantis asmuo, ir darbdavys turi laikytis prasymo
priimti j darbg proceddros terminy.
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Gaves prasymus darbdavys pakviecia tinkamiausius kandida-
tus j pokalbj, paprastai per vieng dvi savaites nuo praSymy
teikimo galutinio termino. Darbdavys pasiulo susitarti dél po-
kalbio datos. Pasikalbéjes su 3-10 geriausiy kandidaty, darb-
davys kai kada gali priimti sprendima, kitu atveju surengia
daugiau pokalbiy arba tinkamumo testy. Darbdavys, priémes
sprendima, paprastai visiems kandidatams nusiuncia laiska,
kuriame juos informuoja apie rezultatus.

Kiek laiko praeina nuo paskelbimo apie laisva darbo vietg iki
darbo pradzios, labai priklauso nuo konkretaus darbdavio ir
darbo vietos. Jei darbuotojy ieSkoma uzZsienyje, nuo paskel-
bimo apie laisvg darbo vietg iki dienos, kai galésite pradéti
dirbti, turésite laukti kiek ilgiau.

Kruopsdiai parasykite praSyma; jei jame ko nors truks, darb-
davys j ji gali neatsizvelgti. Darbdaviai kai kada gauna Simtus
prasymuy. Pasistenkite pasirodyti geriau uz kitus kandidatus.
Motyvacinis laiskas neturéty bati ilgesnis kaip vieno puslapio.
Jame trumpai parasykite, kodél esate geriausias kandidatas j
laisva darbo vietg. Paminékite vieng arba du asmenis, galin-
¢ius jus rekomenduoti, ir pateikite jy kontaktinius duomenis;
darbdavys gali jiems paskambinti ir pasiteirauti, koks darbuo-
tojas esate. Butinai pasirasykite 3j laiska.

Kartu su praSymu nusiyskite curriculum vitae (CV), kuriame
turite pateikti naujausig informacija apie save. CV turétuméte
surasyti patirtj ir kitus faktus atvirk$¢ia chronologine tvarka,
t. y. pirmiausia paminéti neseniai dirbta darbg ir jgyta issila-
vinima ar profesinj mokyma, o paskiausiai — seniausia infor-
macija. CV neturéty bati ilgesnis kaip dviejy A4 formato lapy.
Pridékite nuotrauka (ypac jei darbo prasote paslaugy sekto-
riuje).

Jei ketinate darbo prasyti telefonu, i$ anksto pasiruoskite Siam
skambuciui. Gerai pagalvokite, kodél prasote Sio darbo, kodél
darbdavys turéty jus jdarbinti, ir apsilankykite bendrovés in-
terneto svetainéje, kurioje daugiau suzinosite apie jos veikla.
Kalbékite aiskiai, pasistenkite atsipalaiduoti.
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Jei ketinate tiesiai kreiptis j bendrove ir darbo prasote ne pa-
gal skelbima, turétuméte apsilankyti jos interneto svetainéje
ir suzinoti apie galimybes joje jsidarbinti bei jprasta naujy
darbuotojy jdarbinimo procedira. Jei darbdavys savo svetai-
néje yra pateikes elektronine prasymo forma, turétuméte jg
uzpildyti. Jei ne, galite kreiptis j darbdavj el. pastu arba telefo-
nu. Jei pirma kartg kreipiatés el. pastu, mazdaug po savaités
turétuméte paskambinti bendrovei ir paklausti, ar uz naujy
darbuotojy jdarbinima atsakingi asmenys gavo jasy prasyma
ir ar jiems pakako laiko jj apsvarstyti.

)

2. Kaip pasirengti pokalbiui

Darbdavys tikisi, kad atsiysite visus darbo skelbime nurodytus
dokumentus. Nei$samas praSymai paprastai nesvarstomi. Kai
kurie darbdaviai tikisi, kad kandidatai, prie$ siysdami prasyma,
telefonu arba el. pastu papradys daugiau informacijos - jy nuo-
mone, tai parodo kandidaty susidoméjima. Taciau kiti darbda-
viai neturi laiko atsakinéti j skambucius arba el. laiskus ir nesiti-
ki, kad darbo ieSkantys asmenys j juos kreipsis.

Jei praSoma, kartu su prasymu pateikite reikiamy issilavinimo
ir darbo dokumenty kopijas. ] pokalbj dél darbo atsineskite Siy
dokumenty originalus.

Atidziai iSnagrinékite darbo skelbima; jame gali bati parasyta,
kaip vyks prasymo priimti j darba procesas. Kitu atveju papras-
tai per pokalbj pranesama, ka daryti toliau. Jei jisy nepakviecia
j pokalbj, galite apie tai pasiteirauti darbdavio praéjus maz-
daug dviem savaitéms nuo prasymy teikimo pabaigos.

DaZnai buna deSimtys arba Simtai kandidaty j kiekvieng laisva
darbo vieta. Todél darbdaviai neturi laiko daznai bendrauti su
kandidatais ir nemégsta, kai kandidatai jiems nuolat skambina.
Tokiu atveju turétumeéte laukti, kol darbdavys su jumis susisieks.
Taciau kai kurios laisvos darbo vietos uzpildomos labai greitai;
daznai darbas pasitlomas pirmam tinkamam kandidatui. Ypac



mazesnése bendrovése gali trakti darbuotojy, galinciy teikti
skelbimus apie laisvas darbo vietas, tvarkyti praSymus, organi-
zuoti pokalbius ir t. t. Todél verta kreiptis tiesiai j darbdavj ir
iSkart paprasyti, kad priimty jus j darba.

Prie$ pokalbj batinai daugiau suzinokite apie darbdavj, pavyz-
dziui, apsilankykite bendrovés interneto svetainéje. Jei galite,
i$ anksto parenkite klausimy apie konkrecia laisvag darbo vieta
ir bendrove - tai rodo, kad isties norite gauti $j darba. Nepa-
mirskite, kodél prasote Sio darbo ir kokios yra jlsy stiprybés.
Atsineskite naujausius ir praSomus darbo bei issilavinimo do-
kumentus ir CV.

Darbdavys paprastai kreipia démesj j bendrg kandidato iSvaiz-
da ir elgsena, todél turétumeéte vilkéti Svarius dalykinio stiliaus
drabuzius ir elgtis mandagiai. Darbdavys vadovauja susitikimui
ir uzduoda klausimus. Siekiant objektyviau jvertinti kandidatus,
pokalbyje daznai dalyvauja bent du bendrovés atstovai. Vienas
susitikimas trunka apie pusvalandj. Per pokalbj bikite ramus (-i),
kalbékite aiskiai. Papasakokite apie savo pasiekimus, bet nebi-
kite perdétai pasitikintis (-i) savimi. Svarbu parodyti, kad $i darbo
vieta jus domina - bukite aktyvus (-i), atidziai klausykités ir, jei
ko nors nesupratote, pradykite paaiskinti. Taip pat atminkite, kad
svarbu zilréti pasnekovui j akis. Nepertraukinékite pasnekovo.
Jei per susitikima jums pasialys atsigerti (kavos), galite neatsi-
sakyti, bet darbdaviui neturétuméte nieko sidlyti. Svarbiausia -
buakite nuosirdus (-i) ir nekritikuokite buvusiy darbdaviy.

Punktualumas yra labai svarbus, j susitikima turite atvykti laiku.
Pokalbio pradzioje jprasta paspausti rankg kiekvienam dalyviui.
Paskui darbdavys papasakoja apie konkrecig darbo vieta ir ben-
drove. Pirmas jspudis yra svarbus, todél aiskiai prisistatykite ir
Ziarékite pasnekovams j akis. Prie$ tai, kai jums uzduos konkre-
¢iy klausimy, paprastai turétuméte papasakoti apie save - kodél
prasdote Sio darbo ir kodél manote, kad darbdavys turéty jus jdar-
binti. Pokalbio pabaigoje galite klausti bet ko, ko dar nezinote.

Pokalbis dél darbo Suomijoje paprastai vyksta sklandziai, jo da-
lyviai elgiasi laisvai. TaCiau nesistebékite dél galimy pauziy, jei
pasnekovai Zymésis pastabas apie jus.
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Jei jusy praso atlikti psichologinj arba gebéjimy testg, galite lai-
kyti tai geru zenklu, nes tai rodo, kad esate vienas tinkamiausiy
kandidaty. Pasiruosti tokiems testams i$ esmés nejmanoma,
todél verciau gerai issimiegokite ir bukite saZiningas (-a) sau.
Nebandykite apsimesti kazkuo kitu.

Darbdaviui svarbu suzinoti jasy profesinj issilavinima, gebéji-
mus ir profesine patirtj. Tac¢iau darbdavys taip pat nori pazinti
jasy asmenybe; kokios yra jasy silpnybés ir stiprybés; kaip jus
vertino buves darbdavys. Taip pat tikriausiai turésite atsakyti
klausimus, kaip pakeliate stresa arba ka darote, kai reikia laiky-
tis griezty terminy; kaip sprendziate iskilusius sunkumus.

Vienas pirmyjy darbdavio klausimy paprastai yra apie jisy mo-
tyvacija, kodél prasote Sio darbo ir kodél jis turéty jus jdarbinti.
Pasirenkite gerai paaiskinti savo motyvacija dirbti §j darbg ir su-
darykite geriausiy profesiniy bei asmeniniy savybiy sarasa.

Nediskriminavimo nuostatos, kuriy privaloma laikytis darbe,
yra nustatytos Nediskriminavimo akte ir uzimtuma bei darba
vieSajame sektoriuje reglamentuojanciuose teisés aktuose.
Lyc¢iy lygybés nuostatos taip pat yra nustatytos Vyry ir motery
lygybés akte (vadinamasis Lygybés aktas). Diskriminacija dar-
bo skelbimuose, renkantis darbuotoja arba darbo sutartyje
bus baudziama kaip diskriminacija darbe. Nediskriminavimo
aktu draudziama diskriminacija dél amziaus, etninés kilmés ar
tautybés, pilietybés, kalbos, religijos, politiniy pazidry, svei-
katos buklés, negalios, seksualinés orientacijos ar kity asmens
savybiy.

Kandidatas paprastai neturi atsakyti j klausimus apie religines
ar politines pazidras, ligas, Seimos planavima ar dalyvavima
profesinése sajungose. Darbdaviai gali uzduoti tikslius klausi-
mus apie sveikata, jei busimam darbui batina gera sveikatos
bakle.

Kad per pokalbj padarytuméte gerg jspudj, pries tai turétumé-
te apsilankyti bendrovés interneto svetainéje ir suzinoti svar-
biausius faktus apie Sig bendrove.



Per pokalbj dazniausiai uzduodami klausimai:

+ Keliais sakiniais apibudinkite save.

+ Kodél norite dirbti §j darba?

+ Kodél manote, kad esate geriausias kandidatas | Sig
darbo vieta?

+ I8vardykite tris savo stiprybes ir silpnybes.

+  Kokius lukescius siejate su Siuo darbu?

+ Ka zinote apie musy bendrove ir jos produktus?

+ Kokj darba Siuo metu dirbate?

+ Kokia yra jusy Seimos padétis?

+ Kaip dirbate jtemptomis salygomis?

« Ar mégstate dirbti kolektyve; ar galite dirbti savaran-
kiskai?

« Kokie jasy ateities planai, kaip ketinate juos jgyvendinti?

Pokalbio pabaigoje darbdavys paprastai pranesa apie toles-
ne proceddry ir pasako, kad galite laukti rezultaty arba Zinios,
kg reikés daryti toliau. Jei darbdavys nesusisiekia su jumis po
vienos ar dviejy savaiciy, galite pasiteirauti rezultaty telefonu
arba el. pastu. Jei Jisy nepriima j darba, galite kreiptis j darb-
davj ir paprasyti pateikti atsiliepimy apie pokalbj su jumis ir
jasy prasyma.

=

3. Derybos dél atlyginimo

Suomijoje sutartys su darbuotojais sudaromos remiantis kolek-
tyvinémis darbo sutartimis. Beveik kiekvienoje profesinéje sri-
tyje yra nustatyta atskira darbo sutartis. Taciau daugelyje sriciy
galite derétis dél atlyginimo. Jei néra nustatyto pastovaus atly-
ginimo uz konkrety darba, darbo ieskancio asmens paprastai
prasoma pasakyti, kokio atlyginimo tikisi, savo prasyme priimti
j darba.

Kaip minéjome, jei dél darbo uzmokescio galima derétis, tai
nurodoma darbo skelbime. Paprastai skai¢iuojamas valandi-
nis arba ménesinis darbo uzmokestis. Atostoginiai nustatomi
pagal jstatymus. Kai kuriose profesinése srityse arba jmonése
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(ypac jei eisite vadovaujanciasias pareigas) galite derétis dél
metiniy priemoky. Sios priemokos daznai mokamos uz pasie-
kimus.

Labai dazni atlyginimo priedai Suomijoje yra maisto kuponai,
sporto klubo kuponai (uz juos galite naudotis didele dali-
mi sporto jrangos uz mazesne kaing) ir darbuotojo sveikatos
prieziara. Kai kuriose bendrovés darbuotojams taip pat leidzia
naudotis automobiliais. Dél kai kuriy priedy galite derétis. Pa-
sitarkite su naujuoju virsininku, kuris gali nurodyti, su kuriuo
darbuotoju turétuméte derétis dél iy atlyginimo priedy.

Gali bati susitarta dél bandomojo laikotarpio darbo sutarties
pradzioje. Sis laikotarpis neturéty trukti ilgiau kaip keturis mé-
nesius. Per §j bandomajj laikotarpj bet kuri 3alis gali nutraukti
darbo sutartj i$ anksto nepranesusi. Jei darbdavys organizuoja
specialy naujo darbdavio profesinj mokyma, bandomasis lai-
kotarpis gali trukti ilgiau kaip $eSis ménesius.

Uzbaigus prasymo priimti j darbag procedira visi kandidatai
paprastai informuojami apie jos rezultatus paprastu arba elek-
troniniu laisku.

4. Arreikia rekomendacijy?

Paprastai atsiliepimy gali pateikti buve darbdaviai, bet jei esa-
te studentas (-é) arba absolventas (-¢), jus taip pat gali reko-
menduoti mokytojas, pavyzdziui, diplominio darbo vadovas.
Prie$ jrasydamas (-a) Siy asmeny vardus ir kontaktine infor-
macija savo prasyme arba CV, batinai jsitikinkite, kad jie nori
jus rekomenduoti. Darbdavys paprastai papraso pateikti atsi-
liepimy. Savo prasyme arba CV turétuméte paminéti vardus
keleto asmeny, galin¢iy pateikti atsiliepimy apie jus, j kuriuos
darbdavys gali kreiptis. Kai kurie darbdaviai praso kandidaty
kartu su prasymu pateikti turimy rekomendaciniy laisky ko-
pijas. Rekomendacinius laiskus atsineskite j pokalbj, nes daug
darbdaviy nori juos atidziai perskaityti.



Kartu su prasymu priimti j darba diplomy kopijas siyskite tik
tada, kai tai nurodyta darbo skelbime. | pokalbj atsineskite
diplomy originalus, nes kai kurie darbdaviai nori juos pati-
krinti.

|sidarbindamas (-a) kai kuriose vietose turite pateikti jrodyma,
kad nesate teistas (-a). Jei to reikia, tai paprastai nurodoma
darbo skelbime. Sig pazyma turi pateikti, pavyzdZiui, su ne-
pilnameciais dirbantys zmonés (jei darbo sutartis trunka ne
trumpiau kaip tris ménesius) ir kaléjimo priziarétojai. Sig teis-
tumo (neteistumo) pazyma turi pateikti tik tie darbo ieSkan-
tys asmenys, kurie priimami j darba.

5. Kaip padaryti gera jspuadj

Suomijoje ir kandidatas, ir darbdavys turi bati punktualis. Dera
patvirtinti, kad atvyksite j pokalbj; ta pacia proga galite pasi-
tikslinti pokalbio laika ir vieta. Jei norite gauti darba, batinai at-
vykite j §j pokalbj — neatvykti galite tik tada, jei susergate. Pas-
taruoju atveju turite apie tai kuo anksciau pranesti darbdaviui.
Dauguma darbdaviy pirmenybe teikia tiesioginiams pokal-
biams, bet kai kada gali bati rengiamos vaizdo konferencijos.

Apsirenkite tvarkingai ir tinkamai. Paprastai pakanka apsi-
rengti laisvo elegantisko stiliaus drabuziais. Taciau vyrai vers-
lininkai daznai vilki kostiuma. Puoskités ne per ryskiais pa-
puosalais — turétuméte atrodyti graziai ir tvarkingai.

'\\
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-> SVEDILJA

Valstybiné kalba Svedy

Valdzios forma Konstituciné monarchija
Plotas 449 964 km?

Sostiné Stokholmas

Valiuta Svedijos krona (SEK)
Naryste ES / EEE ES

Telefono kodas + 46

Interneto kodas .se

’
1. Prasymo priimti j darba pateikimas Svedijoje

Darbo ieskantys asmenys labai daznai darbdaviy ir darbo skel-
bimy iesko bendroviy interneto svetainése. Ypac¢ daznai Siuo
badu darbo iesko IT bei finansy sektoriaus ir kiti kvalifikuoti
darbuotojai. Kuo maziau kvalifikuotas darbas, tuo dazniau
ieSkant darbo dalyvauja valstybiné jdarbinimo tarnyba (V|T).
V|T glaudziai bendradarbiauja su Svedijos jdarbinimo agenti-
romis, todél apie daugybe laisvy darbo viety paskelbiama V|T
interneto svetainéje www.arbetsformedlingen.se. Tai — didziau-
sia Svedijos darbo skelbimy interneto svetainé.



Surinkite daugiau informacijos apie darbdavj (paprastai ben-
drovés interneto svetainéje). Paprastai galite kreiptis j atsakin-
gajj asmenj ir paprasyti daugiau informacijos apie darba. Dél
informacijos apie atlyginima Svedijoje jprasta kreiptis j profesi-
nés sajungos atstova.

Nusiyskite prasyma bendrovei elektroniniu arba paprastu
pastu. Perskaitykite darbo skelbime pateiktus nurodymus. Kai
kada reikia kompiuteriu uzpildyti specialig elektronine prasy-
mo forma.

Nuo paskelbimo apie laisva darbo vietg iki darbo pradZios gali
praeiti viena arba kelios savaités. Kai kuriuose sektoriuose, pa-
vyzdziui, paslaugy, vieSbudiy ir restorany, 3i procedira trunka
kur kas trumpiau.

Svarbu atidziai perskaityti skelbimg ir vykdyti jame pateiktus
nurodymus. Prasymai priimti j darba Svedijoje labai daznai
siunciami elektroninémis priemonémis. Kompiuteriu galite pa-
sinaudoti visose vieSosiose darbo birzose ir bibliotekose, taip
pat salyje yra daug interneto kaviniy.

Kai teikiate prasyma rastu, visada svarbu, kad pateikiama infor-
macija baty susijusi su darbu, kurio prasote. Rasykite trumpus,
gyvo stiliaus prasymus, atitinkancius darbo skelbime pateiktus
reikalavimus. Svedijoje pradymai priimti j darba niekada nera-
$omi ranka. PraSymas turéty bati trumpas ir tinkamas, papras-
tai jj sudaro vieno puslapio motyvacinis laiskas ir vieno-dviejy
puslapiy CV (i$ viso du-trys puslapiai).

Zinoma, per pokalbius telefonu turite kalbéti mandagiai, bet
apskritai darbdaviai Svedijoje elgiasi gana laisvai. Svedijoje j pa-
$nekovus nesikreipiama jy titulais. Vis dazniau darbo prasoma
bendrovése, kurios néra paskelbusios apie laisvas darbo vietas.

JUsy praSymas turéty bati trumpas, tvarkingas ir informatyvus.
Kartu su prasymu nejprasta siysti kity dokumenty - jie patei-
kiami darbdaviui paprasius. Kandidatas turi bati pasirenges
paskambinti darbdaviui ir pasiteirauti, ar jis gavo praSyma.
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2. Kaip pasirengti pokalbiui

Pokalbj visada veda darbdavys. Pokalbyje dalyvauja vienas
arba du Zmonés, taip pat daznai profesinés sajungos atstovas.
Susitikimas paprastai trunka apie pusantros valandos. Jus gali
pakviesti j antrg pokalbj. Jisy kano kalba yra svarbi - i$ jos
darbdaviai sprendzia, kaip elgiatés konkrecioje situacijoje. Taip
pat darbdaviui svarbu, kad kandidatas ne tik turéty reikiama
kvalifikacija, bet ir atitinkamai elgtysi. Paprastai, jei jums sitlo
puodelj kavos, galite pasivaisinti.

Per pirmajj pokalbj galite paklausti, kokia yra jprasta darbo die-
na, kada jums pranes apie tai, ar esate priimami j darba, kada
prasidés darbas, ar yra kokia nors jvadiné programaiir t. t.

Paprastai pokalbio pradzioje jasy paprasys (trumpai) prisi-
statyti, papasakoti darbdaviui, kodél prasote Sio darbo ir ka
Zinote apie bendrove. Galite atsipalaiduoti, bet bakite déme-
singas (-a).

Per pokalbj profesiniy ir su profesija nesusijusiy temy santykis
priklauso nuo to, kokio darbo prasote ir kokios kvalifikacijos
darbuotojas esate. Daznai pokalbj sudaro dvi dalys; kiekvieno-
je is jy kalbama apie skirtingus dalykus.

Svedijoje galioja diskriminacija (dél lyties, religijos, tautybés ar
negalios) draudZiantys jstatymai. Per pokalbj galite neatsakyti
j tokius klausimus. Su darbu nesusije klausimai (jisy amzius, ar
turite vaiky, jasy kilmé) yra nederami.

Paprastai uzduodami Sie klausimai:
+ Arlengvai iSmokstate naujy dalyky?
+ Kaip reaguojate j kritika?
«  Ar mokate spresti uzdavinius?
- Kaip sprendziate iskilusig problema?
»  Kuo didziuojatés?
« Ar galite papasakoti apie kokj nors isties gerai atlikta darba?



+ Kaip manote, ka veiksite po penkeriy mety?
+ Koks, jusy nuomone, turéty bati geras bendradarbis?
« Ar galite papasakoti apie kokig nors savo klaidg ir ko
pasimokéte i$ tos situacijos?
« Kaip jus apibadinty jasy draugai?
+ Kaip jus apibadinty jasy vadovas?
+ Kaip dirbate kolektyve?
+ Kokios yra jusy stiprybés ir silpnybés?
- Kaip elgiatés jtemptose situacijose?
« Kodél turétume jus jdarbinti?
Sukti klausimai yra klausimai apie atlyginima.

e

3. Derybos dél atlyginimo

Kuo aukstesnés kvalifikacijos darbuotojas, tuo daugiau ga-
limybiy derétis dél atlyginimo. Dauguma darbo salygy Sve-
dijoje reguliuojamos kolektyvinémis sutartimis, todél bent
jsidarbinant zemesnés kvalifikacijos darbo vietose néra daug
galimybiy dél jy derétis individualiai. Galite derétis dél atlygi-
nimo, bet negalésite padaryti didelés jtakos darbdavio pasid-
lymams. Dazniausiai mokamas ménesinis darbo uzmokestis. |
skelbime nurodyta darbo uzmokestj paprastai yra jskaiciuoti
atostoginiai. Vadovaujancigsias pareigas einantys darbuoto-
jai kai kada gali derétis dél jstatymy nenustatyty atlyginimo
priedy. Dél jy paprastai tariamasi su Zmogiskyjy istekliy sky-
riaus darbuotojais.

Jasy gali paprasyti atlikti vienos dienos iSbandyma, bet turite
teise uz jj gauti atlygj.

Prasymo priimti j darbg procedira baigiama, kai pasirasoma
sutartis.
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4. Arreikia rekomendacijy?

Dazniausiai atsiliepimy apie jus gali pateikti buves darbdavys.
Jo atsiliepimas patvirtina jasy prasymga ir apibudina jus bei
jasy gebéjima dirbti.

Jei darbdavys praso diplomo kopijos, atsineskite ja j pokalbj.

Rekomendaciniai laiskai reikalingi ir gali bati jums naudingi.
Jsidarbinant vyriausybiniuose postuose arba dirbant su vai-
kais reikia pateikti teistumo (neteistumo) pazyma. Jei jos rei-
kia, tai nurodoma darbo skelbime arba apie tai jums pranesa
darbdavys.

5. Kaip padaryti gera jspuadj

Svedijoje j pokalbj turite atvykti laiku. Jei negalite atvykti j po-
kalbj, turite apie tai kuo grei¢iau pranesti darbdaviui ir paklaus-
ti, ar galétuméte susitikti kitg karta. Nuotoliniai pokalbiai (vaiz-
do konferencija, SKYPE ir kt.) rengiami nedaZnai, taciau galite
paklausti, ar tai jmanoma.

Vykstant j susitikima dél darbo dazniausiai nebatina apsireng-
ti pernelyg oficialiai. Zinoma, apranga priklauso nuo to, kokio
darbo prasote.

Po pokalbio visada galite susisiekti su darbdaviu ir paklausti,
kas bus daroma toliau. Jei negaunate darbo, visada galite pa-
klausti, kodél.

Nekalbékite apie darbo uzmokestj pacioje praSymo priimti j
darba procediros pradzioje. Turétumeéte palaukti, kol apie tai
prabils darbdavys.
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Valstybiné kalba Angly

Valdzios forma Konstituciné monarchija
Plotas 244 820 km?

Sostiné Londonas

Valiuta Svaras sterlingy
Narysté ES / EEE ES
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1. Prasymo priimti j darba pateikimas
Jungtinéje Karalystéje

Parasykite elektroninj laiska arba telefonu paskambinkite dar-
bo skelbime nurodytam asmeniui; paprasykite atsiysti praSymo
forma; uzpildykite Sig forma ir pateikite prasyma iki nustatyto
termino; sulaukite pakvietimo j pokalbj (jei darbdaviui patiks
jusy prasymas); paskui dalyvausite 30-40 minuciy pokalbyje
dél darbo; po visy pokalbiy jums bus atsiystas darbo pasialy-
mas arba pranedimas, kad nesate priimtas (-a) j darba.

Daugumai Zmoniy $iuo metu atsiunc¢iama elektroniné prasymo
forma, kuria reikia uzpildyti ir nusiysti el. pastu. Pirmus kartus su
darbdaviu susisiekiama pagal darbo skelbima (el. pastu arba te-
lefonu paprasoma atsiysti praSymo forma). Batina tiksliai vykdyti

V7
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prasymo priimti j darbg nurodymus ir neprisistatinéti per $j pirma
pokalbj, jei to neprasoma. Butinai iSsisaugokite uzbaigta versijg ir
nusiyskite ja kaip tinkamo formato faila. Jrasykite uz jdarbinima at-
sakingo asmens arba darbdavio suteiktus identifikacinius nume-
rius. Kruopsciai vykdykite nurodymus ir, jei reikia, pasistenkite ne-
virSyti nustatyto zodziy skaiciaus. Atidziai perskaitykite uzpildyta
forma ir atsispausdinkite jos kopija, kad galétuméte patikrinti jos
formata ir daroma jspudj. Jei galite, tikrindamas (-a) raSyba nau-
dokités ne JAV, o Jungtinés Karalystés zodynu. AtidZiai patikrinki-
te gramatikg ir sakiniy struktdra, nes radybos tikrinimo programa
gali neistaisyti Siy dalyky. Paprasykite angly kalba gerai mokancio
draugo arba $eimos nario patikrinti jasy prasyma. Jei prasoma pa-
teikti praSyma elektroninémis priemonémis, nereikéty teikti prasy-
mo rastu. Uzradykite savo atsakymus ant atskiry popieriaus lapy ir
surasykite juos j praSymo forma tik tada, kai esate patenkintas (-a)
galutiniu variantu. Ranka rasyty pradymy grafologiné analizé Jung-
tinéje Karalystéje atliekama labai retai, todél rasysena néra svarbi,
jei tik forma yra jskaitoma ir nepribraukyta, joje néra klaidy.

Telefonu skambinkite tik tada, jei to praso uz jdarbinima atsa-
kingas asmuo arba darbdavys. Kalbékite létai ir aiskiai. Pokalbis
turéty bati trumpas ir tikslingas. Jei skambinate, stenkités, kad
aplink jus nebaty triuk3mo; skambinkite tik tinkamu laiku (at-
kreipkite démesj j laiko skirtuma) ir tada, kai yra geras rysys (jei
skambinkite mobiliuoju telefonu). Skambinkite tik po to, kai
suzinote daugiau apie bendrove, kurioje prasote darbo, ir jsiti-
kinate, kad turite darbdaviui reikalingus jgtdZius ir patirt;.

Motyvacinis laiskas turéty bati trumpas (vieno A4 formato
lapo) ir konkretus. Pirmojoje pastraipoje parasykite, kodél raso-
te §j laiSka; antrojoje aprasykite Siam darbui tinkamus savo jgu-
dzius ir patirtj; treciojoje — kada galétuméte atvykti j pokalbj ir
pateikite visa kita svarbia informacija apie savo jsipareigojimus;
laiska baikite trumpu sakiniu apie tai, kad tikités atsakymo.
Atrankos procesas trunka vieng-dvi savaites. Pokalbiai suor-
ganizuojami per dvi savaites nuo tos dienos, kai kandidatams
iSsiunc¢iamas pranesimas, kad jie kvieciami | pokalbj. Atrankos
ir jdarbinimo procesas trunka apie vieng ménes;j. ISrinktas kan-
didatas gali tikétis, kad nuo paskelbimo apie laisva darbo vieta
iki darbo pradzios praeis keturios—sesios savaités.
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2. Kaip pasirengti pokalbiui

Uz jdarbinima atsakingi asmenys tikisi, kad darbo prasantys as-
menys tiksliai laikysis nurodymy ir galés atvykti j pokalbj, apie
kurj jiems neseniai pranesta. Jie tikisi, kad kandidatas bus mo-
tyvuotas dirbti §j darba ir pakankamai gerai mokés angly kalbag,
kad galéty ja bendrauti (to nereikia dirbant kai kuriuos Zzemos
kvalifikacijos darbus, pavyzdziui, skinant vaisius, todél pokalbis
gali vykti kandidato gimtaja kalba, ypac jei jis rengiamas kan-
didato 3Salyje). Kandidatai turéty bati mandagus, punktualas,
gerai prisistatyti ir gebéti aiskiai reiksti mintis.

Darbdaviai ir uz jdarbinima atsakingi asmenys, sialydami kandi-
datams darbg, pagal jstatymus pirmiau privalo patikrinti kiekvie-
no kandidato tapatybe. Kandidatas turi atsinesti j pokalbj pasg
arba savo 3alies ID kortele, kad jrodytuy, jog yra Europos ekono-
minés erdvés (arba Sveicarijos) pilietis ar pilie¢io $eimos narys.

Darbdaviai ir uz jdarbinimg atsakingi asmenys paprastai pra-
nesa, ar kandidatas priimamas j darba. Tai gali bati padaryta
el. pastu arba telefonu, bet dazniausiai rastu per vieng-tris sa-
vaites nuo prasymy teikimo pabaigos.

Prasymo priimti j darba taisyklés priklauso nuo jstatymuy, kuriais
draudziama diskriminacija dél lyties, rasés, negalios, seksuali-
nés orientacijos ar amziaus. Kandidatai turéty bati vertinami
ne pagal kilme, o pagal nuopelnus; darbdaviai turéty suteikti
lygias galimybes visiems kandidatams. Svarbiausios (nerasytos)
taisyklés: kandidatai turéty elgtis dalykiskai, mandagiai, kalbéti
apie faktus, gerai prisistatyti, bati motyvuoti ir punktualds.

Darbdavys nori gauti pavyzdziy, jrodanciy, kad kandidatas
geba dirbti $j darba. Taip pat svarbas dalykai yra punktua-
lumas, iSvaizda ir motyvacija. Pokalbiui paprastai vadovauja
tiesioginis basimojo darbuotojo vadovas arba Zmogiskyjy is-
tekliy atstovas. Pokalbiuose paprastai dalyvauja du—trys asme-
nys. Paprastai surengiamas tik vienas pokalbis su kandidatais,
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kartais taip pat atliekamas testas, kuriuo patikrinami kandidato
techniniai gebéjimai ir uzdaviniy sprendimo jgadziai. Pokalbis
paprastai trunka ne ilgiau kaip 30-40 minuciy. Testai trunka
ne ilgiau kaip 20-30 minuciy. Kandidato i$vaizda, laikysena ir
démesingumas néra vertinami balais, bet jie palieka tam tikrg
jspadj pokalbio dalyviams, todél yra svarbus. Galite Sypsotis,
bet bendrauti turétuméte dalykiskai. ) kiekviena klausima turé-
tumeéte atsakyti kuo iSsamiau ir aiskiau. Jei kandidatas nesupra-
to klausimo, jis turéty paprasyti pakartoti arba paaiskinti. Kan-
didatas taip pat turéty gebeéti jrodyti, kad yra tinkamas dirbti §j
darbg, todél geri bendravimo jgudziai yra svarbas. PavyzdZiui,
jei jums sidlo atsigerti vandens, galite neatsisakyti arba papra-
Syti atsigerti pats (-i), bet nieko nesitlykite pasnekovams (ypac
cigareciy, nes rukyti vieSose patalpose ir darbo vietose yra
draudziama jstatymuy).

Kandidatai klausimus uzduoda pokalbio pabaigoje, kai pasne-
kovas pasiteirauja, ar turite klausimy. Galite klausti bet kokio
jums svarbaus su darbu susijusio dalyko, bet geriau neklausi-
nékite per daug ir nekalbékite apie darbo uzmokestj. Nesisten-
kite sugalvoti klausimo, jei nezinote, ko paklausti — klausimy
uzduoti nebatina. Kandidatas per pokalbj sédi priesais kitus
pokalbio dalyvius, kurie sédi uz darbo stalo, arba pasnekovai ir
kandidatas sédi prie to paties stalo. Pokalbio nuotaika yra ofi-
ciali, bet draugiska. Kandidatas turéty bati atidus, démesingas
ir tinkamai nusiteikes. Reikéty pasistengti atsipalaiduoti ir atsa-
kyti j klausimus uztikrintai bei kuo i$samiau. Kadangi daugiau-
sia démesio skiriama gebéjimams ir tam, ar kandidatas atitinka
darbo aprasyma, labai mazai kalbama arba visai nekalbama
apie tai, kas nesusije su profesija. Tac¢iau galite paminéti, kad
dirbote savanoriska darbg arba labdaros organizacijose. Jasy
motyvacija turéty bati aiSkiai apradyta praSyme arba turétumé-
te jg paaiskinti atsakydamas (-a) j klausimus. Jei jasy neklausia,
nereikia konkreciai pasakyti, kodél prasote darbo. Neprivalote
pasakoti apie pomégius, nesusijusius su darbu, nebent atsaky-
damas (-a) j klausima pateikiate juos kaip pavyzdzius, kad ge-
bate atlikti konkrecig uzduot;.

Darbdaviai negali jasy diskriminuoti dél lyties, rasés, negalios,
religijos, seksualinés orientacijos arba amziaus. Pasistenkite at-



sakyti j visus klausimus. Jasy bus klausiama tik apie dalykus,
susijusius su gebéjimu dirbti konkrety darba. Darbdaviai ir uz
jdarbinima atsakingi asmenys privalo uztikrinti, kad jy klausi-
mai nebuty diskriminuojantys, ir nepraso, kad atskleistuméte
su darbu nesusijusig asmenine informacija. Taciau gali reikéti
pateikti informacijg apie bet kokj buvusj nusizengima, kai bu-
vote teisiamas (-a).

Kandidatai turéty apsilankyti bendrovés interneto svetainéje
ir ypac atsizvelgti j tai, kokia kryptimi vystosi bendrové, j jos
basimus siekius ir uzdavinius.

Kandidato daznai prasoma pateikti pavyzdziy apie konkrecias
situacijas ir papasakoti, kaip pavyko jas iSspresti. Pavyzdziai:
« priemonés arba metodai, kuriuos naudojote planuoda-
mas (-a) konkrety darba;
- kada buvote atsakingas (-a) uz konkrety darbg ir j kokius
veiksnius atsizvelgéte;
+ kaip turéjote suskirstyti darbo prioritetus, kad atliktu-
méte darbga iki termino;
+ kaip turéjote isspresti sudétingus darbo santykius, kad
pasiektuméte savo tiksla;
« kada paskatinote kitus bendradarbius pateikti savo
idéju;
« kaip paskatinote kitus Zzmones daryti tai, ko jie nenoréjo
daryti.

Jusy gali paprasyti pateikti situacijy, kai buvo kile problemuy,
pavyzdziy ir papasakoti, kg padaréte, kad iSsprestuméte Sias
problemas, arba apibudinti savo silpnybes. Siuo atveju paro-
dykite, kad zinote, kaip kovoti su 3ia silpnybe, pavyzdZiui: ,Esu
linkes prisiimti per daug darbo, bet suprantu, kad svarbu su-
skirstyti uzduotis pagal svarbg ir skatinti bendradarbius man
padeéti, kad atlik¢iau darbg iki nustatyto termino”.

Jei nesate priimtas (-a) j darbg ir jums apie tai pranesa rastu, ga-
lite gauti atsiliepima apie tai, kaip pasirodéte per pokalbj. Kitu
atveju galite paskambinti arba parasyti darbdaviui ir paprasyti
atsiliepimy apie pokalbj.
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3. Derybos dél atlyginimo

Paprastai dél darbdavio salygy derétis negalite, nebent tai nu-
rodyta darbo skelbime. Geriausia pasitikéti darbdavio pasidly-
mu ir prasyti tik tokio darbo, uz kurj siilomas jus tenkinantis
uzmokestis ir darbo salygos. Dél sutarties derétis paprastai
galima tada, kai jdarbinami aukstos kvalifikacijos, didelj atlygi-
nima gaunantys darbuotojai, - kai atlyginimas néra nurodytas
darbo skelbime. Kandidatas turi pagrjsti savo reikalavimus dél
atlyginimo, t. y. jrodyti, kad jo prasomas atlyginimas atitinka
rinkos standartus, kandidato jgadzius ir patirtj. Jei dirbote ben-
drovéje, po kurio laiko galite pradyti padidinti atlyginima, jei
jasy darbo uzmokestis atrodo mazesnis nei kity ta patj darba
dirbanciy darbuotojy. Paprastai visais atvejais jusy darbo uz-
mokestis karta per metus persvarstomas. Atostoginiai yra jskai-
Ciuoti j atlyginima, kuris paprastai skai¢iuojamas kaip metinis
bruto darbo uzmokestis. Amatininkams, pavyzdziui, dailidéms
ir marininkams, daznai mokama uz darbo valanda. Dazniausi
jstatymy nenustatyti priedai yra Sie: galimybé derinti darbo lai-
ka prie savo poreikiy; privati sveikatos prieZitra arba sveikatos
draudimas; remiamos kelionés; ,London Weighting” (papildo-
mas uzmokestis, jei dirbate sostinéje, palyginti su nacionaliniu
vidurkiu); bendrovés automobilis; maitinimas bendrovés val-
gykloje; sporto salés arba sporto klubo nuolaidos; priemokos.

Kuo didesnis darbo uzmokestis, tuo labiau tikétina, kad galé-
site derétis dél salygy. Zmogiskyjy istekliy vadovas derasi su
jumis dél atlyginimo ir jstatymy nenustatyty priedy.

ISbandymai priimant j darba néra jprasti, labiau jprasta dirbti
bandomajj laikotarpj, po kurio jums bus mokamas visas darbo
uzmokestis. Jei atsisakysite, tikriausiai nebdsite priimtas (-a)
darba. Spreskite pagal tai, ar labai norite Sio darbo. Kelionés j
pokalbj ir darbo pradzios islaidas paprastai apmoka kandida-
tas. PraS8ymo priimti j darbg procedura paprastai baigiama po
pokalbio. Darbdavys patikrina atsiliepimus apie jus, tada rastu
pranesa, ar esate priimtas (-a) j darba.
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4. Arreikia rekomendacijy?

Atsiliepimy apie save reikia pateikti praSyme arba CV. Kartu
su prasymu galite pateikti rekomendaciniy laisky (jei praso-
ma) arba bet kokios kitos informacijos. Darbdavys patikrins
jasy pateikta informacija — kreipsis j jus rekomendavusj asme-
nj. Geriausia pateikti paskutinio darbdavio atsiliepima, bet jis
turéty gebéti atsiliepti angly kalba. Atsiliepimai — tai priemo-
né patikrinti jasy tapatybe ir praSyme pateikta informacija. Jei
tai nurodyta darbo skelbime arba ieskomo darbuotojo apra-
Syme, turétumeéte atsinesti atsiliepimus j pokalbj.

Rekomendaciniy laisky paprastai nereikia, bet jei jie yra pa-
rasyti angly kalba, galite juos nusiysti kartu su prasymu. Jei
Sie laiSkai papildomai jrodo, kad esate tinkamas (-a) Siam dar-
bui, jie yra naudingi. Kai ieSkote darbo saugumo sektoriuje
arba dirbate su pazeidziamais Zzmonémis (vaikais arba pagy-
venusiais zmonémis), turite pateikti jrodyma, kad nesate teis-
tas (-a).

5. Kaip padaryti gera jspudj

Susitikimo datg ir laika nustato darbdavys. Turétuméte jam
pranesti, kuriomis dienomis negalésite atvykti. Turétuméte
atvykti likus 15-20 minuciy iki pokalbio. Galite tikétis, kad
darbdavys nevéluos. Tai turéty bati iSsamiai aprasyta laiske,
kuriuo jus pakvieciamas (-a) j pokalbj. Paprastai turite pranes-
ti, kad atvykote. Jei negalite atvykti, apie tai turétuméte iskart
pranesti darbdaviui el. laisku arba telefonu. Kai kurie darbda-
viai pirmuosius pokalbius gali rengti kaip vaizdo konferenci-
jas, bet tai kol kas daroma labai retai. Dauguma pokalbiy su
kandidatu vyksta asmeniskai. Rekomenduojame apsirengti
dalykiskai (kostiumu). Vyrai turéty ry3eéti kaklaraistj. Moterys
neturéty padauginti makiaZo ir papuosaly.
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Padéka

Sumanymas parasyti vadova apie praSymo priimti j darba pro-
cedary kultara ir etiketg visose Europos ekonominés erdvés
salyse kilo po daugybés iniciatyvy, vykusiy visoje Europo-
je 2006-aisiais — Europos darbuotojy mobilumo metais. Tais
metais lankémés arba dalyvavome keliose mugése ir rengi-
niuose. Dalyvaudami juose suvokéme, kad mobilumas néra
tik siekis rasti tinkamy darbo pasitalymy ir jrodyti, kad turite
konkrec¢iam darbui reikiamy techniniy jgudziy. Kad batuméte
tinkamas Zmogus tam darbui, svarbis ne tik pagrindiniai jlsy
jgadziai. Ir darbdavys, ir darbuotojas turi gebéti dirbti kartu,
pasiekti tuos pacius tikslus ir bendradarbiauti. Sis sambavis
gali bati sékmingas tik tada, kai abi Salys Zino viena kitos mas-
tyseng, elgsena ir kultarine aplinka.

Sio vadovo nebitume sugebéje parengti vieni nei dirbdami
savarankiskai, nei visi kartu. Jj parengéme todél, kad mums
padéjo daugybé zZmoniy i3 visos Europos. Jiems visiems i3-
vardyti reikéty skirti daug puslapiy, ir net jei tai padarytume,
vis tiek kg nors praleistume. Taciau vis tiek norime padékoti
visiems, kurie vienaip ar kitaip mums padéjo. Puikiai suvokia-
me, kad be jasy pagalbos nebltume padare Sio darbo.

Norime ne tik padékoti visiems uz parama, bet ir pareiksti is-
skirtine padéka Belgijos vieSosioms jdarbinimo tarnyboms,
kurios suteiké mums galimybe vykdyti 3ig iniciatyva bendra-
darbiaujant su jvairiomis darbo rinky organizacijomis. Taip
pat dékojame Belgijos regiony EURES vadovams, kurie leido
savo konsultantams dalyvauti Sioje iniciatyvoje ir jai skirti
daug daugiau laiko, negu buvo i$ pradziy tikétasi ir planuota.

Mums nebuaty pavyke taip gerai suorganizuoti sio darbo, jei
nebuty padéje keli ,Jobclub” vadovai i3 visos 3alies viedy-
ju idarbinimo tarnyby. Jie davé puikiy patarimy dél svarbiy
temy ir punkty, pateikiamy klausimyne, kurj naudojome kaip
savo tyrimo pagrinda.

EURES atstovy tinklas visoje Europoje nepaprastai padéjo
mums tirti darbo rinkos temas. Kadangi EURES vadovai ir kon-



sultantai bendradarbiavo su mumis, per trumpa laika gavome
atsakymus j visus klausimus. Sie atsakymai mums padéjo ap-
radyti svarbius kultdrinius aspektus, j kuriuos pradédami de-
rybas atsizvelgia darbdaviai ir darbo ieSkantys asmenys.

Vienas labiausiai iSskirtiny jvykiy buvo ,Euresco” pasialymas
iSleisti $j vadova EURES 15-0jo jubiliejaus proga. Beveik nejma-
noma aprasyti, kaip apsidziaugéme Siuo pasitlymu. Buvome
dékingi, kad galéjome dalyvauti iniciatyvose $vesti §j jubiliejy
visoje Europoje. ,Euresco” skyré daug istekliy pagrindiniams
su rysiais susijusiems darbams, kuriuos reikéjo atlikti, kad Sis
vadovas pasiekty skaitytoja. Labai dékojame jums uz tai.

Norétume padékoti vienam ypatingam asmeniui — Katie Ver-
meir, VDAB vertéjai, - uz darba rengiant galutine Sio vadovo
versija angly kalba. NeZinia, kaip batume pajége tai padary-
ti per tokj trumpa laika, jei nebitume gave Sios nepaprastai
vertingos pagalbos.

Pagaliau norime pasakyti, kad mums buvo labai svarbi musy
kolegy, draugy ir Seimy parama. Jy nuolatinis doméjimasis
siuo projektu, kuriam skyréme visg savo laika, ne kartg paska-
tino mus testi darba.

Didziuojamés Siuo galutiniu rezultatu. Taciau svarbiausia ne
tai, kad juo didziuojamés. Jei darbdaviai ir darbuotojai nau-
dosis $iuo vadovu, kad daugiau suzinoty apie kity 3aliy aplin-
ka ir kultdra, manome, kad basime ne tik prisidéje prie darbo
rinkos, kurioje laisvas darbuotojy judéjimas padeda spresti
uzimtumo problemas ir rasti trakstamy darbuotojy, bet ir
paskatine daugybe bendroviy taikyti jvairesne Zmogiskujy
istekliy strategija.
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Kaip jsigyti ES leidiniy?

Parduodamy leidiniy galite jsigyti:
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