








30

skaičius ir t. t.). Apie tai galite sužinoti, pavyzdžiui, bendrovės 
interneto svetainėje.

Per pokalbį dažniausiai užduodami šie klausimai:
Ar galite mums papasakoti daugiau apie save?•	
Ar kada nors dirbote šį (arba panašų) darbą? •	
Kodėl norite dirbti mūsų bendrovėje? •	
Ko tikitės iš darbo mūsų bendrovėje? •	
Kodėl turėtume Jus įdarbinti? •	
Kokios yra jūsų stiprybės?•	
Kokios yra jūsų silpnybės? •	
Ar mėgstate keliauti? •	
Kokio darbo ieškote? •	
Kodėl išėjote iš paskutiniojo darbo? •	
Ką žinote apie mūsų bendrovę? •	
Ką veikėte tuo laikotarpiu, kai nedirbote? •	
Nuo kada galite pradėti dirbti? •	
Kokio atlyginimo tikitės? •	
Ar sutiktumėte dirbti viršvalandžius? •	
Ką žinote apie informacines technologijas? •	
Ar yra asmenų, galinčių jus rekomenduoti? •	
Ar turite klausimų?•	

Per pokalbį ar testą neturėtų būti užduodama šių klausimų:
Kokios yra jūsų politinės pažiūros? Ar priklausote politi-•	
nei partijai?
Klausimų apie religiją.•	
Klausimų apie šeiminę padėtį ir turtą.•	
Klausimų apie partnerystę, santuoką.•	

Labai rekomenduojame dėl pokalbio ar testo iš anksto susitarti 
su personalo skyriumi.
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Derybos dėl atlyginimo3.	

Praėjus kiek laiko po pokalbio su darbdaviu sužinote jo spren-
dimą (kuris turėtų būti pateiktas raštu). Jei jus priima į darbą 
ir nusprendėte pradėti dirbti, kreipkitės į bendrovės personalo 
vadovą (žmogiškųjų išteklių vadovą), jam praneškite, kad nu-
sprendėte priimti darbo pasiūlymą, ir susitarkite dėl darbo pra-
džios dienos bei kitų svarbių darbo sutarties sąlygų.

Įdarbinimo pagrindas yra darbdavio sutartis su darbuotoju. 
Darbdavys turi sudaryti sutartį raštu (tai nustatyta Darbo ko-
dekse). Darbo sutartyje turi būti pagrindinės sąlygos: darbo 
pobūdis, darbo vieta, darbo pradžios data, sutarties laikotar-
pis. Siekiant išvengti nesusipratimų ateityje, rekomenduojama 
į sutartį įrašyti darbuotojo (darbdavio) pareigas ir teises, darbo 
aprašymą, darbo valandas, bandomąjį laikotarpį, teisę išeiti 
atostogų, prieš kiek laiko būtina pranešti apie išėjimą iš darbo, 
darbo užmokesčio skalę ir mokėjimo sąlygas.

Kai kada galite derėtis dėl darbo užmokesčio (ne visada). Nau-
dinga žinoti apie įprastą darbuotojo algą (atlyginimą), kuri 
priklauso nuo sektoriaus ir darbo vietos. Geriau, kai darbdavys 
pirmasis per pokalbį užsimena apie atlyginimą, o kandidatas 
laukia jo pasiūlymo. Daugiau galimybių derėtis dėl atlyginimo 
(darbuotojo algos) turite pas privačius ir smulkesnius darbda-
vius. Didelių bendrovių, viešųjų, valstybės administravimo ar 
biudžetinių įstaigų darbuotojų darbo užmokesčio skalė nu-
statoma pagal tarifus. Paprastai skaičiuojamas valandinis arba  
mėnesinis atlyginimas, retai metinis, išskyrus aukščiausiojo lyg-
mens vadovų atlyginimą.

Pagrindinės mokamų atostogų taisyklės yra nustatytos Darbo 
kodekse. Abu minėtus dalykus galima keisti darbdavio ir ben-
drovės profesinių sąjungų bendru susitarimu. Kai kuriais atve-
jais, daugiausia sudarant vadovų darbo sutartis, galima derėtis 
dėl metinių priemokų ir jų mokėjimo sąlygų.
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Taip pat siekiant paskatinti darbuotojus gali būti skiriamos spe-
cialiosios priemokos už darbo rezultatus, pavyzdžiui, darbuo-
tojai gali pirkti bendrovės produktus už mažesnę kainą, jiems 
išduodami pietų nuolaidų kuponai, teatrų ar plaukimo baseinų 
abonementai, atostoginiai. Darbdavys gali derėtis su bendro-
vės profesine sąjunga.

Darbo kodekse nustatyta, kad bandomasis laikotarpis negali 
būti ilgesnis kaip 3  mėnesiai. Darbdaviai dažniausiai nustato 
bandomąjį laikotarpį, įrašydami jį į darbo sutartį. Galima derė-
tis dėl bandomojo laikotarpio trukmės (pavyzdžiui, kad jis būtų 
trumpesnis kaip 3 mėnesiai). Tačiau dažniausiai kandidatai su-
tinka su bendrovės pasiūlymu.

Ar reikia rekomendacijų?4.	

Paprastai nereikia pateikti nei atsiliepimų apie save, nei reko-
mendacinių laiškų. Informaciją apie ankstesnes kandidatų dar-
bo vietas darbdaviai patikrina telefonu paskambindami buvu-
siam darbdaviui.

Per pokalbį su kandidatu už įdarbinimą atsakingi asmenys pa-
prastai patikrina tik diplomą ar kitus dokumentus. Kandidatų 
diplomų ir kitų dokumentų kopijos dažniausiai pateikiamos 
pasirašius darbo sutartį. 

Darbdaviai paprastai reikalauja pateikti teistumo (neteistumo) 
pažymą.

Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Kandidato vėlavimas į pokalbį dėl darbo vertinamas labai nei-
giamai. Daugiausia galima vėluoti penkias minutes. Darbda-
viai į vėluojančius kandidatus reaguoja pagal savo poreikius. 



33

Paprastai, jei pavėluosite, jūsų nepakvies į pokalbį. Dažniausiai 
abi pusės el. paštu arba telefonu patvirtina, kad dalyvaus po-
kalbyje. Galite neatvykti, bet tik tada, jei darbdaviui apie tai 
pranešite iš anksto.

Dažniausiai vyksta individualus pokalbis. Prieš tai gali būti su-
sirašinėjama el.  paštu. Naujomis komunikacijos priemonėmis 
šiuo metu dar tik pradedama naudotis.

Rekomenduojama apsirengti drabužiais, kurie būtų tinkami 
dirbant jus dominantį darbą. Aukščiausiojo lygmens vadovams 
geriau rinktis klasikinio stiliaus drabužius, o jei darbe reikia 
kūrybiškai mąstyti, gali tikti ir originalesni, savitesnio stiliaus 
drabužiai. Paprastai vyrams rekomenduojama tamsios spalvos 
kostiumas, vienspalvis kaklaraištis, kokybiški odiniai batai ir  
portfelis. Moterims – santūrus dviejų dalių kostiumėlis, kostiu-
mėlis su kelnėmis arba švarkelis ir sijonas. Sijono ilgis turėtų 
būti bent jau iki kelių. Kokybiški klasikiniai bateliai. Saikingas 
makiažas ir jums tinkanti šukuosena. Papuošalai gali būti tik 
aksesuaras prie eilutės: maža segė, smulkus vėrinys ir maži aus-
karai.

Nesineškite jokių daiktų personalui papirkti. Neateikite girti, 
nešvarūs ar netvarkingi.

Bandykite kuo daugiau sužinoti apie bendrovę, joje dirbančius 
žmones ir bendrovės kultūrą. Gerai pasirenkite pokalbiui, paro-
dykite teigiamą požiūrį, bandykite prisitaikyti prie bendrovės 
kultūros. Nekalbėkite per daug. Į darbdavio klausimus atsaki-
nėkite aiškiai.
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Valstybinė kalba		  Danų
Valdžios forma		  Konstitucinė monarchija
Plotas			   43 098 km²
Sostinė			   Kopenhaga
Valiuta			   Danijos krona (DKK)
Narystė ES / EEE		  ES
Telefono kodas		  + 45
Interneto kodas		  .dk

Danija

Prašymo priimti į darbą pateikimas Danijoje1.	

Darbdaviai apie laisvas darbo vietas paskelbia internete –  
savo interneto svetainėse arba oficialioje Danijos svetainėje  
jobnet.dk. Darbo ieškantys užsieniečiai apie laisvas darbo vie- 
tas taip pat gali sužinoti svetainėje www.workindenmark.dk. 
Čia taip pat galite nusiųsti savo CV. Kartais darbdaviai pagei-
dauja, kad apie jų laisvas darbo vietas būtų paskelbta specia- 
lizuotose šalies interneto svetainėse, arba kreipiasi į įdarbini- 
mo agentūrą, kuri atlieka pirminę kandidatų atranką.

Kandidatas paprastai tiesiogiai bendrauja su darbdaviu. Pra-
šymo priimti į darbą procedūra aprašoma darbo skelbime, 
ir šios tvarkos reikėtų laikytis. Kiek laiko praeina nuo paskel-
bimo apie laisvą darbo vietą iki darbo pradžios dienos, pri-
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klauso nuo konkretaus sektoriaus – vidutiniškai nuo vieno iki 
pusantro mėnesio. 

Siunčiant prašymą (paprastai elektroninėmis priemonėmis) priim-
ti į darbą, labai svarbu priderinti šį prašymą prie konkretaus darb-
davio poreikių. Į darbdavį kreipkitės tik skelbime nurodyta kalba. 
Visada kreipkitės patys asmeniškai. Už įdarbinimą atsakingas as-
muo tikisi, kad kandidatas turės reikiamą kvalifikaciją. Būtina įro-
dyti dokumentų užsienio kalba autentiškumą. Už įdarbinimą atsa-
kingas asmuo nesitiki, kad padavę prašymą patys imsitės tolesnės 
iniciatyvos. Kandidatai paprastai tiesiogiai kreipiasi į darbdavį pa-
gal skelbimą. Ši tvarka visada būna aprašyta skelbime.

Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Darbdaviai ypač kreipia dėmesį į tai, ar kandidatas turi reikiamą 
kvalifikaciją. Susitikimą veda pats darbdavys. Pokalbyje ar teste 
gali dalyvauti įvairus skaičius žmonių, paprastai nuo vieno iki 
penkių. Susitikimas dažniausiai trunka ne ilgiau kaip valandą, 
kandidatui neretai pasiūloma atsigerti kavos ar arbatos. Susiti-
kime rūkyti nedera.

Susitikimui baigiantis kandidatas gali užduoti klausimų apie 
būsimą darbą, atlyginimą, darbo sąlygas, sutartį, atostogas, pa-
pildomas lengvatas ir t. t.

Susitikimas vyksta tam tikra nustatyta tvarka. Pirmiausia trum-
pai pakalbama apie orą, apie tai, kaip atvykote į susitikimą, 
ar kita bendro pobūdžio tema. Tada trumpai pristatoma ben-
drovė, kandidatai gali užduoti klausimus ir patys prisistatyti. 
Galiausiai susitikimui baigiantis pranešama, kokia bus tolesnė 
procedūra. Susitikimo nuotaika paprastai yra draugiška ir nuo-
širdi; tikimasi, kad kandidatas bus taip pat nusiteikęs.

Svarbiausios pokalbio temos yra susijusios su profesija. Gali 
būti kalbama ir apie su profesija nesusijusius dalykus, pavyz-
džiui, naminius gyvūnus, vaikus ar sportą, taip pat kitas kandi-
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datą dominančias sritis; taip darbdavys gali daugiau sužinoti 
apie jus arba tai gali būti trumpas neoficialus pašnekesys po-
kalbio pabaigoje.

Turite būti pasirengęs (-usi) paaiškinti, kokia yra jūsų motyvacija, 
kodėl prašote šio darbo ir kuo būsite naudingas (-a) šiai bendro-
vei, jei joje dirbsite. Danijoje galioja ES taisykles atitinkantys ne-
diskriminavimo įstatymai, draudžiantys diskriminaciją dėl lyties, 
amžiaus, negalios, rasės, religijos ir politinių pažiūrų. Neprivalote 
atsakyti į visus klausimus. Jūsų seksualinė orientacija ir tai, ar ke-
tinate turėti daugiau vaikų, laikoma visiškai asmeniniu reikalu. 
Dažniausiai užduodami klausimai apie jūsų silpnybes bei stipry-
bes, taip pat klausiama, kur būsite praėjus trejiems–penkeriems 
metams nuo šio pokalbio dienos. Suktų klausimų nebūna.

Derybos dėl atlyginimo3.	

Danijoje yra nustatytos standartinės darbo sutartys, bet bendro-
vė gali parengti savo sutartis. Remdamiesi standartine sutartimi, 
patikrinkite, ar nieko nepraleista jūsų asmeninėje sutartyje. Stan-
dartinę darbo sutartį galite įsigyti bet kuriame knygyne.

Įprasta derėtis dėl atlyginimo ar darbo valandų, taip pat dėl pa-
pildomų lengvatų – visa tai priklauso nuo siūlomų pareigų lygio. 
Darbuotojui gali būti atlyginama už darbo valandą, savaitę arba 
mėnesį. Metinis atlyginimas retai skaičiuojamas. Atostoginiai yra 
nustatyti įstatymų. Jei įmonėje taikoma priemokų sistema, ją reikė-
tų paminėti atskirai. Nuo darbuotojo pareigų lygmens priklauso, ar 
galima derėtis dėl atlyginimo priedų, kurie dažniausiai yra nemo-
kamas telefonas, laikraščiai, automobilis, internetas ir t. t. Deramasi 
su bendrovės direktoriumi arba žmogiškųjų išteklių skyriumi.

Prašyti atlikti vienos dienos išbandymą priimant į darbą nėra 
įprasta ir tai taikoma tik keleto profesijų atstovams. Jei jūsų to 
prašo, galite nesutikti. Sutartyje paprastai nustatomas trijų mė-
nesių bandomasis laikotarpis.
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Išlaidos, kurias patiriate atvykdamas (-a) į pokalbį, negrąžinamos. 
Pokalbio pabaigoje darbdavys praneš apie tolesnę procedūrą.

Ar reikia rekomendacijų?4.	

Ar reikia rekomendacijų, priklauso nuo konkrečios situacijos. Į 
jūsų nurodytus galinčius jus rekomenduoti asmenis bus kreip-
tasi, jei darbdavys nėra visiškai tikras arba laisva darbo vieta yra 
aukštos kvalifikacijos, pareigos yra vadovaujančiosios arba aka-
deminės ir t. t. Atsiliepimų apie jus gali pateikti buvę darbdaviai 
ir bendradarbiai (jei darbdavys jų paprašytų apibūdinti jus, jie 
turėtų tai padaryti).

Reikės jūsų diplomo kopijos – ją turite nusiųsti kartu su prašy-
mu ir CV.

Rekomendacinis laiškas gali praversti. Gera rekomendacija vi-
sada yra naudinga. Jei norite dirbti su vaikais, pagyvenusiais 
žmonėmis arba finansų sektoriuje, turite pateikti teistumo (ne-
teistumo) pažymą.

Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Danai yra labai punktualūs. Geriausiai atvykite 5–10  minučių 
prieš pokalbį. Patvirtinti, kad atvyksite, nereikia. Neatvykti ir 
susitarti dėl susitikimo kitu laiku negalėsite, nebent esate iš-
skirtinės kvalifikacijos darbuotojas, todėl darbdaviui verta jūsų 
laukti. Renkitės gana konservatyviai, ne per puošniai ir ne per 
laisvai. Papuošalai turėtų būti saikingi, paprastai matomose 
vietose neturėtų būti jokių kūno auskarų.

Įprasta paskambinti arba dar kartą susitikti dėl įvertinimo – taip 
kandidatas gali sužinoti, kurias sritis jam reikėtų tobulinti.
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Kokie dalykai visiškai nederami prašant priimti į darbą? 
Neteisingai užrašytas bendrovės pavadinimas ir adresas.•	
Klaidos prašyme.•	
Nelojalumas buvusiems darbdaviams.•	
Vėlavimas į pokalbį.•	

Pamąstykite apie šiuos dalykus:
Per pokalbį žiūrėkite pašnekovui į akis.•	
Atvykęs (-usi) tvirtai paspauskite ranką pašnekovui.•	
Prašymą parašykite savarankiškai.•	
Į darbo skelbimą atsakykite jame nurodyta kalba.•	
Visų reikiamų kvalifikacijų turėti nebūtina, tačiau turite •	
mokėti darbo skelbime nurodytą kalbą.
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Valstybinė kalba		  Vokiečių
Valdžios forma		  �Federalinė parlamentinė 

respublika
Plotas			   357 021 km²
Sostinė			   Berlynas
Valiuta			   EUR
Narystė ES / EEE		  ES
Telefono kodas		  + 49
Interneto kodas		  .de

Vokietija

Prašymo priimti į darbą pateikimas Vokietijoje1.	

Vokietijoje prašymus priimti į darbą įprasta teikti raštu. Prieš 
rašydamas (-a) motyvacinį laišką, galite telefonu paprašyti dau-
giau informacijos apie laisvą darbo vietą. Jei teikiate prašymą 
raštu, būtinai parenkite visą dokumentų rinkinį: motyvacinį 
laišką, CV, nuotrauką ir keletą rekomendacinių laiškų. Patikrin-
kite, ar dokumentuose nėra rašybos klaidų, ir įsitikinkite, kad 
visas rinkinys atrodo nepriekaištingai.

Taip pat galite tiesiogiai kreiptis pagal darbo pasiūlymus, skel-
biamus darbdavio interneto svetainėje. Jei prašoma užpildyti 
prašymo formą, būtinai atsakykite į visus klausimus. Jei siunčia-
te prašymą el. paštu, rekomenduojame motyvacinį laišką, CV, 
nuotrauką ir rekomendacinius laiškus siųsti vienu dokumentu. 
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Jei prašydamas (-a) darbo vieną ar kelis kartus paskambinate 
darbdaviui arba bendrovės žmogiškųjų išteklių skyriui, elkitės 
mandagiai, prisistatykite visu vardu ir pavarde. Iš anksto pasi-
renkite atsakymus į galimus klausimus ir atsakinėkite tiksliai.

Jei ketinate teikti prašymus bendrovėms, nepadavusioms 
skelbimų apie laisvas darbo vietas, ir gerai nežinote, ar jos gali 
pasiūlyti jums darbą, labai gerai apgalvokite, ką sakysite; turite 
būti pasirengęs (-usi) tinkamai paaiškinti, kodėl darbo prašote 
šiuo būdu.

Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Nėra visuotinai nustatytų normų, kaip reikėtų parengti prašy-
mą priimti į darbą, kokius dokumentus reikia pateikti ir kokie 
gali būti prašymo priimti į darbą procedūros etapai. Kiekvienas 
atvejis yra labai konkretus – viskas priklauso nuo darbo skelbi-
mą pateikusio darbdavio situacijos.

Darbdaviui labai svarbu, kad į pokalbį atvyktumėte laiku. Darb-
davys per šį susitikimą labai daug dėmesio skirs jūsų prisistaty-
mui. Labai atidžiai vertinama apranga, šukuosena, papuošalai 
ir t. t. Per pokalbį turite kreipti dėmesį į savo elgesį, kūno kalbą, 
žiūrėti pašnekovui į akis ir tinkamai reikšti savo mintis. 

Pokalbį vedantys asmenys tikisi, kad įėjęs (-usi) į kambarį, ku-
riame vyks pokalbis, paspausite ranką. Prieš įeidamas (-a) turi-
te išjungti mobilųjį telefoną. Jei jums pasiūlys atsigerti (kavos, 
vandens ar kt.), galite neatsisakyti. Įtikinkite, kad labai norite 
gauti šį darbą. Savo motyvaciją galite įrodyti per pokalbį už-
duodamas (-a) įvairių klausimų. Būkite atsargus  (-i) – nekriti-
kuokite reiškinių ar žmonių. Net jei jūsų prašys kritiškai įvertinti 
kokį nors reiškinį arba žmogų, kiek galėdamas (-a) stenkitės 
apibūdinti jį teigiamai.

Vidutinis pokalbio dalyvių skaičius – ne mažiau kaip du. Jei įmo-
nė didesnė, jų gali būti net iki šešių. Pokalbyje gali dalyvauti šie 
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asmenys: bendrovės savininkas arba generalinis direktorius, va-
dovaujantieji darbuotojai, žmogiškųjų išteklių darbuotojai, būsi-
mieji kolegos. Pokalbis paprastai trunka apie valandą, bet tai pri-
klauso nuo įmonės veiklos sektoriaus ir konkrečių aplinkybių.

Pokalbis paprastai turi griežtą struktūrą. Pradžioje visi, įskaitant 
bendrovės atstovus, prisistato, ir trumpai pristatoma bendro-
vė. Tada prisistato kandidatas; bendrovės atstovas jį klausinė-
ja įvairių dalykų. Pokalbiui baigiantis kandidatas gali užduoti 
daugiau klausimų įmonės atstovams. Pokalbio pabaigoje kan-
didatui suteikiama daugiau žinių apie prašymo priimti į darbą 
procedūrą ir pasakoma, per kiek laiko kandidatui bus pranešta 
apie bendrovės sprendimą.

Jei bendrovė nuspręs jus įdarbinti, paprastai apie tai bus pra-
nešta telefonu. Kai pasirašysite sutartį, galėsite būti visiškai ti-
kras (-a) dėl šio susitarimo.

Per pokalbį bendrovės atstovai gali jūsų klausinėti labai įvairių 
dalykų. Galite būti tikras (-a), kad jums užduos kurį nors iš šių 
klausimų:

Kodėl norite dirbti mūsų bendrovėje?•	
Kodėl turėtume rinktis jus, o ne kitus kandidatus?•	
Kokios yra jūsų stiprybės ir silpnybės?•	
Ko tikitės iš šio darbo, bendradarbių kolektyvo ir t. t.?•	
Papasakokite apie savo pasiekimus arba pateikite ver-•	
tingos įgytos patirties pavyzdžių.
Kodėl norite dirbti Vokietijoje?•	
Ką jūsų šeima mano apie tai, kad dirbsite Vokietijoje?•	
Kaip ilgai ketinate dirbti pas mus?•	
Kodėl išėjote iš ankstesniojo darbo arba išvykote iš savo •	
šalies?
Kodėl paskutinis darbdavys jus atleido?•	
Ar jūsų kvalifikacija nėra per aukšta mūsų siūlomam •	
darbui?
Ar jūsų kvalifikacija nėra netinkama mūsų siūlomam •	
darbui?

Atminkite, kad būna suktų klausimų. Ypač atsargiai ir diploma-
tiškai atsakinėkite į klausimus apie jūsų stiprybes ir silpnybes 
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arba apie tai, ar jūsų kvalifikacija nėra netinkama. Pabandykite 
savo silpnybes pateikti taip, kad jos atrodytų kaip stiprybės. 
Pavyzdžiui, jei žinote, kad viena iš jūsų silpnybių yra kantrybės 
trūkumas bendraujant su kolegomis, darbdaviui pasakykite, 
kad verčiate kolegas laikytis terminų arba nuolat reikalaujate 
rezultatų. Darbdaviai tai gali laikyti teigiama savybe, ypač kai 
prašote darbo.

Jei jūsų klausia, ar jūsų kvalifikacija nėra per aukšta šiam dar-
bui, galite atsakyti, kad galbūt taip yra šiuo metu, tačiau neabe-
jojate, kad jums ilgiau padirbus šioje bendrovėje darbdavys ras 
jūsų kvalifikacijai tinkamesnį darbą arba užduotį.

Pašnekovai gali paklausti, ką žinote apie bendrovę, todėl pa-
sistenkite iš anksto sužinoti apie bendrovės veiklos sritį ir ga-
minamus produktus, apytikrį darbuotojų skaičių, darbo vietas 
šalyje ir (arba) užsienyje.

Apskritai darbdaviai arba kiti pokalbį vedantys asmenys tikisi, 
kad atsakysite į visus klausimus. Vokietijoje galioja diskrimina- 
ciją draudžiantys įstatymai, vadinamieji AGG (vok. Allgemeines  
Gleichbehandlungsgesetz – Bendrasis lygių galimybių įsta- 
tymas). Šiuo įstatymu draudžiama klausti visiškai asmeninių 
dalykų, kurie darbui nėra svarbūs. Todėl klausimai apie bendrą 
sveikatos būklę, planuojamą nėštumą, finansinę padėtį, religi-
ją, seksualinę orientaciją ar pan. yra nederami.

Derybos dėl atlyginimo3.	

Derybos dėl sutarties labai priklauso nuo konkrečios bendro-
vės ir veiklos sektoriaus. Dėl darbo užmokesčio paprastai ga-
lima derėtis, išskyrus darbo vietas, kurių užmokestis visiems 
darbuotojams yra vienodas. Pradėjęs (-usi) derėtis, nepamirš-
kite, kad Vokietijoje skaičiuojamas valandinis arba mėnesi-
nis atlyginimas. Dėl atlyginimo deramasi su atsakingu vado-
vaujančiuoju darbuotoju (vok.  zuständige Führungskraft). Be  
darbo užmokesčio, galite derėtis dėl papildomų priedų, kurie  
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jums bus suteikti kartu su įstatymų nustatytu atlyginimu: pa-
vyzdžiui, atostoginių ir metinių priemokų, jei tai nėra iš anksto 
įrašyta bendrovės darbo sutartyje.

Kai kurios bendrovės gali prašyti priimant į darbą atlikti vienos 
dienos išbandymą. Patariame sutikti su šiuo prašymu. Kai ku-
rios bendrovės gali atlyginti atvykimo į pokalbį išlaidas, tačiau 
čia nėra bendros taisyklės ir nemanoma, kad kandidatas turi 
neginčytiną teisę į kompensaciją. Todėl telieka laukti, kol darb-
davys pasiūlys atlyginti jūsų patirtas išlaidas.

Ar reikia rekomendacijų?4.	

Norėdamas (-a) darbdavį įtikinti, kad jis turėtų įdarbinti bū-
tent jus, būtinai turite pateikti įrodymų, kad esate kvalifikuo-
tas ir darbštus darbuotojas. Daugumoje sektorių ar bendrovių 
neprašoma pateikti atsiliepimų ar rekomendacinių laiškų. Tik 
išimtiniu atveju jūsų naujasis darbdavys, norėdamas ką nors 
sužinoti jus ar jūsų darbą, kreipsis į buvusį darbdavį.

Liudijimus apie jus kaip darbuotoją ir diplomų kopijas turite 
nusiųsti kartu su motyvaciniu laišku ir CV.

Jei dirbsite viešajame sektoriuje, turite pateikti teistumo (ne-
teistumo) pažymą, kurią išduos jūsų vietos policijos skyrius. Jei 
dirbsite kitur, paprastai iš anksto negalite žinoti, ar reikės pa-
teikti teistumo (neteistumo) pažymą. Darbdavys gali jos papra-
šyti pasirašant sutartį.

Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Darbdaviui labai svarbu jūsų punktualumas. Darbdaviai tikisi, 
jog patvirtinsite, kad atvyksite į pokalbį. Paprastai patys darb-
daviai paprašo tai patvirtinti. Jei atsitiktų kas nors rimta ir nega-



44

lėtumėte atvykti į pokalbį, galite telefonu atsiprašyti ir paban-
dyti susitarti susitikti kitą kartą. Atsiprašyti ir dėl kito susitikimo 
tartis el. paštu galite tik išimtiniais atvejais.

Pokalbiai dėl darbo paprastai vyksta bendrovės patalpose. Kai 
kada prašant priimti į darbą – jei bendrovės ieško keleto nau-
jų darbuotojų – pokalbiai gali vykti viešbučiuose arba kituose 
viešuose pastatuose arti bendrovės buveinės. Išskirtiniais atve-
jais dėl kai kurių darbo vietų galima pirmą kartą su darbdaviu 
pasikalbėti telefonu. SKYPE ar kitomis internetinės telefonijos 
priemonėmis naudojasi labai mažai bendrovių; net ir tos, ku-
rios šiomis priemonėmis naudojasi, daro tai labai retai.

Per pokalbį jūsų apranga turi atitikti verslo sritį ir norimas pa- 
reigas, pavyzdžiui, bankininkai ir banko darbuotojai turi ryšėti 
kaklaraištį. Venkite į akis krintančių papuošalų.

Pokalbio pabaigoje darbdavys paprastai paaiškina tolesnius 
prašymo priimti į darbą procedūros etapus ir jų terminus. Darb-
daviai tikisi, kad laikysitės šių terminų ir lauksite, kol jie patys 
jums praneš arba pakvies susitikti. Jei sutartas laikotarpis bai-
gėsi ir vis dar nesulaukėte žinios iš darbdavio arba už įdarbi-
nimą atsakingo asmens, galite kreiptis į jį ir paprašyti daugiau 
informacijos.
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Valstybinė kalba		  Estų
Valdžios forma		  Parlamentinė respublika
Plotas			   45 228 km²
Sostinė			   Talinas
Valiuta			   Estijos krona (EEK)
Narystė ES / EEE		  ES
Telefono kodas		  + 372
Interneto kodas		  .ee

Estija

Prašymo priimti į darbą pateikimas Estijoje1.	

Estijoje priimti į darbą paprastai prašoma taip: surandama tin-
kama darbo vieta, nusiunčiamas gyvenimo aprašymas bei mo-
tyvacinis laiškas ir susitariama susitikti su darbdaviu. Vidutinis 
laikotarpis nuo paskelbimo apie laisvą darbo vietą iki darbo 
pradžios – vienas mėnuo.

Jei teikiate prašymą elektroninėmis priemonėmis, jis turėtų 
būti trumpas ir konkretus. Rekomenduojama prašymus siųsti 
elektroninėmis priemonėmis, bet nepatariama prie laiško pri-
dėti priedų, nes kai kurios bendrovės, bijodamos kompiuterio  
virusų, gali jų neatidaryti. Jei prašymą teikiate raštu, jis turėtų 
būti lengvai įskaitomas, be gramatikos klaidų, trumpas ir kon-
kretus.
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Jei ketinate skambinti darbdaviui, būtinai turėkite darbo skel-
bimą, reikiamų įgūdžių sąrašą, CV ir užrašų knygutę. Susisiekite 
su reikiamu asmeniu, t.  y. žmogiškųjų išteklių specialistu. Pa-
sakykite, kad jus domina laisva darbo vieta, ir paklauskite, kur 
galite nusiųsti reikiamus dokumentus. Elkitės mandagiai, iš-
klausykite pašnekovą, kalbėkite lėtai ir aiškiai, tiksliai atsakykite 
į klausimus ir pasakykite apie galimas rekomendacijas. Būkite 
aktyvus (-i).

Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Kandidatas turi nusimanyti apie bendrovės veiklos aplinkybes, 
veiklos sritį ir laisvos darbo vietos pobūdį. Jei galite, atsineški-
te diplomus ir kvalifikacijos pažymėjimus; tai gali būti kopijos. 
Reikėtų pateikti tik aukščiausios įgytos kvalifikacijos pažymė-
jimą. Nereikia pateikti senesnio kaip 10  metų diplomo, jei jis 
nėra susijęs su laisva darbo vieta ir reikiamais įgūdžiais.

Užsirašykite, dėl kokių laisvų darbo vietų teiravotės, – turėsite 
tai žinoti, jei darbdavys su jumis susisieks.

Per pokalbį darbdavys stengsis daugiau sužinoti apie jūsų 
motyvaciją, išsilavinimą, darbo patirtį, kodėl norite dirbti šioje 
bendrovėje, ką galite jai duoti ir t. t.

Jei pokalbyje dalyvauja žmonių grupė, paprastai tai yra oficia-
lus darbdavio atstovas ir personalo specialistas (-ai); kai kada 
pokalbyje dalyvauja kiti kandidatai. Jei turėsite atlikti testą, 
jame gali dalyvauti 2–10 kandidatų. Testai paprastai trunka 
nuo pusvalandžio iki pusantros valandos.

Rankos paspaudimas yra tinkamas pasisveikinimas, tačiau at-
minkite, jog dera palaukti, kol darbdavys pirmas išties ranką. 
Būkite draugiškas (-a) ir atviras (-a), tiesiai stovėkite arba sėdė-
kite, pakankamai garsiai ir aiškiai kalbėkite, žiūrėkite į akis. Jei 
Jums siūlo nealkoholinių gėrimų (pavyzdžiui, vandens), galite 
neatsisakyti; vartoti alkoholį ir rūkyti nedera. Pokalbiui baigian-
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tis kandidatas paprastai prašo daugiau informacijos apie laisvą 
darbo vietą ir bendrovę.

Susitikimo pradžioje tikėkitės trumpo „apšilimo“ (bendro pobū-
džio klausimų), vėliau užduodami konkretūs klausimai apie jūsų 
asmenybę ir motyvaciją. Tada trumpai prisistatykite. Jūsų gali 
būti paprašyta apibūdinti savo stiprybes ir silpnybes, kodėl jus 
domina ši konkreti darbo vieta, taip pat gali būti paklausta apie 
jūsų išsilavinimą, profesinį tobulinimąsi ir darbo patirtį, pomė-
gius, kokių darbo sąlygų ir atlyginimo tikitės. Pašnekovai tikisi, 
kad elgsitės nuoširdžiai ir draugiškai, bet ne per daug familiariai.

Šalies konstitucijoje yra uždrausta diskriminacija dėl lyties, am-
žiaus, rasės ar tautybės. Geriausia atsakyti į visus užduodamus 
klausimus, ypač susijusius su darbu. Apie asmeninį gyvenimą 
(pavyzdžiui, seksualinę orientaciją, religiją, nėštumą, ligas ar fi-
nansinę padėtį) klausimai neturėtų būti užduodami.

Kandidatas turėtų žinoti svarbiausius dalykus apie bendrovę, 
t. y. gebėti apibūdinti jos veiklos mastą, plėtros koncepciją, dar- 
buotojų skaičių ir kt. Jūsų gali būti klausiama apie būsimas pa-
reigas, darbo sąlygas, būsimus kolegas, premijines priemokas, 
algą; jūsų gali būti paprašyta pakalbėti apskritai apie ankstesnį 
darbą, turėtas pareigas ir kodėl išėjote iš darbo.

Derybos dėl atlyginimo3.	

Derybose dėl darbo sutarties gali būti deramasi dėl darbo pra-
džios dienos, atlyginimo ir priemokų. Ar galima derėtis dėl atly-
ginimo, priklauso nuo būsimų pareigų ir bendrovės. Paprastai 
skaičiuojamas savaitinis atlyginimas. Atostoginiai yra įskaičiuo-
ti į atlyginimą, juos reglamentuoja Estijos įstatymai. Dėl meti-
nių priemokų atskirai nesiderama.

Įprasti šie atlyginimo priedai: bendrovės automobilis, kelionių 
išlaidų apmokėjimas, sportinių užsiėmimų (sporto salės, basei-
no ar kt.) išlaidų apmokėjimas. Privačiajame sektoriuje dėl šių 
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priedų galima derėtis. Dėl atlyginimo priedų deramasi su tie-
sioginiu viršininku.

Estijoje darbuotojo neprašoma pabandyti dirbti prieš pasira-
šant sutartį; įprastas sutartyje numatytas bandomasis laikotar-
pis trunka 4  mėnesius, valstybines ar vyriausybines pareigas 
einančių darbuotojų – 6 mėnesius.

Atvykimo į pokalbius išlaidos neatlyginamos. Dauguma 
(60 proc.) bendrovių apie jūsų prašymo priimti į darbą rezulta-
tą praneš per dvi savaites po pokalbio. Kitos (40 proc.) neduos 
jokių žinių.

Ar reikia rekomendacijų?4.	

Atsiliepimų apie Jus gali pateikti buvę darbdaviai (reikia nuro-
dyti jų vardus ir pavardes, bendroves, profesijas, darbo telefono 
numerius). Jie gali patvirtinti jūsų CV faktus ir suteikti daugiau 
informacijos (tik profesinės) apie kandidatą.

Į pirmąjį pokalbį turėtumėte atsinešti diplomą arba jo kopiją.

Policininkai, valstybės tarnautojai ir kai kurie kiti darbuotojai 
turi pateikti teistumo (neteistumo) pažymą. Kai kurių profe-
sijų atstovai turi pateikti policijos patvirtinimą, kad nėra teisti 
(pavyzdžiui, vairuotojai – kad nebuvo padaryta eismo taisyklių 
pažeidimų ir t. t.).

Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Turėtumėte patvirtinti, kad atvyksite į pokalbį. Jei negalėtu-
mėte atvykti, apie tai reikėtų kuo anksčiau pranešti darbdaviui. 
Pokalbiai dažniausiai vyksta bendrovės patalpose. Labai svar-
bu nevėluoti į pokalbį. Nedera vėluoti be rimtos priežasties. 
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Turėtumėte atvykti keliomis minutėmis anksčiau – tai parodys, 
kad esate punktualus (-i) ir išties domitės laisva darbo vieta. 

Dažniausiai nėra nustatyto aprangos stiliaus. Aprangą paprastai  
reikėtų rinktis pagal būsimas pareigas. Renkitės įprastai ir pato-
giai. Galite pasipuošti papuošalais.

Gali būti, jog darbdavys tikėsis kad imsitės tolesnės iniciatyvos.  
Po pokalbio galite paklausti, kada galite laukti atsakymo. Jei 
per sutartą laiką negausite jokių žinių, galite paskambinti darb-
daviui ir pasiklausti rezultatų. Po pokalbio galite el.  laišku pa-
dėkoti darbdaviui – tai parodys, kad šis darbas jus domina, ir 
darbdavys geriau jus prisimins.

Pasitikėkite savimi, būkite susikaupęs (-usi), šypsokitės ir iš 
anksto gerai pasirenkite pokalbiui. Turėkite rašiklį ir užrašų kny-
gelę, kad per pokalbį galėtumėte užsirašyti pastabas. Sėskitės 
tik tada, kai pasiūlys. Kramtyti gumos nepatariama. Nevartoki-
te žargono žodžių. Pasitikėkite savimi ir kalbėkite įtikinamai.
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Valstybinė kalba		  Airių, anglų
Valdžios forma		  Respublika
Plotas			   70 273 km²
Sostinė			   Dublinas
Valiuta			   EUR
Narystė ES / EEE		  ES
Telefono kodas		  + 353
Interneto kodas		  .ie

Airija

Prašymo priimti į darbą pateikimas Airijoje1.	

Airijoje prašymo priimti į darbą procedūra paprastai būna dvejopa:
a) kandidatų į laisvą darbo vietą prašoma pateikti CV;
b) bendrovė kandidatams į siūlomą darbo vietą pateikia užpil-
dyti nustatytos formos prašymą.

Nuo darbo pobūdžio priklauso, kiek laiko praeis nuo paskelbimo 
apie laisvą darbo vietą iki darbo pradžios dienos. Kai kada apie 
laisvą darbo vietą paskelbiama vieną dieną, o kitą dieną dar-
buotojas jau priimamas į darbą. Tačiau kartais darbdavys nori 
patikrinti informaciją apie kandidatą, jo pažymėjimų bei kvalifi-
kacijų autentiškumą ir susisiekti su galinčiais jus rekomenduoti 
asmenimis. Tokiu atveju nuo paskelbimo apie laisvą darbo vietą 
iki darbo pradžios paprastai praeina bent šešios savaitės.
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Teikiant prašymą elektroninėmis priemonėmis labai svarbu tei-
singai užpildyti visus reikiamus laukus ir pateikti išsamius savo 
kontaktinius duomenis. Reikėtų aiškiai išvardyti visas turimas 
kvalifikacijas ir pridurti, kad darbdaviui paprašius bus pateikti 
visi kvalifikacijos pažymėjimai.

Teikiant prašymą raštu paprastai pateikiamas spausdintinis CV 
ir motyvacinis laiškas. Prie CV reikėtų pridėti atitinkamų kvalifi-
kacijos pažymėjimų fotokopijas.

Skambinti darbdaviui nėra įprasta, nebent norima paprašyti pra-
šymo formos ar informacijos apie tai, kaip pateikti prašymą.

Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Už įdarbinimą atsakingas asmuo tikisi, kad kandidatas iš anksto 
pasistengs daugiau sužinoti apie bendrovę ir kad darbo ieškan-
tys asmenys labai gerai išmanys siūlomą darbą.

Už įdarbinimą atsakingi asmenys tikisi gauti visų reikiamų di-
plomų ir kitų dokumentų kopijas ir paprastai patikrina jų au-
tentiškumą. Kandidato taip pat gali būti paprašyta į pokalbį 
atsinešti diplomų ir kitų dokumentų originalus.

Už įdarbinimą atsakingas asmuo darbo ieškančiam asmeniui 
turėtų aiškiai nurodyti būsimos procedūros terminus; jis taip 
pat turėtų pranešti apie tolesnius pokalbius arba testus dėl tos 
konkrečios darbo vietos.

Už įdarbinimą atsakingi asmenys tikisi, kad kandidatai prašy-
mus pateiks iki nurodyto termino ir pagal pradiniame darbo 
skelbime nurodytus kriterijus.

Per pokalbį darbdavys kreips dėmesį į kandidatų išvaizdą, pasi-
rengimą, į tai, ar kandidatas dėsto mintis aiškiai ir rišliai, ar kan-
didato kvalifikacija atitinka norimą darbą. Šiam procesui visada 
vadovauja darbdavys.
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Pokalbius dažniausiai veda du ar trys žmonės, o jei atliekami tes- 
tai, jiems paprastai vadovauja vienas ar keli personalo nariai. 
Pokalbiai įprastai trunka apie 40  minučių. Testų trukmė pri- 
klauso nuo jų pobūdžio.

Kandidatai į klausimus turėtų atsakinėti aiškiai ir trumpai. Kal-
bant reikėtų vengti vartoti žargoną ar santrumpas. Labai svarbu 
žiūrėti pašnekovui į akis. Atvykusiajam gali būti pasiūlyta atsi-
gerti kavos arba vandens, bet tai nėra įprasta norma. Jums pa-
siūlys užduoti klausimų, bet jei yra numatytas antras pokalbis, 
turėtumėte bet kokius klausimus užduoti per antrąjį pokalbį.

Pokalbis paprastai vyksta kurio nors bendrovės atstovo kabine-
te. Vienas iš dalyvių veda pokalbį – prisistato, pristato dalyvau- 
jančius asmenis ir paaiškina būsimo pokalbio eigą. Dažniausiai  
pokalbio nuotaika yra labai oficiali; tikimasi, kad kandidatas  
per pokalbį elgsis oficialiai ir pagarbiai.

Daugiausia pokalbių dėmesys skiriamas profesiniams da- 
lykams, o su profesija nesusijusiems klausimams lieka apie 
10 proc. pokalbio laiko. Svarbu, kad kandidatas gebėtų paaiš-
kinti savo motyvaciją ir kodėl nori šio darbo.

Airijoje galioja labai griežti diskriminaciją draudžiantys įstaty-
mai, reglamentuojantys šį procesą. Draudžiama užduoti klau-
simus, kurie laikomi diskriminaciniais; į tokius klausimus (pa-
vyzdžiui: „Kiek jums metų?“) galite neatsakyti. Dauguma jūsų 
asmeninio gyvenimo faktų, pavyzdžiui, jūsų amžius, religija, 
odos spalva, seksualinė orientacija ir kt., laikomi nesvarstyti-
nais.

Paprastai tikimasi, kad kandidatai prieš pokalbį susiras infor-
macijos apie bendrovę, jos produktus, rinką ir t. t.

Jums gali pateikti bet kokį klausimą, pavyzdžiui, kodėl norite šio 
darbo, kokie yra jūsų lūkesčiai, kuo būtumėte naudingas (-a), jei 
eitumėte siūlomas pareigas, ir t. t. Bandyti „apgauti“ kandidatą 
nėra įprasta. Pokalbio tikslas – rasti žmogų, tinkamiausią dirb-
ti konkretų darbą. Tačiau jūsų gali būti paklausta, pavyzdžiui: 
„Kaip manote, kur būsite po penkerių metų?“
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Darbdavys per pirmąjį pokalbį paaiškins tolesnį procesą; šiame 
etape jums bus labai gerai išaiškintos jūsų pareigos. Nepriimtų 
į darbą kandidatų prašymu darbdaviai paaiškina, kodėl jie ne-
buvo priimti.

Derybos dėl atlyginimo3.	

Apie būsimą atlyginimą paprastai pranešama dar prieš prašant 
priimti į darbą, taigi nėra daug galimybių derėtis dėl atlygini-
mo sumos ar kitokių dalykų. Gali būti skaičiuojamas valandinis, 
savaitinis, mėnesinis arba metinis atlyginimas. Specialistų ir įs-
taigų darbuotojų paprastai skaičiuojamas metinis, o statybos, 
mažmeninės prekybos, viešbučių ir viešojo maitinimo sektorių 
darbuotojų – valandinis atlyginimas. Į nurodytą bendrąjį atlygi-
nimą yra įtraukti atostoginiai, priemokos ir kita, kas nėra darbo 
užmokestis. Dėl darbo užmokesčio ir bet kokių priemokų pa-
prastai deramasi su personalo vadovu arba direktoriumi. Jūsų 
gali būti paprašyta dirbti bandomąjį trijų–šešių mėnesių lai-
kotarpį ar ilgesnį bandomąjį laikotarpį, kurio trukmė įvairi (iki 
vienerių metų). Šis procesas baigiasi tada, kai jums pranešama, 
ar jūs priimami, ar nepriimami į darbą.

Ar reikia rekomendacijų?4.	

Airijoje labai įprasta pateikti atsiliepimus, paprastai du: vieną 
„asmeninį“ jūsų charakterio ir kitų savybių apibūdinimą ir vieną 
buvusio darbdavio atsiliepimą apie jūsų darbą. Jei darbdavys 
neketina pasiūlyti jums darbo, jis nesikreips į jus rekomenduo-
jančius asmenis. Kandidatai, prieš įrašydami galintį pateikti 
rekomendaciją asmenį savo prašyme priimti į darbą, turėtų 
atsiklausti šio asmens, ar gali tai daryti. Patikimų atsiliepimų 
apie jus gali pateikti buvęs darbdavys, kunigas, pastorius, Gar-
da (policija) pareigūnai. Tikimasi, kad jie būsimam darbdaviui 
parašys atsiliepimą apie kandidatą arba apibūdins jį telefonu. 
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Teikiant prašymą priimti į darbą, reikia pateikti diplomą.

Nors visi darbdaviai tikisi, kad kandidatai laikysis moralės nor-
mų, tačiau kai kur įsidarbinant (pavyzdžiui, vaikų priežiūros ar 
slaugos darbuotojais) reikia pateikti patikimesnių gero charak-
terio įrodymų, pavyzdžiui, Garda rekomendaciją.

Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Darbdaviai netoleruoja kandidatų vėlavimo į pokalbį, nes tai 
reiškia, kad ateityje gali kilti problemų dėl darbuotojo nepa- 
reigingumo.

Paprastai turėtumėte prieš atvykdamas  (-a) patvirtinti, kad 
dalyvausite pokalbyje, o atvykęs (-usi) priimamajame pranešti 
apie savo atvykimą.

Pagrindinė taisyklė – drabužiai turi būti tvarkingi ir švarūs, ant 
veido ir kūno neturėtų būti auskarų.

Darbdaviai tikisi, kad žmonės stengsis prisistatyti kiek galėda-
mi geriau. Turėtumėte elgtis pagarbiai ir mandagiai. Kitoks el-
gesys nebus toleruojamas.
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Valstybinė kalba		  Graikų
Valdžios forma		  Parlamentinė respublika
Plotas			   131 990 km²
Sostinė			   Atėnai
Valiuta			   EUR
Narystė ES / EEE		  ES
Telefono kodas		  + 30
Interneto kodas		  .gr

Graikija

Prašymo priimti į darbą pateikimas Graikijoje1.	

Graikijoje prašydami priimti į darbą paprastai siunčiate CV, į 
darbdavį kreipiatės telefonu, el. paštu arba tiesiogiai. Sulaukia-
te pokalbio dienos, susitinkate su darbdaviu ir susitariate dėl 
priėmimo į darbą arba bandote laimę kitur. Nuo paskelbimo 
apie laisvą darbo vietą iki darbo pradžios dienos gali praeiti 
daugiausia vienas mėnuo.

Jei prašymą teikiate elektroninėmis priemonėmis, nusiųskite 
el.  laišką bendrovės žmogiškųjų išteklių skyriui arba tam sky-
riui, kuriame ieškote darbo. Kartu su CV būtina pateikti pasira-
šytą motyvacinį laišką ir išdėstyti prašymo motyvus.
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Tai, į ką reikia atkreipti dėmesį kalbantis telefonu: turėtumėte 
elgtis mandagiai, parodyti, kad šis darbas jus domina, atidžiai 
išklausyti pašnekovą ir sakyti tiesą.

Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Už įdarbinimą atsakingas asmuo tikisi, jog kandidatas pats iš-
spręs kalbos nemokėjimo problemas ir susitvarkys būsto bei šei-
mos reikalus, kad į pokalbį galėtų atvykti laiku. Kandidatui derė-
tų turėti visus reikiamus dokumentus (diplomus, pažymėjimus, 
darbo patirtį liudijančius raštus), kurių autentiškumas turi būti 
patvirtintas. Parodykite, kad esate profesionalas, laikykitės oriai.

Per pokalbį už įdarbinimą atsakingas asmuo nori sužinoti apie 
kandidato įgūdžius ir galimas įdarbinimo sąlygas. Šiam susiti-
kimui vadovauja atitinkamo bendrovės skyriaus vadovas arba 
žmogiškųjų išteklių vadovas. Šiuose susitikimuose arba testuose, 
kurie paprastai organizuojami du kartus ir trunka apie valandą, 
dalyvauja vidutiniškai vienas ar du žmonės. Per šiuos susitikimus 
galite ko nors atsigerti. Per pirmąjį susitikimą galite klausti apie 
darbo pobūdį, pamainas, prašyti informacijos apie bendrovę.

Paprastai pokalbiai arba testai vyksta laisvai, draugiškai, stengia-
masi kuo daugiau sužinoti. Per pokalbį užduodamų profesinių 
ir su profesija nesusijusių klausimų santykis yra maždaug 70:30 
proc. Turite atsakyti į visus klausimus, tačiau klausimai apie jūsų 
politines pažiūras ir asmeninį gyvenimą laikomi nederamais.

Apie tolesnius veiksmus po pokalbio paprastai praneša darbdavys.

Derybos dėl atlyginimo3.	

Standartinėse darbo sutartyse yra nustatyti terminai, bendra-
sis atlyginimas ir atostoginiai. Galite atskirai derėtis dėl darbo  
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užmokesčio ir metinių priemokų. Dažniausi atlyginimo priedai 
yra papildoma išmoka metų pabaigoje, papildomas sveikatos  
draudimas, bendrovės automobilis ir komisiniai. Dėl jų  
deramasi su žmogiškųjų išteklių personalu arba skyriaus  
vadovu.

Paprastai jums turėtų būti pasiūlytas 3  mėnesių bandomasis 
laikotarpis, už kurį jums bus mokama. Jei su šia sąlyga nesutik-
site, jūsų gali nepriimti į darbą.

Šios procedūros paprastai trunka apie mėnesį.

Ar reikia rekomendacijų?4.	

Paprastai jų nereikia, bet buvęs darbdavys gali pateikti gerų 
atsiliepimų apie jus. Tai turėtų sustiprinti kandidato poziciją, 
patvirtinti, kad jo darbo kokybė ir įgūdžiai yra geri.

Diplomo kopijos reikia ne visada. Ją galima parodyti antroje 
įdarbinimo procedūros dalyje.

Rekomendacinių laiškų paprastai nereikia. Saugumo darbuo-
tojams ar aukšto lygmens vadovams gali reikėti pateikti teistu-
mo (neteistumo) pažymą.

Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Ką turėtumėte žinoti apie susitarimą dėl pokalbio?
Tardamiesi dėl būsimo pokalbio, būtinai sužinokite ben-•	
drovės pavadinimą ir adresą, pokalbyje dalyvausiančio 
asmens vardą ir pavardę.
Kandidatas turi atvykti laiku, tačiau nereikėtų tikėtis, kad •	
darbdavys bus toks pat punktualus.
Patvirtinkite, kad atvyksite į pokalbį.•	
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Jei negalite atvykti dėl pagrįstos priežasties, likus bent dviem–  •	
trims dienoms, turite paprašyti pakeisti susitikimo laiką.
Pokalbiai dėl darbo Graikijoje paprastai vyksta darbda-•	
vio patalpose.
Renkitės santūriai, papuošalai nebūtini.•	
Kandidatas turi būti aktyvus pašnekovas ir atidžiai •	
išklausyti darbdavio klausimus. Nesielkite agresyviai; 
nedarykite grimasų.
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Valstybinė kalba		  Ispanų
Valdžios forma		  Konstitucinė monarchija
Plotas			   504 030 km²
Sostinė			   Madridas
Valiuta			   EUR
Narystė ES / EEE		  ES
Telefono kodas		  + 34
Interneto kodas		  .es

Ispanija

Prašymo priimti į darbą pateikimas1.	

Prašymo priimti į darbą tvarka priklauso nuo darbuotojo kva-
lifikacijos, tačiau labiausiai įprastas šis būdas: nusiunčiate CV, 
atliekate jūsų įgūdžius ir žinias patikrinantį praktinį profesinio 
tinkamumo testą, dalyvaujate pokalbyje su žmogiškųjų išteklių 
skyriaus vadovu (nuo įmonės dydžio priklauso, ar pokalbius 
veda darbdavys, ar atitinkamo įmonės valdžios lygmens arba  
žmogiškųjų išteklių skyriaus atstovas). Nuo darbdavio poreikių 
priklauso, kiek laiko praeina nuo paskelbimo apie laisvą darbo 
vietą iki darbo pradžios dienos.

Teikdami prašymus elektroninėmis priemonėmis, jei nebuvo 
nurodyta siųsti dokumentus el.  paštu, nesiųskite didelių failų 
arba failų, kurių nepatikrinote prieš siųsdami (gautos nuotrau-
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kos arba nuskenuoti dokumentai užima daug laisvos vietos 
kompiuteryje; atminkite, kad kandidatų paprastai būna ne vie-
nas). Geriau iš pradžių nusiųsti tik CV ir paminėti, kad galėtu-
mėte atsiųsti daugiau informacijos, failų arba nuotraukų.

Jei prašymą rašote ranka, pasistenkite rašyti įskaitomai, nes 
darbdaviai – ne grafologai. Pasistenkite nerašyti labai mažomis 
ar ryškių spalvų raidėmis, nes jūsų prašymą skaitysiantis žmo-
gus gali būti nebe jaunas.

Kalbėdamiesi telefonu, sužinokite, kas yra jūsų pašnekovas, ir 
prieš prisistatydamas (-a) pasakykite, su kuo norėtumėte kal-
bėti. Kartais, jei pašnekovas žmogaus vardą ir profesiją sužino 
anksčiau, nei supranta, dėl ko tas žmogus kreipiasi, jis turi pra-
šyti šią informaciją pakartoti.

Teikdami prašymus, kai darbdavys nėra paskelbęs apie laisvas 
darbo vietas, pabandykite darbdavį įtikinti, kad verta pasikal-
bėti su jumis. Pirmiausia pasistenkite paminėti tuos įgūdžius, 
žinias ir patirtį, kurie atitinka darbdavio poreikius, ir tik tada pa-
teikite visą kitą informaciją apie save.

Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Rengimasis pokalbiui labai priklauso nuo norimos darbo vietos. 
Jei svarbi kandidato patirtis, gali būti vertinga tai, kad dirbote 
žinomose įmonėse arba su garsiais prekių ženklais, tačiau at-
minkite, kad Ispanijoje jie gali būti kitokie nei jūsų šalyje, ir kuo 
anksčiau tai paaiškinkite. Pravartu žinoti darbo įrankių, progra-
minės įrangos, protokolų ir kt. pavadinimus originalo kalba ir, 
jei įmanoma, ispanų kalba arba bent jų atitikmenis Ispanijoje.

Kadangi universitetai skirtingi, jei turite universitetinį laipsnį, 
naudinga glaustai apibūdinti pagrindines studijų sritis arba, jei 
žinote, tas sritis, kurios labiau atitinka būsimojo darbo pobūdį 
arba priemones.
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Geriausia, kad dokumentų autentiškumą patvirtintų Ispanijos 
institucijos.

Atvykęs (-usi) į Ispaniją nusiteikite, kad gali tekti ilgai laukti; ne-
pamirškite atsižvelgti į regionų skirtumus. Gali būti, kad darb-
davys, vakar atvykęs į valstybinę įdarbinimo tarnybą, nes jam 
reikia darbuotojų, į pasiūlymą atsilieps daugiau kaip po mėne-
sio. (Atminkite, kad verslas yra verslas ir įdarbinti naują žmogų 
paprastai nėra labai skubu). Žinoma, jums gali pasisekti, ir situ-
acija bus „ideali“: nusiųsite gerai parengtą, darbdavio poreikius 
atitinkantį CV ir teigiamą atsakymą gausite per tris ar keturias 
dienas, tačiau taip būna ne visada.

Priklausomai nuo įmonės dydžio pokalbius veda darbdavys, ki-
tas įmonei vadovaujantis darbuotojas arba žmogiškųjų išteklių 
skyriaus atstovas.

Ispanijoje, kaip ir kitose pasaulio šalyse, bendravimas be žodžių 
yra beveik toks pat svarbus, kaip ir žodžiais. Nelinguokite, ne-
kalbėkite per daug, nebūkite toks (-ia) drovus (-i), kad pašne-
kovas imtų jaudintis, įdėmiai išklausykite, kas jums sakoma, 
stenkitės atsakyti į konkretų klausimą, jei nesate tikras (-a), ar 
supratote klausimą, prašykite paaiškinti, prieš pokalbį nepa-
mirškite nueiti į tualetą, o jei per pokalbį ką nors gersite, kils 
didesnė grėsmė, kad kas nors nutiks. Taip pat nepamirškite, 
kad ispanai „bendrauja artimai“: atstumas tarp pašnekovų pa-
prastai būna mažesnis nei Šiaurės Europoje. Susitikę ir išsiskir-
dami paprastai paspaudžiame rankas. Įprasta liesti kitą asmenį 
(pečius, rankas), o jei žmonių grupėje yra moterų, gana įprasta 
pasibučiuoti (į abu skruostus). Jei jūsų pašnekovas ispanas arba  
ispanė bando tai padaryti, nebėkite, bet neturėtumėte pir- 
mas (-a) bandyti bučiuotis.

Ispanijos įstatymai draudžia rūkyti beveik visose vietose, o kai 
kurie ispanai nepakenčia rūkymo, tačiau kai kurie ispanai rūko 
ir per ilgą pokalbį gali užsirūkyti, jei mano, kad tai padėtų pa-
šnekovams labiau atsipalaiduoti, arba jei yra pavargę (žinoma, 
jei leidžiama rūkyti). Tačiau kandidatas, atvykęs į pokalbį dėl 
darbo, neturėtų rūkyti, net jei siūloma, nebent darbdavys pri-
mygtinai siūlo užsirūkyti arba sako, kad rūkys tik tada, jei ir jūs 
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rūkysite; tačiau apskritai neturėtumėte rūkyti. Žinoma, visiškai 
nepatartina neigiamai atsiliepti apie rūkančiuosius, nerūkan-
čiuosius ar bet ką kita.

Motyvacija dirbti konkretų darbą yra labai svarbi. Darbo ieškan-
tys užsieniečiai turėtų žinoti, kad Ispanijos darbdaviai nenori 
mokyti darbuotojo, kuris po trumpo laiko išeis iš darbo, arba 
garantuoti ilgalaikio įdarbinimo (Ispanijoje nutraukti darbo su-
tartį nėra lengva).

Derybos dėl atlyginimo3.	

Ispanijoje paprastai skaičiuojamas mėnesinis atlyginimas (12 mė-
nesių + 2 papildomos bazinės algos, išmokamos gruodžio ir bir-
želio (liepos) mėnesiais) arba bendra metinė suma (paklauskite, 
ar per metus jums bus mokama už 12, ar už 14 mėnesių).

Paprastai tai nurodoma darbo skelbime. Jei ne, patartina pa-
klausti profesinės sąjungos (galite ir nebūti jos registruotu na-
riu) apie įstatymų nustatytą ir įprastą atlyginimą, kurio galite 
tikėtis (Ispanijoje yra nustatytas nacionalinis minimalus darbo 
užmokestis ir pasirašomos kolektyvinės darbo sutartys, kurios 
įvairiuose regionuose labai skirtingos). Jei darbdavys klausia, 
kiek norėtumėte uždirbti, geriau pasiūlykite keletą variantų 
arba leiskite suprasti, kad su jumis galima derėtis: iš pradžių 
jūsų atlyginimas gali būti „n” eurų, bet kai įrodysite savo kompe- 
tenciją, jis bus padidintas.

Ar reikia rekomendacijų?4.	

Kandidatas turėtų visus šiuos dokumentus atsinešti į pokalbį 
(jei darbdavys to prašo). Geriau juos turėti, net jei jų neprireiks, 
negu žadėti „atsiųsiu vėliau“ arba sakyti „nežinau, ar galiu juos 
pateikti“, jei jūsų paprašytų šių dokumentų.
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Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Ispanai nėra labai punktualūs, bet kandidatai neturėtų vėluoti (pa-
sistenkite neateiti per anksti – kad susirastumėte asmenį, su ku-
riuo reikės susitikti, pakaks atvykti prieš penkias ar 10 minučių).

Jei negalite atvykti, paskambinkite. Turėtumėte su savimi turėti 
kontaktinius duomenis, kad galėtumėte pranešti tuo atveju, jei 
vėluotų autobusas ar dėl kitos priežasties negalėtumėte atvykti.

Priklausomai nuo bendrovės dydžio pokalbis paprastai vyksta 
bendrovės patalpose, bet kai kada galima pasinaudoti naujų 
komunikacijos priemonių teikiamomis galimybėmis (pavyz-
džiui, vaizdo konferencija, SKYPE ir kt.).

Atminkite, kad einate į pokalbį, o ne į pobūvį. Į pokalbį turėtumė-
te atvykti nusiteikęs (-usi), kad ten dirbsite. Perdėtai oficiali ar per 
daug kasdieniška apranga netinka. Paprastai pakanka apsirengti 
švariai ir tvarkingai. Diplomuoti specialistai ir vadovai paprastai 
ryši kaklaraiščius (vyrai) arba avi aukštakulnius batelius (mote-
rys). Apranga turėtų būti neutralių spalvų, bet ne juoda (Ispani-
joje juodai vilkima tik laidotuvėse ir pobūviuose, taip pat juodai 
vilki padavėjai (-os)). Venkite ekstravagantiškų detalių (auksinių 
papuošalų, ryškiai raudonos spalvos drabužių ir t. t.).
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Valstybinė kalba		  Prancūzų
Valdžios forma		  Prezidentinė respublika
Plotas			   674 843 km²
Sostinė			   Paryžius
Valiuta			   EUR
Narystė ES / EEE		  ES
Telefono kodas		  + 33
Interneto kodas		  .fr

Prancūzija

Prašymo priimti į darbą pateikimas Prancūzijoje1.	

Prancūzijoje priimti į darbą dažniausiai prašoma ranka rašytu 
(nes darbdavys gali norėti atlikti braižo analizę) motyvaciniu 
laišku, prie kurio pridedamas spausdintinis CV, arba el.  laišku 
(el. laiškai vis dar nedažnai siunčiami; tai priklauso nuo to, kokio 
darbo ieškote).

Prašantis priimti į darbą kandidatas paprastai pakviečiamas į 
pirmąjį pokalbį, nors kartais pirmą kartą su darbdaviu įmano-
ma pasikalbėti ir telefonu. Po pirmojo pokalbio gali įvykti an-
tras arba trečias pokalbis. Nuo paskelbimo apie laisvą darbo 
vietą iki darbo pradžios dienos gali praeiti nuo aštuonių dienų 
iki trijų mėnesių.
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Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Per pokalbį darbdavys kreips dėmesį į:
kandidato punktualumą (nevėluokite ir t. t.);•	
aprangos stilių ir bendrą išvaizdą.•	

Pirmąjį pokalbį (didesnėse organizacijose) paprastai veda 
žmogiškųjų išteklių skyriaus atstovas. Antrame pokalbyje gali 
dalyvauti ir kiti asmenys: būsimas viršininkas, direktorius ir t. t. 
Pokalbis gali trukti nuo pusvalandžio iki dviejų valandų.

Rūkyti visiškai nedera (Prancūzijoje įmonėse ir viešose vietose 
draudžiama rūkyti), prisistatydami taip pat neturėtumėte saky-
ti, kad rūkote. Ta pati taisyklė tinka ir alkoholiniams gėrimams. 
Prancūzijoje ateidami į pokalbį net nemėginkite atsinešti do-
vanų.

Per pirmąjį pokalbį darbdavys paprastai papasakoja apie ben-
drovę ir būsimąjį darbą. Tada kandidatas turėtų paaiškinti, ko-
dėl darbdavys turėtų įdarbinti būtent jį. Klausimus paprastai 
užduoda darbdavys, bet kandidatas taip pat gali prašyti darb-
davio daugiau informacijos. Per pokalbį beveik be išimčių kal-
bama apie profesinius dalykus, t. y. ar asmuo yra tinkamiausias 
kandidatas šiam darbui.

Prancūzijoje galioja labai griežti diskriminaciją draudžiantys 
įstatymai. Geriau, kai atsakote į visus klausimus, bet kai kurie su 
darbu nesusiję klausimai (pavyzdžiui, ar turite vaikų, apie jūsų 
amžių ir t. t.) laikomi visiškai netinkamais.

Kandidatams prieš pokalbį patariama daugiau sužinoti apie 
bendrovę (jos veiklą, struktūrą ir kt.). Sąžiningam kandidatui 
neturėtų kilti sunkumų dėl jokių suktų klausimų.
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Derybos dėl atlyginimo3.	

Derėtis finansiniais klausimais paprastai galima baigiant pokal-
bį (tai priklausytų nuo konkretaus kandidato ir darbo vietos). 
Kai kada galima derėtis dėl atlyginimo, o kai kada jis nustato-
mas pagal bendrovės taikomus atlyginimo tarifus. Skaičiuoja-
mas mėnesinis arba metinis bruto darbo užmokestis.

Prancūzijoje įprastas bandomasis laikotarpis yra vienas mėnuo 
(vadovams – trys mėnesiai).

Atvykimo į pokalbį išlaidos atlyginamos labai retai.

Pirmąją darbo dieną, kai pasirašoma sutartis, galima laiky-
ti įdarbinimo proceso pabaiga. Tačiau dažnai su darbuotoju 
pirmiausia susitariama žodžiu, o sutartis pasirašoma procesui 
pasibaigus.

Ką reikia padaryti prieš priimant žmogų į darbą (skambučiai 
telefonu, pakvietimas į antrąjį pokalbį ar kt.), paprastai spren-
džia darbdavys. Tačiau kandidatas neturėtų išeiti nesusitaręs su 
darbdaviu, kas bus daroma toliau. Jei apie tai neužsimenama, 
darbdavys tai laiko blogu ženklu.

Ar reikia rekomendacijų?4.	

Jei kandidatas pažįsta asmenų, galinčių tinkamai jį rekomenduo-
ti, patartina juos paminėti. Prancūzijoje yra tradicija rašyti reko-
mendacinius laiškus, tačiau per pastaruosius 10 metų jie naudo-
jami rečiau. Nors tai yra uždrausta įstatymų, kai kurie darbdaviai 
bando išsiaiškinti, ar kandidato pateikta informacija yra teisinga.

Per pirmąjį pokalbį diplomų kopijų reikia labai retai. Paprastai 
jas reikia pateikti tada, kai asmuo įdarbinamas.
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Kai kur įsidarbinant (į vyriausybines pareigas, saugumo sekto-
riuje ir kt.) reikia pateikti teistumo (neteistumo) pažymą.

Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Aprangos stilius priklauso nuo darbo pobūdžio. Jei kandida-
tas  (-ė) nori dirbti sekretoriumi  (-e), jis (ji) turi būti apsiren-
gęs  (-usi) nepriekaištingai (papuošalai nebūtini); darbininkas 
gali rengtis laisviau. Per pokalbį niekada nerūkykite ir nesielkite 
nemandagiai.
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Valstybinė kalba		  Islandų
Valdžios forma		  Parlamentinė respublika
Plotas			   103 000 km²
Sostinė			   Reikjavikas
Valiuta			   Islandijos krona (ISK)
Narystė ES / EEE		  EEE
Telefono kodas		  + 354
Interneto kodas		  .is

Islandija

Įprasta prašymo priimti į darbą tvarka1.	

Darbo ieškantiems islandiškai nekalbantiems žmonėms ge-
riausia pasinaudoti EURES paslaugomis. Pradėti ieškoti darbo 
galima įvairiais būdais. Naudinga visų pirma apsilankyti EURES 
darbo mobilumo portale www.eures.europa.eu. Konkretesnės 
informacijos galite rasti Islandijos EURES svetainėje www.eu-
res.is. Norėdami sužinoti apie visas EURES užregistruotas lais-
vas darbo vietas Islandijoje, turėsite užpildyti prašymą interne-
tu www.vinnumalastofnun.is/eures. Pildydamas (-a) šį prašymą 
pasistenkite pateikti kuo daugiau informacijos. Svarbu surašyti 
visą darbo patirtį ir išsilavinimą, įgytus tiek savo šalyje, tiek už-
sienyje. Labai svarbu pateikti tikslius savo kontaktinius duome-
nis, naudojamą telefono numerį ir el.  pašto adresą. Jei turite 
CV, galite jį pridėti prie šio elektroninio prašymo, tačiau vis tiek 
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turėtumėte užpildyti visus prašymo formos laukus, nes pagal 
juos EURES suras jūsų prašymą, kai atsiras jūsų kvalifikaciją ati-
tinkanti laisva darbo vieta. Formą reikia užpildyti anglų kalba.

Darbo Islandijoje galima ieškoti ir kitais būdais. Galite nemo-
kamai užsiregistruoti vienoje ar keliose privačiose įdarbinimo  
agentūrose (island. ráðningarþjónustur), kurios dažnai siūlo  
darbo vietų specialistams. Skaitykite darbo skelbimus (suskirs-
tytus pagal kategorijas) vietos laikraščiuose; kai kada gali būti 
naudinga patiems laikraštyje paskelbti, kad ieškote darbo.

Atkreipkite dėmesį, kad beveik visi darbo skelbimai yra islandų 
kalba. Galite kreiptis į savo profesinės sąjungos (island. stéttar-
félag) vietos skyrių, kuris nusimano apie dabartinę padėtį, su-
sijusią su jūsų profesijos atstovų įdarbinimu, ir gali patarti, kur 
pradėti ieškoti darbo.

Tačiau įprasčiausia darbo paieška – skaityti darbo skelbimus 
laikraščiuose ir pagal juos nusiųsti CV bei motyvacinį laišką. Is-
landų kalbos nemokantiems žmonėms tai gali būti sunku, nes 
dauguma skelbimų apie laisvas darbo vietas yra parašyti islan-
dų kalba. Mažoje Islandijos bendruomenėje labai svarbus infor-
macijos perdavimo kanalas yra „iš lūpų į lūpas“, ir daug žmonių 
susiranda darbą per šeimos pažintis ar kitus asmeninius ryšius. 
Ne islandams tai padaryti taip pat sunku, nes jie Islandijoje pa-
prastai neturi daug asmeninių pažinčių.

Islandijos darbdaviai darbuotojų paprastai ieško tada, kai supranta, 
kad jiems trūksta darbo jėgos. Tai reiškia, kad nuo paskelbimo apie 
laisvą darbo vietą iki darbo pradžios dienos paprastai praeina nedaug 
laiko. Jei prašymą pildote internetu, būtinai užpildykite visus reikiamus 
laukus, naujausią patirtį įrašykite pirmiausia ir patikrinkite, ar nurodė-
te teisingus savo kontaktinius duomenis. Islandijoje siunčiamas CV 
turėtų būti ne ilgesnis kaip dviejų puslapių, tikslus ir neseniai atnaujin-
tas. Prie CV reikėtų pridėti motyvacinį laišką, kuriame būtų išdėstyta, 
kodėl jus domina ši konkreti darbo vieta ir kodėl esate tinkamiausias 
žmogus šiam darbui. Prašant darbo telefonu reikia žinoti, kad islandai 
nėra linkę bendrauti labai oficialiai, bet pokalbio pradžioje vis tiek yra 
įprasta prisistatyti ir pasakyti, kodėl skambinate. Pasistenkite kalbėti 
ne per ilgai ir niekada nepertraukinėkite pašnekovo. 
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Jei prašote darbo ne pagal skelbimus arba vadovaudamiesi 
spėjimais, būtų labai gerai, jei prašymą įteiktumėte kaip tik tam 
asmeniui, kuris bus atsakingas už jūsų įdarbinimą (atranką). Tai 
ne visada įmanoma, tačiau taip padarytumėte geresnį įspūdį, 
nes reikiamas asmuo pamatytų jūsų veidą ir net trumpai pasi-
kalbėtų su jumis.

Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Už įdarbinimą atsakingi asmenys ir darbdaviai tikisi, kad kandi-
datai šį tą žinos apie bendrovę bei norimą darbą ir turės jiems 
pavestoms užduotims atlikti reikiamų įgūdžių.

Jei turite diplomą, Islandijoje turėtumėte jį pateikti įvertinti 
dėl lygiavertiškumo ir pripažinimo. Esminė nuostata yra ta, 
kad jūsų tėvynėje suteikta kvalifikacija, kurią turintis asmuo 
gali dirbti pagal konkrečią profesiją, galioja ir kitose ES bei 
EEE šalyse. Visoje ES ir EEE turėtų būti pripažįstami aukštes-
nieji mokslo laipsniai, trimetės akademinės studijos (BA, 
BSc, BS laipsniai) ir profesinės studijos kartu su viduriniu 
išsilavinimu.

Už pripažinimo procedūrų koordinavimą Islandijoje atsako 
Švietimo, mokslo ir kultūros ministerija. Tačiau ši ministeri-
ja svarsto ne visus prašymus pripažinti kvalifikaciją. Kai kurių 
profesinių sričių kvalifikacijos pripažinimą tvarko atitinkamos 
ministerijos, pavyzdžiui, už medicinos ir sveikatos srities profe-
sionalų kvalifikacijos pripažinimą atsako Sveikatos ministerija. 
Reikiamą informaciją geriausia pradėti rinkti svetainėje www.
menntagatt.is, kuri yra nacionalinis kvalifikacijų vertinimo ir 
pripažinimo informacijos centras.

Jei bus įvertintas jūsų diplomų lygiavertiškumas, Islandijos 
darbdaviams bus lengviau vertinti jūsų žinias ir įgūdžius, taip 
pat turėsite daugiau galimybių gauti geresnį ir geriau mokamą 
darbą. Padavus prašymą priimti į darbą, reikėtų kuo anksčiau 
imtis tolesnių veiksmų. Jei negavote patvirtinimo, kad jūsų 
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prašymas gautas, geriau susisiekti su darbdaviu ir paklausti, 
ar jį gavo. Tai taip pat gera proga pasiteirauti, kada jie ketina 
susisiekti su kandidatais. Paprastai darbdavys susisiekia tik su 
tais prašymus padavusiais asmenimis, kurie laikomi tinkamais 
kandidatais į konkrečią darbo vietą.

Nėra bendrų taisyklių, kokia tvarka turėtų būti prašoma priimti 
į darbą. Tvarkant prašymus turi būti laikomasi tam tikrų asmens 
duomenų privatumo taisyklių, bet kandidatams dėl to rūpintis 
nereikia.

Prieš pokalbį dėl darbo patartina pasirengti: pasiskaitykite 
apie bendrovę. Vertingos informacijos paprastai galima rasti 
bendrovės interneto svetainėje. Pasirenkite atsakyti į bet kokį 
klausimą. Jūsų gali būti paklausta: „Kokios yra jūsų stiprybės 
ir silpnybės?“, „Apibūdinkite save kaip darbuotoją“, „Kodėl iš-
ėjote iš paskutinio darbo?“ ir t.  t. Taip pat labai svarbu ateiti 
laiku, apsirengus kasdieniškai, bet skoningai. Parodykite, kad 
jums rūpi kuo daugiau sužinoti apie bendrovę ir jos siūlomą 
darbo vietą.

Paprastai pokalbyje dalyvauja vienas–keturi darbdavio atsto-
vai. Dalyvių skaičius būna labai įvairus, tačiau atrodo, kad kuo 
labiau specializuotas yra darbas, tuo daugiau žmonių dalyvau-
ja pokalbyje. Tačiau tai nėra geležinė taisyklė. Pokalbiai papras-
tai trunka nuo pusvalandžio iki valandos. Bet kokie jūsų klau-
simai apie darbą yra pageidaujami, bet apie atlyginimą geriau 
klausti tada, kai tikrai žinosite, kad gavote darbą, jei darbdavys 
pirmiau apie tai neužsimins.

Pokalbiai neturi konkrečios struktūros. Pokalbio atmosfera 
priklauso nuo to, kas jį veda. Vertėtų prisiminti, kad asmuo, su 
kuriuo susitinkate, jus mato pirmą kartą ir galbūt ne mažiau 
negu jūs drovisi ir jaučiasi nejaukiai. Geriausia prisistatyti kuo 
nuoširdžiau, pernelyg „nesireklamuoti“, tačiau ir iš kuklumo 
nenutylėti savo įgūdžių. Elkitės mandagiai, stenkitės būti ra-
mus (-i).

Darbdavys per šį pokalbį nori jus pažinti. Nesistebėkite, jei jūsų 
paklaus apie asmeninį gyvenimą. Su profesija nesusijusios 
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temos paprastai sudaro mažą pokalbio dalį ir paprastai jomis 
kalbama vien tam, kad pašnekovas labiau atsipalaiduotų. Kai 
atvykstate į pokalbį, darbdavys tikriausiai jau žino svarbiausius 
dalykus apie jūsų patirtį iš jūsų CV. Šis pokalbis yra proga jums 
plačiau papasakoti apie savo įgūdžius ir kodėl esate tinkamas 
šiam darbui žmogus. Taip pat pabandykite darbdavį įtikinti, 
kad pagerinsite bendrovės veiklos kokybę ir ketinate daug 
dirbti, to siekdamas (-a).

Islandijoje galioja gana griežti diskriminaciją draudžiantys 
įstatymai. Kai kurių dalykų darbdaviai gali klausti, o kai ku-
rių negali. Jie gali paklausti, ar esate vedęs (ištekėjusi) ir ar 
turite vaikų, bet negali klausti apie seksualinę orientaciją, 
politines pažiūras ir ar ketinate turėti vaikų. Jei darbdavys to 
klausia, geriausia mandagiai pasakyti, kad dėl tokių klausi-
mų jaučiatės nejaukiai ir abejojate, ar jie yra teisėti. Baigiant 
pokalbį darbdavys paprastai praneša, kada turėtumėte lauk-
ti iš jo daugiau žinių. Jei jų nesulaukiate, greičiausiai darbda-
vio jūsų pasiūlymas nesudomino. Jei darbdavys per sutartą 
laikotarpį neatsiliepė, geriausia su juo susisiekti ir paprašyti 
informacijos.

Derybos dėl atlyginimo3.	

Dėl sutarčių galima įvairiai derėtis. Kartais dėl atlyginimo ir su-
tarties trukmės galima derėtis atvykus į pokalbį dėl darbo, o 
kartais deramasi jau nusprendus įdarbinti asmenį. Pagal Islan-
dijos darbo teisę darbo sutartį turėtumėte pasirašyti ne vėliau 
kaip per du mėnesius nuo darbo pradžios. Jūsų atlyginimas tu-
rėtų būti nustatytas darbo sutartyje. 

Dėl darbo užmokesčio visada galite derėtis. Turite teisę kartą 
per metus prašyti darbdavio persvarstyti jūsų darbo užmokes-
tį. Svarstant darbo užmokestį dažniausiai tariamasi dėl mėne-
sinio atlyginimo. Jei dažnai reikia dirbti viršvalandžius, gali būti 
naudinga derėtis dėl valandinio užmokesčio. Atostoginiai ir 
priemokos yra nustatyti, dėl jų derėtis nereikia.
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Įvairiose bendrovėse už šias derybas atsako skirtingi asmenys, 
paprastai žmogiškųjų išteklių vadovas arba generalinis direk-
torius.

Islandijoje jums turi būti mokama už kiekvieną darbo dieną. 
Vieno mėnesio bandomasis laikotarpis yra įprastas, bet už jį 
jums turėtų būti sumokėta. Paklauskite, ar jums bus mokama 
už darbą bandomuoju laikotarpiu. Jei darbdavys neketina mo-
kėti, turėtumėte atsisakyti šio darbo ir apie šią darbdavio prak-
tiką informuoti Darbo direkciją arba profesinę sąjungą.

Kandidatų atvykimo į pokalbį išlaidos atlyginamos labai retai. 
Jei darbdavys ketina jas atlyginti, jis apie tai praneša pats savo 
nuožiūra. 

Darbdaviai nemėgsta žmonėms pranešti, kad nepriėmė jų į 
darbą. Todėl būtų geriau, jei susisiektumėte su darbdaviu praė-
jus savaitei nuo prašymų teikimo galutinio termino ir paklaus-
tumėte, ar tebėra laisva darbo vieta. Paprastai, jei jūsų neįdarbi-
no per vieną mėnesį nuo prašymų teikimo pabaigos, tai reiškia, 
kad jie neketina jūsų įdarbinti.

Ar reikia rekomendacijų?4.	

Labai svarbu nurodyti bent du žmones, kurie galėtų jus tinka-
mai rekomenduoti darbdaviui. Nurodykite jų vardus ir pavar-
des, bendroves, pareigas, telefono numerius ir el. pašto adre-
sus. Prieš tai būtinai susisiekite su šiais asmenimis ir gaukite jų 
sutikimą. Atsiliepimų apie jus turėtų pateikti žmonės, žinan-
tys, kaip jūs dirbate, ir galintys paliudyti, kad sakote teisybę 
apie savo įgūdžius ir požiūrį į darbą. Tai gali padaryti buvęs 
darbdavys ir (arba) mokytojas.

Per pokalbį dėl darbo turėtumėte pateikti išverstą diplomo 
kopiją, jei darbdavys to prašo. Jūsų diplomai turėtų būti su-
rašyti CV, todėl pateikdamas (-a) juos tik patvirtinate, kad 
jie galioja. Geriausia yra iš anksto juos patvirtinti. Geriausia 
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pradėti rinkti informaciją apie tai interneto svetainėje www.
menntagatt.is – tai yra nacionalinis kvalifikacijų vertinimo ir 
pripažinimo informacijos centras.

Rekomendaciniai laiškai gali būti labai naudingi. Tačiau jų 
nereikėtų siųsti pačioje prašymo priimti į darbą pradžioje, kai 
siunčiate CV ir motyvacinį laišką. Atminkite, kad darbdaviai 
turi peržiūrėti daugybę prašymų, todėl nenori nieko papildo-
mai skaityti. Savo CV turėtumėte paminėti, kad turite šiuos 
rekomendacinius laiškus, ir pateikti juos per pokalbį su darb-
daviu.

Kai kurie darbdaviai nori gauti jūsų vietos institucijų patvir-
tinimą, kad nesate teistas (-a). To itin dažnai prašoma įdarbi-
nant globos darbuotojus ir valytojus, nes šiuos darbus dirba-
te vienas (-a), be kitų priežiūros, dažnai privačiuose namuose 
arba įstaigose. Todėl naudinga paprašyti savo vietos instituci-
jų patvirtinti, kad nesate teistas (-a).

Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Islandai yra labai punktualūs, todėl atvykti į pokalbį turite laiku.

Jei darbdavys su jumis susisiekia ir susitaria dėl pokalbio, 
patvirtinkite, kad atvyksite laiku. Jei negalėsite atvykti, apie 
tai kuo anksčiau ir tinkamu laiku praneškite darbdaviui. At-
siprašykite, kad neatvyksite, ir susitarkite dėl pokalbio kitu 
laiku. Pabandykite tai padaryti likus bent vienai dienai iki 
pokalbio.

Vaizdo konferencijos Islandijoje nėra įprastos, bet jų populia-
rumas didėja. Jei negalite atvykti į pokalbį, pasiteiraukite, ar 
darbdavys neturi galimybės su jumis pasikalbėti konferenciniu 
skambučiu. Tačiau atminkite, kad visada galite padaryti geresnį 
įspūdį, jei atvykstate į susitikimą, todėl vaizdo konferencijų ir 
konferencinių skambučių reikėtų vengti.
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Renkitės arba kasdieniškai ir stilingai, arba klasikiniais drabu-
žiais. Venkite per daug papuošalų. Islandijos visuomenėje vy-
rams neįprasta puoštis papuošalais, išskyrus sužadėtuvių ar 
vestuvinį žiedą.



76

Valstybinė kalba		  Italų
Valdžios forma		  Parlamentinė respublika
Plotas			   301 338 km²
Sostinė			   Roma
Valiuta			   EUR
Narystė ES / EEE		  ES
Telefono kodas		  + 39
Interneto kodas		  .it

Italija

Prašymo priimti į darbą pateikimas Italijoje1.	

Priimti į darbą paprastai prašoma taip: susirandama dominančios 
srities laisvų darbo vietų ir nusiunčiama neseniai atnaujintas CV 
bei motyvacinis laiškas. Kandidatas paprastai elektroniniu arba 
paprastu paštu nusiunčia CV ir motyvacinį laišką, kuriame trum-
pai papasakoja apie save ir paaiškina, kodėl nori gauti šį darbą.

Nuo darbdavio priklauso, kiek laiko praeina nuo paskelbimo 
apie laisvą darbo vietą iki darbo pradžios, bet paprastai sten-
giamasi, kad naujas darbuotojas, jei gali, pradėtų dirbti kuo 
greičiau.

Pirmą kartą dėl darbo paprastai kreipiamasi telefonu arba 
trumpu el. laišku.
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Teikiant prašymus elektroninėmis priemonėmis svarbiausia 
nurodyti, kokio konkretaus darbo norite, pasitikslinti prašymo  
gavėjo el. pašto adresą (kad prašymas nepasimestų) ir savo  
el. pašto paskyros nuostatose pasirinkti, kad jums būtų pranešta,  
kada gavėjas perskaitys laišką.

Teikiant prašymus raštu labai svarbu tinkamai sumaketuoti 
motyvacinį laišką, kad šis padarytų gerą įspūdį. Motyvacinis 
laiškas turėtų būti surašytas geriau nei elektroninėmis priemo-
nėmis siunčiamas prašymas.

Jei pirmą kartą kreipiatės telefonu, turėtumėte sudaryti įspūdį, 
kad esate mandagus, kalbėti laisvai ir taisyklingai. Iškart pra-
šykite susitikti su jumis asmeniškai ir nepamirškite paprašyti 
reikiamų asmenų duomenų pasiteirauti.

Jei prašote darbo, dėl kurio nebuvo paduotas darbo skelbimas, jūsų 
prašymas turi būti gramatiškai taisyklingas ir parašytas parenkant 
tinkamus žodžius, tačiau taip pat svarbu, kad jame aiškiai išdėstytu-
mėte savo motyvaciją – kaip kitaip galėtumėte atkreipti darbdavio 
dėmesį į save, jei darbo vieta, kurios norite, jau yra užimta?

Jei nusiųstas prašymas bendrovę sudomino, darbdavys turėtų 
per kelias dienas susisiekti su jumis. Jei jis to nepadarė, tai reiš-
kia, kad nebuvote atrinktas kaip tinkamas kandidatas. Tačiau 
gauti CV neretai saugomi ilgą laiką, todėl jums gali paskambin-
ti dėl darbo, kurio prašėte dar praėjusiais metais.

Prašant priimti į darbą paprastai būtina parengti ir nusiųsti 
gerai surašytą (patikrinkite gramatiką ir rūpestingai rinkitės žo-
džius) motyvacinį laišką ir naujausią CV. Paskambinkite ir pasi-
tikslinkite, ar jūsų prašymas gautas.

Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Kai išvykstate iš savo šalies, turėtumėte pasiimti visus auten-
tiškumą patvirtinančius dokumentus. Už įdarbinimą atsakingi 
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asmenys tikisi, kad juos turėsite. (Italijoje labai griežtai žiūrima 
į administracinius dalykus.)

Per pokalbį darbdavys kreipia dėmesį ne tik į tai, kaip kalbate 
ir elgiatės, į darbo patirtį, bet ir į tai, ar jūsų išvaizda ir apranga 
atitinka prašomo darbo pobūdį.

Nuo laisvos darbo vietos priklauso, ar šiam susitikimui vadovau-
ja darbdavys, bendrovės padalinio vadovas, žmogiškųjų išteklių 
vadovas, ar net asmuo, kuriam specialiai pavesta dalyvauti to-
kiuose pokalbiuose. Kaip minėjome, pokalbyje su darbo prašan-
čiu asmeniu gali dalyvauti vienas žmogus arba žmonių grupė. 
Jei atliekami testai raštu, juos paprastai tuo pačiu metu atlieka 
visi kandidatai, suskirstyti grupėmis. Susitikimas arba testas pa-
prastai trunka nuo 15 minučių iki daugiausia valandos.

Labai svarbūs žodinio ir nežodinio bendravimo aspektai yra 
jūsų laikysena, kalbėsena, žodžių pasirinkimas, išvaizda, ben-
dra elgsena (kaip gestikuliuojate, sėdite, ar žiūrite pašnekovui į 
akis ir t. t.). Per pokalbį geriau neimti nieko, kas jums siūloma, ir 
nesiūlyti patiems, negerti ir nerūkyti.

Kai darbdavys paaiškina apie būsimas pareigas ir darbą, kandi-
datas gali klausti, jei jam kas nors neaišku. Taip pat galima klausti 
apie siūlomą pasirašyti sutartį ir jos laikotarpį, darbo užmokesčio 
sąlygas ir bet ką kita, ką norima sužinoti apie šį darbą.

Dažniausiai pokalbiai vyksta ir testai atliekami bendrovės pa-
talpose – paprastai posėdžių kambaryje arba pokalbį vedančio 
asmens (žmogiškųjų išteklių vadovo, padalinio vadovo arba 
darbdavio) kabinete. Pokalbiai dažnai vyksta atskiroje patalpo-
je būsimoje darbo vietoje; kandidatas atsisėda priešais pašne-
kovą (-us); paprastai pokalbis pradedamas kandidato CV apra-
šytos darbo patirties aptarimu.

Ir pokalbį vedantis asmuo, ir kandidatas paprastai elgiasi daly-
kiškai. Kai kada pokalbį vedantis asmuo ar darbdavys gali pasi-
stengti, kad pašnekovas pasijustų laisviau. Per pokalbį daugiau 
kalbama apie profesinius negu asmeninius dalykus (jie sudaro 
70–90 proc. pokalbio laiko).
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Kandidatui visada verta geriau išaiškinti savo motyvaciją dirbti 
šį darbą ir trumpai papasakoti apie save.

Paprastai kiekvienas kandidatas gali drąsiai neatsakyti į klausi-
mus apie asmeninį gyvenimą. Darbdavys neturėtų prašyti kan-
didato pateikti visiškai asmeninės informacijos (galioja teisė į 
asmens privatumo apsaugą).

Jei jus priims į darbą, apie tai praneš naujasis darbdavys. Jei 
norite palaikyti tolesnį ryšį po pokalbio arba užduoti daugiau 
klausimų, galite teirautis telefonu arba el. paštu. 

Derybos dėl atlyginimo3.	

Italijoje dėl finansinių ir sutarties sąlygų nesiderama. Ga-
vęs (-usi) darbą, pasirašysite sutartį, kurioje bus visa informacija 
ir finansinių bei darbo sąlygų aprašymas.

Derybos dėl atlyginimo, atostogų, priemokų ir kitų dalykų 
priklauso nuo darbdavio ir kolektyvinių sutarčių (CCNL). Keli 
dažniausi įstatymų nenustatyti atlyginimo priedai Italijoje yra 
maisto kuponai, bendrovės mobilusis telefonas ar automobilis. 
Dėl darbo užmokesčio ir įstatymų nenustatytų priedų derama-
si su žmogiškųjų išteklių personalu. 

Darbdavys gali prašyti pabandyti dirbti vieną dieną prieš pasi-
rašant sutartį arba dirbti bandomąjį laikotarpį. Jei šis laikotarpis 
yra ilgesnis už nustatytąjį įstatymų, galite nesutikti.

Kartais įsidarbinant kai kuriose vietose kandidatui gali būti 
pasiūlyta atlyginti atvykimo į pokalbį išlaidas. Darbdavys gali 
kompensuoti dalį kelionės išlaidų.

Prašymo priimti į darbą procedūrą galima laikyti baigta, kai 
įvyksta pokalbis. Darbdavys turėtų pasakyti, per kiek laiko bus 
priimtas sprendimas.
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Ar reikia rekomendacijų?4.	

Kandidatui visada naudinga nurodyti asmenis, galinčius pa-
teikti atsiliepimų, arba pateikti rekomendacinių laiškų, patvir-
tinančių jo darbo patirtį. Buvę darbdaviai arba universiteto 
profesoriai gali parašyti atsiliepimų, liudijančių apie kandidato 
įgūdžius ir gebėjimus.

Kandidatai paprašius kartu su CV turėtų pateikti diplomo  
kopiją.

Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Patartina patvirtinti, kad atvyksite į pokalbį. Punktualumas 
yra labai svarbu. Jei negalite atvykti į susitikimą, pranešti apie 
tai turėtumėte kuo anksčiau. 

Kai kuriose bendrovėse gali būti nustatytas aprangos (ir pa-
puošalų) etiketas. Bendra taisyklė yra tokia: jei konkrečiau 
nežinote, kaip rengtis, rinkitės laisvo elegantiško stiliaus dra-
bužius.

Jei siūlomas darbas jus ypač domina, surinkite informaciją 
apie bendrovę arba darbdavį; pamąstykite, ką jie norėtų iš 
jūsų išgirsti. Jei elgsitės draugiškai, rodysite susidomėjimą ir 
entuziazmą, tai gali suteikti jums pranašumo.
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Valstybinė kalba		  Graikų, turkų
Valdžios forma		  Prezidentinė respublika
Plotas			   9 251 km²
Sostinė			   Nikosija
Valiuta			   EUR
Narystė ES / EEE		  ES
Telefono kodas		  + 357
Interneto kodas		  .cy

Kipras

Prašymo priimti į darbą pateikimas Kipre1.	

Kipre darbo prašoma įvairiai – tai priklauso nuo kandidato 
norimo darbo pobūdžio. Tačiau dažniausiai siunčiama spaus-
dintinis prašymo laiškas ir CV. Nekvalifikuoto darbo paprastai 
prašoma žodžiu. Jei kandidatui rasti darbą padeda valstybinės 
įdarbinimo tarnybos, parašomas standartinis kandidato reko-
mendavimo laiškas, kurį galimas darbdavys turi baigti pildyti 
(jame nurodyti galutinį sprendimą) ir pateikti darbo organiza-
cijai.

Abiem šalims susitarus, paprastai pradedama dirbti nuo kito 
kalendorinio mėnesio (specialistai, kuriems mokamas mėnesi-
nis atlyginimas) arba kitos savaitės pradžios (žemos kvalifikaci-
jos darbuotojai, kuriems mokamas savaitinis atlyginimas).
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Svarbu tai, kad dauguma Kipro įmonių yra mažosios įmonės, 
kurių savininkas taip pat yra direktorius ir personalo vadovas.

Pirmus kartus su kandidatu paprastai bendraujama telefonu. 
Kandidatai laisvų darbo vietų ieško EURES (Kipro) interneto 
svetainėje, per valstybines darbo biržas (jei jau yra atvykę į Ki-
prą), privačiose įdarbinimo agentūrose arba laikraščiuose.

Jei laisvą darbo vietą radote Kipro EURES svetainėje, siunčiant 
prašymus elektroninėmis priemonėmis visada reikėtų nuro-
dyti laisvos darbo vietos nacionalinį identifikacinį numerį. Be 
to, siunčiant prašymus ir elektroninėmis priemonėmis, ir raštu 
reikėtų nusiųsti trumpą (ne ilgesnį kaip vieno puslapio) ir tikslų 
spausdintinį motyvacinį laišką. Šiame motyvaciniame laiške, 
adresuotame apie laisvą darbo vietą paskelbusiai organizacijai 
arba galimam darbdaviui, reikėtų pateikti svarbius duomenis, 
kurių nėra jūsų CV; kitaip nei CV, šis laiškas visada turėtų būti 
pasirašytas.

Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Už įdarbinimą atsakingi asmenys paprastai tikisi, kad kandida-
tai bus kvalifikuoti ir galės dirbti konkretų darbą. Žinoma, taip 
pat svarbu turėti tinkamą kvalifikaciją, mokėti kalbų ir t. t.

Įrodyti dokumentų autentiškumą reikia retai, tačiau tai privalo 
padaryti reglamentuojamų profesijų atstovai, turintys užsire-
gistruoti (gydytojai, architektai, inžinieriai ir t. t.).

Darbdaviai paprastai kreipia dėmesį į bendrą kandidato 
išvaizdą ir aprangą. Todėl kandidatams patariama reng-
tis laisvu elegantišku stiliumi ir vengti kraštutinumų. Be to, 
kandidatas turėtų gebėti prisistatyti pasitikėdamas savimi ir 
mandagiai.

Nėra konkrečios pokalbio dėl darbo struktūros. Paprastai po-
kalbį veda bendrovės direktorius arba personalo vadovas. Į 



83

pokalbį atvykusio asmens gali būti paprašyta prisistatyti, api-
būdinti būsimam darbui svarbias savo stiprybes ir silpnybes, 
kvalifikaciją ir patirtį.

Kipre galioja nediskriminavimo ir asmens duomenų apsaugos 
įstatymai. Per pokalbį kandidatas neprivalo atsakyti į visiškai 
asmeniškus klausimus ar suteikti konfidencialios informacijos 
(pavyzdžiui, apie seksualinę orientaciją).

Kandidatas turėtų žinoti svarbiausius dalykus apie bendrovę 
(jos veiklą, dydį).

Jau minėjome, kad dažniausiai užduodami klausimai apie kva-
lifikaciją ir darbo patirtį (pavyzdžiui: „Kodėl manote, kad tinkate 
šiam darbui?“, „Kokios patirties turite šioje srityje?“, „Ko tikitės 
iš šio darbo?“). Žinoma, priimdamas žemos kvalifikacijos dar-
buotoją darbdavys gali paprašyti kandidato čia pat pademons-
truoti įgūdžius.

Paprastai tolesne eiga po pokalbio pasirūpina patys darbda-
viai.

Derybos dėl atlyginimo3.	

Atitinkamuose įstatymuose yra nustatyta, kad darbdavys dar-
buotojui apie siūlomo darbo sąlygas turi raštu pranešti per vie-
ną mėnesį nuo darbo pradžios. Šiame dokumente turėtų būti 
nustatytas atlyginimas, darbo valandos, metinės atostogos ir 
t.  t. Kipre darbo sąlygos paprastai nustatomos kolektyvinėse 
sutartyse. Kandidatams rekomenduojama sužinoti šių sutarčių 
sąlygas.

Dėl atlyginimo paprastai deramasi su bendrovės personalo 
vadovu. Dauguma bendrovių prašo dirbti vieno mėnesio ban-
domąjį laikotarpį. Atvykimo į pokalbį dėl darbo išlaidos neat-
lyginamos.
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Prašymo priimti į darbą procedūra baigiama, kai darbdavys 
kandidatui praneša apie galutinį sprendimą jį įdarbinti arba jo 
neįdarbinti.

Ar reikia rekomendacijų?4.	

Įdarbinami aukšto lygmens vadovai paprastai turi nurodyti as-
menis, galinčius pateikti atsiliepimų apie juos, ir pateikti reko-
mendacinių laiškų. Atsiliepimų pateikiama apie atliktą darbą, 
kuriuo kandidatas didžiuojasi; jie turėtų padėti susidaryti tei-
giamą įspūdį apie kandidatą. Kandidatas, nurodantis asmenis, 
galinčius pateikti atsiliepimų, turėtų iš anksto pranešti atitin-
kamiems asmenims ir paprašyti leidimo į CV įrašyti jų vardą ir 
pavardę, telefono numerį ir pareigas bendrovėje.

Visada – paprastai pačioje prašymo priimti į darbą procedūros 
pradžioje – reikia pateikti diplomo kopiją.

Reglamentuojamų profesijų atstovai paprastai turi pateikti ne-
teistumo pažymą (liudijimą, kad asmuo nėra teistas).

Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Dauguma Kipro darbdavių prašo atvykti į asmeninį pokalbį. 
Punktualumas yra svarbus, todėl kandidatams rekomenduoja-
ma į pokalbį atvykti laiku. Jei negalite atvykti į pokalbį, geriau 
apie tai praneškite iš anksto. Vaizdo konferencijos ir SKYPE Ki-
pre naudojama retai. Aprangos stilius – laisvas elegantiškas.
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Latvija

Valstybinė kalba		  Latvių
Valdžios forma		  Parlamentinė respublika
Plotas			   64 589 km²
Sostinė			   Ryga
Valiuta			   Latas (LVL)
Narystė ES / EEE		  ES
Telefono kodas		  + 371
Interneto kodas	 	 .lv

Prašymo priimti į darbą pateikimas Latvijoje1.	

Ieškant darbo Latvijoje paprastai pirmiausia susirandama tin-
kamų darbo vietų. Jų reikėtų ieškoti visomis įmanomomis prie-
monėmis ir visais būdais: internete, žiniasklaidoje, per pažintis 
(pastarasis būdas Latvijoje labai veiksmingas). Net jei nusiųsite 
CV daugeliui bendrovių, negalite būti tikras (-a), kad jus pakvies į 
pokalbį. Jums gali geriau pasisekti, jei pradėsite asmeniškai ben-
drauti su bendrovės personalo vadovu ir paskambinęs (-usi) pa-
prašysite daugiau informacijos apie įdarbinimo procedūrą. Per 
šią procedūrą labai svarbus yra motyvacinis laiškas: jame aprašo-
ma darbo ieškančio asmens patirtis, žinios ir raštingumas. Pasta-
raisiais metais per oficialias įdarbinimo procedūras Latvijoje vis 
dažniau naudojami rekomendaciniai laiškai, CV ir motyvacinis 
laiškas, tačiau konkretesnių jų rašymo taisyklių nėra.
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Jau minėjome, kad darbas dažniausiai surandamas per sociali-
nius tinklus ir pažintis. Kartu su prašymu paprastai reikia pateikti 
CV ir motyvacinį laišką. Jie paprastai siunčiami el. paštu, kartais 
paprastu paštu, bet retai įteikiami į rankas. Jei ieškote sezoninio 
arba nekvalifikuoto darbo, galite paskambinti, nes darbdaviai 
paprastai iš anksto atrenka kandidatus tokiems darbams.

Nuo paskelbimo apie laisvą darbo vietą iki darbo pradžios pa-
prastai praeina vienas mėnuo, tačiau tai priklauso nuo darbo 
vietos, padėties darbo rinkoje, profesinės srities ir t. t.

Iš tiesų nėra svarbu, kuriuo būdu prašote darbo (ranka rašytu 
laišku, telefonu, el.  laišku ar kt.) – svarbiausia tiksliai nurodyti, 
kokio darbo prašote, ir vykdyti tolesnius nurodymus. Nepa-
mirškite pridėti motyvacinio laiško (jame paaiškinkite, kas esa-
te ir kodėl prašote darbo). Nors dauguma Latvijos įmonių noriai 
prisitaiko prie Vakarų Europos normų, – daugeliu atvejų tai yra 
mažiau oficialūs santykiai darbe, – tačiau daugumos Latvijos 
bendrovių struktūra ir valdymo kultūra (taip pat ir įdarbinimo 
procesas) tebėra pagrįsta hierarchija.

Motyvacinis laiškas yra labai svarbi prašymo priimti į darbą da-
lis – jį skaitantiems darbdaviams ir personalo atrankos specialis-
tams jis yra tarsi paties kandidato balsas. Todėl šis laiškas turėtų 
būti patikimas ir įtikinamas. Darbdaviai ieško žmogaus, kuris su-
prastų jų verslą, misiją ir rinką. Nedera meluoti apie darbo patirtį 
ar pateikti kitą klaidingą informaciją. Kandidatas neturėtų kalbė-
ti su darbdaviu pernelyg mokytu tonu, „lyg iš knygų“.

Kaip pasirengti pokalbiui?2.	

Visose bendrovėse paprastai yra rengiami pokalbiai su kandida-
tais ir atliekami testai, kuriais siekiama atskleisti psichologines sa-
vybes, charakterio bruožus ar praktinius įgūdžius. Darbdaviams 
svarbu yra ne tik profesiniai dalykai, bet ir žmogaus individualios 
savybės. Koks bus pokalbis, priklauso nuo būsimų pareigų, kon-
kretaus darbo ir bendrovės politikos, taip pat nuo to, ar darbuo-
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tojų ieško maža vietinė, ar tarptautinė bendrovė. Pokalbį papras-
tai veda trys asmenys, tarp jų – bendrovės arba jos konkretaus 
padalinio vadovas ir personalo specialistas. Su vienu kandidatu 
paprastai kalbamasi ne ilgiau kaip pusvalandį. Per pokalbį gali 
būti pasiūlyta atsigerti negazuoto ar gazuoto vandens. Jei pokal-
bis yra oficialus ir dalykiškas, visiems kandidatams užduodami la-
bai panašūs klausimai. Tikimasi, kad kandidatas ateis pasirengęs 
pokalbiui, šį tą žinos apie bendrovę ir norimą darbą. Kandidatai 
gali klausti, ko dar nežino, apie būsimą darbą, pareigas ir kt.

Pokalbiai priimant į darbą Latvijoje paprastai yra oficialūs, bet 
tai priklauso nuo daugelio dalykų: darbo vietos, darbdavio, 
darbuotojų trūkumo, žmogiškųjų veiksnių ir t. t. Darbdaviai gali 
rengti vadinamuosius bandomuosius pokalbius telefonu arba 
su kandidatų grupe (siekdami nustatyti lyderį). Vis dažniau ren-
giami pokalbiai „ne piko metu“, pavyzdžiui, per pietus.

Labai svarbu įrodyti, kad esate motyvuotas (-a), gebate ir norite 
dirbti šį darbą. Turite būti sąžiningas (-a) ir paaiškinti, ką ir kaip 
savyje galėtumėte patobulinti. Turite įrodyti, kad tikrai norėtu-
mėte dirbti šioje bendrovėje.

Latvijoje įvairiais teisės aktais draudžiamas bet koks diskrimi-
navimas dėl rasės, tautybės, religijos, negalios, amžiaus, sek-
sualinės orientacijos, lyties, socialinės klasės, kalbos, politinių 
pažiūrų ir t.  t. Dalis Latvijos visuomenės mano, kad Latvijoje 
diskriminacijos nėra arba kad ji nekelia problemų. Kita visuo-
menės dalis mano, kad diskriminacija šalyje yra susijusi su tau-
tinėmis problemomis. Tikroji padėtis tokia, kad įstatymų nu-
statytos teisės paprastai nepažeidinėjamos, bet yra tam tikras 
priešiškumas įvairovei.

Per pokalbį su galimu darbdaviu žmonės paprastai bando at-
sakyti į visus klausimus, net ir į tuos, į kuriuos atsakyti neno- 
ri, – jie mano, kad tai gali būti palaikyta informacijos slėpimu arba  
pakeisti darbdavio požiūrį į juos. Tai rodo nepakankamą pasiti- 
kėjimą savimi.

Diskriminaciniai klausimai užduodami ir žmogaus asmeniniu gy-
venimu nepagrįstai domimasi tada, kai kandidato klausiama apie 
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šeiminę padėtį arba ketinimą turėti vaikų. Klausimai apie amžių, 
šeiminę padėtį, asmens savybes (ūgį, svorį, kūno apimtis) taip 
pat gali būti laikomi diskriminaciniais. Kartais darbdaviai imasi 
gudrybių: darbuotojų prašo atsiųsti nuotrauką visu ūgiu, taip 
pat gali suorganizuoti „pokalbį streso sąlygomis“, kad patikrintų, 
kaip kandidatas elgiasi nemalonioje situacijoje, jo kūrybiškumą 
ir t.  t. Tai įdomus metodas, bet jį taikant lengva peržengti ribą 
tarp teisėtų priemonių ir kandidatų teisių pažeidimo.

Kandidatas turėtų žinoti bendrovės įvaizdį, pavyzdžiui, ar tai 
yra tarptautinė bendrovė, kokia kalba joje kalbama, ir t. t.

Derybos dėl atlyginimo3.	

Pagal Latvijos darbo įstatymus darbuotojų ir darbdavių teisės 
gali būti užtikrintos tik raštu sudarytomis darbo sutartimis.

Jei darbuotojas su darbdaviu dėl darbo sąlygų susitaria žodžiu, 
jų darbo santykius reglamentuoja tik civilinė teisė ir darbuoto-
jas gali netekti teisės į socialinę apsaugą.

Prieš pasirašydami raštu parengtą darbo sutartį darbuotojas ir 
darbdavys aptaria visas darbo sąlygas: atlyginimą, atlyginimo 
mokėjimo dažnumą, darbo valandas ir viršvalandžius, bando-
mąjį laikotarpį, atlyginimo priedus ir kitus klausimus. Darbuo-
tojas gali sutikti arba nesutikti su siūlomomis darbo sąlygomis. 
Šį sprendimą žmogus priima savarankiškai. Atlyginimas Latvi-
joje paprastai mokamas kartą arba dukart per mėnesį.

Darbdavys gali paprašyti darbuotojo dirbti bandomąjį laikotar-
pį, kuris paprastai įrašomas į darbo sutartį ir gali trukti vieną–
tris mėnesius.

Be įstatymų nustatytos teisės į atlyginimą, darbuotojui gali būti 
paskirti šie atlyginimo priedai: sveikatos draudimas, apmoka-
mos kelionių ar gyvenimo išlaidos, apsilankymai sporto klube 
ir t. t. Bet kokias priemokas darbdavys skiria savo nuožiūra.
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Ar reikia rekomendacijų?4.	

Latvijoje žmogus, turintis rekomendacinių laiškų, lengviau ran-
da darbą, nes šioje šalyje dažnai ir sėkmingai įsidarbinama per 
pažintis. Atsiliepimai ir rekomendaciniai laiškai gali būti naudo-
jami ir tada, kai įsidarbinate teikdami oficialų prašymą priimti į 
darbą. Jų gali pateikti jūsų buvęs darbdavys arba bendradar-
biai, bet ne giminaičiai.

Jei prašoma, reikia pateikti diplomų kopijas ir kitus kvalifikaci-
jos pažymėjimus. 

Įsidarbinant kai kuriose vietose privaloma pateikti teistumo 
(neteistumo) pažymą.

Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Darbdavys tikisi, kad į pokalbį atvyksite laiku. Tai rodo jūsų  
punktualumą ir pareigingumą. Nuo bendrovės priklauso, ar rei-
kia patvirtinti, kad atvyksite į pokalbį. Jei dėl pagrįstos priežas-
ties negalite atvykti į pokalbį, galite susitarti dėl pokalbio kitu 
laiku. Tačiau paprastai nuo darbdavio priklauso, ar jis sutiks tai 
padaryti.

Aprangos taisyklės priklauso nuo profesinės srities ir konkrečių 
pareigų. Jei darbo prašote banke, valstybės įstaigoje, biure ar 
pan., turėtumėte rengtis dalykiniu stiliumi. Apskritai turėtumė-
te būti tvarkingai apsirengęs (-usi) ir tvarkingos išvaizdos.

Kai kurie darbdaviai jums praneš, kaip pavyko pokalbis, bet pa-
prastai kandidatai gali patys telefonu ar el. paštu pasiteirauti 
rezultatų arba paprašyti darbdavio pateikti atsiliepimų.

Žinoma, nemandagus elgesys visiškai netoleruojamas.
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Valstybinė kalba		  Vokiečių
Valdžios forma		  Konstitucinė monarchija
Plotas			   160,4 km²
Sostinė			   Vaducas
Valiuta			   �Lichtenšteino frankas 

Šveicarijos frankas
Narystė ES / EEE		  EEE
Telefono kodas		  + 423
Interneto kodas		  .li

Lichtenšteinas

Prašymo priimti į darbą pateikimas1.	

Prašydami darbo Lichtenšteine paprastai pateikiate prašymą 
raštu. Taip pat galite telefonu paprašyti daugiau informacijos  
apie laisvą darbo vietą. Padavęs (-usi) prašymą, būsite pakviestas 
(-a) į pokalbį arba jums bus (raštu) pranešta, kad jūsų prašymas 
atmestas. Po pokalbio kartais turėsite atlikti testą arba vertinimą. 
Prieš pasirašant sutartį gali įvykti vienas–trys pokalbiai su kan-
didatu.

Nuo paskelbimo apie laisvą darbo vietą iki darbo pradžios die-
nos praeina vidutiniškai vienas–trys mėnesiai.

Lichtenšteine
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Kai darbo prašote el. paštu, jei galite, prašymą siųskite kaip „pdf“ 
failą. Nusiųskite visą įdarbinimui reikalingų dokumentų rinkinį: 
motyvacinį laišką, CV su nuotrauka, atsiliepimus ir rekomenda-
cinius laiškus, diplomą ir kitus tai darbo vietai svarbius doku-
mentus. Nepamirškite pateikti savo kontaktinių duomenų.

Ranka rašytą prašymą pateikite tik tada, jei darbdavys aiškiai to 
prašo.

Jei darbdaviui skambinate telefonu, skambinkite nurodytam as-
meniui, į kurį turėtumėte kreiptis. Neklausinėkite per daug, užduo-
kite tikslingus klausimus. Telefonu nekalbėkite ilgiau nei būtina.

Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Kandidatas turėtų išmanyti būsimą darbo sritį: turėti informa-
cijos apie bendrovę, jos apyvartą, dydį, veiklos sektorių, geo-
grafinę padėtį, organizacijos kultūrą ir t. t. bei vilkėti bendrovės 
siūlomam darbui tinkamus drabužius. Užsirašykite klausimus.

Kiekvienas pokalbio dalyvis yra svarbus, kitaip nedalyvautų 
pokalbyje. Pokalbyje paprastai dalyvauja 1–3 asmenys (daž-
niausiai dalyvauja žmogiškųjų išteklių atstovas ir vadovas). 
Pokalbis vyksta vieną ar dvi valandas. Vėliau gali būti atliekami 
testai arba vertinimai, kurie trunka dar kelias valandas. Jei per 
pokalbį pasiūloma ko nors atsigerti, galite neatsisakyti, bet jei 
siūloma užsirūkyti, atsisakykite.

Per pirmąjį pokalbį galite klausinėti bet kokių dalykų. Paprastai klau-
simus galite užduoti pokalbio pabaigoje arba anksčiau, jei yra tinka-
mų progų. Apie atlyginimą paprastai klausiama per antrąjį pokalbį.

Pokalbiai būna griežtos struktūros (užduodami vienodi klau-
simai, kad būtų lengva palyginti kandidatus), pusiau laisvos 
struktūros ir laisvi. Dažniausi – pusiau laisvos struktūros. Pokal-
bio struktūra gali būti tokia:

susipažinimas;•	
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bendrovės pristatymas;•	
klausimai kandidatui apie darbą, išsilavinimą, interesus, •	
lankytus papildomus kursus, įgūdžius, gebėjimą dirbti 
kolektyve ir t. t.;
pomėgiai ir su profesija nesusijusi veikla;•	
asmeniniai tikslai;•	
derybos dėl sutarties;•	
apibendrinimas ir tolesnių veiksmų aptarimas.•	

Per pokalbį kandidatas kalba daugiau už pokalbio komisijos 
narius. Stengiamasi sukurti bendradarbiauti skatinančią, atvi- 
rą ir nuoširdžią pokalbio nuotaiką. Profesinių ir su profesija 
nesusijusių klausimų užduodama santykiu 50:50. Svarbu įro-
dyti savo motyvaciją dirbti šį darbą. Darbdavys nori kuo dau-
giau žinoti ne tik apie kandidatų motyvaciją, žinias ir įgūdžius, 
bet ir apie asmenybę.

Į klausimus apie planuojamą nėštumą, ligas, religiją ar poli-
tines pažiūras atsakyti nereikėtų, jei tai nėra susiję su darbu. 
Pasirenkite atsakyti į klausimus „Kodėl norite dirbti mūsų įmo-
nėje?“, „Ką žinote apie mūsų bendrovę?“ Būkite atsargus (-i): 
darbdavys asmeninės arba profesinės informacijos apie jus 
gali susirasti internete.

Derybos dėl atlyginimo3.	

Dėl atlyginimo galite derėtis. Gali būti naudinga pirmiausia kreip-
tis į profesinę sąjungą, kad sužinotumėte, kokio dydžio atlygini-
mas paprastai mokamas už jūsų norimą darbą. Paprastai skai-
čiuojamas mėnesinis arba metinis atlyginimas, į kurį įskaičiuojami 
atostoginiai. Priemokos (bent į nustatyto dydžio atlyginimą) neį-
skaičiuojamos. Dažniausi įstatymų nenustatyti atlyginimo priedai 
yra maisto kuponai, bendrovės automobilis, mobilusis telefonas, 
sporto klubo kuponai, maitinimas bendrovės restorane, nešioja-
masis kompiuteris ir t. t. Paprastai deramasi su personalo vadovu.
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Vienos dienos išbandymas prieš pasirašant sutartį nėra įpras-
tas, bet tam tikrose situacijose gali būti naudingas. Galite atsi-
sakyti šio išbandymo, bet, kita vertus, jis gali padėti kandidatui 
daugiau sužinoti apie būsimą darbą.

Pokalbio pabaigoje jums praneš, per kiek laiko bus priimtas 
sprendimas arba ką reikės toliau daryti. Jei nepranešama, turė-
tumėte pasiteirauti apie tai.

Ar reikia rekomendacijų?4.	

Atsiliepimų apie jus gali pateikti kiekvienas buvęs darbdavys 
arba mokytojas.

Reikia pateikti diplomo kopiją. Geriausia ją nusiųsti kartu su 
prašymu, o vėliausiai – atsinešti į pokalbį.

Rekomendaciniai laiškai, diplomas ir atsiliepimai apie jus už 
įdarbinimą atsakingam asmeniui yra labai svarbūs.

Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Įprasta atvykti likus apie 10 minučių iki pokalbio. Turėtumėte 
pranešti, kad atvykote. Nedalyvauti pokalbyje galite tik dėl la-
bai neatidėliotinų ir svarbių priežasčių. Kuo anksčiau susitarkite 
dėl kito susitikimo. Lichtenšteine nauji darbuotojai dažniausiai 
atrenkami per asmeninius pokalbius.

Aprangos stilių turite derinti prie bendrovės ir darbo, kurio pra-
šote. Nesirenkite per ryškių spalvų drabužiais. Moterys neturė-
tų vilkėti per trumpų sijonų ar palaidinių per giliomis iškirptė-
mis. Makiažas turėtų būti saikingas. Papuošalų neturi būti per 
daug.
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Valstybinė kalba		  Lietuvių
Valdžios forma		  Prezidentinė respublika
Plotas			   65 200 km²
Sostinė			   Vilnius
Valiuta			   Lietuvos litas (LTL)
Narystė ES / EEE		  ES
Telefono kodas		  + 370
Interneto kodas		  .lt

Lietuva

Prašymo priimti į darbą pateikimas Lietuvoje1.	

Lietuvos darbdaviai dažniausiai prašo raštu pateikti CV ir kvie-
čia atvykti į pokalbį. Todėl kreipdamiesi dėl darbo turėtumėte 
nusiųsti CV ir palaukti, kol jus pakvies į pokalbį. Nuo paskelbi-
mo apie laisvą darbo vietą iki darbo pradžios paprastai praeina 
vienas–trys mėnesiai. Šiuo metu įprasta teikti  „Europass“ CV.

Labai dažnai su darbo ieškančiu asmeniu pirmą kartą pasikal-
bama telefonu. Darbdaviai teiraujasi apie asmens duomenis, 
išsilavinimą ir kt.

Jei darbo ieškote bendrovėse, kurios nėra paskelbusios apie 
laisvas darbo vietas, geriau rinktis didžiausias bendroves ir 
siunčiamų prašymų neadresuoti jokiam konkrečiam asmeniui, 
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taip pat pridėti motyvacinį laišką. Spausdintinis CV neturėtų 
būti ilgesnis kaip dviejų puslapių, jame turėtų būti tik svarbiau-
sia informacija; pirmiausia nurodykite tai, ką veikėte neseniai. 
Galite kartu nusiųsti paso arba ID kortelės, diplomų arba kvali-
fikacijos pažymėjimų kopijas.

Pateikus prašymą, darbdaviai paprastai per mėnesį informuoja 
kandidatą apie savo sprendimą.

CV ir motyvacinis laiškas turėtų būti parašyti lietuvių kalba, o 
ieškant darbo tarptautinėse bendrovėse – anglų kalba.

Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Darbinantis Lietuvos bendrovėse paprastai pakanka vieno 
pokalbio. Tai būna išsamus asmens, atsakingo už įdarbinimą, 
pokalbis su kandidatu, per jį įvertinama, ar kandidatas tinka-
mas darbui. Dažnai, norint sutaupyti laiko, rengiamas pokalbis 
su grupe kandidatų, kuris nėra suplanuotas iš anksto (nėra 
apibrėžtos struktūros). Įsidarbinant didesnėse bendrovėse, kai 
yra daug kandidatų, o siūlomos pareigos svarbios, gali įvykti 
išankstinis pokalbis su personalo vadovu. Antrąjį pokalbį daž-
nai veda padalinio vadovas, tiksliai žinantis, kokių konkrečių su 
darbu susijusių dalykų klausti; jis bus tiesioginis naujojo dar-
buotojo viršininkas. Siųsti kandidatus į atrankos (vertinimo) 
centrus Lietuvoje nėra labai įprasta, bet kai kurie darbdaviai 
prašo įdarbinimo bendrovių atlikti pirminę personalo atranką.

Jums veikiausiai bus užduodami tokie klausimai: 
Ką veikėte anksčiau?•	
Papasakokite apie save. (Tai gera proga prisistatyti, pateikti •	
darbdaviui svarbios informacijos apie save ir jį sudominti.)
Kodėl norite dirbti pas mus?•	
Kodėl išėjote iš ankstesniojo darbo?•	
Kaip įsivaizduojate savo būsimas pareigas šioje bendro-•	
vėje?
Ką galite mums pasiūlyti?•	
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Kokios yra jūsų stiprybės ir silpnybės, su darbu nesusiję •	
pomėgiai?
Kokie jūsų ateities tikslai?•	

Stenkitės kuo daugiau sužinoti apie bendrovę.

Derybos dėl atlyginimo3.	

Darbdaviai paprastai paklausia, kokio darbo užmokesčio dar-
buotojas norėtų. Lietuvoje skaičiuojamas mėnesinis atlygini-
mas už darbą. Atostoginiai yra nustatyti sutartyje ir griežtai 
reglamentuojami darbo teisės. Dėl atlyginimų deramasi su 
darbdaviu arba personalo vadovu.

Ar reikia rekomendacijų?4.	

Buvusių darbdavių galite paprašyti pateikti atsiliepimų apie jus. 

Į pokalbį rekomenduojama atsinešti ne diplomų kopijas, o ori-
ginalus.

Rekomendaciniai laiškai Lietuvoje nėra įprasti.

Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Patartina atvykti likus 10 minučių iki pokalbio. Lietuvoje verti-
namas punktualumas ir sklandi susitikimo pradžia. Dažniausiai 
vyksta tiesioginiai dviejų žmonių pokalbiai.

Aprangos stilius priklauso nuo būsimo darbo pobūdžio. Kos-
tiumas arba suknelė visada tinka. Papuošalus ir kosmetiką rei-
kėtų naudoti saikingai.
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Po keleto dienų galite vėl paskambinti darbuotojui dėl verti-
nimo.

Ką reikėtų prisiminti:
Būkite ramus (-i). Su jumis gali kalbėtis du arba trys asmenys, 
todėl jei nežinote, į kurį žiūrėti, atsakydami į klausimą daugiau-
sia žiūrėkite į jį uždavusį asmenį, protarpiais trumpai pažvelg-
damas (-a) į kitus.

Neslėpkite entuziazmo. Darbdaviai turi matyti, kad norite šio 
darbo. Parodykite, kad pasirengėte pokalbiui. Iš jūsų atsakymų 
turi būti aišku, kad pasistengėte daugiau sužinoti apie bendro-
vę, bet tai neturi būti matoma per daug akivaizdžiai.

Turėtumėte būti apsirengęs (-usi) tvarkingai ir dalykiškai.

Nevėluokite.

Į pokalbį atsineškite CV (kad galėtumėte juo naudotis), diplo-
mų kopijas, rekomendacinius laiškus (jei jie yra užsienio kalba, 
juos reikia išversti).

Nesisėskite, kol nebus pasiūlyta.

Neaptarinėkite buvusio darbdavio, kolegų ar bendrovės. Bū-
kite taktiškas (-a). Jei skųsitės dėl buvusio viršininko ydų, taip 
tik nuteiksite darbdavį prieš save – jis gali pamanyti, kad vieną 
dieną galbūt taip pat kalbėsite ir apie jį.

Nebandykite nuslėpti jokių praeities įvykių. Jei per pokalbį 
imama kalbėti apie tai, kalbėkite tiesiai, bet neturėtumėte savo 
noru pasakyti informacijos, kurią būtų geriau nutylėti. Jūsų pra-
eities klaidos turėtų atrodyti kaip patirtis, iš kurios pasimokėte 
ir kuri bus naudinga būsimiems darbdaviams.

Būkite pasirengęs (-usi) paaiškinti kiekvieną savo CV punktą.

Į klausimus atsakinėkite tiksliai.

Patys neteikite informacijos, kurios pašnekovas neprašo.
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Nepertraukinėkite pašnekovo.

Kalbėkite garsiai, aiškiai ir pasitikėdami savimi. Nemurmėkite 
sau po nosimi.

Pašnekovas nori, kad elgtumėtės natūraliai. Žinoma, turite pa-
sitikėti savimi ir kalbėti įtaigiai, bet neturėtumėte apsimesti 
kažkuo, kuo nesate.

Savo klausimus užduokite vėliau. Parodykite susidomėjimą.

Būkite pasirengęs  (-usi) atsakyti į klausimą, kokio atlyginimo 
norėtumėte. Galimi atsakymai: „Manau, kad turėčiau gauti ne 
mažiau nei buvęs darbuotojas“ arba „Kadangi Jūsų bendrovė 
yra prestižinė, tikiu, kad man bus mokamas šiuo metu įprasto 
dydžio atlyginimas“. Geriausia, jei kandidatas prieš derybas dėl 
atlyginimo sužino, kokio dydžio atlyginimas paprastai moka-
mas tos srities darbuotojams.
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Valstybinė kalba		  �Vokiečių, prancūzų ir 
liuksemburgiečių k.

Valdžios forma		  �Konstitucinė didžioji 
hercogystė

Plotas			   2 586,4 km²
Sostinė			   Liuksemburgas
Valiuta			   EUR
Narystė ES / EEE		  ES
Telefono kodas		  + 352
Interneto kodas		  .lu

Liuksemburgas

Įprasta prašymo priimti į darbą tvarka1.	

Darbo pasiūlymai paprastai skelbiami Liuksemburgo valstybi-
nės įdarbinimo tarnybos skelbimų lentoje, šalies laikraščių šeš-
tadienio numerių, privačių įdarbinimo organizacijų svetainėse, 
įdarbinimo organizacijų ir didelių bendrovių svetainėse.

Prašant priimti į darbą labai dažnai darbą siūlančiai bendrovei 
siunčiamas motyvacinis laiškas ir CV. Motyvacinis laiškas nėra 
paprastas laiškas, pridedamas prie CV. Jis turi būti asmeniškas, 
aktualus ir patraukiantis dėmesį. Iš šio laiško turi būti aišku, kad 
labai gerai suprantate, kokio naujo darbuotojo bendrovei rei-
kia, ir kad jūsų įgūdžiai bei asmeninės savybės tinka siūlomam 
darbui. Šiame laiške taip pat turite paaiškinti motyvaciją, kodėl 
norite dirbti šį darbą ir šioje bendrovėje. Daug bendrovių vis 
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dar reikalauja pateikti ranka rašytą motyvacinį laišką. Šiame 
laiške neturi būti klaidų; jei nenurodyta kitaip, jis turi būti para-
šytas ta pačia kalba kaip ir darbo pasiūlymas.

CV turėtų būti su nuotrauka, išspausdintas arba parengtas 
kompiuteriu; jame turi būti mažų mažiausiai nurodyti šie da-
lykai: išsilavinimas, kvalifikacijos kėlimo kursai ir darbo patirtis, 
kalbų mokėjimas, darbo kompiuteriu įgūdžiai ir jus dominan-
čios sritys. CV neturėtų būti ilgesnis kaip dviejų puslapių.

Kadangi Liuksemburgas yra pačiame Europos centre ir jame 
yra trys valstybinės kalbos (liuksemburgiečių, vokiečių ir pran-
cūzų), daugelyje darbo pasiūlymų reikalaujama, kad kandidatai 
mokėtų kelias kalbas. Liuksemburgo bendrovės užsiima įvairia 
veikla ir bendradarbiauja su kitomis Europos bendrovėmis, to-
dėl privalote (arba turėtumėte) mokėti daugiau kalbų, pavyz-
džiui, anglų, olandų, italų, ispanų ar portugalų. Jei norite rasti 
darbą, turite gerai mokėti dvi kalbas, iš kurių bent viena turėtų  
būti valstybinė Liuksemburgo kalba. Liuksemburge yra labai 
įprasta prašyti darbo ne pagal skelbimus. Tai ypač dažnai daro 
jauni absolventai arba žmonės, ieškantys darbo didelėse ben-
drovėse. Nebijokite ieškoti darbo šiuo būdu ir pasistenkite, 
kad bendrovės vadovai atkreiptų į jus dėmesį. Jūsų prašymas 
veikiausiai bus įtrauktas į žmogiškųjų išteklių skyriaus duo-
menų bazę tam atvejui, jei bendrovei prireiktų naujų darbuo-
tojų.

Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Liuksemburge rasti darbą sunku. Jei norite greitai įsidarbinti, 
tam turite skirti daug laiko. Dalykai, kuriuos būtinai turite pa-
daryti rengdamiesi pokalbiui:

Atlikite išsamią savianalizę: apmąstykite savo stiprybes •	
ir silpnybes, įgūdžius ir gebėjimus, pranašumus.
Jei iki šiol nepavyko gauti darbo, nenuleiskite rankų •	
ir būtinai darbdaviui aiškiai pasakykite, kodėl prašote 
darbo.



101

Pasirenkite daugiau papasakoti darbdaviui apie norimą •	
darbą ir darbo sąlygas.
Daugiau sužinokite apie bendrovę, jos produktus ir •	
įvaizdį.
Darbdavys turi matyti, kad pasirengėte pokalbiui. Jei •	
darbdaviui pasirodys, kad nesate gerai pasirengęs, jis 
pamanys, kad esate aplaidus ir neprofesionalus darbuo-
tojas.

Jei jūsų paklaustų apie kokią nors neigiamą patirtį, visada sten-
kitės pakreipti situaciją savo naudai. Niekada nekalbėkite blo-
gai apie buvusius darbdavius ar kolegas. Jei turite papasakoti 
apie neigiamą patirtį, taip pat pateikite kelis pavyzdžius situ-
acijų, kurios baigėsi gerai ir su kuriomis jums pavyko puikiai 
susidoroti. Pokalbį vedantis asmuo gana dažnai užduoda suk-
tus klausimus, ypač apie tai, kodėl išėjote iš ankstesnio darbo 
ar palikote buvusius darbdavius. Būtinai iš anksto pasirenkite 
atsakyti į šiuos klausimus. Visada galite pasipraktikuoti į juos 
atsakyti kartu su šeima arba draugais. Jie jums atvirai pasakys, 
ar jūsų atsakymas įtikinantis.

Jei jūsų paklaustų labai asmeniškų dalykų, kurie, jūsų manymu, 
neturi jokio ryšio su darbu ir darbo sąlygomis, žinokite, kad Liuk-
semburge galioja asmeninio gyvenimo apsaugos įstatymai.

Derybos dėl atlyginimo3.	

Kai kuriose bendrovėse galite derėtis dėl finansinių sąlygų. 
Kitose bendrovėse dėl atlyginimo derėtis neįmanoma, nes 
šie darbdaviai yra sudarę kolektyvinę darbo sutartį, kurioje 
nustatytas darbo užmokestis, arba jis nustatomas pagal dar-
bo užmokesčio skalę. Biuro darbuotojams, administracines ir 
vadovaujančiąsias pareigas einantiems asmenims mokamas 
mėnesinis darbo užmokestis. Darbininkams alga mokama už 
valandą. Atostoginiai nėra griežtai nustatyti, o metinės priemo-
kos labai priklauso nuo konkrečios bendrovės ar sektoriaus. Kai 
kada tai yra įrašyta kolektyvinėse sutartyse.
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Rinkitės tokio dydžio atlyginimą, kuris išties atitiktų jūsų ge-
bėjimus. Svarbu, kad įtikintumėte darbdavį atlyginti jums už 
tai, kad turite šiuos gebėjimus. Taigi turėsite įrodyti, kad jus 
įdarbinęs darbdavys išties gaus papildomos naudos. Kai jūsų 
klausia, kokio dydžio atlyginimo norėtumėte, ne visada bū-
tina pasakyti tikslius skaičius. Iš anksto sužinokite, koks atly-
ginimas tame sektoriuje arba bendrovėje yra įprastas. Darbo 
užmokesčio dalys gali būti piniginės išmokos ir įstatymų ne-
nustatyti priedai.

Kad nusistatytumėte, dėl ko derėsitės, gali būti labai naudinga 
paklausinėti žmonių, einančių tokias pat pareigas kitose ben-
drovėse, arba susirasti informacijos specialiuose žmogiškųjų 
išteklių srities žurnaluose.

Ar reikia rekomendacijų?4.	

Nėra bendrų taisyklių, taikomų atsiliepimams arba rekomenda-
ciniams laiškams, – viskas priklauso nuo konkrečios bendrovės 
nuostatų. Darbo pasiūlyme paprastai paminima, kokių doku-
mentų ar atsiliepimų reikės priimant į darbą. Dažnai patartina į 
pokalbį atsinešti šių dokumentų kopijas. Taip pat kartais reikia 
teistumo (neteistumo) pažymos.

Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Žinokite, kad pokalbyje dalyvauja būsimasis darbdavys. Norite, 
kad jis susidarytų gerą įspūdį apie jus, ir siekiate įtikinti jį priim-
ti jus į darbą, todėl nusiteikite pozityviai, laikykite aukštai iškė-
lęs galvą ir žiūrėkite pašnekovui į akis. Labai svarbu nevėluoti 
ir atvykti į pokalbį sutartu laiku. Pasirenkite trumpai ir aiškiai 
apibūdinti save, savo motyvaciją bei pranašumus, atitinkančius 
būsimos darbo vietos reikalavimus. 
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Jūsų apranga ir bendra išvaizda turi derėti prie konkrečios situ-
acijos ir bendrovės, kurioje prašote darbo. Finansų sektoriaus 
darbdaviai iki šiol tikisi, kad vyrai į pokalbį ateis vilkėdami kos-
tiumą ir ryšėdami kaklaraištį.
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Vengrija

Valstybinė kalba		  Vengrų
Valdžios forma		  Parlamentinė respublika
Plotas			   93 030 km²
Sostinė			   Budapeštas
Valiuta			   Forintas (HUF)
Narystė ES / EEE		  ES
Telefono kodas		  + 36
Interneto kodas		  .hu

Prašymo priimti į darbą pateikimas Vengrijoje1.	

Vengrijoje dauguma darbuotojų įdarbinami per pažintis, bet 
naudojami ir įvairūs darbo skelbimai. Apie daugumą laisvų darbo 
vietų paskelbiama tam skirtuose laikraščiuose arba internete.

Dažniausiai yra siunčiama CV ir motyvacinis laiškas, bet darbo 
ieškantiems darbininkams dažnai pakanka iš pradžių paskam-
binti darbdaviui. Jei ieškote darbo didesnėse bendrovėse, jūsų 
gali paprašyti užpildyti nustatytos formos prašymą (kartais in-
ternetu), bet tai nėra daroma dažnai. Paprastai prašoma pateik-
ti papildomos medžiagos ir informacijos apie save (darbo prak-
tiką, atsiliepimus ir t. t.). Sprendimas paprastai priimamas per 
vieną dvi savaites nuo prašymų teikimo pabaigos, bet tai taip 
pat priklauso nuo konkretaus darbo ir kandidatų skaičiaus.



105

Jei prašote darbo elektroninėmis priemonėmis, turėtumėte 
internetu užpildyti nustatytos formos prašymą (jei reikia) arba 
nusiųsti (tik) prašomus dokumentus. Jokiu būdu nenaudokite 
juokingo arba neįprasto el. pašto adreso. Taip pat atminkite, 
kad el. pašto dėžutėje telpa ribotas kiekis duomenų, todėl ne-
turėtumėte laiške siųsti didelių paveikslų failų. Geriausia papra-
šyti patvirtinti, kad jūsų prašymas gautas (arba pasirinkti auto-
matinę „perskaityta“ funkciją).

Jei jūsų prašo, prašymą dėl darbo turėtumėte teikti raštu (daž-
niausiai prašoma atsiųsti „Europass“ tipo CV su nuotrauka), 
taip pat turėtumėte atkreipti dėmesį į teksto išdėstymą ir po-
pieriaus kokybę. Nerašykite per daug asmeniškai ir nepateikite 
daug nebūtinos informacijos.

Turėtumėte pasirengti pokalbiams telefonu, nes norėsite gauti 
atsakymus į savo klausimus (nepamirškite, ko norėjote paklaus-
ti) ir patys turėsite iškart atsakyti į užduodamus klausimus. Visa-
da pasiteiraukite, ką reikės daryti toliau.

Jei prašote darbo bendrovėse, kurios nėra paskelbusios apie 
laisvas darbo vietas, turėtumėte elgtis mandagiai ir parodyti, 
kad esate labai geros nuomonės apie bendrovę. Nusiųskite 
gerą nuotrauką.

Kandidatai turėtų būti tinkamai pasirengę: jie turėtų žinoti apie 
bendrovės veiklą, pobūdį ir būsimą darbo vietą (kad įsitikintų, jog 
šis darbas tikrai juos domina, ir žinotų, kokia ta darbo vieta). Iš pra-
džių nereikalaujama įrodyti dokumentų autentiškumo, bet įdarbi-
nant tam tikrų profesijų darbuotojus (pavyzdžiui, gydytojus) nega-
lima sutarties pasirašyti nepatikrinus dokumentų autentiškumo.

Kai nusiunčiate prašymą, po kurio laiko rekomenduojama susi-
siekti su darbdaviais – taip parodytumėte, kad tikrai norite šio 
darbo. Tai taip pat naudinga, nes padeda bendrovės atstovams 
prisiminti jus. Gavęs prašymą, darbdavys paštu arba telefonu 
paskiria susitikimo laiką arba praneša, kad išnagrinėjus doku-
mentus jūsų prašymas buvo atmestas. Tačiau atmestiems kan-
didatams dažnai apie tai nepranešama.
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Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Per pokalbį darbdaviams labiausiai rūpi sužinoti apie jūsų 
asmenybę ir motyvaciją. Jie taip pat nori žinoti, kaip elgiatės 
su darbu susijusiose situacijose (t.  y. kaip gerai esate pasi-
rengęs (-usi)) ir iškilus netikėtumams. Pokalbį paprastai veda 
vienas asmuo, bet taip pat gali dalyvauti žmonių grupė (pa- 
prastai ne daugiau kaip trys). Dažniausiai pokalbis trunka pus- 
valandį, bet kai kuriose bendrovėse surengiami keli pokalbiai 
arba testai (pavyzdžiui, vienas profesinis ir vienas apie asmenį 
ar kt.). Jei jums siūloma kuo nors pasivaišinti, galite neatsisa-
kyti, bet pokalbio dalyviams niekada nieko nesiūlykite. Taip 
pat neturėtumėte rūkyti. Apie darbą galite klausinėti beveik 
visko, bet apie atlyginimą iškart klausti nederėtų. Paprastai 
apie tai pirmas pradeda kalbėti darbdavys. Turėtumėte būti 
pasirengęs (-usi) atsakyti, kokio atlyginimo norėtumėte. Pas-
taruoju metu įdarbinant biuro darbuotojus tikimasi, kad pats 
kandidatas nurodys savo darbo kainą.

Pokalbio eiga įvairiose bendrovėse gali skirtis, bet pokalbis 
beveik visada yra dalykiškas (net jei stengiamasi sukurti drau-
gišką nuotaiką). Turėtumėte elgtis gana santūriai ir stebėti, 
ar darbdavys nepradės elgtis laisviau. Paprastai per pokal-
bius daugiausia kalbama apie darbą, bet vis daugiau dėme-
sio skiriama asmeniui, jo įgūdžiams ir pažiūroms, protiniams 
gebėjimams ir bendrai elgsenai. Visada turėtumėte stengtis 
„parduoti“ save, paaiškinti savo motyvaciją ir kodėl jie turė-
tų įdarbinti būtent jus; žinoma, neturėtumėte būti per daug 
įkyrus  (-i). Per pokalbį dažnai minimas CV. Be to, kandidatų 
beveik visada klausiama, kodėl jie išėjo iš buvusio darbo, ir 
prašoma išvardyti penkias geriausias ir blogiausias savo sa-
vybes.

Vengrijoje galioja diskriminaciją draudžiantys įstatymai, 
todėl neprivalote darbdaviams atskleisti ypač asmeniškos 
informacijos (apie religiją, politines pažiūras ar seksualinę 
orientaciją, planuojamą nėštumą ar kt.). Galite paprasčiau-
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siai neatsakyti į šiuos klausimus arba, jei nesuprantate, kokį 
ryšį jie turi su darbu, galite paklausti, kodėl svarbu į juos at-
sakyti.

Derybos dėl atlyginimo3.	

Dėl sutarties paprastai deramasi prašymo priimti į darbą proce-
dūros pabaigoje. Dėl darbo užmokesčio galite derėtis, bet visada 
turėtumėte pagrįsti savo poziciją. Taip pat turėtumėte atminti, 
kad kai kurių sričių darbuotojų (pavyzdžiui, valstybės tarnautojų) 
algos yra nustatytos įstatymų. Skaičiuojamas mėnesinis atlygini-
mas, be to, sutartyje turėtų būti nustatyti atostoginiai (minimali 
suma yra nustatyta įstatymų). Dėl priemokų deramasi atskirai, 
bet jei jos sudaro didelę uždarbio dalį, tuomet įtraukiamos į su-
tartį. Dėl atlyginimo ir įstatymų nenustatytų priedų tariamasi su 
direktoriumi. Įprastas bandomasis laikotarpis yra trys mėnesiai 
arba trumpesnis; šio laikotarpio pratęsti negalima. Atvykimo į 
pokalbį išlaidos beveik niekada neatlyginamos.

Ar reikia rekomendacijų?4.	

Vengrijoje nedažnai prašoma pateikti atsiliepimų, bet prireikus 
galima pateikti viską, kas yra susiję su darbu. Paprastai patei-
kiamas rašytinis pareiškimas apie jūsų ankstesnį darbą (ir jūsų 
gebėjimų įvertinimas). Kartais darbdavys paskambina atsilie-
pimą pateikusiam asmeniui, bet tai daroma labai retai ir tik 
įdarbinant tam tikrų sričių darbuotojus (pavyzdžiui, oro uostų 
personalą).

Visada reikia pateikti (su darbu susijusio) diplomo kopiją.

Atsiliepimai ir rekomendaciniai laiškai nėra įprasti, bet jie gali pa-
dėti susidaryti gerą įspūdį apie jus, jei juos pateikė gerai žinoma ir 
gerą reputaciją turinti bendrovė, ypač veikianti toje pačioje srityje 
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kaip ir būsimasis darbdavys. Darbinantis kai kuriose vietose reikia 
pateikti teistumo (neteistumo) pažymą (jos gali būti paprašyta net 
tada, kai ji nėra privaloma), bet tai nurodoma darbo skelbime.

Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Punktualumas yra privalomas – vėluoti galite tik dėl rimtos 
priežasties. Jei vėluojate, praneškite apie tai darbdaviui (jei ga-
lite). Turėtumėte patvirtinti, kad atvyksite į pokalbį. Galite tartis 
dėl pokalbio kitu laiku, bet antrą kartą būtinai atvykite. Naujo-
mis komunikacijos priemonėmis naudojamasi nedažnai. Todėl 
jomis turėtumėte naudotis tik tada, jei jūsų to prašo.

Aprangos stilius priklauso nuo darbo pobūdžio, bet paprastai 
apranga turėtų būti dalykiška (kostiumas, suknelė ar kt.). Gali-
ma saikingai pasipuošti papuošalais, bet puošiasi tik moterys.

Kandidatas retai pats rodo iniciatyvą po pokalbio, bet darbdavys gali 
tai padaryti už jus. Prašyti, kad darbdavys įvertintų jus kaip kandida-
tą, nėra įprasta – sužinote tik tiek, ar gavote darbą, ar jo negavote.

Nereikėtų atskleisti, kad neturite motyvacijos dirbti šį darbą, 
taip pat neturėtumėte būti per daug atviras  (-a). Iš karto ne-
klauskite apie atlyginimą. Apie jį turėtumėte paklausti tik tada, 
jei buvote pakviestas (-a) į vienintelį pokalbį ir jo pabaigoje vis 
dar nieko apie jį nežinote.

Kai nusiunčiate prašymą, po kelių dienų paskambinkite ben-
drovei ir pasiteiraukite, ar ji gavo jį, – taip parodysite savo su-
sidomėjimą.

Atidžiai išklausykite užduodamus klausimus ir neatsakinėkite 
per plačiai. Atsakykite į visus klausimus. Šypsokitės ir nebijoki-
te. Jei ko nors nežinote, taip ir sakykite. Pasirenkite atsakyti į to-
kius klausimus, kaip antai „Ką norėtumėte apie mus sužinoti?“ 
Galite šiek tiek nustebinti pašnekovus, pavyzdžiui, klausimu „O 
ar jums patinka čia dirbti?“



109

Valstybinė kalba		  Maltiečių, anglų
Valdžios forma		  Parlamentinė respublika
Plotas			   316 km²
Sostinė			   Valeta
Valiuta			   EUR
Narystė ES / EEE		  ES
Telefono kodas		  + 356
Interneto kodas		  .mt

Malta

Prašymo priimti į darbą pateikimas Maltoje1.	

Apie laisvas darbo vietas paprastai skelbiama internete. Su-
sidomėję kandidatai gali pateikti prašymus darbdavio nu-
rodytais būdais. Paprastai darbdavys, norėdamas susitarti 
dėl pirmojo pokalbio, kandidatams paskambina telefonu. 
Tada suorganizuojamas tiesioginis pokalbis. Dirbti paprastai 
pradedama po vieno mėnesio nuo paskelbimo apie laisvą 
darbo vietą.

Prašymai su reikiamais priedais paprastai siunčiami el.  paštu. 
Darbdavys paprastai prašo pateikti CV, dažniausiai be nuotrau-
kos. Kartu su prašymu reikėtų pateikti motyvacinį laišką. Šis 
laiškas ir CV turėtų būti parašyti anglų kalba.
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Įsitikinkite, kad nusiuntėte reikiamus priedus ir kad gavėjas ga-
lės juos atverti. Aiškiai nurodykite, kokio darbo prašote. Laiške 
neturėtų būti animacinių vaizdų ar įmantraus dizaino, ypač jei 
darbo prašo specialistas.

Jūsų laiškas turi būti aiškus ir konkretus, o ranka rašytas prašy-
mas – be rašybos klaidų.

Pabandykite sužinoti asmens, į kurį turėtumėte kreiptis, vardą 
ir pavardę, o kai kalbate telefonu, vartokite teisingą bendrovės 
pavadinimą. Per visą pokalbį turėtumėte elgtis mandagiai. Kal-
bėkite trumpai ir tiksliai, bet nenutylėkite svarbios informaci-
jos. Išsiaiškinkite, ką reikės daryti toliau.

Jei darbo prašote bendrovėse, nepranešusiose apie laisvas dar-
bo vietas, tiksliai pasakykite, koks darbas jus domina ir kada ga-
lėtumėte pradėti dirbti. Nurodykite savo kvalifikaciją.

Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Už įdarbinimą atsakingas asmuo tikisi, kad kandidatas galės 
dirbti, turės žinių apie bendrovę, o darbo ieškantis užsienietis – 
ir žinių apie Maltos kultūrą.

Reikėtų įrodyti konkrečiam darbui reikalingų dokumentų au-
tentiškumą. Pateikite turimų pažymėjimų originalus. Pasirūpin-
kite, kad jūsų kvalifikacija (jei turite) Maltoje būtų pripažinta. 

Darbdavys daugiausia tikisi, kad tinkamai prisistatysite, būsite 
mandagus (-i) ir pareigingas (-a). Pokalbyje paprastai dalyvauja 
darbdavys (išskyrus dideles organizacijas) ir žmogiškųjų išteklių 
vadovas, pastaruoju atveju – taip pat ir atitinkamo padalinio va-
dovas. Paprastai pokalbis vyksta tarp dviejų žmonių. Jei įdarbi-
namas ne specialistas, surengiamas tik vienas pokalbis, bet jei 
darbdavys ieško patyrusių specialistų, pirma vyksta išankstinė 
atranka, paskui – vienas arba du papildomi pokalbiai. Pokalbis 
paprastai trunka kelias minutes, tačiau pokalbis su kandidatu 
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specialistu gali trukti ilgiau, nes kandidatas turi įrodyti, kad turi 
reikiamus įgūdžius. Kai kada kandidatas turėtų prisistatyti. Per 
pokalbį kandidatai turi nenukrypti nuo diskusijos, tiesiai atsa-
kyti į klausimus ir nemeluoti, kad turi įgūdžių, kurių neturi. Jie 
turėtų parodyti, kad yra pasirengę mokytis. Svarbu žiūrėti pašne-
kovui į akis, taip pat svarbi kūno kalba. Jei jums pasiūlo išgerti 
arba užsirūkyti, geriau atsisakykite. Per pokalbį galite klausti kai 
kurių dalykų, nors geriau klausinėti kuo mažiau, o jei klausiate, 
jūsų klausimai turi būti labai konkretūs apie siūlomą darbo vietą. 
Nieko blogo nenutiks, jei paprašysite apibūdinti siūlomą darbą 
ir paklausite apie darbo sąlygas. Jei numatomas antras pokalbis, 
geriau per pirmąjį pokalbį nekalbėti apie atlyginimą. Klausimus 
užduoti geriausia pokalbio pabaigoje – darbdavys tuo metu pa-
prastai pasiteirauja, ar kandidatas turi klausimų.

Pokalbiai paprastai vyksta posėdžių kambaryje, bet tai priklau-
so nuo įmonės veiklos sektoriaus. Kandidatas pakviečiamas at-
sisėsti; dažniausiai pokalbį veda darbdavys. Jau minėjome, kad 
tai labai priklauso nuo to, kokio darbo prašoma.

Pokalbis paprastai vyksta labai draugiškai ir stengiamasi, kad 
kandidatas jaustųsi laisvai. Kandidatas visada turėtų pagarbiai 
elgtis su darbdaviu.

Maltoje nėra diskriminaciją draudžiančių įstatymų. Turite atsa-
kyti į visus klausimus, kurie nėra per daug asmeniški ar nesu-
siję su darbu. Taip pat yra diplomatiškų būdų neatsakyti į tam 
tikrus klausimus. Asmens statusas (susituokęs, išsiskyręs ir t. t.) 
gali būti laikomas nesvarstytinu dalyku.

Kandidatai turėtų kuo daugiau žinoti apie bendrovę, kurioje 
nori dirbti, – tai parodo, kad kandidatai stengėsi gauti dau-
giau informacijos apie bendrovę, jos veiklos sritį ir ankstesnę 
veiklą, ypač jei bendrovė pasirašius svarbią sutartį plečiasi. Jei 
kandidatas parodo, kad nori dirbti šioje sėkmingai dirbančioje 
bendrovėje, tai gali padidinti jo tikimybę gauti darbą. Kandi-
datui dažniausiai užduodamas klausimas, į kurį jis turėtų žinoti 
atsakymą, yra apie tai, kokia yra svarbiausia bendrovės veiklos 
sritis. Taip pat dažnai klausiama, ar ši bendrovė yra dukterinė 
bendrovė, ar ji eksportuoja produktus ir, jei taip, į kokias ša-
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lis. Darbdavys gali užduoti suktą klausimą, kokio atlyginimo 
kandidatas tikisi. Į šį klausimą galite atsakyti įvairiai, ypač jei iš 
anksto rengėtės pokalbiui ir turite pakankamai arba daug dar-
bo patirties.

Darbdavys nesitiki, kad kandidatas pats rodys iniciatyvą po po-
kalbio. Tačiau, jei bendrovė pasiūlo, vėliau galima susitikti dėl 
įvertinimo. Taip pat galima apie įvertinimą pasiteirauti telefonu.

Derybos dėl atlyginimo3.	

Sutartyje turėtų būti nustatytos darbo sąlygos, visų pirma dar-
bo valandos ir darbo užmokesčio riba arba ribos. Taip pat to-
kioje sutartyje turėtų būti nustatytas įdarbinimo laikotarpis.

Galite derėtis dėl darbo užmokesčio, ypač jei turite daug patir-
ties, susijusios su darbu, kurio prašote. Paprastai skaičiuojamas 
mėnesinis arba metinis darbo užmokestis. Į siūlomą atlyginimą 
yra įskaičiuoti atostoginiai ir metinės priemokos.

Dėl atlyginimo ir įstatymų nenustatytų priedų deramasi su 
žmogiškųjų išteklių vadovu, jei bendrovė yra didelė, arba su 
pačiu darbdaviu, jei mažesnė.

Prieš pasirašant darbo sutartį jūsų nebus prašoma atlikti išban-
dymą, nes tai prieštarauja dabartiniams įstatymams. Todėl jei 
darbdavys to prašo, galite atsisakyti. Įdarbinimas turėtų būti 
įteisintas nuo pirmosios darbo dienos, tuo tikslu nusiunčiant 
įdarbinimo formą valstybinei darbo organizacijai – Maltoje šį 
vaidmenį atlieka Užimtumo ir profesinio mokymo korporacija.

Paprastai darbdavys vėliau praneša darbuotojui apie pokal-
bio rezultatus, taip pat pasako, ar bus dar vienas pokalbis. Jei 
kandidatas priimamas į paprastą darbo vietą mažoje bendro-
vėje, jam apie įdarbinimą paprastai pranešama telefonu, tačiau 
didelėse bendrovėse pranešama paprastu laišku, naudojant 
spausdintą bendrovės firminį blanką.



113

Ar reikia rekomendacijų?4.	

Ar reikia rekomendacijų, priklauso nuo darbo pobūdžio. Pa-
prastai reikia nurodyti asmenis, galinčius pateikti atsiliepimų 
apie jus, jei laisva darbo vieta yra susijusi su paslaugų teikimu,  
finansais ar pan. Darbdaviai dažniausiai patikrina tokius atsilie- 
pimus, ypač todėl, kad Malta yra maža šalis ir tai padaryti yra 
lengva. Vertingų atsiliepimų apie jus gali pateikti buvęs darb-
davys, patikimas specialistas arba parapijos kunigas. Šie atsi-
liepimai paprastai patvirtina, kad kandidatas yra patikimas as-
muo ir sugeba dirbti tokio pobūdžio darbą.

Reikia pateikti diplomo kopiją. Tai paprastai reikėtų padaryti 
pirmojo pokalbio dieną.

Gali būti prašoma rekomendacinių laiškų, bet jų reikia pateikti 
tik tada, jei darbdavys prašo.

Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Kandidatas turi žinoti pokalbio datą bei laiką ir kas jame daly-
vaus.

Į punktualumą atvykstant į pokalbį žiūrima labai rimtai. Jei 
nežinote, kur tiksliai vyks pokalbis, turėtumėte iš namų išeiti 
anksčiau, kad nepavėluotumėte. Jei būsimam darbui svarbus 
darbuotojo patikimumas, darbdavys gali iš visų kandidatų leng- 
vai išsirinkti tą, kuris atvyko laiku, žinoma, jei jis turi reikiamas 
kvalifikacijas.

Turėtumėte patvirtinti, kad atvyksite į pokalbį. Jei sutartą dieną 
negalite atvykti, galite lengvai susitarti dėl kitos datos, paskam-
binęs (-usi) darbdaviui likus pakankamai laiko (bent vienai die-
nai iki pokalbio).
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Į pokalbį visada turi atvykti pats kandidatas.

Yra tam tikras nustatytas aprangos stilius, papuošalų turėtų 
būti kuo mažiau. Rūkyti nedera. Neprotinga į paprastus klausi-
mus atsakyti ilgomis kalbomis. Nepatartina perdėtai reaguoti į 
ką nors. Niekada nekritikuokite buvusio darbdavio. Per pokalbį 
kandidatai turėtų elgtis natūraliai ir būti sąžiningi. Jie turėtų 
parodyti, kad yra pasirengę mokytis.
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Nyderlandai

Valstybinė kalba		  Olandų
Valdžios forma		  Konstitucinė monarchija
Plotas			   41 526 km²
Sostinė			   Amsterdamas
Valiuta			   EUR
Narystė ES / EEE		  ES
Telefono kodas		  + 31
Interneto kodas		  .nl

Prašymo priimti į darbą pateikimas1.	

Nyderlanduose prašymo priimti į darbą procedūra prasideda 
tada, kai darbdavys paskelbia apie laisvą darbo vietą. Laisva 
darbo vieta gali atsirasti bendrovei plečiantis, taip pat kai dar-
buotojas išeina iš darbo arba pradeda eiti kitas pareigas. 

Kitas prašymo priimti į darbą būdas: darbo ieškančių asmenų 
CV darbdaviams pateikia tarpininkaujančios organizacijos, 
kaip antai laikinojo įdarbinimo agentūros ar kvalifikuotų dar-
buotojų paieškos biurai.

Jei ieškote mažai mokamo ar nekvalifikuoto darbo (viešbučių, 
viešojo maitinimo ar mažmeninės prekybos sektoriuje), labai 

Nyderlanduose
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dažnai darbo prašoma telefonu arba susitariama susitikti su 
darbdaviu.

Pastaruoju metu vis daugiau darbo rinkos dalyvių ieškodami 
darbo teikia vadinamuosius „atvirus prašymus“ – teiraujasi apie 
tai, kokių galimybių įsidarbinti bendrovė teikia. Šiems darbo 
ieškantiems asmenims labai svarbu tobulinti savo įgūdžius – jie 
ieško tik tokio darbo, kuris visiškai atitiktų jų įgūdžius.

Darbo pasiūlymas paskelbiamas bendrovės interneto sve-
tainėje arba specialioje darbo paieškos svetainėje, laikraštyje 
(paprastai savaitgalio numerio darbo skelbimų priede), per or-
ganizaciją tarpininkę arba valstybinę darbo organizaciją („UWV 
Werkbedrijf“). Kandidatai gali parašyti motyvacinį laišką darb-
daviui ir prie jo pridėti CV. Šiuo metu prašymus taip pat galima 
siųsti el. paštu. Tarpininkaujančios organizacijos, kurioms ben-
drovė gali pavesti atlikti darbuotojų paiešką, dažnai iš anksto 
atrenka kandidatus ir darbdaviui perduoda kelis atrinktus CV, 
kad jis galėtų išsirinkti tinkamiausią kandidatą. Motyvacinį laiš-
ką atsiuntę žmonės gauna darbdavio patvirtinimą, kad laiškas 
gautas. Jie gali būti pakviesti į tiriamąjį pokalbį. Jei kandidatą 
darbdaviui pristato tarpininkaujanti organizacija, ji taip pat ta-
riasi dėl šio pokalbio.

Paprastai jūs kviečiamas (-a) į tiriamąjį pokalbį. Po šio pokalbio 
jūsų prašymas priimti į darbą bus atmestas arba būsite pakvies- 
tas (-a) į antrą pokalbį. Per antrąjį pokalbį dažniausiai vyksta de- 
rybos dėl darbo sąlygų ir atlyginimo. Daugeliu atvejų netrukus 
po pokalbio darbdavys arba tarpininkaujanti organizacija jums 
praneš, ar esate priimtas į darbą. Priimant į kai kurias darbo vie-
tas planuojama daugiau pokalbių arba atrankos procese kan-
didatai yra vertinami. 

Nyderlandų darbdaviai vis dažniau dėmesį kreipia ne į diplo-
mus ar atsiliepimus, bet į kandidato gebėjimus. Pasirenkite 
atsakyti į klausimus apie savo gebėjimus, taikydamas  (-a) va-
dinamąjį STAR (angl. – situacija, užduotis, veiksmas, rezultatas) 
metodą. Pagal šį metodą jums gali būti užduodami klausimai 
apie konkrečias situacijas. Pavyzdžiui, jūsų gali būti paprašyta 
apibūdinti tam tikras ankstesniame darbe eitas pareigas arba 
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vaidmenį, kokiais būdais siekėte savo tikslų arba sprendėte 
problemą ir koks buvo galutinis rezultatas.

Nuo darbo pasiūlymo paskelbimo iki įdarbinimo gali praeiti 
labai įvairus laiko tarpas. Galima sakyti, kad nekvalifikuoti arba 
žemos kvalifikacijos darbuotojai gali būti įdarbinti tą pačią die-
ną, kai paprašė darbo. Tačiau paprastai šis laikotarpis būna nuo 
dviejų iki trijų mėnesių. Jis gali būti ilgesnis, jei atrankos proce-
dūra yra visapusiškesnė, kandidatai dalyvauja daugiau pokal-
bių ar vyksta į vertinimo centrus. Įsidarbinimas per tarpininkau-
jančias organizacijas paprastai trunka maždaug tiek pat laiko.

Labai dažnai su kandidatu pirmą kartą pasikalbama telefonu, 
taip pat vis dažniau siunčiami el.  laiškai. Galite nusiųsti moty-
vacinį laišką. Jame aiškiai nurodykite, kuri laisva darbo vieta jus 
domina, ir paaiškinkite, kodėl esate tinkamas kandidatas šiam 
darbui. Visada pridėkite CV. Kai siunčiate prašymą el.  paštu, 
nusiųskite CV kaip šio laiško priedą. Taip darbdaviui bus daug 
lengviau išsispausdinti šį dokumentą.

Jei skambinate telefonu, visada teiraukitės to asmens ryšiams 
arba padalinio, kuris buvo nurodytas darbo skelbime. Visada 
skambinkite patogiu laiku. Jei paskambinate netinkamu laiku, 
pasiteiraukite, kada būtų geriau paskambinti dar kartą. Trum-
pai ir aiškiai jiems pasakykite, kodėl skambinate – ar norite 
gauti daugiau informacijos, ar prašote darbo. Kalbėkite pa-
kankamai garsiai bei aiškiai ir pašnekovui parodykite, kad pa-
sirengėte šiam pokalbiui. Jei esate darbo ieškantis užsienietis 
ir skambinate iš užsienio, aiškiai pasakykite tai ir paklauskite, ar 
galite kalbėti savo gimtąja arba kita užsienio kalba.

Pirmas jūsų padarytas įspūdis yra lemiamas, todėl žodžiais ir ne tik 
žodžiais prisistatykite taip, kaip būtų tinkama darbui, kurio prašote.

Jei norite prašyti darbo bendrovėje, kuri nėra paskelbusi apie 
laisvas darbo vietas, vertėtų kreiptis į atitinkamą padalinį arba 
atsakingą asmenį, kuris galėtų daugiau papasakoti apie laisvas 
darbo vietas bendrovėje. Paaiškinkite savo planus, kokio  (-ių) 
darbo (-ų) ieškote, kokių įgūdžių ir patirties turite. Paklauskite, 
ar galite nusiųsti motyvacinį laišką ir CV. Jei taip, galite nusiųs-
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ti atitinkamam asmeniui arba bendrovės padaliniui adresuotą 
laišką. Jei darbo prašote šiuo būdu, yra didelė tikimybė, kad 
būsite pakviestas (-a) į pokalbį. Atminkite, kad Nyderlanduose 
prašymas priimti į darbą šiuo būdu gali būti labai veiksmingas.

Jūsų CV turi būti aprašyta darbo patirtis ir profesinis mokymas. 
Kitų dokumentų pridėti nereikia. Jei darbdaviui reikės kitų do-
kumentų, jis jų paprašys, kai pradėsite dirbti.

Darbdavys tikisi, kad teisingai nurodysite asmens duomenis, 
darbo patirtį ir išsilavinimą. Darbdavys nori, kad per pokalbį 
parodytumėte, jog žinote apie būsimo darbo sąlygas, bendro-
vę ir jos veiklą.

Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Darbdavys nori daugiau sužinoti apie kandidatą: jo gyvenimo 
normas ir vertybes, teigiamas savybes, įgūdžius ir charakterio 
bruožus, gebėjimą dirbti kolektyve. Darbdavys įspūdį apie kan-
didatą susidarys remdamasis atsiųstu prašymu ir CV arba per 
pokalbį telefonu gauta informacija. Per pirmąjį pokalbį, kurio 
tikslas – daugiau sužinoti apie jus, darbdavys ieškos, kas patvir-
tintų šį įspūdį: jūsų balso tonas, kaip spaudžiate ranką (tvirtas 
rankos paspaudimas Nyderlanduose yra būtinas), veido išraiš-
ka, žvilgsnis ir kūno kalba.

Pokalbio dalyvių skaičius priklauso nuo bendrovės dydžio. Pa-
prastai pokalbyje dalyvauja vienas arba du bendrovės atstovai. 
Vidutinė pokalbio trukmė yra 1–1,5  valandos. Paprastai jums 
pasiūlys atsigerti kavos, arbatos arba vandens. Cigarečių arba 
užkąsti nesiūlys – per pokalbį tai visiškai nedera. Iš pagarbos 
būsimam darbdaviui prieš pokalbį turėtumėte išjungti mobi-
lųjį telefoną.

Paprastai vyksta du pokalbiai su prašančiu priimti į darbą kan-
didatu. Jei įdarbinami aukštos kvalifikacijos darbuotojai arba 
vadovai, pokalbių ir (ar) vertinimų gali būti daugiau. Pokalbis 
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dėl darbo Nyderlanduose labiau primena paprastą pašnekesį – 
tai galimybė žmonėms susipažinti. Darbdavys nori nustatyti, ar 
esate tinkamiausias žmogus konkrečiam darbui, bendradarbių 
kolektyvui arba bendrovei, ir daugiau sužinoti apie tai, kodėl 
norite dirbti šioje organizacijoje. Kandidatas stengiasi geriau 
pažinti bendrovę ir atsakyti sau į klausimą „Ar noriu čia dirbti?“ 
Kandidatas stengiasi padaryti gerą įspūdį. Pokalbį veda darb-
davys arba bendrovės atstovas. Per pirmąjį pokalbį daugiausia 
užduodami klausimai apie jūsų patirtį ir įgūdžius. Per vėlesnius 
pokalbius išsamiai kalbamasi apie būsimo darbo sąlygas, ar 
esate įgudęs (-usi) spręsti problemas ir kokios patirties įgijote 
ankstesniame darbe. Prašymo priimti į darbą procedūra nieka-
da neprasideda vertinimu. Vertinimai (testai) atliekami tik po 
pirmojo arba antrojo pokalbio.

Pokalbis dėl darbo Nyderlanduose dažniausiai vyksta taip:
Įžanginė dalis, turinti padėti jums atsipalaiduoti.•	
Prisistatymas: pašnekovas prisistato pats ir pristato ben-•	
drovę. Tada jūs papasakojate apie save.
Informacija apie bendrovę ir CV analizė: su jumis kalban-•	
tis asmuo daugiau papasakoja apie bendrovę ir siūlomą 
darbą. Tada analizuojamas jūsų CV ir užduodami klausi-
mai apie įvairius jame pateiktus faktus. Taip pat gali būti 
paklausta apie jūsų asmeninį gyvenimą.
Užduodami klausimai apie jūsų įgūdžius, susijusius su •	
būsimo darbo sąlygomis: klausiama apie kitur (pavyz-
džiui, jūsų kilmės šalyje) išsiugdytas savybes, įgytus 
įgūdžius ir gebėjimus.
Užduodami klausimai apie motyvaciją: pašnekovas •	
prašo tiksliai paaiškinti, kodėl norite būtent šio darbo ir 
dirbti šioje bendrovėje.
Užduodami kiti klausimai: šioje pokalbio dalyje galite •	
užduoti klausimus apie tai, apie ką iki tol nekalbėta, arba 
prašyti paaiškinti, jei ko nors nesupratote.
Užbaigimas. Pokalbį vedantis asmuo nusprendžia baigti •	
pokalbį ir paaiškina tolesnę procedūrą. Sužinote, ar pla-
nuojamas antras pokalbis arba vertinimas. Šiame etape 
pašnekovas gali pasakyti, ar esate išrinktas (-a) dalyvauti 
viename ar keliuose tolesniuose procedūros etapuose, 
o kai kada net pasako, ar esate priimtas (-a) į darbą. Taip 
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pat šiame etape sužinote, kiek kandidatų nori gauti šį 
darbą ir kiek laiko veikiausiai truks tolesnė procedūra.

Nors pokalbis yra rimtas, gali būti progų pasijuokti. Darbdavys 
stengsis, kad pašnekesys būtų kuo atviresnis ir laisvesnis.

Per įprastus pokalbius gana greitai susidarysite įspūdį, kad po-
kalbio nuotaika yra pusiau dalykiška, pusiau laisva, ir visi po-
kalbio dalyviai yra lygūs. Jūsų pašnekovas žino, kad šiek tiek 
jaudinatės dėl šio pokalbio, ir laiko tai natūraliu dalyku. Nors 
jaudinatės, pasistenkite parodyti ir pasakyti, kad labai norite 
šio darbo ir dirbti šioje bendrovėje.

Nyderlanduose diskriminacija yra draudžiama įstatymų. Jokia-
me įdarbinimo etape neprivalote atsakyti į visus klausimus. Tik 
jūs sprendžiate, ar į konkrečius klausimus norite atsakyti, ar ne. 
Kai kurie klausimai yra neleistini:

Kokia yra jūsų rasė arba odos spalva?•	
Kokia jūsų religija? (Tačiau atminkite, kad klausimas „Ar •	
būsimo darbo valandos yra suderinamos su jūsų religi-
ja?“ yra leistinas.)
Kokia jūsų tautybė?•	
Kur esate gimęs (-usi)?•	
Ar esate nėščia?•	
Ar esate sveikas (-a)?•	
Ar norite turėti vaikų arba sukurti šeimą?•	

Daug Nyderlandų bendrovių laikosi naujų darbuotojų įdarbini-
mo gero elgesio kodekso, kurį parengė Nyderlandų personalo 
valdymo ir organizacinės plėtros sąjunga (NVP). Ši organizacija 
užtikrina, kad įdarbinant ir atrenkant naujus darbuotojus būtų 
laikomasi šio gero elgesio kodekso. Jei manote, kad šio kodekso 
besilaikanti bendrovė su jumis pasielgė netinkamai, galite pa-
teikti skundą. Sąjunga užtikrina, kad jūsų skundas bus išnagrinė-
tas nešališkai. Taip pat, jei manote, kad buvo pažeistos jūsų teisės 
į lygias galimybes, galite kreiptis į Lygių galimybių komisiją.

Kai rengiatės pateikti motyvacinį laišką arba pokalbiui, visada 
pravartu daugiau sužinoti apie bendrovę, jos veiklą arba sekto-
rių. Nyderlandų bendrovėse kandidatai dažnai nepakviečiami į 
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antrą pokalbį arba negauna darbo todėl, kad nežino svarbiau-
sios informacijos apie bendrovę. Jei norite daugiau sužinoti 
apie bendrovę, galite paskambinti, tačiau darykite tai tik tuo 
atveju, jei laisvos darbo vietos aprašyme paminėta, kad galite 
skambinti. Apsilankykite bendrovės interneto svetainėje, per-
skaitykite jos metinę ir socialinę ataskaitas, paieškokite skraju-
čių ir brošiūrų. Pabandykite daugiau sužinoti apie bendrovės 
veiklos sektorių, jo naujienas ir numatomus pokyčius. Darbda-
vys arba jo atstovas labai vertina jūsų žinias apie visa tai, nes tai 
parodo, kad esate labai motyvuotas (-a) dirbti toje bendrovėje.

Per pokalbį dažniausiai užduodami šie klausimai:
Papasakokite apie save.•	
Kokie yra jūsų siekiai?•	
Ko išmokote ir ką veikėte ankstesnėse savo darbo vietose?•	
Motyvaciniame laiške rašote, kad noriai imatės iniciaty-•	
vos. Ar galite pateikti pavyzdį?
Ką žinote apie mūsų bendrovę?•	
Kaip sužinote apie...?•	

Keli sukti klausimai:
Ar numanote, kas įeina į šias pareigas?•	
Palyginkite mūsų siūlomas pareigas su atitinkamomis •	
pareigomis kitose bendrovėse.
Kodėl turėtume rinktis jus, o ne kitus kandidatus?•	
Ar galite paaiškinti, kodėl jūsų CV trūksta šios informacijos?•	

Jei jūsų neišrenka toliau dalyvauti prašymo priimti į darbą pro-
cedūroje arba nepriima į darbą, yra įprasta paprašyti pokalbyje 
dalyvavusio asmens įvertinti jūsų prašymą priimti į darbą. Gali-
te paklausti, ką darėte gerai, o kas buvo ne taip, kad galėtumė-
te iš to pasimokyti ir geriau pasirodyti per būsimus pokalbius.

Bendrovės, kurios laikosi naujų darbuotojų įdarbinimo gero el-
gesio kodekso, nepriimtiems kandidatams per dvi savaites apie 
tai praneša laišku, kuriame paaiškina, kodėl bendrovė nepriė-
mė jų į darbą. Net ir tada, kai gaunate tokį laišką, galite susi-
siekti su bendrove ir paprašyti suteikti daugiau informacijos. Jei 
darbo prašėte per tarpininkaujančią organizaciją, paprašykite 
jos pranešti, kaip jums sekėsi prašyti darbo.
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Derybos dėl atlyginimo3.	

Jei bendrovė pasiūlo Jums darbą, galite su naujuoju darbda-
viu derėtis dėl atlyginimo ir bandomojo laikotarpio. Jei įsidar-
binate per tarpininkaujančią organizaciją, ji tikriausiai derėsis 
dėl jūsų prašomo atlyginimo, aptars kitas jūsų darbo sąlygas 
ir atlyginimo priedus. Nyderlanduose galima derėtis ir dėl at-
lyginimo, ir dėl įstatymų nenustatytų jo priedų. Gerai apsvars-
tykite prašomą atlyginimą ir įsitikinkite, kad jis adekvatus jūsų 
darbui. 

Įvairių rūšių darbo vietoms taikomos skirtingos darbo užmo-
kesčio skalės. Kiekviena skalė dalijama į dalis, vadinamas „pe-
riodiškumais“. Jūsų darbo patirtimi remiamasi apskaičiuojant, 
pagal kokią skalę ir kokiu periodiškumu jums bus mokamas 
atlyginimas. Dėl visų šių dalykų galima derėtis. Atminkite, kad 
laikinas savanoriškas darbas gali būti vertinga darbo patirtis, 
kuria galite pasinaudoti derėdamiesi dėl atlyginimo. Daugelio 
profesijų ir daugumos didesnių bendrovių darbo sąlygos yra  
nustatytos kolektyvinėse darbo sutartyse (ol. CAO). Ny- 
derlanduose yra nustatytas minimalus darbo užmokestis jau-
nimui iki 23 metų ir minimalus darbo užmokestis vyresniems 
žmonėms. Mokėti mažesnę sumą draudžiama. Skaičiuojamas 
mėnesinis atlyginimas; atminkite tai pradėdami derėtis.

Jūsų atostoginiai ir formulė, pagal kurią jie apskaičiuojami, yra 
nustatyta įstatymų. Pagal bendrąsias darbo sutartis arba atsi-
žvelgiant į jūsų amžių gali būti mokami didesni atostoginiai. 
Kai kurių profesijų atstovai dėl priemokų derasi pradėdami 
dirbti. Dėl priemokų taip pat galima derėtis kartą per metus 
per pokalbį su darbdaviu. Be to, pagal kai kurias kolektyvines 
darbo sutartis yra įsipareigojama mokėti darbuotojams pri-
klausančią pelno dalį arba dividendus.
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Galite derėtis ne tik dėl pagrindinių darbo sąlygų, kaip an-
tai atlyginimo ir atostoginių, bet ir dėl papildomų darbo 
sąlygų: bendrovės automobilio, kelionių išlaidų, pensinio 
draudimo, mokymo išlaidų. Daugeliu atvejų šios papildo-
mos darbo sąlygos taip pat yra nustatytos kolektyvinėse 
darbo sutartyse.

Visi darbuotojai Nyderlanduose dirba privalomą bandomąjį 
laikotarpį – tai reiškia, kad per darbdavio ir darbuotojo su-
tartą laikotarpį abi pusės gali nutraukti darbą be išankstinio 
perspėjimo. Vidutinis bandomasis laikotarpis yra 2 mėnesiai, 
bet tai priklauso nuo darbo sutarties laikotarpio ir pobūdžio. 
Šiam laikotarpiui pasibaigus atsisakyti pareigų arba išeiti iš 
darbo galima tik pagal konkrečius nuostatus pranešus prieš 
tam tikrą laikotarpį, kuris priklauso nuo darbo pobūdžio ir 
nuo to, kiek laiko darbuotojas dirba bendrovėje.

Kandidato, prašančio priimti į darbą, patirtos išlaidos ne visa-
da atlyginamos. Prašyti kompensacijos nelaikoma nemanda-
giu dalyku – tai yra įmanoma. Bendrovės, kurios laikosi nau-
jų darbuotojų įdarbinimo gero elgesio kodekso, dažniausiai 
darbo skelbime nurodo šią galimybę. Bendrovės gali atlyginti 
į darbą priimto kandidato patirtas išlaidas. Bendrovė visada 
padengia kandidatų vertinimo išlaidas.

Prašymo priimti į darbą procedūra baigiama, kai bendrovė 
išsirenka naują (-us) darbuotoją (-us) arba atšaukia darbo pa-
siūlymą. Daugeliu atvejų darbdavys arba bendrovės atstovas 
paskambins jums ir praneš jūsų prašymo priimti į darbą rezul-
tatus. Daugeliu atvejų (o jei esate priimami į darbą – visada) 
gausite laišką arba raštišką patvirtinimą. Šiame raštiškame 
patvirtinime taip pat nurodoma, kada pradėsite dirbti ir kaip 
vyks derybos dėl jūsų sutarties bei darbo užmokesčio. Jei dar-
bo prašėte per tarpininkaujančią organizaciją, ji privalo per-
duoti jums šią informaciją.
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Ar reikia rekomendacijų?4.	

Rekomendacijų pateikti nebūtina. Jei norite, galite jas paminėti 
CV. Tikimasi, kad šie atsiliepimai suteiks informacijos apie jūsų 
ankstesnį darbą, mokymą arba bendroves, kuriose dirbote. Jūsų 
naujasis darbdavys į jūsų nurodytus asmenis gali kreiptis tik jums 
leidus. Jei esate patyręs darbuotojas, nurodykite, kad atsiliepimų 
apie jus gali pateikti buvęs viršininkas arba kolega. Jei baigėte 
studijas, galite paprašyti savo mokytoją arba profesorių pateikti 
atsiliepimų apie jus. Niekada neprašykite, kad atsiliepimų apie jus 
pateiktų jūsų šeimos nariai. Šiuose atsiliepimuose neturėtų būti 
aptarinėjama asmeniniai reikalai ar išėjimo iš darbo priežastys. 

Diplomų, atestatų ir kvalifikacijos pažymėjimų nereikėtų siųs-
ti kaip prašymo laiško ir CV priedų. Jei jų reikės, bendrovė jų 
kopijų paprašys pirmąją darbo dieną. Jei atvykote iš užsienio, 
naudinga išversti savo diplomą į olandų arba anglų kalbą ir pa-
tvirtinti savo kvalifikaciją.

Kai paliekate bendrovę todėl, kad jus atleidžia arba savo noru 
išeinate iš darbo, darbdavys visais atvejais turi išduoti jums pa-
žymą. Šios pažymos turinys gali būti neutralus, bet joje negali-
ma rašyti nieko blogo apie jūsų asmenybę ar darbą.

Jei reikia pateikti teistumo (neteistumo) pažymą, tai turėtų būti 
nurodyta darbo skelbime. Ši pažyma paprastai reikalinga no-
rint dirbti saugumo darbuotoju, pinigų inkasatoriumi, policijo-
je ar kitose viešosiose tarnybose, taip pat oro uostuose.

Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Iš anksto pasirenkite pokalbiui ir parodykite, kad pasirengėte, pa-
vyzdžiui, kad daug žinote apie bendrovę ir jos veiklą. Tinkamai 
ir aiškiai prisistatykite. Stenkitės į klausimus atsakinėti trumpai ir 
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tiksliai. Jei turite išverstą diplomą, patvirtintą profesinį vardą arba 
registruotą profesiją, tai gali suteikti jums pranašumą. Jei turite 
„Europass“ CV, kuriame įrašyta jūsų darbo patirtis, mokymo kur-
sai, įgūdžiai ir gebėjimai, nedvejodamas (-a) naudokitės juo.

Susitikti pokalbiui labai dažnai susitariama telefonu. Jei gauna-
te laišką, kuriame siūloma susitikti pokalbiui, turėtumėte raštu 
arba telefonu patvirtinti, kad atvyksite. Pakeisti susitikimo laiką 
galite prašyti tik dėl labai rimtų priežasčių (pavyzdžiui, ligos arba 
artimo žmogaus mirties). Turite imtis iniciatyvos, paskambinti 
bendrovės atstovui, į kurį turėtumėte kreiptis, ir pasiūlyti susitikti 
kitu laiku. Pakeisti susitikimo laiką galima tik vieną kartą.

Dalyvavimui pokalbyje dėl darbo nėra nustatyta griežto apran-
gos stiliaus. Padarysite gerą įspūdį, jei jūsų apranga atitiks aplin-
kybes ir atrodysite tvarkingai. Pasistenkite rinktis tokius drabu-
žius, kurie labiau atitiktų bendrovės kultūrą, o ne naujausias  
madas. Bankuose dirbantys vyrai turi vilkėti kostiumą, mote- 
rys – dviejų dalių kostiumėlį. Apskritai turėtumėte vilkėti darbui tin- 
kamus drabužius. Džinsai ir laisvalaikio apranga netinka.

Papuošalai yra matoma jūsų išvaizdos dalis. Rekomenduojama 
puoštis saikingai. Vyras gali mūvėti žiedą, bet apyrankės – tai 
jau per daug. Moterys gali arba net turėtų mūvėti vieną ar kelis 
žiedus. Auskarai, vėriniai ir apyrankės turėtų būti derinama prie 
aprangos.

Kad ir kokioje situacijoje atsidurtumėte, nepykite ir būkite man-
dagus (-i). Punktualumas yra būtinas. Per pokalbį nekramtykite 
gumos, būtinai išjunkite mobilųjį telefoną. Stenkitės elgtis kuo 
pagarbiau, nekalbėkite blogai apie kokius nors asmenis ar situa-
cijas. Visa tai padės jums padaryti gerą įspūdį.
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Norvegija

Valstybinė kalba		  Norvegų
Valdžios forma		  Konstitucinė monarchija
Plotas			   385 252 km²
Sostinė			   Oslas
Valiuta			   Norvegijos krona (NOK)
Narystė ES / EEE		  EEE
Telefono kodas		  + 47
Interneto kodas		  .no

Prašymo priimti į darbą pateikimas Norvegijoje1.	

Norvegijoje prašymai priimti į darbą dažniausiai teikiami pagal 
skelbimus, bet galite nusiųsti prašymą ir tada, kai bendrovė 
nėra paskelbusi apie laisvas darbo vietas.

Jei prašote priimti į darbą pagal skelbimą, nusiųskite anglų 
kalba (arba, jei mokate, kuria nors skandinavų kalba) parašytą 
prašymą, kuriame turi būti motyvacinis laiškas ir CV (ne ilgesnis 
kaip vieno puslapio; bet technikos sričių specialistų CV gali būti 
ilgesnis ir išsamesnis, pavyzdžiui, jame gali būti įvairių techni-
nių įrankių ir prietaisų, kuriais mokate naudotis, sąrašas).

Jei siunčiate prašymą ne pagal skelbimą, susiraskite bendrovių 
interneto svetaines ir (ar) adresus Norvegijos geltonuosiuose  



127

puslapiuose www.gulesider.no (yra ir anglų kalba). Jei galite, 
sužinokite žmogiškųjų išteklių atstovo, kuriam turėtumėte 
siųsti prašymą, vardą ir pavardę. Nusiųskite anglų kalba (arba, 
jei mokate, kuria nors skandinavų kalba) parašytą prašymą, ku-
riame turėtų būti anglų kalba parašytas (ne ilgesnis kaip vieno 
puslapio) motyvacinis laiškas: savo kvalifikaciją ir gebėjimus 
aprašykite taip, kad jie atitiktų bendrovės sektorių, gaminamus 
produktus ar teikiamas paslaugas. Pridėkite CV (žr. pirmiau mi-
nėtas rekomendacijas).

Dėl kiekvienos laisvos darbo vietos ir kiekvienai bendrovei pa-
teikite tik vieną prašymą. Nesiųskite to paties „standartinio“ pra-
šymo dėl visų laisvų darbo vietų arba visoms bendrovėms. Savo 
prisistatymą turėtumėte derinti prie konkrečios laisvos darbo 
vietos arba bendrovės. Jei prašote darbo didelėje bendrovėje, 
praėjus maždaug 8–10 dienų po to, kai išsiunčiate prašymą, gali-
te paskambinti arba nusiųsti el. laišką už įdarbinimą atsakingam 
asmeniui arba žmogiškųjų išteklių skyriui – taip parodysite, kad 
darbas jus domina, ir galėsite paklausti už įdarbinimą atsakingų 
asmenų, ar skaitė jūsų CV ir kokia jų nuomonė apie jį, ar gavo 
daug prašymų priimti į darbą, kada galite tikėtis atsakymo ir t. t. 
Pagal skelbimus darbo dažniausiai prašoma el. paštu.

Kiek laiko praeina nuo paskelbimo apie laisvą darbo vietą iki dar-
bo pradžios, labai priklauso nuo laisvos darbo vietos pobūdžio. 
Kai kuriuose skelbimuose apie laisvas darbo vietas nurodoma, 
kad darbas prasidės po trijų mėnesių, o kai kuriuose – „kuo grei-
čiau“. Prašymų teikimo galutiniai terminai taip pat skiriasi. Kiek 
truks šis įdarbinimo proceso etapas, taip pat priklausys nuo to, 
kiek prašymų gaus už įdarbinimą atsakingi asmenys ir kiek kan-
didatų jie norės pakviesti į pokalbį, taip pat nuo to, ar kandidatą 
ketinama kviesti į vieną, ar į kelis pokalbius.

Prašymai elektroninėmis priemonėmis dažniausiai teikiami per 
įdarbinimo agentūras. Prašymų formas užpildykite kruopščiai 
ir kuo išsamiau.

Jei siunčiate prašymą raštu, jis gali būti parašytas anglų kalba (arba, 
jei mokate, kuria nors skandinavų kalba), jame turi būti motyvaci-
nis laiškas (ne ilgesnis kaip vieno puslapio), kuriame turėtumėte 
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nurodyti, pagal kokį darbo skelbimą kreipiatės (kur radote skelbi-
mą, jei žinote – identifikacinį numerį), ir trumpai apibūdinti savo 
kvalifikaciją. Svarbu, kad jūsų kvalifikacija, darbo patirtis ir (ar) stu-
dijos atitiktų darbdavio prašomą kvalifikaciją. Pasistenkite, kad už 
įdarbinimą atsakingas asmuo iškart aiškiai ir lengvai pamatytų, jog 
esate kompetentingas (-a). Pastaba: nuotraukos siųsti nereikia.

Prieš siunčiant prašymą galima paskambinti už įdarbinimą atsa-
kingam asmeniui, pavyzdžiui, paprašyti daugiau informacijos apie 
darbo vietą. Prieš skambindamas pasiruoškite klausimus apie no- 
rimą darbo vietą ir (ar) bendrovę. Skambinkite nuo 9.00 val. iki 
15.00  val. (nuo pirmadienio iki penktadienio), t.  y. tuo laiku,  
kuriuo lengviausia rasti už įdarbinimą atsakingą asmenį.

Jei siunčiate prašymą ne pagal skelbimą, prieš tai daugiau su-
žinokite apie bendrovę, kad galėtumėte savo kvalifikaciją ir 
gebėjimus apibūdinti taip, kad šie atitiktų bendrovės veiklos 
sektorių, gaminamus produktus arba teikiamas paslaugas.

Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Kandidatas turi žinoti bent svarbiausius dalykus apie bendrovę 
ir įrodyti, kad būtų išties vertingas darbuotojas.

Kandidatai gali pateikti reikiamų dokumentų vertimus į anglų 
arba norvegų kalbą kartu su patvirtintomis šių dokumentų ko-
pijomis. Prireikus taip pat turėtumėte įrodyti, kad turite leidimą 
dirbti pagal savo profesiją Norvegijoje.

Apie save ir savo kvalifikaciją kalbėkite trumpai bei konkrečiai. 
Būkite sąžiningas (-a) ir neapsimeskite geresnis (-ė) negu esate. 
Norvegų gyvenimo filosofija –  „neturiu manyti, kad esu geresnis 
už kitus“. Jūsų CV turėtų būti paprastas ir kuklus. Perdėtai negir-
kite savęs – darbdavys gali palaikyti tai arogancija. Sąžiningai 
įvertinkite, kaip mokate kitas kalbas, ypač anglų. „Gerai“ mokėti 
anglų kalbą – tai ne tas pats, kas būti ją „mokiusis mokykloje“.
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Svarbu atminti, kad nuo jūsų CV ir motyvacinio laiško priklau-
sys tai, ar būsite pakviestas  (-a) į pokalbį. Juose turite įrodyti 
savo kompetenciją, o per pokalbį daugiau dėmesio bus skiria-
ma jūsų asmeniniams gebėjimams ir asmenybei darbe. Nuo 
jūsų ir įdarbinančio asmens „asmenybių dermės“ gali priklau-
syti, ar būsite priimtas (-a) į darbą. Darbdaviui labai svarbūs yra 
ne tik profesiniai, bet ir asmeniniai jūsų gebėjimai – ar esate 
susidomėjęs  (-usi), ar motyvuotas  (-a) ir entuziastiškas  (-a), ar 
užduodate tinkamus klausimus, ar drįstate kalbėti savarankiš-
kai ir reikšti savo nuomonę. Asmeniniai gebėjimai labai dažnai 
minimi kaip laisvos darbo vietos reikalavimai.

Susitikimui paprastai vadovauja bendrovės žmogiškųjų išteklių 
vadovas, atitinkamo padalinio vadovas arba bendrovės direk-
torius. Susitikime gali dalyvauti nuo vieno iki penkių asmenų. 
Kiek jų bus, labai priklausys nuo to, ar darbdavys yra viešojo, 
ar privačiojo sektoriaus įmonė, ir nuo bendrovės dydžio. Dide-
lėje bendrovėje su jumis gali kalbėtis žmogiškųjų išteklių va-
dovas ir padalinio, kuriame yra siūloma darbo vieta, vadovas. 
Mažoje bendrovėje kai kada pokalbyje dalyvauja tik bendrovės 
direktorius. Viešojo sektoriaus įstaigose pokalbyje labai dažnai 
dalyvauja žmogiškųjų išteklių atstovas, profesinės sąjungos at-
stovas, kartais įmonės darbuotojų atstovas ir padalinio, kuria-
me yra siūloma darbo vieta, vadovas. Todėl būkite pasirengęs 
susitikti su daugiau negu vienu ar dviem žmonėmis.

Kiek bus susitikimų prieš priimant į darbą, priklausys nuo darb-
davių ir nuo tinkamų kandidatų skaičiaus. Pokalbis gali būti 
vienas (dažniausiai), du ar net trys (įdarbinant aukštos kvalifi-
kacijos personalą). Pokalbis paprastai trunka 45–90 minučių.

Būkite ramus  (-i), būkite savimi. Nesistenkite padaryti didelio 
įspūdžio už įdarbinimą atsakingam asmeniui, būkite sąžinin-
gas (-a), elkitės kukliai ir paprastai. Jei siūlo atsigerti kavos, ar-
batos ar mineralinio vandens, galite neatsisakyti. Jums nesiū-
lys pasivaišinti cigaru ar cigarete (visuose Norvegijos viešuose 
pastatuose uždrausta rūkyti) nei alkoholiu.

Susitikimui vadovaujantis asmuo pirmiausia papasakos apie 
bendrovę ir būsimą darbą. Tada jums bus duota laiko prisista-
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tyti ir paaiškinti, kodėl prašote šio darbo. Nedvejodamas  (-a) 
klauskite profesinių dalykų apie bendrovę ir būsimą darbą. 
Paskui jums bus užduodama įvairių klausimų. Pokalbio pabai-
goje galite paklausti apie atlyginimą ir darbo sąlygas. Tada už 
įdarbinimą atsakingas asmuo turėtų pasakyti, kada gausite in-
formacijos apie rezultatus arba atsakymą.

Kai pokalbį vedantis asmuo baigs pasakoti apie bendrovę ir 
darbo vietą, galite (ir turėtumėte) užduoti profesinio pobū-
džio klausimų apie būsimą darbą. Taip pat galite klausti apie 
administracinius dalykus: klientų priėmimo valandas, darbo 
valandas, darbuotojų skaičių ir t.  t. Pokalbio pabaigoje galite 
paklausti apie atlyginimą ir darbo sąlygas.

Būkite savimi. Pokalbis dėl darbo – tai ne išbandymas, o susiti-
kimas ir pašnekesys su jus įdarbinančiu asmeniu.

Daugiausia bus kalbama apie profesinius dalykus, bet darbda-
vys jus vertins daugiausia pagal tai, kaip jūs, kaip asmenybė, 
pristatysite savo profesinę kvalifikaciją.

Draudžiama diskriminacija dėl politinių pažiūrų, religijos, sek-
sualinės orientacijos, amžiaus, negalios ar narystės profesinėje 
sąjungoje; tačiau yra išimčių, kai šie dalykai tiesiogiai siejasi su 
darbu. Todėl neprivalote atsakyti į asmeniškus klausimus apie 
nėštumą arba planus turėti vaikų, ar gaunate kokių nors pašal-
pų, ar turite vaikų ir kiek jiems metų ir t. t. Tačiau čia turite pa-
sikliauti sveika nuovoka. Norvegijoje geri žmonių santykiai yra 
grindžiami atvirumu – taip pat ir darbe.

Pasirenkite atsakyti į tokius klausimus:
Kodėl norite šio darbo? •	
Kokia yra jūsų darbo patirtis? •	
Kodėl išėjote iš ankstesniojo darbo? •	
Kokie jūsų gebėjimai gali būti naudingi mūsų bendrovei? •	
Kokias profesines užduotis mieliau atliekate – kasdien vis •	
naujas ar visą laiką vienodas? 
Kodėl jūsų CV trūksta kai kurios informacijos? •	
Kaip pakeliate stresą? •	
Ar jums labiau patinka dirbti kolektyve, ar savarankiškai? •	
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Kodėl manote, kad esate tinkamas žmogus šiam darbui? •	
Kaip manote, kur dirbsite po penkerių metų? •	
Kokio atlyginimo tikitės? •	
Apibūdinkite geriausias ir blogiausias savo savybes.•	

Derybos dėl atlyginimo3.	

Dažnai derybos nebūtinos, nes yra pasirašytos standartinės 
darbo sutartys, daugeliu atvejų nuolatinės. Tačiau gali būti 
naudinga atitinkamos srities profesinėje sąjungoje iš anksto 
sužinoti, kokį atlyginimą gauna jūsų srities specialistai arba 
tokį pat darbą dirbantys darbuotojai, kad numanytumėte, ko-
kio dydžio atlyginimo galite tikėtis. Žinoma, galite derėtis, jei 
tik galite pagrįsti savo lūkesčius. Paprastai skaičiuojamas mė-
nesinis darbo užmokestis, bet dirbant sezoninį darbą gali būti 
mokama už valandą. 

Atostoginiai yra reglamentuojami įstatymų, todėl įskaičiuoti į at-
lyginimą; tai reiškia, kad dėl jų nesiderama. Įvairiose bendrovėse 
gali būti mokamos skirtingos metinės priemokos. Kai kurios iš jų 
gali būti įskaičiuotos į atlyginimą, kai kurios – ne. Dažniausiai tei-
kiami šie įstatymų nenustatyti priedai: bendrovės automobilis, 
(nemokamas) mobilusis telefonas, važinėjimo automobiliu arba 
degalų išlaidų padengimas, asmeninis kompiuteris namuose, as-
meninio pensinio draudimo sistema (jei bendrovė nėra sudariusi 
kolektyvinės sutarties) ir t. t. Tačiau kai kurie iš šių priedų gali būti 
apmokestinti. Profesinės sąjungos dėl darbo užmokesčio ir įsta-
tymų nustatytų priedų derasi nacionaliniu lygmeniu. Profesinių 
sąjungų atstovai atsako už vietoje vykstančias derybas konkre-
čioje darbovietėje, bet tik tada, kai derybose dalyvauja jų nariai. 
Vienos dienos išbandymas priimant į darbą nėra įprastas. Jei už jį 
jums neketinama mokėti, galite atsisakyti.

Dėl atvykimo į pokalbį išlaidų kompensavimo būna įvairiai, 
tačiau daug bendrovių atlygina atvykimo į pokalbį išlaidas. Jei 
bendrovė nesisiūlo to padaryti, vis tiek turėtumėte paprašyti 
padėti padengti jūsų išlaidas.
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Jei esate priimtas (-a) į darbą, gaunate darbdavio raštišką pa-
tvirtinimą, dažnai kartu su preliminaria darbo sutartimi. Kai 
kada darbdavys prieš siųsdamas jums dokumentus gali pa-
skambinti. Jei negavote darbo, apie tai jums bus pranešta pa-
prastu arba elektroniniu laišku. Jei Jūsų nepriėmė į darbą, galite 
paskambinti už įdarbinimą atsakingam asmeniui ir pasiteirauti, 
kodėl, arba paklausti, kokią kvalifikaciją turi įdarbintasis asmuo, 
kurios neturite jūs. Tuomet bent galėsite geriau suprasti, kokia 
yra jūsų, kaip profesionalo, padėtis.

Ar reikia rekomendacijų?4.	

Taip, reikia nurodyti asmenis, galinčius pateikti atsiliepimų apie 
jus (jų sąrašą reikėtų pateikti CV pabaigoje). Norvegijos darb-
daviai reguliariai tikrina atsiliepimus – tai yra svarbi įdarbinimo 
proceso dalis. Būtų gerai, kad atsiliepimų apie jus pateiktų buvęs 
darbdavys ar padalinio, kuriame dirbote, vadovas, arba, jei dar 
neturite darbo patirties, buvęs mokytojas. Jie anglų arba kuria 
nors skandinavų kalba papasakos Norvegijos darbdaviui apie 
darbe jūsų eitas pareigas, profesinius ir asmeninius gebėjimus.

Darbdaviams reikia patvirtintos diplomo kopijos ir patvirtinto 
jo vertimo į norvegų ar bent anglų kalbą. Kartu su prašymu ir 
CV diplomų bei pažymėjimų kopijas siųskite tik tada, kai tai nu-
rodyta darbo skelbime. Jei ne, nusiųskite juos, kai už įdarbini- 
mą atsakingas asmuo to paprašys arba gavęs jūsų prašymą, 
arba per pokalbį dėl darbo.

Norvegijos darbdaviai paprastai nereikalauja pateikti rekomen-
dacinių laiškų; jiems geriau, kai patys gali kreiptis į asmenis, 
galinčius pateikti atsiliepimų apie jus. Tačiau jei nenurodote ar 
negalite nurodyti jokių asmenų, galinčių pateikti atsiliepimų, 
reikėtų pateikti bent vieną rekomendacinį laišką.

Įsidarbindamas  (-a) saugumo ir švietimo sektoriuose turite 
pateikti įrodymą, kad nesate teistas  (-a); tai nurodoma darbo 
skelbime.
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Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Turite būti punktualus (-i). Jus įdarbinantis asmuo taip pat bus 
punktualus. Patvirtinti, kad atvyksite į pokalbį, nereikia. Jei ne-
galite atvykti reikiamu laiku, kuo anksčiau telefonu arba el. paš-
tu paprašykite paskirti susitikimą kitu laiku.

Daugeliu atvejų jūsų bus paprašyta atvykti į asmeninį pokalbį. 
Kai kada pirmas tiesioginis ryšys su darbdaviu gali būti pokal-
bis telefonu. Vaizdo konferencijos nėra labai paplitusios.

Norvegijoje įprasta laisvo stiliaus apranga. Renkitės paprastai, 
bet skoningai. Aprangos stilių „balti marškiniai ir kaklaraištis“ 
turi rinktis tik aukšto lygmens (vadovų) pareigų siekiantys 
kandidatai, ypač finansų, nekilnojamojo turto, konsultavimo 
ir kituose sektoriuose, kuriuose reprezentatyvumas yra svarbi 
darbo dalis. Patartina bendrovės interneto svetainėje paieškoti 
darbuotojų nuotraukų ir pasižiūrėti, kaip jie apsirengę. Venkite 
stiprių kvepalų ir ryškaus makiažo. Galimi įprasti papuošalai, 
bet nesipuoškite per daug. Įprasta spausti ranką; rankos pa-
spaudimas turėtų būti tvirtas. Bet nenustebkite, jei už įdarbi-
nimą atsakingas asmuo tik pasisveikins ir nepaspaus rankos – 
būna ir taip. Nereikėtų apsikabinti ar bučiuotis.

Darbdavys paprastai nesitiki, kad po pokalbio pats kreipsitės į 
juos. Tačiau gali būti verta nusiųsti trumpą ir paprastą el. laišką, 
kuriame padėkotumėte įdarbinančiajam asmeniui už pokalbį.

Apskritai nebandykite už įdarbinimą atsakingų asmenų suža-
vėti savo išvaizda. Padarykite jiems įspūdį savo profesiniais ir 
asmeniniais įgūdžiais. Nebandykite už įdarbinimą atsakingo 
asmens kaip nors papirkti. Nesistenkite „pasirodyti“. Elkitės na-
tūraliai, nepersistenkite. Paprastai ir tiksliai kalbėkite apie tai, 
kas reikia. Norvegai yra žemiški, paprasti ir kuklūs žmonės. Nor-
vegijoje visuomenės hierarchija yra labai maža, netgi darbe.
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Austrija

Valstybinė kalba		  Vokiečių
Valdžios forma		  �Federalinė parlamentinė 

respublika
Plotas			   83 872 km²
Sostinė			   Viena
Valiuta			   EUR
Narystė ES / EEE		  ES
Telefono kodas		  + 43
Interneto kodas		  .at

Įprasta prašymo priimti į darbą tvarka1.	

Prašymo priimti į darbą tvarka priklauso nuo reikiamos dar-
buotojo kvalifikacijos. Jei ieškomas žemos kvalifikacijos dar-
buotojas, įdėjus skelbimą laikraštyje arba internete, pirmą kar-
tą paskambinama telefonu. Tačiau vis dažniau priimti į darbą 
prašoma internetu. Pabandykite susitarti, kad jus pakviestų 
į pokalbį. Pasikalbėję su visais darbo ieškančiais kandidatais, 
bendrovės atstovai jums praneš pokalbio su jumis rezultatus. 
Jei norima darbo vieta yra aukštos kvalifikacijos, turite parašyti 
motyvacinį laišką ir nusiųsti bendrovei savo CV. Bendrovės at-
stovai išnagrinės visus parašytus prašymus ir pakvies atrinktus 
kandidatus į pokalbį. Jei siekiate vadovo pareigų, galite būti 
pakviestas (-a) vertinimui atlikti.
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Skambinant telefonu svarbu žinoti asmens, su kuriuo turėtu-
mėte kalbėtis, vardą ir pavardę. Į šį asmenį turite kreiptis vardu 
ir pavarde. Iš anksto pasirengęs (-usi), trumpai, aiškiai ir asme-
niškai prisistatykite, paaiškinkite, dėl kokio darbo pasiūlymo 
skambinate, ir pabandykite susitarti, kad jus pakviestų į pokal-
bį. Stenkitės, kad kai skambinate, jūsų aplinka nebūtų triukš-
minga ir kiti jūsų nekalbintų. Jei skambinate mobiliuoju telefo-
nu, turėtumėte ypač stengtis, kad nebūtų šių nepatogumų.

Motyvaciniai laiškai paprastai renkami kompiuteriu. Ranka ra-
šyti laiškai naudojami tik tada, kai bendrovė konkrečiai to pra-
šo. Teikiant prašymą raštu visada reikia pridėti oficialų motyva-
cinį laišką, kuriame būtų nurodyta, dėl kokio darbo pasiūlymo 
kreipiatės. Patikrinkite, ar asmens, į kurį turite kreiptis, adresas, 
vardas ir pavardė yra teisingi ir įrašyti šiame laiške.

Jūsų gyvenimo aprašymas turi būti trumpas, aiškus ir surašytas 
chronologine tvarka. CV turi būti trumpas, tikslus, chronologiškas, 
apžvalginis ir išsamus. Turėtumėte pridėti savo asmenybės apra-
šymą, priderintą prie konkretaus darbo pasiūlymo, ir kvalifikacijos 
kėlimo pažymėjimų kopijas. (Tai turėtų būti pažymėjimai apie pas- 
kutinius profesinio mokymo kursus, papildomą kvalifikaciją, dar- 
bo pažymėjimai ar bent patvirtinimas, kad tam tikrais laikotarpiais 
dirbote). Visi pažymėjimai turėtų būti išversti į vokiečių kalbą, išsky-
rus atvejus, kai darbo prašote tarptautinėje bendrovėje. Gali reikėti 
pateikti neteistumo pažymą. Darbdaviai yra įpratę, kad kandidatai 
motyvaciniame laiške įdeda nuotrauką. Darbdaviui siunčiamuose 
dokumentuose neturėtų būti prirašyta jokių pastabų.

Kai ieškote darbo bendrovėje, kuri nėra paskelbusi apie laisvas 
darbo vietas, atminkite, kad tuo metu jiems galbūt nereikia naujų 
darbuotojų. Todėl turite pats pasistengti, kad jei tuo metu laisvų 
darbo vietų nėra, jūsų prašymas būtų saugomas duomenų ba-
zėje kartu su kitų tokių pat kandidatų prašymais. Kai bendrovei 
prireikia naujo darbuotojo, žmogiškųjų išteklių skyriaus atstovai 
kandidatų neretai pirmiausia ieško šioje duomenų bazėje.

Bendra prašymo priimti į darbą procedūros trukmė gali būti labai 
įvairi ir priklauso nuo darbo pobūdžio. Jei ieškomi išskirtinės kvalifi-
kacijos darbuotojai (vadovai, labai aukštos kvalifikacijos ir daug pa-
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tirties turintys darbuotojai), įdarbinimo procedūra paprastai trunka 
ilgai, kandidatai dalyvauja keliuose pokalbiuose ir kai kada yra atlie-
kamas vertinimas. Tai gali trukti tris ir daugiau mėnesių. Kai kuriuo- 
se darbo pasiūlymuose skelbiama, kad darbo sutartis bus pasira-
šyta po šešių mėnesių. Žemos kvalifikacijos darbuotojai paprastai 
įdarbinami per mėnesį.  „AMS Austria“ 2006 m. atliktas tyrimas paro- 
dė, kad 64 proc. laisvų darbo vietų užpildoma per vieną mėnesį, o 
91 proc. visų darbo pasiūlymų patenkinama per tris mėnesius.

Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Jei darbo pasiūlymas sudomina daug žmonių, bendrovės ne-
retai organizuoja išankstines atrankas arba, prieš pradėdamos 
kviesti į pokalbius, pakviečia darbo ieškančius asmenis atlikti 
žinių ir įgūdžių patikrinimą (pavyzdžiui, darbo kompiuteriu tes-
tą). Atrenkant kandidatus svarbiausioms ir vadovų pareigoms, 
dažnai naudojamasi vertinimo centrų paslaugomis.

Naujo darbuotojo ieškantys darbdaviai nori, kad kandidatas 
kuo tiksliau atitiktų jų pateiktą apibūdinimą, aprašytą darbo 
skelbime. Darbdaviai nori, kad kandidatai įrodytų, jog jų kvali-
fikacija ir patirtis atitinka šį apibūdinimą, taip pat tikisi, kad per 
pokalbį kandidatai kalbės apie savo profesines ir asmenines 
stiprybes bei silpnybes. Per pokalbį taip pat gali būti užduoda-
mi klausimai apie būsimo darbuotojo motyvaciją, bendravimo 
įgūdžius ir perspektyvas. Be to, turite būti pasirengęs (-usi) at-
sakyti į klausimus apie CV (pavyzdžiui, jei dažnai keitėte darbą). 
Apskritai galite tikėtis, kad darbdaviai per pokalbį stengsis dau-
giau sužinoti apie jus, jūsų kvalifikaciją ir lūkesčius dėl darbo. 
Taigi per pokalbį taip pat galėsite užduoti klausimų apie darbo 
valandas ir dienas, veiklą ir darbo turinį. Pokalbis vyksta drau-
giškai, bet kartu yra objektyvus ir nešališkas.

Darbdaviai iš tiesų nori, kad daug žinotumėte apie bendrovę, 
jos veiklą arba produktus, bendrovės dydį, ar ji yra (de)centra-
lizuota ir ar jos pagrindinė buveinė yra užsienyje, taip pat ben-
drovės įvaizdį ir filosofiją.
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Darbdaviai tikisi, kad kandidatai laikysis oficialios atrankos 
tvarkos: nevėluos, testus ir kitas procedūras atliks pagal nusta-
tytą tvarkaraštį, laikysis bendrovės paaiškintų oficialių testų ir 
pokalbių taisyklių.

Pokalbis vidutiniškai trunka vieną valandą. Darbdavys papras-
tai apsisprendžia po vieno pokalbio, išskyrus atvejus, kai įdarbi-
nami aukštos kvalifikacijos specialistai. Pokalbyje gali dalyvauti 
įvairus skaičius bendrovės atstovų – tai priklauso nuo bendro-
vės dydžio. Pokalbyje arba atliekant testus gali dalyvauti šie 
asmenys: padalinio, kuriame yra laisva darbo vieta, vadovas, 
žmogiškųjų išteklių vadovas, darbuotojų tarybos atstovas. Pro-
cedūrai vadovauja darbdavys, padalinio vadovas arba žmogiš-
kųjų išteklių atstovas.

Per pokalbį svarbūs yra šie žodinio bendravimo aspektai: tai, 
kaip asmuo išreiškia save žodžiais ir prisistato, turi atitikti pra-
šomą darbą (turi būti aiški motyvacija dirbti šį darbą, bendra-
vimo įgūdžiai, darbo grupėje įgūdžiai, valdymo ir vadovavimo 
įgūdžiai, atsparumas stresui, lankstumas). Iš nežodinio bendra-
vimo aspektų svarbiausia yra punktualumas, teigiamas nusitei-
kimas, žiūrėjimas pašnekovui į akis, gestai ir veido išraiška. Jei 
jums siūloma kavos, arbatos ar nealkoholinių gėrimų, neatsisa-
kykite. Per pokalbį negalima vaišintis alkoholiu ar cigaretėmis.

Jei vyksta įprastas pokalbis, užduodami klausimai turi būti susiję 
su darbo pasiūlyme aprašytomis sąlygomis, jų tikslas – nustaty-
ti, ar turite reikiamų įgūdžių ir kvalifikaciją šiam darbui. Siekiant 
kandidatus vertinti objektyviai, visiems turėtų būti užduodami 
vienodi klausimai. Tačiau darbdavys gali prašyti daugiau infor-
macijos apie konkretų asmenį arba atsižvelgti į individualius 
kandidato atsakymus. Darbdavys turėtų parengti ataskaitą, ku-
rioje būtų surašyta pokalbio santrauka arba paminėti keli svar-
biausi dalykai, apie kuriuos buvo kalbama. Federaliniai lygių 
galimybių teisės aktai draudžia diskriminaciją dėl amžiaus, lyties, 
religijos, seksualinės orientacijos ar tautybės. Visos darbo pasiū-
lymų skelbimo procedūros, prašymo priimti į darbą procedūros, 
darbdavio ir darbuotojų santykiai yra reguliuojami šio įstatymo. 
Į šiam įstatymui prieštaraujančius klausimus atsakyti nereikia. 
Taip pat neprivalote atsakyti į klausimus apie nėštumą, šeimos 
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planavimą ar ligas. Austrijoje taip pat galioja federalinis įstaty-
mas, draudžiantis neįgaliųjų diskriminaciją. Darbuotojų rūmai 
teigia, kad nėra įprasta užduoti suktus klausimus ar įrodymų, kad 
jie užduodami. Tačiau susidaro bendras įspūdis, kad darbdaviai 
kartais nežino, jog jų užduodami klausimai yra neteisėti.

Derybos dėl atlyginimo3.	

Dėl atlyginimo ir darbo sąlygų paprastai galima derėtis. Tai 
neįmanoma viešosiose organizacijose, kuriose yra nustatytos 
darbo užmokesčio skalės.

Jūsų sutartis parengiama laikantis kolektyvinėse darbo sutarty-
se, patvirtintose pagal darbo įstatymus, nustatytų pagrindinių 
sąlygų. Paprastai skaičiuojamas mėnesinis atlyginimas, į kurį 
įskaičiuojami atostoginiai ir kalėdinė priemoka. Dėl įstatymų 
nenustatytų priedų turite derėtis atskirai. Įsidarbinant kai kurio-
se vietose darbdavys pasiūlys nustatytą minimalų atlyginimą, 
prie kurio bus pridedama kintama atlyginimo dalis, priklausan-
ti nuo jūsų darbo kokybės arba rezultatų. Kai darbuotojai labai 
dažnai gauna klientų arbatpinigių (pavyzdžiui, svečių namuo-
se, viešbučiuose ir t. t.), taip pat labai dažnai siūloma minimali 
alga. Arbatpinigiai laikomi būdu pasididinti algą, tačiau kiek jų 
gausite, priklausys nuo jūsų pastangų.

Svarstant darbo sąlygas, dažnai galima derėtis dėl darbo valan-
dų, kintamo darbo laiko ir vietos, galimybės derinti darbo laiką 
prie vaikų priežiūros paslaugų (darželių) ir t. t.

Dėl darbo užmokesčio ir įstatymų nenustatytų priedų deratės 
su padalinio, kuriame jums siūlomas darbas, vadovu. Darbo su-
tartį, kurioje turi būti įrašyta viskas, dėl ko jums pavyko suside-
rėti, parengia bendrovės žmogiškųjų išteklių skyrius.

Šioje sutartyje gali būti nustatytas ne ilgesnis kaip vieno mėne-
sio bandomasis laikotarpis. Per šį bandomąjį laikotarpį sutartį 
galima nutraukti per vieną dieną, nenurodant jokios priežas-



139

ties. Jūsų gali būti paprašyta atlikti vienos dienos išbandymą. 
Tikrai neįprasta jo atsisakyti, bet darbdavys turi sumokėti jums 
už tos dienos darbą. Atvykimo į pokalbį išlaidos neatlygina-
mos. Jei galite įrodyti, kad turite finansinių sunkumų, viešojo 
sektoriaus darbdaviai gali pasiūlyti jums finansinę paramą, kad 
galėtumėte dalyvauti prašymo priimti į darbą procedūroje.

Darbdaviai tikisi, kad po kurio laiko paskambinsite į bendrovę ir 
pasiteirausite apie pokalbio rezultatus. Bendrovės ne visada pa-
čios praneša rezultatus. Jei Jūsų nepriėmė į darbą, galite paprašyti 
daugiau informacijos. Jei galite įrodyti, kad buvo pažeistas lygių 
galimybių įstatymas, galima prašyti įsikišti atitinkamas institucijas.

Ar reikia rekomendacijų?4.	

Įprasta, kad buvę darbdaviai pateiktų atsiliepimų apie jus. Jie 
gali patvirtinti jūsų kvalifikaciją ir patirtį. Šiuos atsiliepimus rei-
kia išversti į vokiečių kalbą.

Bendrovei (vėliausiai per pokalbį) reikėtų pateikti naujausio ir 
aukščiausio laipsnio diplomo kopiją.

Rekomendaciniai laiškai reikalingi tik tada, kai norite eiti aka-
demines pareigas. Kai kurių profesijų atstovai turi pateikti teis-
tumo (neteistumo) pažymą. Jei reikia ją pateikti, tai dažniausiai 
paminima darbo pasiūlymo sąlygose.

Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Darbdaviams punktualumas yra labai svarbu. Nevėluokite, o 
atidėti arba atšaukti susitikimą galite tik dėl rimtos priežasties. 
Tokiais atvejais (pavyzdžiui, dėl ligos) darbdaviai tikisi, kad 
jiems iš anksto pranešite ir pats susitarsite dėl pokalbio kitu lai-
ku. Darbdavys paprastai tikisi, kad į pokalbį atvyksite į darbda-
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vio patalpas. Pokalbis gali vykti kaip vaizdo konferencija. SKYPE 
naudojamasi tik labai retais atvejais ir tik įdarbinant akademi-
nius darbuotojus.

Nėra bendros taisyklės dėl aprangos stiliaus ir papuošalų per 
pokalbį. Jūsų aprangos stilius turi priklausyti nuo darbo, veiklos 
sektoriaus, pareigų, bendravimo su klientais, reprezentatyvu-
mo, bendrovės kultūros ir t. t. Svarbu, kad prisistatydamas (-a) 
elgtumėtės natūraliai. Atsakingas pareigas norintys eiti vyrai vis 
dar turi vilkėti kostiumą. Kaklaraiščio ryšėti nebereikalaujama.
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Lenkija

Valstybinė kalba		  Lenkų
Valdžios forma		  Parlamentinė respublika
Plotas			   312 679 km²
Sostinė			   Varšuva
Valiuta			   Zlotas (PLN)
Narystė ES / EEE		  ES
Telefono kodas		  + 48
Interneto kodas		  .pl

Prašymo priimti į darbą pateikimas Lenkijoje1.	

Kai darbo ieškantis asmuo nori įsidarbinti pas konkretų 
darbdavį, jis paprastai atsiliepia į viešųjų įdarbinimo tarny-
bų (regiono ir vietos darbo biržų) darbo skelbimą, skelbimą 
laikraštyje, per radiją, internete ar kt.

Įprasta ir labiausiai paplitusi tokia prašymo priimti į darbą 
procedūra: kandidatas parengia tinkamą CV ir konkrečiam 
darbdaviui adresuotą motyvacinį laišką. Pravartu daugiau 
sužinoti apie darbą siūlančią bendrovę.

Paskui įvyksta pokalbis dėl darbo, po kurio darbdavys išsi-
renka tinkamus kandidatus. Nuo darbdavio, siūlomų parei-
gų ir kandidatų skaičiaus priklauso, kiek laiko praeina nuo 
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paskelbimo apie laisvą darbo vietą iki darbo pradžios. Pri-
imti į darbą kandidatai paprastai ne daugiau kaip mėnesį 
laukia, kol galės pradėti dirbti.

Darbo ieškantis asmuo, radęs jį ypač dominantį darbo skel-
bimą, prašo priimti į darbą skelbime nurodyta tvarka. Darb-
davys paprastai prašo atsiųsti prašymą elektroniniu arba  
paprastu paštu. Paskui atrinkti kandidatai informuojami  
el. laišku arba telefonu.

Darbo ieškantys asmenys, elektroninėmis priemonėmis 
siunčiantys prašymus priimti į darbą, turi įsitikinti, kad darb-
daviui aišku, dėl kokios konkrečios darbo vietos jie kreipiasi. 
Geriausia tai nurodyti kaip el.  laiško temą. Prašymas turėtų 
būti surašytas logiškai ir chronologiškai, kad jį būtų lengva 
skaityti ir suprasti. Jis turėtų būti trumpas (motyvacinis laiš-
kas ne ilgesnis kaip vieno puslapio, CV – dviejų puslapių).

Teikiant prašymą raštu reikėtų laikytis tų pačių taisyklių kaip 
ir teikiant prašymą elektroninėmis priemonėmis.

Kalbėdami telefonu kandidatai turėtų prisistatyti ir pasakyti, 
kodėl skambina. Kandidatas neturėtų prašyti kito žmogaus 
paskambinti jo vardu. Kandidatai turėtų būti pasirengę už-
sirašyti visą reikiamą informaciją, kurią gali suteikti darbda-
vys.

Jei darbdavys nėra paskelbęs apie laisvą darbo vietą, darbo 
ieškantis asmuo turėtų palikti darbdaviui savo CV bei tinka-
mą motyvacinį laišką. Taip pat reikėtų pasirengti, kad gali 
įvykti iš anksto neplanuotas pokalbis.

Ko darbdavys tikisi iš kandidato, priklauso nuo laisvos dar-
bo vietos pobūdžio. Paprastai kandidato kvalifikacija turi 
atitikti darbdavio poreikius; jis turi būti pasirengęs dirbti 
darbdavio pavedamus darbus. Kandidatas turėtų pasirengti 
plačiai pakalbėti apie savo išsilavinimą, darbo patirtį ir stip- 
rybes.
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Jei galite, pateikite reikiamų dokumentų originalus. Įprasta 
dokumentų originalus parodyti, o kopijas palikti kartu su CV 
ir motyvaciniu laišku. Darbdavys gali paprašyti, kad kandi-
datas parašu patvirtintų dokumento kopiją.

Bendra taisyklė: kai prašote darbo, prisistatykite taip, kad 
darbdavys norėtų su jumis pasikalbėti ir galiausiai pasiūlytų 
jums darbą bendrovėje.

Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Darbdaviams rūpi, ar kandidatas turi reikiamų žinių ir ar 
geba mąstyti kūrybiškai. Kokios kitos sąlygos keliamos kan-
didatui, priklauso nuo būsimų darbuotojo užduočių. Todėl 
darbdavys ieško žmogaus, turinčio reikiamus įgūdžius, kva-
lifikaciją ir patirtį. Taip pat beveik kiekvienas darbdavys nori, 
kad būsimas darbuotojas būtų komunikabilus ir mėgtų savo 
darbą.

Pokalbį dėl darbo visada veda darbdavio atstovas, tačiau 
pokalbis – tai dviejų ar daugiau žmonių susitikimas, kuriame 
daug kas priklauso nuo dalyvių tinkamo nusiteikimo, domė-
jimosi ir kūrybiško bendravimo.

Kiek asmenų dalyvauja įdarbinimo procedūroje, priklauso 
nuo to, kokie kandidatai kviečiami į susitikimą arba atlikti 
testų. Kandidatas testus gali atlikti vienas arba su grupe. Po-
kalbyje paprastai dalyvauja du darbdavio atstovai.

Visa procedūra, į kurią įeina paskelbimas apie laisvą darbo 
vietą ir pokalbis su kandidatu, baigiama, kai surandamas 
naujas darbuotojas. Tinkamam žmogui rasti reikia laiko, 
todėl įdarbinimo procesas po vieno susitikimo nesibaigia. 
Susitikimas paprastai trunka nuo 45  minučių iki valandos. 
Jei darbdavys per pokalbį prašo kandidato atlikti testus, su-
sitikimas trunka dvi–tris valandas.
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Per pokalbį labai svarbu žodinis ir nežodinis bendravimas su 
kandidatu. Darbdaviai per šį pokalbį paprastai ieško žmonių, 
mokančių išreikšti savo mintis, kitaip tariant, laisvai bendrau-
jančių. Kai kada darbdavys prašo pokalbyje dalyvauti nežo-
dinio bendravimo žinovų ir patikrinti, ar žmogaus elgsena 
atitinka žodžius. Jei per pokalbį jums pasiūlys mineralinio 
vandens, arbatos arba kavos, galite neatsisakyti. Rūkyti ne-
dera. Per pirmąjį susitikimą galite klausti, pavyzdžiui, apie 
įdarbinimo sąlygas, būsimas pareigas, organizacijos kultūrą. 
Pokalbį vedantis asmuo pokalbio pabaigoje paprastai skiria 
laiko kandidatui klausimams užduoti. Beveik kiekvieno po-
kalbio eiga yra suplanuota.

1. Įžanga. Pirmoji pokalbio dalis yra skirta informacijai. Šioje 
dalyje pokalbį vedančiam asmeniui labiausiai rūpi informuo- 
ti kandidatą apie šio susitikimo sąlygas, būsimą darbą ir pa- 
reigas. Labai svarbu tinkamai nuteikti kandidatą pokalbiui.

2. Darbo patirties patikrinimas. Šioje dalyje svarbiausia suži-
noti kandidato asmens duomenis, darbo patirtį, išsilavinimą 
ir profesiją. Daugiausia klausiama apie konkrečius faktus.

3. Faktų paaiškinimas. Šioje dalyje paaiškinami pokalbio an-
trojoje dalyje sužinoti faktai. Pokalbį vedantys asmenys tei-
raujasi kandidatų nuomonės ir prašo paaiškinti išsilavinimo 
bei darbo faktus ir kaip jie siejasi su siūloma darbo vieta. Taip 
daugiau sužinoma apie kandidato motyvaciją, požiūrį ir ar jis 
vertina būsimą darbą.

4. Asmens nuomonė, mintys ir pažiūros. Šioje dalyje kandi-
datai pareiškia savo nuomonę ir parodo, kaip mąsto darbe 
priimdami sprendimus (darbdavys arba kitas pokalbį vedan-
tis asmuo klausinėja, kokiais motyvais remdamasis kandida-
tas priima asmeninius sprendimus, ir apie padėtį šeimoje).

5. Apibendrinimas (pokalbio užbaigimas). Šioje dalyje kan-
didatai gali klausti apie jiems svarbius dalykus, apie kuriuos 
dar nekalbėta. Taigi ši dalis yra apibendrinamoji. Darbdavys 
arba kitas pokalbį vedantis asmuo turėtų pranešti apie to-
lesnius įdarbinimo procedūros etapus.
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Pokalbių arba testų nuotaika turėtų būti draugiška. Turbūt 
sunkiausia pokalbį vedančių asmenų užduotis yra sukurti  
tokią nuotaiką, kad kandidatai būtų skatinami atsiverti. Tai  
įmanoma, jei dalyviai emociškai įsitraukia į pokalbį. Per po-
kalbį tikimasi tokio kandidato nusiteikimo:

domėjimosi;•	
kūrybiškumo;•	
komunikabilumo;•	
profesionalumo;•	
savigarbos.•	

Profesinių ir su profesija nesusijusių pokalbio temų santykis 
yra 80:20.

Kandidatas turėtų kuo daugiau žinoti apie bendrovę, kurio-
je nori dirbti. Geram darbuotojui svarbiausia – motyvacija. 
Todėl kiekvienas kandidatas per pokalbį turėtų paaiškinti, 
kokia yra jo motyvacija dirbti šį darbą, ir atsakyti į klausimus 
(apie tai, ką moka ir žino, arba apibūdinti save). Kandidatas, 
galintis į tai atsakyti, parodo savo profesionalumą, savigarbą 
ir kūrybiškumą.

Lenkijos įstatymai draudžia diskriminaciją dėl lyties,  
amžiaus, negalios, rasės, etninės kilmės, tautybės, seksu-
alinės orientacijos, politinių pažiūrų, religijos ar narystės 
profesinėse sąjungose. Kandidatas turėtų atsakyti į visus  
per pokalbį užduodamus klausimus, tačiau turi teisę neat-
sakyti į diskriminacinius klausimus. Klausimai apie seksua-
linę orientaciją, politines pažiūras, nėštumą ar religiją yra  
nederami.

Dažniausiai užduodami šie klausimai:
Ar galite papasakoti apie save?•	
Kodėl norite šio darbo?•	
Papasakokite, kokia yra jūsų motyvacija dirbti.•	
Ar galite apibūdinti savo stiprybes?•	
Ar galite apibūdinti savo silpnybes?•	
Kodėl pasirinkote siekti tokio išsilavinimo?•	
Ką jums reiškia judumas ir kūrybiškumas darbe?•	
Kaip manote, kur būsite po penkerių metų?•	
Kokio atlyginimo norėtumėte?•	
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Koks darbas jums yra priimtinesnis?•	
Kokie yra jūsų pomėgiai?•	

Per kiekvieną pokalbį užduodami keli sukti klausimai:
Ką veiksite po penkerių metų?•	
Papasakokite, kaip spręstumėte konfliktą darbe.•	
Ką veikiate laisvalaikiu?•	
Kokio atlyginimo norėtumėte?•	
Ar ketinate sukurti šeimą?•	
Ar rūkote?•	

Jei buvo pasakyta, kad darbdavio atstovas po pokalbio su 
jumis susisieks, tačiau sutartas laikas jau praėjo, paskam-
binkite darbdaviui ir paklauskite apie pokalbio rezultatus. 
Klausti nėra blogai – tai parodo, kad šis darbas jus domina.

Jei darbdavys nepriima jūsų į darbą, galite paklausti, kodėl buvo 
priimtas toks sprendimas. Pabandykite išsiaiškinti, kas lėmė, kad 
jūsų prašymas buvo atmestas. Tai padės ateityje nekartoti tų pa-
čių klaidų. Atminkite, svarbiausia – praktika. Kuo daugiau pokal-
bių dėl darbo dalyvausite, tuo geriau išmoksite prisistatyti.

Derybos dėl atlyginimo3.	

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

Abi šalys (darbdaviai ir darbuotojai) turi teisę derėtis. Darb-
davys privalo:

teisingai pateikti reikalavimus, susijusius su darbo •	
pasiūlymu;
vienodai vertinti visus kandidatus;•	
nemėginti įkalbėti darbuotojo suteikti informacijos, •	
kuri yra saugoma įstatymų;
užtikrinti gautos informacijos slaptumą.•	
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Darbdavys turi teisę:
prašyti kandidatą suteikti informacijos apie jo buvusį •	
darbą;
prašyti, kad kandidatas dalyvautų įdarbinimo bei •	
atrankos procedūroje ir atliktų psichologinius testus.

Darbuotojas privalo:
suteikti visus duomenis ir informaciją apie savo, kaip •	
darbuotojo, statusą;
per kandidatų atranką atlikti psichologinius testus.•	

Darbuotojas turi teisę:
daugiau sužinoti apie laisvą darbo vietą;•	
sužinoti su laisva darbo vieta susijusias teises ir įsipa-•	
reigojimus;
neatsakyti į diskriminacinius klausimus.•	

Atlyginimas turėtų atitikti darbo pobūdį ir darbuotojo kva-
lifikaciją, darbo krūvį ir atlikto darbo kokybę. Atlyginimo są-
lygos nustatomos:

bendrovės susitarimais arba kolektyvinių derybų •	
susitarimais (darbdavių sudarytais su bendrovės dar-
buotojų profesinių sąjungų organizacijomis);
darbo užmokesčio nuostatais (kai darbdaviui dirba •	
ne mažiau kaip 20  darbuotojų ir jis nėra saistomas 
bendrovės susitarimo arba kolektyvinių derybų susi-
tarimo);
darbo sutartimi.•	

Atlyginimas darbuotojams paprastai mokamas už darbo lai-
ko vienetą: valandą, dieną arba mėnesį. Kai kada darbuoto-
jams mokama už padaryto darbo vienetus. Atlyginimas dar-
buotojui mokamas bent kartą per mėnesį, pastovią sutartą 
dieną. Siekiant saugoti darbuotojo teisę į atlyginimą, Len-
kijos darbo kodekse yra nustatyta, kad darbuotojas negali 
atsisakyti teisės į atlyginimą ar perduoti jos kitam asmeniui. 
Kiekvienas kandidatas prieš pasirašydamas sutartį turėtų de-
rėtis su darbdaviu dėl darbo užmokesčio. Priemokos priklau-
so nuo darbo rezultatų. Per atostogas darbuotojui mokamas 
įprastas darbo sutartyje nustatytas darbo užmokestis.
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Galite tikėtis, kad bendras jūsų atlyginimas bus patrau-
klus, atitiks jūsų išsilavinimą ir patirtį, į jį bus įtraukti keli 
įstatymų nenustatyti priedai, pavyzdžiui, maisto kuponai, 
pensinis draudimas, sveikatos draudimas, kalėdinė prie-
moka, jums bus atsilyginama už ypatingus pasiekimus bei 
rezultatus, būsite skatinamas tobulėti. Ypač dažnai tokių 
privilegijų turi privačiojo sektoriaus darbuotojai, tačiau 
darbo viešajame sektoriuje sąlygos skiriasi: įsidarbindami 
privačiojo sektoriaus įmonėje galite derėtis dėl specialių 
atlyginimo priedų, bet viešajame sektoriuje dėl jų neside-
rama.

Įdarbinimo procesas priklauso nuo bendrovės dydžio ir no-
rimų pareigų. Gali būti keli proceso etapai – apie juos prane-
šama per pirmąjį susitikimą su kandidatu. Praėjus maždaug 
savaitei po paskutiniojo pokalbio (paprastai pokalbių būna 
trys) jums praneš, ar esate priimtas (-a) į darbą.

Nėra tokio įstatymo, kad kandidatui turi būti atlygintos at-
vykimo į pokalbį išlaidos, todėl kandidatas dėl to turėtų de-
rėtis su konkrečiu darbdaviu. Paprastai darbdavys šių išlaidų 
neatlygina.

Lenkijos darbdaviai dažniau prašo dirbti vieno mėnesio 
bandomąjį laikotarpį negu atlikti vienos dienos išbandymą. 
Prašomas (-a) galite nesutikti, bet dėl to darbdavys gali jūsų 
nepriimti į darbą.

Ar reikia rekomendacijų?4.	

Lenkijoje paprastai nereikia pateikti atsiliepimų apie save. 
Darbdaviams nėra įprasta kam nors skambinti, kad patikrin-
tų jūsų kvalifikaciją. Tačiau verta pateikti raštišką ankstesnės 
darbovietės liudijimą, kad joje dirbote, ir išsilavinimo doku-
mentus. Žinoma, jei norite, galite pateikti atsiliepimų – tokiu 
atveju patariame paminėti, kad jus gali rekomenduoti buvę 
darbdaviai arba mokytojai.
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Pažymėjimų, diplomų ir kitų dokumentų kopijas reikėtų pa-
teikti kartu su CV. Darbdaviai juos vertina spręsdami, ar pa-
kviesti jus į pokalbį.

Kai kandidato profesija siejama su ypač didele atsakomybe 
(pavyzdžiui, dirbama su vaikais, pagyvenusiais žmonėmis 
ar ligoniais, darbe naudojami ginklai ir t. t.), paprastai reikia 
įrodyti, kad kandidatas laikosi ne tik įstatymų, bet ir visuo-
menėje pripažintų moralės normų.

Lenkijoje rekomendacinių laiškų paprastai nereikia. Tačiau 
toks laiškas gali būti naudingas, ypač jei jį parašė žinomas 
darbdavys.

Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Pirmasis įspūdis yra svarbus. 

Elkitės mandagiai:
jei skambinate, prisistatykite ir pasakykite, kas esate ir •	
dėl ko skambinate;
siunčiamame el. laiške kreipkitės „gerb. pone“ arba •	
„gerb. ponia“;
mokėkite prisitaikyti (atvykite darbdavio prašomu laiku);•	
paklauskite, ar reikia patvirtinti, kad atvyksite į pokal-•	
bį (ypač jei jis bus tik po mėnesio).

Pasirenkite pokalbiui:
daugiau sužinokite apie bendrovę, kurioje norite dirbti;•	
parenkite savo klausimų apie būsimas pareigas;•	
niekada nevėluokite; gerbkite pašnekovo laiką;•	
jei negalite atvykti į pokalbį, būtinai paskambinkite, •	
atsiprašykite ir susitarkite dėl kito susitikimo; į antrąjį 
susitikimą būtinai atvykite;
į pokalbį turėtumėte atvykti pats (pati). Lenkijoje su •	
kandidatu kitaip kalbėtis neįprasta – darbdavys tikisi 
asmeniškai susitikti su jumis.
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Pasirūpinkite išvaizda – tinkamai apsirenkite. Apranga per 
pokalbį dėl darbo turi būti dalykiška, net jei darbe įprastas 
laisvesnis stilius.

Vyrų apranga:
kostiumas (neryškus: tamsiai mėlynas arba tamsiai •	
pilkas), marškiniai ilgomis rankovėmis (balti arba 
priderinti prie kostiumo), diržas, kaklaraištis, tamsios 
puskojinės ir klasikiniai odiniai batai;
jokių (arba nedaug) papuošalų;•	
tvarkinga ir dalykiška šukuosena; ne per daug losjono •	
po skutimosi; tvarkingai nukirpti nagai;
portfelis arba aplankas.•	

Moterų apranga:
kostiumėlis (tamsiai mėlynas, juodas arba tamsiai pil-•	
kas), pakankamai ilgas sijonas, kad galėtumėte pato-
giai atsisėsti, priderinta palaidinė, klasikiniai bateliai, 
neutralios spalvos pėdkelnės;
saikingai papuošalų (venkite kabančių auskarų ar •	
daug apyrankių);
geriau jokių papuošalų nei pigūs;•	
dalykiška šukuosena;•	
saikingas makiažas ir kvepalai;•	
švarūs ir tvarkingi nagai;•	
portfelis arba aplankas.•	

Per pokalbį nedera:
naudotis mobiliuoju telefonu;•	
turėti ausinuko;•	
atsinešti kavos arba vandens;•	
jei turite daug papuošalų, dalį žiedų palikite namie •	
(labai tinka pasipuošti tik auskarais);
nesiaukite sandalų arba sportinių batelių;•	
neturi matytis apatinių drabužių (liemenėlės, lieme-•	
nėlės petnešėlių, kelnaičių, trumpikių ar kt.);
nemūvėkite šortų, džinsų, per žemu liemeniu ar per •	
daug aptemptų kelnių;
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nesivilkite per didele iškirpte ar per trumpų palaidi- •	
nių – neturi matytis tarpo tarp krūtų ar nuogo pilvo.

Tatuiruotės neturi būti matomos.

Taip pat svarbu:
Neparodyti, kad jus domina tik atlyginimas; neklausti •	
apie atlyginimą ir jo priedus, kol pašnekovas pirmas 
apie tai neprašneks.
Prašymuose nedaryti klaidų.•	
Nekalbėti blogai apie buvusius darbdavius (ar kitus •	
žmones).
Prašymo dokumentuose ir atsakant į pokalbio klausi-•	
mus nepateikti klaidingos informacijos.
Neparodyti, kad organizacijoje norite dirbti tik dėl •	
vietos, kurioje ji yra įsikūrusi.
Nesielgti taip, tarsi jums tiktų bet koks darbas ar norė-•	
tumėte gauti darbą bet kokia kaina.
Nekramtyti gumos, rūbai neturėtų atsiduoti rūkalais.•	
Per pokalbį neturi suskambėti jūsų mobilusis telefonas (jei •	
taip atsitiktų, trumpai atsiprašykite ir nekreipkite dėmesio 
į skambutį). Neskambinkite mobiliuoju telefonu.
Nepradėkite kalbos ir nekalbėkite apie asmeninius •	
reikalus ar šeimos problemas.
Būkite sąžiningas (-a); būkite savimi. Jei sakysite •	
netiesą, darbdavys tai sužinos ir gali nebesiūlyti 
darbo ir jūsų nepriimti. Jums svarbu gerai sutarti su 
būsimu darbdaviu. Jei jus priims į darbą tik todėl, kad 
apsimetėte kitokiu žmogumi nei iš tiesų esate, nei jūs, 
nei darbdavys nebūsite patenkinti.
Kreipkitės į pašnekovą prievardžiu (ponia..., pone..., •	
daktare...) ir pavarde.
Žiūrėkite pašnekovui į akis.•	
Neatsakinėkite tik „taip“ arba „ne“. Kai galite, atsaky-•	
kite į klausimą išsamiau.
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Portugalija

Valstybinė kalba		  Portugalų
Valdžios forma		  Parlamentinė respublika
Plotas			   92 345 km²
Sostinė			   Lisabona
Valiuta			   EUR
Narystė ES / EEE		  ES
Telefono kodas	 	 + 351
Interneto kodas		  .pt

Prašymo priimti į darbą pateikimas1.	

Šiuo metu Portugalijoje populiariausia prašymo priimti į 
darbą procedūra – atsiliepti į konkrečius darbo skelbimus 
laikraščiuose (dienraščiuose ar savaitraščiuose) arba per ki-
tas masines informavimo priemones: darbo centruose, laiki-
nojo įdarbinimo ir privačiose darbo agentūrose, profesinėse 
asociacijose ir profesinėse sąjungose, prekybos centruose, 
savivaldybėse, parapijose, kitose viešose struktūrose; vis 
dažniau darbo ieškoma internetinėse darbo skelbimų duo-
menų bazėse. Prašymus pagal skelbimus galima teikti įvai-
riai: paprastu ar elektroniniu paštu arba telefonu.

Portugalijoje
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Tačiau vis daugėja kitokių procedūrų, pagal kurias darbo 
prašantys asmenys parodo daugiau iniciatyvos, pavyzdžiui:

prašymai teikiami pasirinktoms bendrovėms, kurios •	
nėra paskelbusios apie laisvas darbo vietas;
dedami asmeniniai skelbimai laikraščiuose, žurnaluose •	
ir naudojant kitas masines informavimo priemones: pre-
kybos centruose, profesinėse asociacijose, profesinėse 
sąjungose ar darbdavių asociacijose, geltonuosiuose 
puslapiuose (daugiausia tada, jei esate laisvai samdomas 
darbuotojas ar savarankiškai dirbantis asmuo) ir t. t.;
užsiregistruojama darbo centre (viešojoje įdarbinimo •	
organizacijoje);
užsiregistruojama privačiose ar laikinojo įdarbinimo •	
agentūrose;
CV paskelbiamas didžiausiose interneto darbo duomenų •	
bazėse, universitetų karjeros centruose, profesinių aso-
ciacijų interneto svetainėse ir vis dažniau – „Facebook“ 
bei kituose interneto socialiniuose tinkluose, daugiausia 
skirtuose profesionalams;
kai kurios didesnės bendrovės internete paskelbia apie •	
galimybes įsidarbinti jose arba sukuria CV fondą, kuria-
me darbo ieškantys asmenys gali tiesiogiai paduoti 
prašymus priimti į darbą;
kūrybinių profesijų atstovai ir kai kurie aukštos kvalifi-•	
kacijos specialistai (pavyzdžiui, architektai) sukuria savo 
darbų aplanką ar asmeninį tinklalapį ir visa tai paskelbia 
internete.

Daugiau kaip 90  proc. Portugalijos bendrovių yra mažosios 
įmonės, todėl vienas veiksmingiausių būdų sužinoti apie gali-
mybes įsidarbinti ir užmegzti ryšį su galimu darbdaviu tebėra 
pažintys – draugai, giminaičiai ar buvę kolegos (žmonės, kurie 
gerai atsiliepia apie jus). Todėl, jei turite ryšių Portugalijoje, tu-
rėtumėte jais pasinaudoti.

Nuo paskelbimo apie laisvą darbo vietą iki darbo pradžios laiko 
gali praeiti labai įvairiai – tai priklauso nuo to, kaip skubiai darb-
daviui reikia darbuotojo, ar darbas yra sezoninis, ar laikinas, ar 
nacionalinėje, regioninėje arba vietos darbo rinkoje trūksta ati-
tinkamų įgūdžių, kiek paduota prašymų, kiek yra laisvų darbo 
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vietų, ar nauji darbuotojai turi būti visi kartu mokomi, kokios 
yra pradinės bei tolesnės atrankos procedūros ir kt.

Nors daugelyje darbo skelbimų rašoma, kad reikės pradėti 
dirbti „kuo greičiau“, atminkite, kad atrankos procesui reikia lai-
ko, vidutiniškai dviejų–trijų mėnesių.

Žemos kvalifikacijos ar laikini darbuotojai, kurių lengva susi-
rasti vietoje, gali būti įdarbinti daug greičiau, kartais nereikia 
nė savaitės. Jei darbuotojas įdarbinamas ilgesniam laikui, jis 
turi būti labai aukštos kvalifikacijos arba turėti labai konkrečių 
įgūdžių, arba, jei darbdavys turės daug investuoti į naujo dar-
buotojo mokymą, darbuotojas gali būti įdarbintas per kur kas 
ilgesnį laiką, kartais net po metų.

Kandidatai turėtų padaryti visa, kas paprastai reikalinga ieš-
kant darbo: atlikti savianalizę, žinoti savo įgūdžius, motyvaciją, 
interesus bei lūkesčius, pažinti Portugalijos darbo rinką ir, svar-
biausia, žinoti, kokios yra galimybės įsidarbinti pagal profesiją, 
turimą patirtį ir kalbos mokėjimą.

Bendriausi prašymo priimti į darbą veiksmai Portugalijoje:
Išsirinkite tinkamiausius darbo skelbimus, kurie geriau-•	
siai atitinka jūsų savybes ir lūkesčius, arba bendroves, 
kuriose norite įsidarbinti.
Parašykite savo CV (jei galite, portugalų kalba). Jis turėtų •	
būti aiškus ir trumpas (ne ilgesnis kaip dviejų puslapių) 
ir atitikti aplinkybes, darbo vietos reikalavimus ir (arba) 
bendrovės įdarbinimo poreikius.
Parašykite motyvacinį laišką.•	
Atsiliepkite į darbo skelbimus ir (arba) prašykite darbo ne •	
pagal skelbimus: nusiųskite motyvacinį laišką (paprastu 
arba elektroniniu paštu), prie jo pridėkite CV (kaip to 
prašoma darbo skelbime); prireikus galite paskambinti 
telefonu.
Patikrinkite, ar darbdavys gavo prašymą, o jeigu patei-•	
kėte prašymą ne pagal skelbimą, taip pat pabandykite 
telefonu susitarti, kad jus pakviestų į pokalbį, arba 
palaukite, kol darbdavys jus pakvies.
Pasirenkite pokalbiui.•	
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Jei darbdavys nuspręs jus įdarbinti, derėkitės dėl sutarties •	
sąlygų (paprastai per antrąjį pokalbį arba susitikimą).

Jei į darbo skelbimą atsiliepiate el. paštu, parašykite motyvacinį 
laišką pačiame elektroniniame laiške – nesiųskite jo kaip atski-
ro priedo. Vienintelis laiško priedas turėtų būti CV; laiške turite 
paminėti, kad jį siunčiate. Kai rašote šį el. laišką, turėtumėte:

aiškiai nurodyti temą;•	
rašyti trumpomis pastraipomis, tarp jų palikti tarpus, •	
nedaryti rašybos klaidų;
vengti vartoti el. laiškuose populiarių laisvojo stiliaus •	
simbolių ar santrumpų; rašyti dalykiniu stiliumi;
rašyti tik vieno tipo ir spalvos (geriausia juodomis) rai-•	
dėmis;
paminėti, kad prie laiško pridedate CV.•	

Niekada nesiųskite to paties el.  laiško kelioms bendrovėms 
tuo pačiu metu arba keliais adresais.

Jei el. paštu siunčiate prašymą priimti į darbą ne pagal skelbi-
mą, reikėtų laikytis tų pačių taisyklių.

Jei prašymą pagal skelbimą siunčiate raštu, pirmiausia atkreip-
kite dėmesį į skelbime nurodytus prašymų teikimo terminus 
ir jų laikykitės. Jei laišką siunčiate į abonentinę pašto dėžutę 
(atminkite, kad daugumoje darbo skelbimų neminimas darb-
davio pavadinimas), pasistenkite, kad jūsų laiškas būtų pri-
statytas per penkias darbo savaitės dienas. Jei prašymą pagal 
skelbimą siunčiate tiesiai darbdaviui, taip pat turėtumėte tai 
padaryti kuo greičiau, kad darbdavys jūsų prašymą gautų at-
rankos proceso pradžioje. Kitaip bendrovė jau gali būti išsirin-
kusi darbuotoją. Žinoma, siunčiant prašymą iš užsienio ypač 
svarbu, per kiek laiko darbdavys jį gaus.

Raštu teikiamą prašymą paprastai sudaro motyvacinis laiškas 
ir CV. CV galite nesiųsti, jei skelbime aiškiai neminima, kad jo 
reikia, ir jei prašoma trumpai parašyti apie save.

Motyvacinis laiškas turėtų būti trumpas ir paprastas, ne ilges-
nis kaip vieno A4 formato lapo, išspausdintas baltame popie-
riuje naudojant tekstinį redaktorių. Pastaruoju metu ranka 
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rašytų prašymų teikiama vis mažiau, nors kai kurie darbdaviai 
nori gauti tokius prašymus (daugiausia tada, kai darbe reikia 
daug rašyti). Jei iš anksto paskambinsite bendrovei, pabandy-
kite sužinoti, ar nereikia ranka rašyto prašymo. Motyvacinia-
me laiške turėtų būti šie dalykai:

jūsų kontaktiniai asmens duomenys (vardas, pavardė, •	
adresas, telefono numeris ir el. pašto adresas);
darbdavio duomenys (asmens, kuriam adresuojamas •	
laiškas, vardas, pavardė ir (arba) pareigos, bendrovės 
pavadinimas, adresas);
laiško parašymo vieta ir data;•	
kur rastas skelbimas (laikraščio pavadinimas, skelbimo •	
data, galbūt skelbimo identifikacinis numeris);
trumpais, aiškiais sakiniais paaiškinkite, kodėl jus domi-•	
na šis darbas ir (arba) bendrovė, aprašykite profesinę 
patirtį, techninius ir profesinius įgūdžius, kurie yra svar-
būs darbdaviui (tai ypač svarbu, jei nesiunčiate CV);
paminėkite, kad galėtumėte atvykti į pokalbį;•	
tinkamai užbaikite ir pasirašykite laišką;•	
jei kartu siunčiate CV, tai paminėkite prieraše „Priedas: •	
curriculum vitae“ apatiniame kairiajame laiško kampe.

Pasistenkite, kad laiške nebūtų:
rašybos klaidų;•	
banalybių, netikrų komplimentų, labai sudėtingų saki-•	
nių;
„P.S.“ („post scriptum“) – jei pamiršote paminėti ką nors •	
svarbaus, turėtumėte perrašyti laišką.

Portugalijos darbdaviams CV paprastai surašomas atvirkščia 
chronologine tvarka (nuo naujausių iki seniausių faktų) ir ne-
turi būti ilgesnis kaip dviejų trijų puslapių. Gali reikėti pridėti 
paso formato nuotrauką. CV turėtų būti:

jūsų asmens duomenys (vardas, pavardė, adresas, tele-•	
fono numeris, el. pašto adresas ir kt.);
išsilavinimas (aukščiausias išsilavinimo lygis);•	
profesinis tobulinimasis (jį rašykite kitoje dalyje nei •	
bendrąjį išsilavinimą; mokymo kursų ir praktikos sąra-
šas; paminėkite, kokius profesinės veiklos pažymėjimus 
turite);
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profesinė patirtis;•	
kiti įgūdžiai (kalbų mokėjimas ir darbo su IT įgūdžiai, •	
vairuotojo pažymėjimas);
laisvalaikio užsiėmimai (nebūtina).•	

Jei darbo pagal skelbimą prašote telefonu, būtinai:
iš anksto susiplanuokite, ko klausite per pokalbį tele-•	
fonu;
persiskaitykite savo CV, įskaitant svarbiausias profesi-•	
nės patirties sritis;
turėkite CV šalia – jo gali prireikti, jei jūsų ko nors apie •	
jį paklaustų;
turėkite kalendorių arba užrašų knygutę, kur galėtu-•	
mėte užsirašyti visą informaciją, ypač pokalbio datą 
ir laiką;
skambinkite tinkamu metu – bendrovės darbo valan-•	
domis (geriau ne pačioje darbo dienos pradžioje arba 
pabaigoje);
skambinkite iš tinkamos vietos (ten, kur tylu ir jūsų •	
niekas nepertraukinės);
pasisveikinkite su žmogumi, kuris atsiliepė telefonu, ir •	
pasakykite, kodėl skambinate: „Skambinu pagal darbo 
skelbimą…“ Jei galite, kalbėkite portugališkai;
į skambutį atsiliepusio žmogaus paklauskite, ar su •	
juo turėtumėte kalbėtis apie darbo skelbimą (jei ne, 
turėtumėte paprašyti šio žmogaus perduoti ragelį 
tam, kam reikia, ir pasiteiraukite to asmens vardo bei 
pavardės);
paprašykite pakviesti jus į pokalbį ir pabandykite susi-•	
tarti dėl pokalbio datos ir laiko; taip pat turėtumėte 
paklausti, pagal kokius dokumentus bus vertinamas 
jūsų prašymas;
padėkokite pašnekovui už skirtą laiką.•	

Kai kalbatės telefonu:
kalbėkite lėtai;•	
aiškiai atsakykite į visus klausimus;•	
užduokite tik svarbius klausimus (juos geriau iš anksto •	
užsirašyti).
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Baigęs (-usi) kalbėti telefonu įvertinkite, kaip pavyko pokalbis, 
ir užsirašykite visą reikiamą informaciją. Kalendoriuje pasižy-
mėkite sutartą pokalbio laiką ir vietą.

Šiuo būdu prašyti darbo reikėtų tik tada, kai tai konkrečiai pa-
minėta darbo skelbime. Daugelis šių taisyklių taip pat tinka, kai 
skambinate padavęs (-usi) prašymą ne pagal skelbimą.

Prašyti darbo tada, kai bendrovė nėra paskelbusi apie laisvas 
darbo vietas, verta dėl daugelio priežasčių:

tai rodo, kad esate aktyvus (-i) ir iniciatyvus (-i), domitės •	
darbu ir jį išmanote – dauguma šiuolaikinių darbdavių 
labai vertina šias savybes;
apie daugybę laisvų darbo vietų nepranešama įpras-•	
tais būdais; Portugalijos darbo rinkoje daugiau kaip 
90 proc. darbdavių yra mažosios arba labai mažos įmo-
nės, kurioms gali būti per brangu organizuoti įdarbini-
mo procedūras pagal skelbimus, kandidatų prisistatymą 
ir ilgai trunkančią kelių etapų atranką;
net jei bendrovės ketina vėliau paduoti skelbimą apie •	
laisvą darbo vietą, pirmiausia peržiūrimi archyve sau-
gomi CV (dauguma Portugalijos bendrovių prašymus, 
atsiųstus ne pagal skelbimus, saugo ne trumpiau kaip 
šešis mėnesius, net jei iš karto neatsako į juos);
visada pravartu gerai žinoti, kokiose vietose norėtumėte •	
dirbti, – taip sėkmingiau dalyvausite būsimose prašymo 
priimti į darbą procedūrose (jei atsiras galimybių ten 
įsidarbinti).

Kai prašote darbo ne pagal skelbimą, turėtumėte atsižvelgti į 
daugumą atmintinų dalykų, kuriuos minėjome, – nesvarbu, ar 
darbo prašote elektroninėmis priemonėmis, ar raštu. Taip pat 
įsidėmėkite:

jei prašymą siunčiate didesnėms bendrovėms, adresuo-•	
kite jį žmogiškųjų išteklių skyriaus vadovui, jei mažo-
sioms arba vidutinėms įmonėms – bendrovės direktoriui 
arba savininkui (pabandykite sužinoti šio asmens vardą 
ir pavardę), o jei įdarbinimo procedūrą vykdo darbuoto-
jų atrankos ir įdarbinimo agentūra, – agentūrai;
vienoje pastraipoje plėtokite tik vieną mintį;•	
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jei siunčiate prašymą el.  paštu, tuo pačiu metu laišką •	
siųskite tik vienai bendrovei ar darbdaviui – tai rodo, kad 
domitės būtent ta konkrečia bendrove;
šis prašymas – tai jūsų vizitinė kortelė, todėl, nors jį •	
rašote dalykine kalba, turėtumėte suteikti jam individu-
alumo – tai padės išsiskirti iš kitų galimų kandidatų.

Už įdarbinimą atsakingas asmuo tikisi, kad:
daug žinosite apie bendrovę, kurioje prašote darbo, •	
jos pagrindinį verslą (produktus arba paslaugas), dydį 
(pavyzdžiui, darbuotojų skaičių), vietą rinkoje, organi-
zacijos ir jos narių kultūrą bei vertybes (pavyzdžiui, ar 
darbo aplinka yra oficiali, ar laisvesnė), taip pat apie 
rinką, kurioje bendrovė užsiima verslu, jos padėtį ir 
pokyčius;
daug žinosite apie norimą darbą ir domėsitės juo, •	
pagrindinėmis užduotimis ir atsakomybe;
būsite gerai pasirengęs  (-usi) iškart atsakyti į klausi-•	
mus apie savo CV, daugiausia apie profesinį mokymąsi 
ir išsilavinimą, profesinę ir kitokią patirtį (pavyzdžiui, 
savanorišką darbą arba sportą), todėl pokalbio dieną 
turėtumėte persiskaityti savo CV;
pasirengsite įrodyti, kodėl jūsų patirtis, žinios ir savybės •	
gali būti naudingos bendrovei ir ypač konkrečiam dar-
bui, kurio prašote;
apsirengsite tinkamai: net jei apranga nėra svarbi darbe, •	
kurio prašote, tai parodys jūsų profesionalumą ir pagar-
bą darbdaviui ar kitam pokalbį vedančiajam asmeniui; 
jei nedaug žinote apie bendrovėje įprastą aprangos 
stilių, geriausia rengtis dalykiškai ir santūriai; venkite per 
ryškaus makiažo ir per daug papuošalų, kūno auskarų, 
matomų tatuiruočių, ekstravagantiškų šukuosenų;
atvykite laiku; kad nepavėluotumėte dėl eismo spūsčių, •	
negalėjimo pastatyti automobilio, vėluojančio visuome-
ninio transporto ar tikslios bendrovės vietos nežinojimo, 
galite paskambinti prieš dieną ir pasitikslinti pokalbio 
laiką, adresą ir kaip geriausia iki ten nuvažiuoti; pokalbio 
dieną pasistenkite iš namų išeiti pakankamai anksti, kad 
atvyktumėte likus bent 10 minučių iki pokalbio ir prieš 
pat jį nebūtumėte per daug įsitempęs (-usi).
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Apskritai, jei tai nėra nurodyta darbo skelbime arba dėl to nėra 
susitarta tariantis dėl pokalbio (labiau įprasta didesnėse ben-
drovėse), dauguma pokalbį vedančių asmenų nesitiki, kad per 
pokalbį, kurio tikslas – pradinė kandidatų atranka, paliksite visų 
savo CV arba prašyme nurodytų dokumentų (patvirtintas) ko-
pijas (pavyzdžiui, diplomų, mokymo ir (arba) profesinės veiklos 
pažymėjimų, kalbų kursų diplomų, vairuotojo pažymėjimo, 
rekomendacinių laiškų ir t.  t.). Tačiau galite pasiimti šiuos do-
kumentus į pokalbį ir parodyti, jei bus apie tai kalbama. Pasi-
stenkite nesusipainioti, jei dokumentų turite labai daug (būkite 
organizuotas (-a)).

Tačiau jei savo prašyme paminėjote konkretų diplomą arba 
kvalifikacijos pažymėjimą, rekomendacinį laišką arba papil-
domą kalbos mokėjimo diplomą, paprastai turėtumėte būti 
pasirengęs  (-usi) palikti po vieną tokio dokumento kopiją, jei 
nenusiuntėte jos kartu su prašymu. Jei esate darbo ieškantis (-i) 
užsienietis  (-ė), gali būti svarbu „Europass“ diplomo priedas 
arba pažymėjimo priedas ar panašūs dokumentai, nes Por-
tugalijos darbdaviams gali trūkti informacijos apie jūsų šalies 
švietimo ar profesinio mokymo sistemą ir apie tai, kas sudaro 
atitinkamas žinias bei įgūdžius. Tačiau pasistenkite kruopščiai 
atrinkti tik tai, kas būtina.

Jei būsite priimtas (-a) į darbą, daugumos šių dokumentų gali 
prireikti vėliau sudarant sutartį.

Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Atminkite, kad pokalbiui vadovaujate ne jūs, o jus pakvietęs 
asmuo. Pasistenkite jo nepertraukinėti. Tai nereiškia, kad nega-
lite užduoti tinkamų klausimų. Turėtumėte bendrauti, bet ne-
pamiršti, kas vadovauja pokalbiui. Pokalbyje dalyvauja įvairus 
skaičius žmonių. Labai dažnai, ypač mažosiose įmonėse, pokal-
bį veda tik vienas žmogus – bendrovės direktorius arba savi-
ninkas. Per darbuotojų atranką pokalbis neturėtų trukti ilgiau 
kaip 45 minutes, o kai kada jis būna dar trumpesnis.
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Ar į pradinės kandidatų atrankos procedūrą įeina testai, pri-
klauso nuo šių testų pobūdžio ir įvairovės. Labai dažnai testai 
atliekami per pusdienį (su pertraukomis).

Paprastai ko nors gerti per pokalbį (vandens, kavos ar arbatos) 
turėtumėte tik tada, jei pasiūlo pašnekovas ir jei jis taip pat gers. 
Per pokalbį niekada nesiūlykite jokių dovanų, gėrimų ar cigare-
čių – tai šiomis aplinkybėmis nedera. Atsipalaiduokite, bet jaus-
kite ribas. Turite atrodyti pasitikintis (-i) savimi, bet ne arogantiš-
kas (-a). Per pokalbį vienas iš jūsų tikslų turėtų būti prisistatyti.

Nėra nustatyta, kokią pokalbio dalį turėtų sudaryti profesiniai 
ir su profesija nesusiję klausimai. Tai priklauso nuo to, kas veda 
pokalbį ir koks yra kandidatų pradinės arba tolesnės atrankos 
būdas. Klausimai apie religiją, politines pažiūras ir seksualinę 
orientaciją laikomi visiškai nederamais. Tačiau apskritai susida-
ro įspūdis, kad apie šiuos dalykus Portugalijoje kalbama daž-
niau nei kai kuriose kitose Europos šalyse.

Derybos dėl atlyginimo3.	

Paprastai skaičiuojamas mėnesinis atlyginimas. Įsidėmėkite, 
kad nuolatiniams darbuotojams Portugalijoje per metus mo-
kama už 14  mėnesių (t.  y. įskaitant atostoginius ir kalėdines 
priemokas – paprastai šie pinigai mokami atitinkamai gegužės 
arba birželio ir lapkričio arba gruodžio mėn.). Jei įsidarbinate 
tarptautinėje bendrovėje, taip pat galite derėtis dėl bendrojo 
metinio darbo užmokesčio, į kurį turėtų būti įskaičiuotos visos 
piniginės išmokos ir papildomos lengvatos. Atostoginiai pa-
prastai yra įskaičiuoti kaip 13-o mėnesio atlyginimas, o Kalėdų 
priemoka – 14-o mėnesio atlyginimas.

Dauguma Portugalijos darbdavių yra mažosios įmonės, todėl 
darbdaviai paprastai nemoka metinių priemokų už darbo re-
zultatus ir šios priemokos nepriklauso nuo darbo užmokesčio 
dydžio. Žinoma, galite gauti priemoką metų pabaigoje, jei ben-
drovė gavo pakankamai pelno. Šios priemokos suma priklau-
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sys nuo to, kaip darbdavys (daugiau ar mažiau savo nuožiūra) 
įvertins jūsų darbo rezultatus ir kaip prisidėjote prie bendrovės 
sėkmės. Todėl paprastai derėdamiesi dėl sutarties sąlygų nega-
lite derėtis dėl metinių priemokų, bet galite paklausti, ar ben-
drovės darbuotojams jos mokamos. Tik vidutinėse ir didelėse 
(daugiausia tarptautinėse) bendrovėse metinės priemokos yra 
neatsiejama bendrovės darbo užmokesčio politikos dalis.

Kiti įprasti atlyginimo priedai: sveikatos draudimas palankesnė-
mis sąlygomis ar medicinos paslaugos, jei dirbate didesnėje ben-
drovėje. Jums gali būti pasiūlyta naudotis mobiliuoju telefonu ir 
bendrovės automobiliu – šias privilegijas daugiausia turi aukš-
tesnes pareigas einantys darbuotojai (vadovai ir direktoriai).

Atlikti vienos dienos išbandymą prieš pasirašant sutartį prašo-
ma nelabai dažnai, bet jei jūsų prašo, nereikėtų atsisakyti, kitaip 
galite iškristi iš kandidatų atrankos proceso.

Portugalijos bendrovės paprastai neatlygina kandidatų atvyki-
mo į pokalbius išlaidų ar jokių kitų išlaidų, patirtų per prašymo 
priimti į darbą procedūrą. Darbdaviai nėra įstatymų įpareigo-
ti tai daryti, ir kandidatas neturėtų to tikėtis. Jūsų išlaidos gali 
būti atlygintos išskirtinėmis aplinkybėmis – jei darbdaviams 
reikia būtent to konkretaus įgūdžio, profesinės kvalifikacijos 
ar savybės, kurį jūs turite, jie gali pasisiūlyti iš dalies arba visiš-
kai padengti jūsų kelionės ar apgyvendinimo išlaidas. Taip gali 
būti, ypač jei įdarbinamas žmogus iš užsienio.

Ar reikia rekomendacijų?4.	

Kuriuo nors metu turėsite pateikti diplomo kopiją. Į pokalbį tu-
rėtumėte atsinešti bent vieną papildomą kopiją.

Nors rekomendaciniai laiškai gali būti laikomi pranašumu, šiuo 
metu Portugalijoje, kitaip nei kitose Europos šalyse, neįprasta jų ati-
džiai skaityti ir tikrinti atsiliepimų apie jus. Todėl jų nauda yra ribota. 
Tačiau darbdaviai kandidatams kelia vis didesnius reikalavimus.
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Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Patariame likus vienai dienai pasitikslinti pokalbio laiką ir 
vietą (tai rodo, kad šis darbas jus domina). Į pokalbį neatvyk-
ti galite tik dėl labai rimtos priežasties (pavyzdžiui, dėl ligos, 
artimo žmogaus mirties arba nelaimingo atsitikimo), nes ki-
taip nepavyks susitarti dėl kito pokalbio. Jei nedalyvausite, 
visada pasistenkite iš anksto (arba iškart po įvykio, dėl kurio 
negalite atvykti) pranešti tai darbdaviui ir paaiškinti, kodėl 
neatvyksite. Ar galėsite atvykti į pokalbį kitu laiku, priklau-
sys nuo darbdavio galimybių ir atrankos procedūros.

Dauguma Portugalijos bendrovių dar nėra pasirengusios  
pokalbiams dėl darbo naudoti naująsias ryšių priemo- 
nes – vaizdo konferencijas ar SKYPE. Tačiau, joms norint, pir- 
masis kandidatų atrankos pokalbis gali vykti telefonu ir 
(arba) naudojant naująsias komunikacijos priemones ( jei ir 
kandidatas gali jomis naudotis). Tačiau galutinis sprendi-
mas dėl įdarbinimo, ypač jei darbo vieta yra ilgalaikė arba 
aukštos kvalifikacijos, paprastai bus priimtas tik tada, kai 
kandidatas atvyks į asmeninį pokalbį. Tačiau padėtis gana 
greitai keičiasi ir vis daugiau mažųjų bei vidutinių įmonių 
gali naudotis naujomis komunikacijos priemonėmis. Todėl 
jos tikriausiai bus vis dažniau naudojamos įdarbinant žmo-
nes iš toli (iš užsienio).

Papildomas susitikimas po pokalbio paprastai neorgani-
zuojamas, tačiau kandidato pastangos dėl to susitarti gali 
būti įvertintos palankiai. Jei toliau įdarbinimo procese ne-
dalyvausite, nėra įprasta tartis dėl atvykimo sužinoti darb-
davio vertinimą.

Labai svarbu, kad, remdamasis (-asi) tinkamais ir nuose-
kliais kriterijais, gerai atsirinktumėte, į kuriuos darbo skel-
bimus verta atsiliepti, nes dalyvaudamas (-a) jums netinka-
moje prašymo priimti į darbą ir atrankos procedūroje galite 
sugaišti daug laiko.
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Kai kada beveik neįmanoma tenkinti visų reikalavimų, iš-
vardytų darbo skelbime, tačiau neturėtumėte iškart pasi-
duoti – jei tenkinate daugumą šių reikalavimų, drąsiai siųs-
kite prašymą priimti jus į darbą. Portugalijos darbdaviai 
šiuo klausimu neretai būna gana lankstūs.
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Valstybinė kalba		  Rumunų
Valdžios forma		  Prezidentinė respublika
Plotas			   238 391 km²
Sostinė			   Bukareštas
Valiuta			   Lėja (RON)
Narystė ES / EEE		  ES
Telefono kodas		  + 40
Interneto kodas		  .ro

Rumunija

Prašymo priimti į darbą pateikimas Rumunijoje1.	

Kandidatas dėl dominančios laisvos darbo vietos gali kreiptis 
tiesiai į darbdavį – el. laišku, faksu arba telefonu. Tai priklauso 
nuo organizacijoje taikomos įdarbinimo procedūros.

Paprastai priimti į darbą prašoma taip:
Darbdaviai apie laisvas darbo vietas paskelbia laikraš-•	
čiuose, internete, interneto svetainėse ir t. t. ir praneša, 
kaip reikėtų prašyti darbo pagal jų skelbimus.
Darbo ieškantys asmenys prašymus priimti į darbą teikia •	
internetu, el.  laiškais, per specialias įdarbinimo svetai-
nes, telefonu, faksu.
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Darbdaviai susisiekia su darbo ieškančiais asmenimis ir •	
susitaria dėl pirmojo pokalbio.
Darbdaviai gali organizuoti daugiau kaip vieną pokal- •	
bį – tai priklauso nuo darbo pobūdžio. Šiuo metu su kandi- 
datu pirmą kartą paprastai pasikalbama telefonu.

Aukštos kvalifikacijos ir aukštą išsilavinimą turintys asmenys 
dažniausiai darbo prašo internetu, o žemos kvalifikacijos dar-
buotojai jo ieško pagal skelbimus laikraščiuose.

Laiko nuo paskelbimo apie laisvą darbo vietą iki darbo pradžios 
gali praeiti įvairiai – tai priklauso nuo konkrečios darbo vietos. 
Paprastai įdarbinama per 2–4 savaites.

Darbuotojų ieškanti bendrovė darbo skelbime pateikia visą rei-
kalingą informaciją: bendrovės pavadinimą ir veiklos pobūdį, 
svarbiausias atitinkamos darbo vietos pareigas, kokias asme-
nines ir profesines savybes turi turėti darbuotojas, kokį atlygį 
už darbą (atlyginimą ir jo priedus) siūlo bendrovė, kaip reikėtų 
kreiptis į bendrovę ir prašyti darbo.

Kandidatai savo CV turėtų surašyti visas asmenines ir profesines 
savybes, žinias ir įgūdžius, iš kurių darbdavys galėtų nuspręsti, 
ar kandidatas yra tinkamas tam darbui.

Kai teikiate prašymą raštu arba elektroninėmis priemonėmis, 
atminkite, kad darbdavys, nagrinėdamas prašymus, vertina 
gautus CV – patikrina, ar CV pateikta informacija atitinka kon-
krečios darbo vietos poreikius. Pavyzdžiui, jei darbdavys reika-
lauja, kad naujasis darbuotojas turėtų ne mažiau kaip dvejų 
metų teisininko darbo patirtį, už įdarbinimą atsakingas asmuo 
vertins tą CV dalį, kurioje aprašyta atitinkama jūsų darbo pa-
tirtis.

Kalbėdamasis su kandidatu telefonu už įdarbinimą atsakingas 
asmuo patikrina, ar CV pateikta informacija yra tikra, ir prašo 
suteikti daugiau informacijos apie įgūdžius, gebėjimus ir profe-
sinę patirtį. Pokalbis telefonu trunka apie 10–15 minučių.
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Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Už įdarbinimą atsakingas asmuo tikisi, kad kandidatai elgsis 
profesionaliai, bus sąžiningi ir kalbės atvirai. Kandidatai turėtų 
atkreipti dėmesį į tai, kas parašyta jų CV. Darbdaviai žino, kad 
kandidatai, rašydami CV, yra linkę perdėti savo įgūdžius ir ge-
bėjimus, todėl šio dokumento tikrumu kartais galima abejoti. 
Daug darbo ieškančių žmonių CV rašo tai, ką nori matyti darb-
davys.

Per pokalbį darbdavys skiria dėmesio ir žodinio, ir nežodinio 
bendravimo įgūdžiams. Šiam susitikimui vadovauja už įdarbi-
nimą atsakingas asmuo.

Paprastai pokalbyje dalyvauja už įdarbinimą atsakingi žmo-
giškųjų išteklių darbuotojai, bendrovės skyriaus, kuriam ieš-
koma darbuotojo, vadovas, kai kada net bendrovės generali-
nis direktorius arba prezidentas. Pokalbiai kartais trunka nuo 
30 minučių iki dviejų valandų. Žmogiškųjų išteklių skyrius kai 
kada iš anksto atrenka kandidatus (paprastai apie penkis) į 
laisvas darbo vietas, kurie, išanalizavus jų CV, laikomi tinka-
miausiais.

Paprastai yra svarbūs visi žodinio ir nežodinio bendravimo 
aspektai. Per pokalbį svarbiausia yra tai, kaip bendraujate. Už 
įdarbinimą atsakingas asmuo stebi gerus kandidato bendravi-
mo įgūdžius bei blogus įpročius ir, norėdamas tiksliai įvertinti 
pašnekovą, turi juos visus ištirti.

Per pirmąjį susitikimą paprastai svarbūs yra šie dalykai:
Už įdarbinimą atsakingo asmens ir kandidato prisista-•	
tymas.
Įžanginė pokalbio dalis – stengiamasi, kad kandida-•	
tas atsipalaiduotų, todėl įvyksta trumpas pašnekesys, 
pavyzdžiui: „Šiandien labai saulėta“, „Ar lengvai mus 
radote?“
Klausimai apie kandidatų patirtį.•	
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Klausimai apie įgūdžius ir žinias, CV pateiktos informa-•	
cijos patikrinimas.
Už įdarbinimą atsakingas asmuo praneša kandidatui apie •	
su darbu susijusius reikalavimus, svarbiausias pareigas ir 
pačią bendrovę: jos veiklos sektorius, laimėjimus ir t. t.
Už įdarbinimą atsakingas asmuo užduoda klausimus ir •	
tikisi, kad kandidatas klaus, kas jam neaišku.
Kandidatas užduoda klausimus, paprastai tokius: „Kokia •	
yra jūsų darbotvarkė?“, „Kokį atlyginimą siūlote?“, „Ar yra 
pietų pertrauka?“

Pokalbiai gali būti konkrečios struktūros, pusiau laisvos struk-
tūros arba laisvi. Daugumos darbdavių pokalbiai su kandi-
datais yra pusiau laisvos struktūros. Prieš susitikimą galite 
pasiruošti atsakyti į kai kuriuos klausimus, bet taip pat galite 
pažvelgti į situaciją plačiau ir pamąstyti, kokie kiti svarbūs 
klausimai gali būti užduodami per pokalbį. Per pokalbius 
stengiamasi sukurti atvirą, laisvą, bendravimą skatinančią 
nuotaiką. Kandidatai per pokalbį turėtų elgtis profesionaliai. 
Labai svarbu paaiškinti savo motyvaciją dirbti šį darbą. Rumu-
nijoje galioja diskriminaciją draudžiantys įstatymai.

Paprastai kandidatas turėtų žinoti bendrovės veiklos sritį ir 
kokių dalykų iš būsimo darbuotojo reikalauja darbdavys.

Derybos dėl atlyginimo3.	

Galite derėtis dėl darbo užmokesčio, įstatymų nenustatytų jo 
priedų ir kitokio atlygio už darbą. Skaičiuojamas mėnesinis 
atlyginimas. Dėl atostoginių ir metinių priemokų deramasi 
atskirai. Dažniausi įstatymų nenustatyti atlyginimo priedai yra 
maisto kuponai ir atostoginiai.

Derybas paprastai veda žmogiškųjų išteklių skyrius. Jo darbuo-
tojai žino, kokį didžiausią atlyginimą bendrovė gali pasiūlyti 
konkretų darbą dirbančiam žmogui. Galutinį sprendimą priima 
bendrovės vadovai.
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Pagal Darbo kodeksą visų kategorijų darbuotojai turi dirbti 
bandomąjį laikotarpį – nuo penkių dienų (laikinai dirbantys 
žemos kvalifikacijos darbuotojai) iki 90 dienų (vadovaujantieji 
darbuotojai).

Už įdarbinimą atsakingas asmuo per pokalbį pasako, ar kandi-
datas juos domina ir ar su juo bus susisiekta vėliau. Jei netrukus 
po pokalbio negaunate jokių žinių, galite manyti, kad jūsų ne- 
priėmė į darbą. Kartais kandidatui pranešama abiem atve- 
jais – ir priimant, ir nepriimant į darbą, bet tai nėra įprasta.

Ar reikia rekomendacijų?4.	

Darbdaviai paprastai prašo pateikti atsiliepimų arba rekomen-
dacinių laiškų. Tačiau atminkite, kad geri atsiliepimai nėra ga-
rantija, jog pokalbis bus sėkmingas.

Kai kurie darbdaviai procedūros pradžioje paprašo pateikti di-
plomo kopiją, o kai kurie ir be jos nusprendžia priimti kandida-
tą į darbą.

Ar reikia rekomendacinių laiškų, priklauso nuo bendrovės po-
litikos. Visi darbdaviai reikalauja pateikti neteistumo pažymą 
(t. y. ar nesate teistas (-a)). Paprastai ją turite pateikti įsidarbin-
damas (-a) bet kurioje vietoje.

Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Tardamasis (-i) dėl pokalbio turite sužinoti, kur ir kada jis vyks. 
Už įdarbinimą atsakingas asmuo jums papasakos, kaip atvyk-
ti į pokalbį. Punktualumas yra svarbu, bet darbdavys gali būti 
supratingas, jei dėl rimtos priežasties keletą minučių pavėluo-
site.



170

Paprastai turite patvirtinti, kad atvyksite į pokalbį. Jei yra rimta 
priežastis, galite neatvykti, bet apie tai darbdaviui turite pra-
nešti prieš pokalbį. Galite paprašyti susitikti kitu laiku; ar pa-
vyks susitarti, priklausys nuo darbdavio.

Pokalbis visada vyksta darbdavio patalpose. Vaizdo konferen-
cijas rengia tik didelės, pavyzdžiui, tarptautinės, bendrovės. 
Paprastai darbdavys nori susitikti su jumis asmeniškai.

Per pokalbį turite būti apsirengęs (-usi) tvarkingai ir dalykiškai. 
Kai prašote priimti jus į darbą, nemeluokite apie savo kvalifika-
ciją, patirtį, įgūdžius, žinias ir kita. Save turite vertinti realistiškai 
ir sąžiningai. Darbą gauna tie kandidatai, kurie geba elgtis ap-
galvotai ir nuoširdžiai.
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Valstybinės kalbos		  �Vokiečių, prancūzų,  
italų ir retoromanų

Valdžios forma		  �Federalinė parlamentinė 
respublika

Plotas			   41 284 km²
Sostinė			   Bernas
Valiuta			   Šveicarijos frankas (CHF)
Narystė ES / EEE		  ELPA
Telefono kodas		  + 41
Interneto kodas		  .ch

Šveicarija

Prašymo priimti į darbą pateikimas Šveicarijoje1.	

Šveicarijoje naujo darbo paprastai ieškoma taip: išnagrinėjamas 
darbo skelbimas (laikraštyje arba internete), paieškoma doku-
mentų apie bendrovę, atitinkamai perrašomi CV ir motyvacinis 
laiškas, pasirengiama pirmajam ir vėlesniems pokalbiams.

Pagrindinė naujo darbuotojo (specialisto arba vadovo) įdarbi-
nimo procedūros dalis – prašymo raštu pateikimas. Žemesnės 
kvalifikacijos darbuotojai gali prašyti darbo kitokiais būdais. 
Paprastai pirmą kartą susisiekiama telefonu arba internetu. 
Jei prašote darbo internetu, atkreipkite dėmesį į nuskenuotų 
dokumentų kokybę. Nesiųskite dokumentų, kurie atrodo tarsi 
parengti „bendram naudojimui“.
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Kiek laiko praeina nuo paskutinio pokalbio iki darbo pradžios, 
labai priklauso nuo darbo, nuo to, kokios kvalifikacijos darbuo-
tojo reikia bendrovei, ir ar naujo darbuotojo reikia skubiai. Ga-
lima pradėti dirbti po vienos savaitės (viešbučiuose ir restora-
nuose) arba po kelių savaičių (valstybės įstaigų ir tarptautinių 
bendrovių vadovai).

Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Per pokalbį darbdaviui labai svarbu kandidatų motyvacija ir 
klausimai, nežodinio bendravimo įgūdžiai, žinios apie bendro-
vę ir darbą, lūkesčiai dėl atlyginimo. Jei darbo prašo moteris, jos 
gali būti paklausta apie šeimos padėtį. Pokalbyje dalyvauja du 
arba trys asmenys – tai priklauso nuo darbo vietos kvalifikacijos 
ir nuo to, ar bendrovėje yra žmogiškųjų išteklių skyrius. Mažo-
se bendrovėse pokalbį gali vesti pats darbdavys. Per prašymo 
priimti į darbą procedūras paprastai vyksta bent du pokalbiai. 
Kiekvienas iš jų trunka vidutiniškai 90 minučių (dėl žemesnės 
kvalifikacijos darbo vietų – trumpiau kaip valandą).

Pokalbį vedantiems asmenims svarbus žodinis ir nežodinis 
bendravimas: tai, ar gerai mokate darbe vartojamą kalbą, jūsų 
apranga, mandagumas, balso tonas per pokalbį, ar rodoma 
pagarba pokalbio dalyviams. Per pokalbį nieko negerkite, ne-
kramtykite gumos ir nerūkykite, o jei jums siūlys – atsisakykite. 
Per pokalbį nedera siūlyti dovanų. Per pirmąjį pokalbį galite pa-
klausti, ar galite rašytis pastabas. Jei norite užduoti savo klausi-
mų, palaukite, kol pašnekovas paragins tai padaryti.

Šveicarijoje ieškant darbo labai įprasta pažįstamų žmonių 
klausinėti, ar jie pažįsta ką nors bendrovėje, kas galėtų jus in-
formuoti apie jos darbo pasiūlymus ir personalo poreikius. 
Gavęs  (-usi) šią informaciją, galite parašyti paprastą prašymo 
priimti į darbą laišką.

Pokalbio su kandidatu struktūra yra labai konkreti: pokalbį 
vedantis asmuo prisistato, pasako, kiek laiko truks pokalbis ir 
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kokie yra jo tikslai, trumpai papasakoja apie bendrovę ir siūlo-
mą darbą. Paskui pokalbį vedantis asmuo paprašo kandidatų 
prisistatyti ir paaiškinti savo motyvaciją, kodėl nori dirbti šį 
darbą. Paskui, siekiant daugiau sužinoti apie kandidatą, už-
duodama klausimų apie įvairius dalykus. Pokalbio pabaigoje 
kandidatų prašoma pasakyti, kokio atlyginimo norėtų, ir, jei 
jie tebenori šio darbo, galima susitarti dėl kito susitikimo.

Įvairiose bendrovėse tokio pokalbio nuotaika būna labai įvai-
ri. Jei pokalbį veda žmogiškųjų išteklių specialistas, jis papras-
tai sugeba padėti kandidatui jaustis laisvai ir sužino reikiamą  
informaciją apie kandidatą. Pokalbį vedančio asmens tiks- 
las – priimti naują darbuotoją, kuo labiau atitinkantį bendrovės  
poreikius. Pokalbį vedantys asmenys nenori suklysti. Jie tiki-
si, kad kandidatas bus sąžiningas. Tačiau jie žino, kad tikroji 
padėtis dažnai yra kitokia ir kai kurie kandidatai gali bandyti 
„sukčiauti“ arba slėpti savo tikrąją prigimtį.

Per pokalbį kandidatas turi parodyti, kad jį iš tiesų domina ši 
darbo vieta, jis turi būti atviras ir sąžiningas, gyvai klausytis 
pašnekovo. Kai kurių bendrovių darbdaviai iki šiol yra tokios 
nuomonės, kad jei jūs ieškote darbo, turėtumėte būti dėkin-
gas (-a), kad jus pakvietė į šį pokalbį. Tačiau jei turite reikia-
mus įgūdžius ir kvalifikaciją šiam darbui, iš tiesų jūs turite pra-
našumą prieš darbdavį. Atminkite tai, kai derėsitės dėl darbo 
užmokesčio ir darbo sąlygų.

Kiek per pokalbį kalbama apie profesinius ir su profesija ne-
susijusius dalykus, priklauso nuo to, kokios yra pokalbį ve-
dančio asmens pareigos bendrovėje. Jei pokalbį veda žmo-
giškųjų išteklių specialistas, maždaug pusė klausimų bus apie 
jūsų bendravimo ir asmeninius gebėjimus. Pasinaudokite šia 
proga parodyti, kad esate motyvuotas  (-a) dirbti šį darbą, ir 
pabandykite atskleisti visus savo įgūdžius bei stiprybes.

Šveicarijoje galioja moterų ir vyrų lygių galimybių įstatymas. 
Būtinai pasirenkite pokalbiui ir vykusiai atsakykite į asmeniš-
kus ar suktus klausimus. Su kandidatu nedera aptarinėti šių 
dalykų: seksualinės orientacijos, planų sukurti šeimą, politinių 
pažiūrų, kokį atlyginimą gaudavote ankstesnėse darbovietė-
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se, kokia yra jūsų sveikata, ar iš ankstesnio darbo išėjote savo 
noru. Tačiau jei kandidatė yra moteris, kai kurie darbdaviai 
gali paklausti apie jos planus, susijusius su šeima. Pašnekovas 
tikisi, kad atsakysite į visus klausimus.

Sužinokite apie bendrovę, kurioje norite dirbti, – apie jos val-
dančiosios tarybos narius, apytikrį darbuotojų skaičių, veiklos 
sektorių, konkurentus ir klientus. Taip pat sužinokite bendro-
vės aplinkosaugos politiką, požiūrį į sąžiningą prekybą ir ar 
ji laikosi socialinės arba etikos chartijos. Pabandykite geriau 
išsiaiškinti bendrąjį bendrovės įvaizdį ir kokį įvaizdį ji turi kaip 
darbdavė. Svarbiausi klausimai, užduodami apie jūsų asme-
ninius gebėjimus, gali būti apie jūsų stiprybes ir silpnybes, 
gebėjimą prisitaikyti ir keliones, galimybes dirbti ir norimą 
atlyginimą.

Žinoma, pašnekovas užduos klausimų, kuriais norės patikrin-
ti, ar jūsų atsakymai yra nuoširdūs. Todėl atsakydamas  (-a) 
visada pateikite konkrečių pavyzdžių arba papasakokite apie 
konkrečias situacijas – taip įrodysite, kad tikrai turite šią pa-
tirtį. Jei darbo pasiūlyme nurodyta, kad reikia mokėti kelias 
kalbas, jūsų pašnekovai per pokalbį gali pradėti kalbėti kuria 
nors iš šių kalbų. Todėl savo CV rašydamas (-a), kaip gerai mo-
kate kalbą, būkite sąžiningas (-a).

Derybos dėl atlyginimo3.	

Kad galėtumėte išsiderėti jums palankią sutartį ir geras darbo 
sąlygas, turite labai gerai žinoti, kas yra įprasta tame sektoriu-
je; keldamas  (-a) savo reikalavimus dėl atlyginimo bei darbo 
sąlygų, nebūkite per godus  (-i) ar įnoringas  (-a). Sektoriuose, 
kuriuose atlyginimas nustatomas oficialiai (viešajame ar pusiau 
viešajame sektoriuose), nėra daug galimybių derėtis dėl darbo 
užmokesčio.

Derybos dėl sutarties vyksta taip: jei bus mokamas minimalus 
arba mažas atlyginimas, pasiūlymą pateikia bendrovė. Jei šis 
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atlyginimas jūsų netenkina, galite išsiderėti, kad jį padidintų 
5–10 proc. Kandidatas į vadovaujančiąsias pareigas paprastai 
pirmas pasako pageidaujamą darbo užmokestį. Kad galėtumė-
te pateikti tinkamą pasiūlymą, turite gerai žinoti apie tą sek-
torių ir bendrovės įpročius. Taip pat atminkite, kad įvairiuose 
Šveicarijos regionuose darbo užmokestis gali labai skirtis. Dau-
gelyje įmonių moterims mokamas bent 15 proc. mažesnis atly-
ginimas negu vyrams.

Dėl 13-o mėnesio algos derėtis reikia retai – ji laikoma norma-
lia jūsų atlyginimo dalimi. Kai kurios bendrovės siūlosi mokėti 
net 14-o mėnesio algą. Priemokas gaunate tik tada, jei įvykdote 
savo darbo užduotis.

Dažniausi įstatymų nenustatyti atlyginimo priedai, dėl kurių ga-
lite derėtis, yra šie: dalis kelionės į darbą laiko gali būti įskaičiuo-
ta į darbo laiką; už jus mokamos sveikatos draudimo įmokos; 
darbdavys padidina jūsų indėlį į pensijų fondą; galite naudotis 
bendrovės automobiliu. Dėl šių priedų galima derėtis, išskyrus 
tuos, dėl kurių jau susiderėta bendrosiose darbdavių asociaci-
jų ir profesinių sąjungų sutartyse. Apskritai žinokite, kad darbo 
užmokestis Šveicarijoje yra gana didelis, bet į jį neįskaičiuota 
daugelis įstatymų nenustatytų priedų. Vienintelė šios bendros 
taisyklės išimtis yra aukščiausiojo lygmens vadovų atlyginimai.

Mažose bendrovėse turite tiesiogiai derėtis su bendrovės  
vadovu. Mažosiose ir vidutinėse įmonėse derybas dėl darbo už-
mokesčio veda personalo vadovas. Didelėse bendrovėse už šias 
derybas atsako žmogiškųjų išteklių vadovas, bet atminkite, kad 
bendrovės biudžetas yra ribotas, todėl bendrovė, nustatydama 
darbuotojo atlyginimą, visada atsižvelgia į savo galimybes.

Įdarbinami žemos kvalifikacijos darbuotojai paprastai išbando-
mi. Šie išbandymai ypač dažni įdarbinant viešbučių personalą 
ir valytojus. Jei atsisakysite atlikti šį išbandymą, jūsų tikrai ne-
priims į darbą. Už tokius išbandymus darbuotojams turi būti 
sumokėta. Jei darbdavys, priimdamas jus į darbą, prašo atlikti 
nemokamą išbandymą, galite atsisakyti. Kandidatų vertinimas 
(testai) gali trukti vieną ar dvi dienas, bet už dalyvavimą juose 
jums nebus sumokėta.
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Bet kokia sutartis prasideda nuo bandomojo laikotarpio, kuris 
dažnai tampa naujo darbuotojo išbandymo laikotarpiu. Trum-
piausias bandomasis laikotarpis nenustatytas, ilgiausias – trys 
mėnesiai. Per šį bandomąjį laikotarpį galite išeiti iš darbo arba 
būti atleistas (-a) iš karto (per sutartyje nustatytus terminus).

Per prašymo priimti į darbą procedūrą patirtos išlaidos neatly-
ginamos – jas atlygina tik kai kurios viešosios įdarbinimo tar-
nybos.

Apie pokalbio rezultatus pranešama telefonu, paprastu arba 
elektroniniu laišku. Tik tada, kai turite raštišką būsimo darbda-
vio patvirtinimą, kad esate priimtas (-a) į darbą, galite manyti, 
kad įdarbinimo procedūra baigta.

Ar reikia rekomendacijų?4.	

Motyvaciniame laiške ir CV niekada neminėkite jokių atsiliepi-
mų ar rekomendacinių laiškų. Tačiau jei per pokalbį jūsų prašo 
pasakyti pavardes žmonių, kurie gali pateikti atsiliepimų apie 
jus, turėtumėte jas pasakyti. Rekomendaciniai laiškai naudo-
jami labai retai. Darbdavys gali jų paprašyti, jei prašote namų 
darbininko (-ės) darbo, bet ne visada. Jūsų suteikta informacija 
apie asmenis, galinčius pateikti atsiliepimų apie jus, darbdavys 
pasinaudos – kreipsis į šiuos žmones ir patikrins, ar jie tikrai jus 
pažįsta. Jei po įdarbinimo procedūros jūsų nepriims į darbą, 
darbdavys grąžins jums šią informaciją.

Naujajam darbdaviui jus gali rekomenduoti buvę darbdaviai, 
viršininkai arba kolegos. Tikimasi, kad šie asmenys suteiks tiks-
lią informaciją apie jus ir perdėtai negirs jūsų nuopelnų, nes tai 
naujajam darbdaviui gali pasirodyti įtartina. Geriausių rezultatų 
pasieksite, jei apie jus atsiliepiantys asmenys savo atsiliepimus 
galės pagrįsti tikrais faktais ir patirtimi. Darbdaviui nurodykite 
tik tokius asmenis, su kuriais esate susijęs (-usi) profesiniais ry-
šiais. Niekada neprašykite draugų pateikti atsiliepimų apie jus.
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Prieš pradėdamas (-a) dirbti turėsite pateikti aukščiausios įgy-
tos kvalifikacijos pažymėjimo (diplomo) kopiją. Jo kopiją dažnai 
reikia pateikti kartu su motyvaciniu laišku, ypač kai tai nurodyta 
laisvos darbo vietos aprašyme. Kai prašote darbo bendrovėje, 
kuri nėra paskelbusi apie laisvas darbo vietas, kartu su motyva-
ciniu laišku niekada nesiųskite diplomo kopijos – ją paduokite 
per pirmąjį susitikimą bendrovėje.

Kai kurių sričių profesionalai turi pateikti teistumo (neteistumo) 
pažymą. Šios pažymos dažnai prašoma policininkų arba apsau-
gos darbuotojų; tai dažnai nurodoma darbo skelbime.

Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Kad padarytumėte gerą įspūdį:
Būkite punktualus (-i). Jei galite, būtinai atvykite likus •	
šiek tiek laiko iki pokalbio. Darbdavys taip pat paprastai 
nevėluoja.
Visada telefonu patvirtinkite, kad atvyksite į pokalbį. •	
Pakeisti pokalbio laiką galite tartis tik išimtiniais atve- 
jais. Jei dėl rimtos priežasties turite atidėti susitikimą, 
pabandykite susitarti, kad su jumis susitiktų po dviejų– 
trijų dienų.
Apranga per pokalbį priklauso nuo konkretaus sekto-•	
riaus ir darbo vietos. Kaip reikėtų tinkamai apsireng-
ti, sužinokite prieš pokalbį. Per daug nesipuoškite. 
Puošnius drabužius vilkėti ir puoštis ekstravagantiškais 
papuošalais galite tik tada, kai būsima darbo vieta yra 
tam tinkama, pavyzdžiui, dirbsite papuošalų arba pra-
bangos prekių pardavėja.
Darbdavys nesitiki, kad po pokalbio į jį kreipsitės pats (-i) •	
arba teirausitės testų rezultatų. Tačiau galite darbdaviui 
pasakyti, kad norėtumėte apie tai sužinoti, ir pamatysi-
te, kaip jis į tai reaguos.
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Slovėnija

Valstybinė kalba		  Slovėnų
Valdžios forma		  Parlamentinė respublika
Plotas			   20 273 km²
Sostinė			   Liubliana
Valiuta			   EUR
Narystė ES / EEE		  ES
Telefono kodas		  + 386
Interneto kodas	 	 .si

Prašymo priimti į darbą pateikimas Slovėnijoje1.	

Darbdaviai pagal įstatymus privalo apie visas laisvas darbo vietas 
pranešti Slovėnijos darbo biržai. Dauguma darbdavių naudojasi 
elektroninėmis  paslaugomis – apie laisvą darbo vietą internetu 
praneša Slovėnijos darbo biržai (ESS). Darbdaviai taip pat gali apie 
laisvas darbo dienas pranešti raštu – šį pranešimą taip pat reikia 
nusiųsti ESS. Pranešančių apie laisvas darbo vietas darbdavių tei-
raujamasi (tai vienas iš pranešimo apie laisvą darbo vietą formoje 
pateiktų klausimų), ar jie norėtų įdarbinti asmenis iš kitų ES (EEE) 
šalių arba trečiųjų šalių. Skelbimai apie laisvas darbo vietas, apie 
kurias pranešta, paskelbiami Slovėnijos darbo biržos darbo skelbi-
mų lentose. Kai darbdavys nori apie laisvas darbo vietas paskelbti 
žiniasklaidoje, apie jas paskelbiama šalies mastu ESS interneto 
svetainėje, EURES portale ir kitose žiniasklaidos priemonėse.
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Darbo ieškantys asmenys gali užsiregistruoti darbo biržos CV 
duomenų bazėje, per kurią darbdaviai gali susisiekti su tinka-
mais kandidatais. 

Daugelis Slovėnijos darbdavių apie laisvas darbo vietas taip 
pat paskelbia dienraščiuose, regioniniuose laikraščiuose, per 
radiją, internete ir kitur. Apie daugumą laisvų darbo vietų pa-
skelbiama svarbiausių Slovėnijos laikraščių specialiose savaiti-
nėse skiltyse ir prieduose. Daug bendrovių taip pat paskelbia 
naujų darbuotojų paiešką savo interneto svetainėse ir agentū-
rų portaluose – šios agentūros pagal koncesijos sutartį padeda 
susirasti darbą ir darbdaviams suranda darbuotojų, suranda 
nepastovų arba laikiną darbą vidurinių mokyklų bei universi-
tetų studentams.

Kandidatai gali nusiųsti prašymus priimti į darbą tiesiai darb-
daviui el. paštu, faksu arba paprastu paštu. Paprastai reikia nu-
siųsti savo išsilavinimo dokumentų ir kvalifikacijų pažymėjimų 
kopijas; darbdaviai reikalauja, kad kandidatas pateiktų atsilie-
pimų.

Darbdavys pagal pateiktus prašymus išsirenka tinkamiausius 
kandidatus, kurie dažnai pakviečiami į pokalbį. Jei kandidatas 
gyvena toli nuo darbo vietos, darbdavys gali su juo pasikalbė-
ti telefonu. Su tinkamais kandidatais darbdavys aptaria darbo 
sutarties turinį. Darbo sutartį galimam darbuotojui taip pat 
galima nusiųsti pasižiūrėti el. paštu arba faksu. Paskui galima 
susitarti, kad kandidatas atvyktų į Slovėniją.

Prieš pradėdamas dirbti darbuotojas turi pereiti medicininę 
apžiūrą. Paskui darbdavys ir darbuotojas sudaro darbo sutartį, 
o darbdavys, kai darbuotojas pradeda dirbti, per aštuonias die-
nas privalo jį užregistruoti socialinės apsaugos sistemoje.

Prašant darbo Slovėnijoje paprastai siunčiamas motyvacinis 
laiškas ir CV. Apskritai laiškas, kuriame prašote darbo, turėtų 
patraukti galimo darbdavio dėmesį, kad jis norėtų atidžiau 
įvertinti jūsų prašymą, o dar geriau pakviesti jus į pokalbį. Ta-
čiau motyvaciniame laiške nereikėtų per daug išsamiai rašyti 
apie savo patirtį ir kvalifikaciją; ši informacija pateikiama CV.
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Darbdaviai paprastai pageidauja, kad prašymai priimti į darbą 
būtų tiesiogiai siunčiami jiems. Jie patikrina atsiųstus prašy-
mus, stengiasi susisiekti su atrinktais kandidatais el. paštu, te-
lefonu arba paprastu paštu ir pakviečia juos į pokalbį. Kai kada 
darbdavio susitikimas su darbuotojais gali būti organizuoja-
mas Slovėnijos darbo biržoje, ypač jei darbdaviai yra Slovėnijos 
įmonės arba užsienio (Italijos ar Austrijos) įmonės, Slovėnijoje 
ieškančios darbuotojų.

Slovėnijoje įdarbinant bet kokios kvalifikacijos darbuotojus 
įprasta per atranką kviesti kandidatus į pokalbius. Už įdarbini-
mą atsakingas asmuo per pokalbį daugiausia dėmesį kreipia į 
kandidato patirtį, motyvaciją ir bendravimo įgūdžius. Jis nori  
susidaryti visapusį įspūdį apie kandidatą, kuriam ketina siūlyti  
darbą, todėl plačiai atliekami psichologiniai, intelekto, gebėji-
mų ir psichometriniai testai, ypač kai ieškoma aukštos kvalifi-
kacijos darbuotojo.

Kiek laiko praeina nuo paskelbimo apie laisvą darbo vietą iki 
darbo pradžios, priklauso nuo darbdavio ir nuo to, kiek laiko 
prašymai teikiami. Tai gali būti mažiausiai dvi savaitės (šalies 
lygiu), nes nuo paskelbimo apie laisvą darbo vietą iki prašymų 
teikimo pabaigos turi praeiti ne mažiau kaip penkios dienos, 
arba šešios savaitės ar dar daugiau, kai darbuotojų ieškoma už-
sienyje ir prašymai priimti į darbą teikiami 30 dienų ar ilgiau. 
Geriausia, kai prašymo priimti į darbą turinys tiksliai atitinka 
konkretaus darbo reikalavimus. Su darbdaviu paprastai pirmą 
kartą susisiekiama telefonu, elektroniniu arba paprastu paštu 
ar faksu.

Nuo darbo pobūdžio priklauso, ką reikėtų įrašyti savo CV. Toliau 
išvardijame kai kuriuos dalykus, kuriuos būtinai turite pateikti CV:

CV, arba •	 curriculum vitae, – tai nepakeičiama rinkodaros  
priemonė. Naudodami savo CV, gebate „parduoti“ save. 
Kai rašote CV, pažvelkite į jį iš darbdavio pozicijos. Ar jis 
padėtų jums išsiskirti iš konkurentų (kitų kandidatų) ir ar 
vadovas norėtų pasikalbėti su jumis apie jūsų galimybę 
įsidarbinti? Kai rašote CV, pamąstykite apie tai.
Ieškant darbo labai svarbu palaikyti ryšį ir kalbėtis su •	
darbdaviais, o CV – tai tik pirmasis žingsnis šiuo keliu. 
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Tačiau iš CV galimi darbdaviai pirmą kartą apie jus 
sužinos ir galbūt norės pakviesti jus į susitikimą. Jei jus 
pakvies į pokalbį, galėsite paaiškinti ir plačiau aptarti 
savo CV turinį.
CV turėtų būti trumpas, glaustai ir aiškiai išdėstytas, •	
jame turėtų būti tik svarbiausi faktai. Geriausia, kai jis 
yra ne ilgesnis kaip dviejų ar dar geriau vieno A4 for-
mato lapo. Ankstesnius laikotarpius, kai dirbote, taip 
pat išsilavinimą ir profesinį mokymą reikėtų surašyti 
chronologine tvarka.

Kai prašote jus priimti į darbą, paprastai turite parašyti motyva-
cinį laišką. Jis turėtų būti trumpas, lengvai skaitomas, aiškus ir 
turėti struktūrą (įžanga, dėstymas, pabaiga). Jame turėtų būti 
ši informacija: 

laiško viršuje: jūsų kontaktiniai duomenys (visas vardas •	
ir pavardė, gimimo data, telefono numeris ir el.  pašto 
adresas), darbdavio vardas, pavardė ir adresas, data;
įžangoje: pasisveikinimas ir prisistatymas, kokio darbo •	
prašote, kur radote skelbimą, kodėl esate tinkamas kan-
didatas, ką galite pasiūlyti darbdaviui;
dėstymo dalyje: išsilavinimas, kalbų mokėjimas, darbo •	
patirtis, konkretūs gebėjimai, informacija apie karjerą. 
Turite pridėti išsilavinimo dokumentų bei kvalifikacijų 
pažymėjimų kopijas ir nurodyti asmenų, galinčių pateik-
ti rekomendacijų, vardus ir pavardes;
pabaigoje: atsisveikinimas, parašas ir priedų sąrašas.•	

Laiško pabaigoje įprasta parašyti, kad kandidatas norėtų būti 
pakviestas į pokalbį.

Prašymas priimti į darbą paprastai rašomas slovėnų kalba, bet 
darbuotojai iš kitų šalių, ypač kai būsimas darbas yra tarptau-
tinio pobūdžio, gali parašyti laišką ir kita kalba, dažniausiai an-
glų, vokiečių arba italų.

Vis dažniau naudojamas „Europass“ curriculum vitae; ypač jei 
esate užsienietis ir ieškote darbo Slovėnijoje, labiausiai įprasta 
nusiųsti „Europass“ CV.
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Slovėnijos darbdaviai labai retai prašo prašymą priimti į darbą 
parašyti ranka. Jei darbdavys prašo pateikti ranka rašytą pra-
šymą, šis prašymas turėtų būti aiškus ir glaustas, jame turėtų 
būti minėtosios dalys. Prašymas turėtų būti trumpas, tiesus ir 
profesionalus.

Tai, į ką reikia atkreipti dėmesį kalbantis telefonu:
Darbdavio atstovui paaiškinkite, kodėl skambinate.•	
Parenkite klausimus, kuriuos norėtumėte užduoti darb-•	
daviui.
Pasirenkite atsakyti į darbdavio klausimus apie save-•	
profesinę patirtį, gebėjimus, žinias ir įgūdžius.
Per pokalbį telefonu elkitės draugiškai ir laisvai.•	
Būtinai pasakykite, ką norite pasakyti. Atidžiai išklausy-•	
kite žmogaus, su kuriuo kalbatės, pastabas. Sau parašy-
kite trumpą pokalbio santrauką; pokalbį baikite optimis-
tiškai ir entuziastiškai.

Kai darbo prašote bendrovėse, nepranešusiose apie laisvas  
darbo vietas:
Jei tiksliai žinote, kokį darbą norite dirbti, turite konkrečių žinių ir 
gebėjimų, kuriuos galėtumėte panaudoti dirbdamas (-a) konkre-
čioje bendrovėje, arba jūsų profesijos darbuotojų yra per daug, 
todėl jums tinkamų darbo skelbimų maža, patariame nelaukti, 
kol bus paskelbta apie laisvą darbo vietą, ir nusiųsti prašymą ben-
drovei, nepranešusiai apie laisvas darbo vietas. Tokį prašymą siųs-
kite bendrovėms, kuriomis domitės ir kuriose norėtumėte dirbti. 

Kadangi parašyti prašymą bendrovei ne pagal skelbimą yra 
sunku, pateikiame keletą pasiūlymų:

„Ilgą laiką buvau jūsų klientas ir manau, kad apie jūsų •	
darbo sritį žinau labai daug. Todėl norėčiau dirbti jūsų 
bendrovėje.“
„Galbūt netrukus jums reikės naujo bendradarbio, turin-•	
čio tokios patirties ir gebėjimų, kokių turiu aš. Norėčiau 
prisistatyti…”

Tada prisistatote, aprašote savo profesinį išsilavinimą, darbo 
patirtį, įgūdžius, pasiekimus, mokamas užsienio kalbas. Turite 
bendrovės atstovams paaiškinti, kodėl manote, kad būtumėte 
naudingas šiai bendrovei.
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Ne pagal skelbimus teikiamus prašymus reikia užbaigti taip pat 
kaip įprastus prašymus: „Būčiau dėkingas, jei galėčiau susitikti 
su jumis ir plačiau apie tai pasikalbėti“.

Pagal Slovėnijos darbo teisę darbdaviai neprivalo atsakyti į pra-
šymus priimti į darbą, pateiktus ne pagal darbo skelbimus.

Bendram pasirengimui kandidatai turėtų:
Surašyti savo pasiekimus (universitete, darbe, visuome-•	
nėje arba asmeniniame gyvenime).
Nusimanyti apie darbdavio veiklą, nes tikimasi, kad kan-•	
didatai apie ją žinos gana daug.
Aptarti dirbant išsiugdytus gebėjimus bei įgytą darbo •	
patirtį ir taip darbdavį įtikinti, kad šis kandidatas turi 
reikiamus įgūdžius.
Turėti pagrįstų su darbu susijusių siekių.•	
Gebėti aiškiai ir raiškiai kalbėti apie šiuos dalykus.•	
Nurodyti svarbiausias tobulėjimo sritis, nes ši informa-•	
cija bus svarbi per paskutinį pokalbį, todėl kandidatams 
reikėtų turėti išsamią ir gerai pagrįstą nuomonę šiuo 
klausimu.
Kai kada kandidatai turi įrodyti, kad turi teisę be apribo-•	
jimų gyventi ir dirbti Slovėnijoje.

Kandidatai turėtų pasirengti atsakyti į klausimus apie vidutinės 
trukmės ir ilgalaikius karjeros siekius. Svarbiausia būti susida-
rius aiškų asmeninio tobulėjimo planą. Kai kurie Slovėnijos 
darbdaviai tikisi, kad pasakysite, kokio atlyginimo norėtumėte. 
Slovėnijoje prašantys priimti į darbą asmenys paprastai pakvie-
čiami į du pokalbius.

Kartu su prašymu reikia pateikti išsilavinimą patvirtinančių do-
kumentų, gautų atestatų, dalyvavimo kursuose ir seminaruose 
pažymų kopijas, jei to prašoma darbo skelbime. Kai kurių sričių 
specialistai ir kai kuriose vietose įsidarbinantys asmenys turi 
pateikti notaro patvirtintus šių dokumentų originalus. Jei tai 
nenurodyta darbo skelbime, galite juos pridėti savo iniciaty-
va. Taip pat galite parašyti, kad prireikus nusiųsite šiuos doku-
mentus. Jei kandidatas pakviečiamas į pokalbį, patariame į jį 
atsinešti dokumentų originalus. Svarbu pateikti įrodymų, kad 



184

mokate kitų kalbų ir gebate naudotis kompiuteriu, dokumentų 
apie darbo patirtį ir laimėtus konkursus. Darbdaviai tikisi, kad 
pateiksite kitų žmonių atsiliepimų apie save.

Prašymai priimti į darbą vis dažniau teikiami internetu, bet 
internetu teikiamus prašymus priima ne visi Slovėnijos darb-
daviai. Per darbo agentūras, taip pat kai darbdaviai internete 
paskelbia apie laisvas darbo vietas, galima internetu užpildyti 
nustatytos formos prašymą priimti į darbą. Slovėnijos darbo 
birža (ESS) darbo ieškantiems asmenims taip pat teikia galimy-
bę paskelbti savo CV internete ir darbdavius informuoti, nuo 
kada jie gali pradėti dirbti. Jei yra keli tinkami kandidatai, darb-
davys pasirenka tą, kuris yra aukščiausios kvalifikacijos. Kitų 
kandidatų CV darbdavys gali saugoti savo duomenų bazėje 
tam atvejui, jei vėliau atsirastų laisvų darbo vietų. Todėl darb-
davys gali dar kartą kreiptis į šiuos asmenis.

Prieš pradedant dirbti pasirašoma darbo sutartis su darbdaviu. 
Galima pasirašyti neterminuotąsias arba terminuotąsias darbo 
sutartis. Darbdaviai privalo per aštuonias dienas nuo naujo 
darbuotojo darbo pradžios užregistruoti jį privalomojo pensi-
nio, invalidumo, sveikatos ir nedarbo draudimo sistemoje. Jie 
taip pat turi per 15 dienų nuo naujo darbuotojo darbo pradžios 
pateikti jam šios registracijos pažymos kopiją.

Šalyje prašymai priimti į darbą gali būti teikiami ne trumpiau 
kaip penkias dienas nuo paskelbimo apie laisvą darbo vietą. Jei 
darbdaviai ieško darbuotojų kitose ES arba EEE valstybėse na-
rėse, prašymus paprastai galima pateikti per 30 dienų.

Pagal kandidatų pateiktus prašymus darbdaviai atlieka pradinę 
atranką ir sudaro atrinktų kandidatų, kviečiamų į pokalbį, sąra-
šą. Rašykite atskirą prašymą kiekvienai bendrovei, nesiųskite to 
paties prašymo visoms bendrovėms, nes kiekvienos bendrovės 
kiekvienos laisvos darbo vietos reikalavimai yra skirtingi. Prašy-
mo priimti į darbą procedūrą gali sudaryti keli testai ir pokalbis. 
Pagal darbo įstatymus darbdavys, išsirinkęs tinkamiausią kan-
didatą, per aštuonias dienas turėtų nusiųsti atsakymą visiems 
kitiems kandidatams, bet iš tiesų tai padaroma ne visada.
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Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Labai svarbu punktualumas – į pokalbį atvykite laiku arba prieš  
5–10 minučių. Tinkamai apsirenkite: darbo ieškantis asmuo  
turėtų apsirengti taip, kad būtų tinkama prašomam darbui. 
Bendravimas per pokalbį turėtų būti pozityvus ir draugiškas. 
Jei kartu su prašymu nusiuntėte dokumentų kopijas, turėtu-
mėte atsinešti jų originalus. Jei kandidatas per pokalbį parodo, 
kad nusimano apie bendrovę, darbdavys tai labai vertina.

Didesnėse bendrovėse pokalbius paprastai veda žmogiškųjų 
išteklių skyriaus vadovas ir skyriaus, kuriame dirbs būsimasis 
darbuotojas, vadovas. Mažesnėse bendrovėse su kandidatais 
paprastai kalbasi bendrovės savininkas. Kai darbdavys ieško 
kandidatų per įdarbinimo agentūrą, įdarbinimo proceso pra-
džioje pokalbius veda šios agentūros specialistas. Testus kan-
didatai paprastai atlieka grupėmis, vadovaujant psichologui 
ir kartais – kitam žmogiškųjų išteklių skyriaus specialistui. Pa-
prastai pokalbiai vyksta asmeniškai. Jei yra kandidatų grupė, iš 
pradžių gali būti surengtas susitikimas su šia grupe, kuriame 
pristatoma bendrovė ir atitinkamos darbo vietos. Paskui su-
rengiamas asmeninis susitikimas su kiekvienu kandidatu. Pa-
prastai darbdavys jau po vieno pokalbio nusprendžia, ar nori 
priimti kandidatą į darbą, bet kai kada, norint išsirinkti tinka-
miausią kandidatą, gali prireikti dar vieno arba dviejų pokalbių. 
Pokalbis paprastai trunka apie 15–30 minučių.

Žodinis bendravimas:
įeidamas (-a) į kambarį pasisveikinkite su pašnekovais; •	
prisistatykite; •	
pasistenkite įsiminti pašnekovų vardus; •	
labai atidžiai išklausykite užduodamus klausimus ir iš •	
anksto pagalvokite apie atsakymus; 
nedera kalbėti apie asmenines problemas (šeimos pro-•	
blemas, finansinę padėtį ir t. t.); 
venkite žodžiais reikšti netikrumą, kaip antai: „galbūt“, •	
„nesu tikras“, „pagalvosiu apie tai“ ir t. t.; 
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kalbėkite apie įgytą vertingą darbo patirtį;•	
parodykite, kad domitės šia darbo vieta ir bendrove;•	
niekada blogai nekalbėkite apie buvusius darbdavius.•	

Nežodinis bendravimas:
svarbu elgtis ramiai ir santūriai;•	
kai pašnekovas ištiesia ranką, ją tvirtai (bet ne per tvir-•	
tai) paspauskite;
žiūrėkite į akis, bet nespoksokite; •	
stenkitės, kad veido išraiška būtų draugiška ir tinkama; •	
sėstis galima tada, kai pašnekovas pasiūlo, ir pašnekovo •	
pasiūlytoje vietoje; 
stebėkite pašnekovo kūno kalbą; •	
negerkite ir nerūkykite, net jei siūloma (galite neatsisa-•	
kyti nealkoholinio gėrimo);
per pokalbį nedera kramtyti gumos; •	
per pokalbį neturėtumėte būti su akiniais nuo saulės. •	

Per asmeninį pokalbį pirmiausia prisistatoma. Tada trumpai 
papasakojama apie bendrovę ir darbo vietą (jei apie tai anks-
čiau nebuvo papasakota kandidatų grupei). Paskui darbdavys 
gali plačiau klausinėti kandidatą arba prašyti patikslinti do-
kumentuose, atsiųstuose kartu su prašymu priimti į darbą, 
pateiktą informaciją. Šiame etape kandidatas gali parodyti 
dokumentų, kurių kopijas nusiuntė kartu su prašymu, origi-
nalus. Jei darbo ieškantis asmuo turi klausimų, jis gali juos 
užduoti šios dalies pabaigoje. Baigdamas pokalbį pašnekovas 
paprastai kandidatą informuoja, kaip toliau vyks įdarbinimo 
procesas.

Per pokalbius dėl darbo paprastai vyrauja dalykiška nuotaika. 
Darbdavys gali užduoti visus šiuos klausimus ir paprastai juos 
užduoda. Viso pokalbio nuotaika turėtų būti dalykiška, ir už 
įdarbinimą atsakingas asmuo, ir kandidatas turėtų elgtis pro-
fesionaliai. Kandidatas turi atsakyti tik į tuos klausimus, kurie 
yra susiję su kvalifikacija, reikalinga būsimam darbui. Kandi-
datas turi žinoti svarbiausius dalykus apie bendrovę, ypač pa-
grindinį jos verslą. Kandidatams prieš pokalbį labai naudinga 
apsilankyti bendrovės interneto svetainėje.
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Dažniausiai užduodami klausimai:
Ar turite panašios darbo patirties?•	
Apibūdinkite savo profesinę kvalifikaciją.•	
Koks buvo jūsų ankstesnis darbas?•	
Ką žinote apie mūsų bendrovę?•	

Sukti klausimai:
Papasakokite apie save.•	
Kodėl iš visų kandidatų turėtume pasirinkti jus?•	
Kodėl esate mums tinkamas žmogus?•	
Apibūdinkite savo silpnybę (-es).•	
Apibūdinkite savo stiprybę (-es).•	
Ar pasirinkote sau tinkamą darbą?•	
Kodėl norite pakeisti darbą?•	
Ar turite mums klausimų?•	

Derybos dėl atlyginimo3.	

Kai darbdavys pasiūlo darbą (pasirašyti sutartį), galite derė-
tis dėl darbo sąlygų. Jūsų derybos gali būti sėkmingesnės, jei 
darbo rinkoje trūksta jūsų profesijos žmonių arba turite labai 
konkrečių įgūdžių. Nors bendrovės paprastai yra suskirsčiusios 
darbo užmokestį pagal pareigas, įsidarbindamas (-a) kai kuriose 
vietose galite derėtis dėl darbo užmokesčio. Yra nerašyta taisy-
klė, kad per pokalbį apie darbo užmokestį pirmas turėtų prabilti 
darbdavys, o ne darbo ieškantis asmuo. Kai darbdavys apie tai 
pradeda kalbėti, galite jam pasakyti, kokio dydžio darbo užmo-
kestis jus tenkintų (pasakykite mažiausią ir didžiausią sumas).

Pagal darbo sutartį mokamą atlyginimą sudaro darbo užmo-
kestis ir galbūt kitokios formos atlygis, jei jis yra nustatytas 
kolektyvinėje sutartyje. Darbo užmokestį sudaro bazinė alga 
arba atlyginimas, už darbo rezultatus mokama algos arba at-
lyginimo dalis ir priemokos. Skaičiuojamas mėnesinis darbo 
užmokestis. Atostoginiai ir metinės priemokos įskaičiuojama į 
siūlomą atlyginimą.
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Kandidatas prieš pokalbį turėtų pasitikslinti darbdavio adresą ir vie-
tą. Labai svarbu atvykti laiku. Jei pavėluosite, darbdavys susidarys 
labai blogą nuomonę apie jus. Dauguma darbdavių nenori įdar-
binti tokio kandidato, kuris vėluoja į susitikimą. Todėl atsižvelkite į 
tai, kad galite vėluoti dėl nenumatytų priežasčių. Tačiau atvykite ne 
anksčiau kaip 5–10 minučių prieš pokalbį. Tiek laiko pakanka, kad 
susikauptumėte ir susidarytumėte bendrą įspūdį apie bendrovę.

Jei darbdavys, kviesdamas į pokalbį, to neprašo, nebūtina pa-
tvirtinti, kad atvyksite į pokalbį. Jei negalite atvykti kvietime 
nurodytą dieną arba valandą, galite paskambinti ir atsiprašyti, 
ir darbdavys jums paskirs kitą susitikimą. Susitikimo laiko ne-
dera keisti kelis kartus.

Dauguma pokalbių dėl darbo Slovėnijoje yra tiesioginiai. Kai 
kurie darbdaviai kandidatus taip pat gali atrinkti naudodamiesi 
naujosiomis ryšių technologijomis.

Ar reikia rekomendacijų?4.	

Atsiliepimų apie jus gali parašyti buvęs darbdavys, universiteto 
profesorius ar dėstytojas arba profesinio mokymo instrukto-
rius. To negali daryti jūsų giminaičiai. Apie jus atsiliepiantys as-
menys turėtų parašyti rekomendacinį laišką arba pateikti savo 
kontaktinius duomenis, kad galimi darbdaviai galėtų jiems pa-
skambinti ir paklausti jų nuomonės apie jus.

Kai prašote darbo Slovėnijoje, turite pateikti CV. Reikia pateik-
ti išsilavinimo dokumentų ir kvalifikacijų pažymėjimų kopijas, 
taip pat būtinai paminėkite, kad galite pateikti atsiliepimų. Re-
komendaciniai laiškai nebūtini, bet jie pageidaujami ir gali būti 
labai naudingi.

Kai įsidarbinant reikia teistumo (neteistumo) pažymos, tai nurodoma 
laisvos darbo vietos aprašyme. Teistumo (neteistumo) pažymą pa-
prastai reikia pateikti įsidarbinant eiti vyriausybines ar viešojo admi-
nistravimo pareigas, policijoje, armijoje ar saugumo sektoriuje.
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Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Per pokalbį turite būti apsirengęs (-usi) dalykiškai (aprangos 
stilius turi atitikti prašomą darbą), nes pirmasis įspūdis yra labai 
svarbus. Taip pat labai svarbu, kad drabužiai būtų tvarkingi ir 
švarūs. Batai turi būti geros būklės, šukuosena tvarkinga. Ma-
kiažas ir papuošalai neturėtų kristi į akis. Atminkite, kad apsi-
rengdamas (-a) gražiai ir tinkamai parodote pagarbą žmonėms, 
su kuriais susitinkate.

Darbdaviai paprastai pasako, kad vėliau susisieks su kandida-
tais ir praneš apie savo sprendimą. Iškart po pokalbio turėtu-
mėte užsirašyti pastabas, kad nepamirštumėte svarbiausių 
dalykų. Taip geriau įvertinsite pokalbį ir galėsite tobulinti ben-
dravimo įgūdžius.

Pokalbį vedusiam asmeniui galite nusiųsti padėkos laišką. Šis 
laiškas turėtų būti trumpas, bet jame turėtumėte pakartoti, kad 
norite šio darbo ir pasitikite savo kvalifikacija. Jei darbdavys per 
pokalbį pasakė, kad sprendimą priims per savaitę, galite jam 
paskambinti po savaitės, bet ne anksčiau. Nėra įprasta kandi-
datui susitikti su darbdaviu, kad šis jį įvertintų.

Būkite savitas (-a) ir nuoširdus (-i). Nedera pertraukinėti pašne-
kovo. Nevėluokite į pokalbį. Prieš pokalbį turėtumėte išjung-
ti mobilųjį telefoną. Niekada nekalbėkite netiesos apie save 
(savo įgūdžius, kvalifikaciją ar patirtį) ir niekada blogu žodžiu 
neminėkite buvusių darbdavių.
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Slovakija

Valstybinė kalba		  Slovakų
Valdžios forma		  Parlamentinė respublika
Plotas			   49 035 km²
Sostinė			   Bratislava
Valiuta			   EUR
Narystė ES / EEE		  ES
Telefono kodas		  + 421
Interneto kodas		  .sk

Prašymo priimti į darbą pateikimas Slovakijoje1.	

Iš pradžių darbo ieškantis asmuo pateikia prašymą priimti į 
darbą, paskui darbdavys jį pakviečia į pokalbį, o po pokalbio 
pasako kandidatui, ar jis priimamas į darbą. Šios procedūros 
trukmė priklauso nuo darbdavio poreikių. Ji trunka ne trum-
piau kaip dvi savaites, o kai kada mėnesį ir ilgiau.

Pirmą kartą su darbdaviu susisiekiama taip, kaip nurodyta 
darbo skelbime. Laikykitės darbdavio pateiktų taisyklių.

Nesiųskite to paties prašymo keliems darbdaviams. Į kiekvieną 
darbdavį kreipkitės individualiai. El. paštu siunčiamo prašymo 
turinys turi būti toks pat kaip ir ranka parašyto prašymo. Pra-
šymą priimti į darbą įprasta išspausdinti asmeniniu kompiu-
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teriu; jame paaiškinama, kodėl darbo ieškantis asmuo norėtų 
dirbti toje konkrečioje bendrovėje, kartu nusiunčiamas CV 
(kai kada su nuotrauka) ir diplomo kopija. Kalbėdamas (-a) su 
darbdaviu turėtumėte būti mandagus (-i) ir draugiškas (-a).

Darbo prašantis specialistas turi turėti žinių apie darbo vietos 
kvalifikaciją. Šiuo atveju jūsų gali paprašyti atlikti įgūdžių pa-
tikrinimą. Kai darbo prašo ne specialistas, jis turėtų parodyti, 
kad nori dirbti šį darbą.

Prašymo priimti į darbą procedūra baigiama, kai pradedate 
dirbti arba gaunate pranešimą, kad jūsų nepriėmė į darbą. Kai 
kada darbdavys tai praneša jau per pokalbį, bet dažniausiai 
vėliau atsiunčia laišką, kuriame praneša jūsų prašymo priimti 
į darbą procedūros rezultatus.

Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Pirmasis įspūdis apie darbo ieškantį asmenį (taip pat jo išvaizdą) 
yra svarbus. Darbdavys turi išsiaiškinti, ar darbo ieškantysis as-
muo tikrai nori įsidarbinti ir ar turi profesinių įgūdžių bei žinių.

Daugeliu atvejų darbdaviai iš pradžių papasakoja apie bendro-
vę ir pasako, kokius reikalavimus kelia naujajam darbuotojui. 
Tada paprašo kandidato pasakyti, kodėl jis nori šio darbo, ir pa-
pasakoti apie savo žinias bei įgūdžius. Darbdavys taip pat gali 
paprašyti kandidatų atlikti testą arba apklausas raštu. Pokalbio 
pabaigoje darbdavys gali leisti kandidatams užduoti klausimų. 
Pokalbio nuotaika yra labai oficiali, per daug atsipalaiduoti 
nereikėtų. Atminkite, kad stilius yra oficialus, ir kruopščiai rin-
kitės žodžius. Per pokalbį daugiausia kalbama apie su darbu 
susijusius dalykus. Darbdavys nelabai domisi kandidato asme-
niniu gyvenimu. Didžiausias profesinių ir asmeninių klausimų 
santykis gali būti 80:20 proc. Naudinga iš anksto surinkti kuo 
daugiau informacijos, nes taip darbdavys pamato, kad kandi-
datą domina šis darbas. Patariame iš anksto sužinoti bent apie 
bendrovės veiklą.
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Derybos dėl atlyginimo3.	

Darbo ieškantis asmuo neturi daug galimybių derėtis dėl 
sutarties, nes ją iš anksto parengia darbdavys ir darbuotojas 
dažniausiai gali tik sutikti arba nesutikti su jos sąlygomis. Kai 
kada galite derėtis dėl darbo užmokesčio. Dažniausi įstatymų 
nenustatyti atlyginimo priedai yra šie: būstas, bendrovės au-
tomobilis ar mobilusis telefonas.

Kai kada jūsų gali paprašyti atlikti vienos dienos išbandymą. 
Tai nėra teisėta, todėl galite atsisakyti, bet dėl to darbdavys 
gali nepriimti jūsų į darbą, pamanęs, kad toks kandidatas nėra 
linkęs bendradarbiauti.

Ar reikia rekomendacijų?4.	

Kartais reikia jų pateikti. Darbdaviai gali į tai atsižvelgti spręs-
dami, ar priimti jus į darbą. Atsiliepimų apie kandidatą pa-
prastai pateikia buvę darbdaviai. Šiuose atsiliepimuose turėtų 
būti patvirtintas dirbtas laikotarpis, įvertintas darbo prašan-
čio asmens darbas ir jis rekomenduotas kitam darbdaviui. 
Turite pateikti visų turimų diplomų kopijas. Kartais jas reikia 
nusiųsti kartu su prašymu, tačiau kai kada pakanka atsinešti 
į pokalbį. Įsidėmėkite, kad mokytojai, taip pat, pavyzdžiui, su 
ginklais arba pavojingomis medžiagomis dirbantys žmonės 
turi pateikti teistumo (neteistumo) pažymą.
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Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Tai priklauso nuo to, kokio darbo prašote. Visada turite atro-
dyti tvarkingai, švariai ir būti tinkamai apsirengęs (-usi). Biuro 
darbuotojai turi vilkėti kostiumą (moterys – kostiumėlį). Ga-
lite pasipuošti papuošalais, bet nepersistenkite, papuošalų 
neturi būti per daug.
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Valstybinė kalba		  Suomių, švedų
Valdžios forma		  Prezidentinė respublika
Plotas			   338 145 km²
Sostinė			   Helsinkis
Valiuta			   EUR
Narystė ES / EEE		  ES
Telefono kodas		  + 358
Interneto kodas		  .fi / .ax

Suomija

Prašymo priimti į darbą pateikimas Suomijoje1.	

Suomijoje paprastai įsidarbinama taip:
1) darbdavys paskelbia darbo skelbimą šalies darbo organiza-
cijos interneto svetainėje, privačioje darbo skelbimų interne-
to svetainėje arba laikraštyje;
2) darbuotojas parašo prašymą priimti jį į darbą;
3) darbdavys atrenka 3–10 geriausių kandidatų, kuriuos pa-
kviečia į pokalbį;
4) darbdavys išsirenka geriausią kandidatą ir visiems kandi-
datams nusiunčia paprastą arba elektroninį laišką, kuriame 
praneša apie įdarbinimo proceso rezultatus.
Ir darbo ieškantis asmuo, ir darbdavys turi laikytis prašymo 
priimti į darbą procedūros terminų.
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Gavęs prašymus darbdavys pakviečia tinkamiausius kandida-
tus į pokalbį, paprastai per vieną dvi savaites nuo prašymų 
teikimo galutinio termino. Darbdavys pasiūlo susitarti dėl po-
kalbio datos. Pasikalbėjęs su 3–10 geriausių kandidatų, darb-
davys kai kada gali priimti sprendimą, kitu atveju surengia 
daugiau pokalbių arba tinkamumo testų. Darbdavys, priėmęs 
sprendimą, paprastai visiems kandidatams nusiunčia laišką, 
kuriame juos informuoja apie rezultatus.

Kiek laiko praeina nuo paskelbimo apie laisvą darbo vietą iki 
darbo pradžios, labai priklauso nuo konkretaus darbdavio ir 
darbo vietos. Jei darbuotojų ieškoma užsienyje, nuo paskel-
bimo apie laisvą darbo vietą iki dienos, kai galėsite pradėti 
dirbti, turėsite laukti kiek ilgiau.

Kruopščiai parašykite prašymą; jei jame ko nors trūks, darb-
davys į jį gali neatsižvelgti. Darbdaviai kai kada gauna šimtus 
prašymų. Pasistenkite pasirodyti geriau už kitus kandidatus. 
Motyvacinis laiškas neturėtų būti ilgesnis kaip vieno puslapio. 
Jame trumpai parašykite, kodėl esate geriausias kandidatas į 
laisvą darbo vietą. Paminėkite vieną arba du asmenis, galin-
čius jus rekomenduoti, ir pateikite jų kontaktinius duomenis; 
darbdavys gali jiems paskambinti ir pasiteirauti, koks darbuo-
tojas esate. Būtinai pasirašykite šį laišką.

Kartu su prašymu nusiųskite curriculum vitae (CV), kuriame  
turite pateikti naujausią informaciją apie save. CV turėtumėte 
surašyti patirtį ir kitus faktus atvirkščia chronologine tvarka, 
t. y. pirmiausia paminėti neseniai dirbtą darbą ir įgytą išsila-
vinimą ar profesinį mokymą, o paskiausiai – seniausią infor-
maciją. CV neturėtų būti ilgesnis kaip dviejų A4 formato lapų. 
Pridėkite nuotrauką (ypač jei darbo prašote paslaugų sekto-
riuje).

Jei ketinate darbo prašyti telefonu, iš anksto pasiruoškite šiam 
skambučiui. Gerai pagalvokite, kodėl prašote šio darbo, kodėl 
darbdavys turėtų jus įdarbinti, ir apsilankykite bendrovės in-
terneto svetainėje, kurioje daugiau sužinosite apie jos veiklą. 
Kalbėkite aiškiai, pasistenkite atsipalaiduoti.
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Jei ketinate tiesiai kreiptis į bendrovę ir darbo prašote ne pa-
gal skelbimą, turėtumėte apsilankyti jos interneto svetainėje 
ir sužinoti apie galimybes joje įsidarbinti bei įprastą naujų 
darbuotojų įdarbinimo procedūrą. Jei darbdavys savo svetai-
nėje yra pateikęs elektroninę prašymo formą, turėtumėte ją 
užpildyti. Jei ne, galite kreiptis į darbdavį el. paštu arba telefo-
nu. Jei pirmą kartą kreipiatės el. paštu, maždaug po savaitės 
turėtumėte paskambinti bendrovei ir paklausti, ar už naujų 
darbuotojų įdarbinimą atsakingi asmenys gavo jūsų prašymą 
ir ar jiems pakako laiko jį apsvarstyti.

Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Darbdavys tikisi, kad atsiųsite visus darbo skelbime nurodytus 
dokumentus. Neišsamūs prašymai paprastai nesvarstomi. Kai 
kurie darbdaviai tikisi, kad kandidatai, prieš siųsdami prašymą, 
telefonu arba el. paštu paprašys daugiau informacijos – jų nuo-
mone, tai parodo kandidatų susidomėjimą. Tačiau kiti darbda-
viai neturi laiko atsakinėti į skambučius arba el. laiškus ir nesiti-
ki, kad darbo ieškantys asmenys į juos kreipsis.

Jei prašoma, kartu su prašymu pateikite reikiamų išsilavinimo 
ir darbo dokumentų kopijas. Į pokalbį dėl darbo atsineškite šių 
dokumentų originalus.

Atidžiai išnagrinėkite darbo skelbimą; jame gali būti parašyta, 
kaip vyks prašymo priimti į darbą procesas. Kitu atveju papras-
tai per pokalbį pranešama, ką daryti toliau. Jei jūsų nepakviečia 
į pokalbį, galite apie tai pasiteirauti darbdavio praėjus maž-
daug dviem savaitėms nuo prašymų teikimo pabaigos.

Dažnai būna dešimtys arba šimtai kandidatų į kiekvieną laisvą 
darbo vietą. Todėl darbdaviai neturi laiko dažnai bendrauti su 
kandidatais ir nemėgsta, kai kandidatai jiems nuolat skambina. 
Tokiu atveju turėtumėte laukti, kol darbdavys su jumis susisieks. 
Tačiau kai kurios laisvos darbo vietos užpildomos labai greitai; 
dažnai darbas pasiūlomas pirmam tinkamam kandidatui. Ypač 



197

mažesnėse bendrovėse gali trūkti darbuotojų, galinčių teikti 
skelbimus apie laisvas darbo vietas, tvarkyti prašymus, organi-
zuoti pokalbius ir t.  t. Todėl verta kreiptis tiesiai į darbdavį ir 
iškart paprašyti, kad priimtų jus į darbą.

Prieš pokalbį būtinai daugiau sužinokite apie darbdavį, pavyz-
džiui, apsilankykite bendrovės interneto svetainėje. Jei galite, 
iš anksto parenkite klausimų apie konkrečią laisvą darbo vietą 
ir bendrovę – tai rodo, kad išties norite gauti šį darbą. Nepa-
mirškite, kodėl prašote šio darbo ir kokios yra jūsų stiprybės. 
Atsineškite naujausius ir prašomus darbo bei išsilavinimo do-
kumentus ir CV.

Darbdavys paprastai kreipia dėmesį į bendrą kandidato išvaiz-
dą ir elgseną, todėl turėtumėte vilkėti švarius dalykinio stiliaus 
drabužius ir elgtis mandagiai. Darbdavys vadovauja susitikimui 
ir užduoda klausimus. Siekiant objektyviau įvertinti kandidatus, 
pokalbyje dažnai dalyvauja bent du bendrovės atstovai. Vienas 
susitikimas trunka apie pusvalandį. Per pokalbį būkite ramus (-i), 
kalbėkite aiškiai. Papasakokite apie savo pasiekimus, bet nebū-
kite perdėtai pasitikintis (-i) savimi. Svarbu parodyti, kad ši darbo 
vieta jus domina – būkite aktyvus (-i), atidžiai klausykitės ir, jei 
ko nors nesupratote, prašykite paaiškinti. Taip pat atminkite, kad 
svarbu žiūrėti pašnekovui į akis. Nepertraukinėkite pašnekovo. 
Jei per susitikimą jums pasiūlys atsigerti (kavos), galite neatsi-
sakyti, bet darbdaviui neturėtumėte nieko siūlyti. Svarbiausia – 
būkite nuoširdus (-i) ir nekritikuokite buvusių darbdavių.

Punktualumas yra labai svarbus, į susitikimą turite atvykti laiku. 
Pokalbio pradžioje įprasta paspausti ranką kiekvienam dalyviui. 
Paskui darbdavys papasakoja apie konkrečią darbo vietą ir ben-
drovę. Pirmas įspūdis yra svarbus, todėl aiškiai prisistatykite ir 
žiūrėkite pašnekovams į akis. Prieš tai, kai jums užduos konkre-
čių klausimų, paprastai turėtumėte papasakoti apie save – kodėl 
prašote šio darbo ir kodėl manote, kad darbdavys turėtų jus įdar-
binti. Pokalbio pabaigoje galite klausti bet ko, ko dar nežinote.

Pokalbis dėl darbo Suomijoje paprastai vyksta sklandžiai, jo da-
lyviai elgiasi laisvai. Tačiau nesistebėkite dėl galimų pauzių, jei 
pašnekovai žymėsis pastabas apie jus.
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Jei jūsų prašo atlikti psichologinį arba gebėjimų testą, galite lai-
kyti tai geru ženklu, nes tai rodo, kad esate vienas tinkamiausių 
kandidatų. Pasiruošti tokiems testams iš esmės neįmanoma, 
todėl verčiau gerai išsimiegokite ir būkite sąžiningas  (-a) sau. 
Nebandykite apsimesti kažkuo kitu.

Darbdaviui svarbu sužinoti jūsų profesinį išsilavinimą, gebėji-
mus ir profesinę patirtį. Tačiau darbdavys taip pat nori pažinti 
jūsų asmenybę; kokios yra jūsų silpnybės ir stiprybės; kaip jus 
vertino buvęs darbdavys. Taip pat tikriausiai turėsite atsakyti į 
klausimus, kaip pakeliate stresą arba ką darote, kai reikia laiky-
tis griežtų terminų; kaip sprendžiate iškilusius sunkumus.

Vienas pirmųjų darbdavio klausimų paprastai yra apie jūsų mo-
tyvaciją, kodėl prašote šio darbo ir kodėl jis turėtų jus įdarbinti. 
Pasirenkite gerai paaiškinti savo motyvaciją dirbti šį darbą ir su-
darykite geriausių profesinių bei asmeninių savybių sąrašą.

Nediskriminavimo nuostatos, kurių privaloma laikytis darbe, 
yra nustatytos Nediskriminavimo akte ir užimtumą bei darbą 
viešajame sektoriuje reglamentuojančiuose teisės aktuose. 
Lyčių lygybės nuostatos taip pat yra nustatytos Vyrų ir moterų 
lygybės akte (vadinamasis Lygybės aktas). Diskriminacija dar-
bo skelbimuose, renkantis darbuotoją arba darbo sutartyje 
bus baudžiama kaip diskriminacija darbe. Nediskriminavimo 
aktu draudžiama diskriminacija dėl amžiaus, etninės kilmės ar 
tautybės, pilietybės, kalbos, religijos, politinių pažiūrų, svei-
katos būklės, negalios, seksualinės orientacijos ar kitų asmens 
savybių.

Kandidatas paprastai neturi atsakyti į klausimus apie religines 
ar politines pažiūras, ligas, šeimos planavimą ar dalyvavimą 
profesinėse sąjungose. Darbdaviai gali užduoti tikslius klausi-
mus apie sveikatą, jei būsimam darbui būtina gera sveikatos 
būklė.

Kad per pokalbį padarytumėte gerą įspūdį, prieš tai turėtumė-
te apsilankyti bendrovės interneto svetainėje ir sužinoti svar-
biausius faktus apie šią bendrovę.
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Per pokalbį dažniausiai užduodami klausimai:
Keliais sakiniais apibūdinkite save.•	
Kodėl norite dirbti šį darbą?•	
Kodėl manote, kad esate geriausias kandidatas į šią •	
darbo vietą?
Išvardykite tris savo stiprybes ir silpnybes.•	
Kokius lūkesčius siejate su šiuo darbu?•	
Ką žinote apie mūsų bendrovę ir jos produktus?•	
Kokį darbą šiuo metu dirbate?•	
Kokia yra jūsų šeimos padėtis?•	
Kaip dirbate įtemptomis sąlygomis?•	
Ar mėgstate dirbti kolektyve; ar galite dirbti savaran-•	
kiškai?
Kokie jūsų ateities planai, kaip ketinate juos įgyvendinti?•	

Pokalbio pabaigoje darbdavys paprastai praneša apie toles-
nę procedūrą ir pasako, kad galite laukti rezultatų arba žinios, 
ką reikės daryti toliau. Jei darbdavys nesusisiekia su jumis po 
vienos ar dviejų savaičių, galite pasiteirauti rezultatų telefonu 
arba el. paštu. Jei Jūsų nepriima į darbą, galite kreiptis į darb-
davį ir paprašyti pateikti atsiliepimų apie pokalbį su jumis ir 
jūsų prašymą.

Derybos dėl atlyginimo3.	

Suomijoje sutartys su darbuotojais sudaromos remiantis kolek-
tyvinėmis darbo sutartimis. Beveik kiekvienoje profesinėje sri-
tyje yra nustatyta atskira darbo sutartis. Tačiau daugelyje sričių 
galite derėtis dėl atlyginimo. Jei nėra nustatyto pastovaus atly-
ginimo už konkretų darbą, darbo ieškančio asmens paprastai 
prašoma pasakyti, kokio atlyginimo tikisi, savo prašyme priimti 
į darbą.

Kaip minėjome, jei dėl darbo užmokesčio galima derėtis, tai 
nurodoma darbo skelbime. Paprastai skaičiuojamas valandi-
nis arba mėnesinis darbo užmokestis. Atostoginiai nustatomi 
pagal įstatymus. Kai kuriose profesinėse srityse arba įmonėse 
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(ypač jei eisite vadovaujančiąsias pareigas) galite derėtis dėl 
metinių priemokų. Šios priemokos dažnai mokamos už pasie-
kimus.

Labai dažni atlyginimo priedai Suomijoje yra maisto kuponai, 
sporto klubo kuponai (už juos galite naudotis didele dali-
mi sporto įrangos už mažesnę kainą) ir darbuotojo sveikatos 
priežiūra. Kai kuriose bendrovės darbuotojams taip pat leidžia 
naudotis automobiliais. Dėl kai kurių priedų galite derėtis. Pa-
sitarkite su naujuoju viršininku, kuris gali nurodyti, su kuriuo 
darbuotoju turėtumėte derėtis dėl šių atlyginimo priedų.

Gali būti susitarta dėl bandomojo laikotarpio darbo sutarties 
pradžioje. Šis laikotarpis neturėtų trukti ilgiau kaip keturis mė-
nesius. Per šį bandomąjį laikotarpį bet kuri šalis gali nutraukti 
darbo sutartį iš anksto nepranešusi. Jei darbdavys organizuoja 
specialų naujo darbdavio profesinį mokymą, bandomasis lai-
kotarpis gali trukti ilgiau kaip šešis mėnesius.

Užbaigus prašymo priimti į darbą procedūrą visi kandidatai 
paprastai informuojami apie jos rezultatus paprastu arba elek-
troniniu laišku.

Ar reikia rekomendacijų?4.	

Paprastai atsiliepimų gali pateikti buvę darbdaviai, bet jei esa-
te studentas (-ė) arba absolventas (-ė), jus taip pat gali reko-
menduoti mokytojas, pavyzdžiui, diplominio darbo vadovas. 
Prieš įrašydamas  (-a) šių asmenų vardus ir kontaktinę infor-
maciją savo prašyme arba CV, būtinai įsitikinkite, kad jie nori 
jus rekomenduoti. Darbdavys paprastai paprašo pateikti atsi-
liepimų. Savo prašyme arba CV turėtumėte paminėti vardus 
keleto asmenų, galinčių pateikti atsiliepimų apie jus, į kuriuos 
darbdavys gali kreiptis. Kai kurie darbdaviai prašo kandidatų 
kartu su prašymu pateikti turimų rekomendacinių laiškų ko-
pijas. Rekomendacinius laiškus atsineškite į pokalbį, nes daug 
darbdavių nori juos atidžiai perskaityti.
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Kartu su prašymu priimti į darbą diplomų kopijas siųskite tik 
tada, kai tai nurodyta darbo skelbime. Į pokalbį atsineškite 
diplomų originalus, nes kai kurie darbdaviai nori juos pati-
krinti.

Įsidarbindamas (-a) kai kuriose vietose turite pateikti įrodymą, 
kad nesate teistas  (-a). Jei to reikia, tai paprastai nurodoma 
darbo skelbime. Šią pažymą turi pateikti, pavyzdžiui, su ne-
pilnamečiais dirbantys žmonės (jei darbo sutartis trunka ne 
trumpiau kaip tris mėnesius) ir kalėjimo prižiūrėtojai. Šią teis-
tumo (neteistumo) pažymą turi pateikti tik tie darbo ieškan-
tys asmenys, kurie priimami į darbą.

Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Suomijoje ir kandidatas, ir darbdavys turi būti punktualūs. Dera 
patvirtinti, kad atvyksite į pokalbį; ta pačia proga galite pasi-
tikslinti pokalbio laiką ir vietą. Jei norite gauti darbą, būtinai at-
vykite į šį pokalbį – neatvykti galite tik tada, jei susergate. Pas-
taruoju atveju turite apie tai kuo anksčiau pranešti darbdaviui. 
Dauguma darbdavių pirmenybę teikia tiesioginiams pokal-
biams, bet kai kada gali būti rengiamos vaizdo konferencijos.

Apsirenkite tvarkingai ir tinkamai. Paprastai pakanka apsi-
rengti laisvo elegantiško stiliaus drabužiais. Tačiau vyrai vers-
lininkai dažnai vilki kostiumą. Puoškitės ne per ryškiais pa-
puošalais – turėtumėte atrodyti gražiai ir tvarkingai.
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Švedija

Valstybinė kalba		  Švedų
Valdžios forma		  Konstitucinė monarchija
Plotas			   449 964 km²
Sostinė			   Stokholmas
Valiuta			   Švedijos krona (SEK)
Narystė ES / EEE		  ES
Telefono kodas		  + 46
Interneto kodas		  .se

Prašymo priimti į darbą pateikimas Švedijoje1.	

Darbo ieškantys asmenys labai dažnai darbdavių ir darbo skel-
bimų ieško bendrovių interneto svetainėse. Ypač dažnai šiuo 
būdu darbo ieško IT bei finansų sektoriaus ir kiti kvalifikuoti 
darbuotojai. Kuo mažiau kvalifikuotas darbas, tuo dažniau 
ieškant darbo dalyvauja valstybinė įdarbinimo tarnyba (VĮT). 
VĮT glaudžiai bendradarbiauja su Švedijos įdarbinimo agentū-
romis, todėl apie daugybę laisvų darbo vietų paskelbiama VĮT  
interneto svetainėje www.arbetsformedlingen.se. Tai – didžiau-
sia Švedijos darbo skelbimų interneto svetainė.
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Surinkite daugiau informacijos apie darbdavį (paprastai ben-
drovės interneto svetainėje). Paprastai galite kreiptis į atsakin-
gąjį asmenį ir paprašyti daugiau informacijos apie darbą. Dėl 
informacijos apie atlyginimą Švedijoje įprasta kreiptis į profesi-
nės sąjungos atstovą. 

Nusiųskite prašymą bendrovei elektroniniu arba paprastu 
paštu. Perskaitykite darbo skelbime pateiktus nurodymus. Kai 
kada reikia kompiuteriu užpildyti specialią elektroninę prašy-
mo formą.

Nuo paskelbimo apie laisvą darbo vietą iki darbo pradžios gali 
praeiti viena arba kelios savaitės. Kai kuriuose sektoriuose, pa-
vyzdžiui, paslaugų, viešbučių ir restoranų, ši procedūra trunka 
kur kas trumpiau.

Svarbu atidžiai perskaityti skelbimą ir vykdyti jame pateiktus 
nurodymus. Prašymai priimti į darbą Švedijoje labai dažnai 
siunčiami elektroninėmis priemonėmis. Kompiuteriu galite pa-
sinaudoti visose viešosiose darbo biržose ir bibliotekose, taip 
pat šalyje yra daug interneto kavinių.

Kai teikiate prašymą raštu, visada svarbu, kad pateikiama infor-
macija būtų susijusi su darbu, kurio prašote. Rašykite trumpus, 
gyvo stiliaus prašymus, atitinkančius darbo skelbime pateiktus 
reikalavimus. Švedijoje prašymai priimti į darbą niekada nera-
šomi ranka. Prašymas turėtų būti trumpas ir tinkamas, papras-
tai jį sudaro vieno puslapio motyvacinis laiškas ir vieno–dviejų 
puslapių CV (iš viso du–trys puslapiai).

Žinoma, per pokalbius telefonu turite kalbėti mandagiai, bet 
apskritai darbdaviai Švedijoje elgiasi gana laisvai. Švedijoje į pa-
šnekovus nesikreipiama jų titulais. Vis dažniau darbo prašoma 
bendrovėse, kurios nėra paskelbusios apie laisvas darbo vietas.

Jūsų prašymas turėtų būti trumpas, tvarkingas ir informatyvus. 
Kartu su prašymu neįprasta siųsti kitų dokumentų – jie patei-
kiami darbdaviui paprašius. Kandidatas turi būti pasirengęs 
paskambinti darbdaviui ir pasiteirauti, ar jis gavo prašymą.
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Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Pokalbį visada veda darbdavys. Pokalbyje dalyvauja vienas 
arba du žmonės, taip pat dažnai profesinės sąjungos atstovas. 
Susitikimas paprastai trunka apie pusantros valandos. Jus gali 
pakviesti į antrą pokalbį. Jūsų kūno kalba yra svarbi – iš jos 
darbdaviai sprendžia, kaip elgiatės konkrečioje situacijoje. Taip 
pat darbdaviui svarbu, kad kandidatas ne tik turėtų reikiamą 
kvalifikaciją, bet ir atitinkamai elgtųsi. Paprastai, jei jums siūlo 
puodelį kavos, galite pasivaišinti.

Per pirmąjį pokalbį galite paklausti, kokia yra įprasta darbo die-
na, kada jums praneš apie tai, ar esate priimami į darbą, kada 
prasidės darbas, ar yra kokia nors įvadinė programa ir t. t.

Paprastai pokalbio pradžioje jūsų paprašys (trumpai) prisi-
statyti, papasakoti darbdaviui, kodėl prašote šio darbo ir ką 
žinote apie bendrovę. Galite atsipalaiduoti, bet būkite dėme-
singas (-a).

Per pokalbį profesinių ir su profesija nesusijusių temų santykis 
priklauso nuo to, kokio darbo prašote ir kokios kvalifikacijos 
darbuotojas esate. Dažnai pokalbį sudaro dvi dalys; kiekvieno-
je iš jų kalbama apie skirtingus dalykus.

Švedijoje galioja diskriminaciją (dėl lyties, religijos, tautybės ar 
negalios) draudžiantys įstatymai. Per pokalbį galite neatsakyti 
į tokius klausimus. Su darbu nesusiję klausimai (jūsų amžius, ar 
turite vaikų, jūsų kilmė) yra nederami.

Paprastai užduodami šie klausimai:
Ar lengvai išmokstate naujų dalykų?•	
Kaip reaguojate į kritiką?•	
Ar mokate spręsti uždavinius?•	
Kaip sprendžiate iškilusią problemą?•	
Kuo didžiuojatės?•	
Ar galite papasakoti apie kokį nors išties gerai atliktą darbą?•	



205

Kaip manote, ką veiksite po penkerių metų? •	
Koks, jūsų nuomone, turėtų būti geras bendradarbis? •	
Ar galite papasakoti apie kokią nors savo klaidą ir ko •	
pasimokėte iš tos situacijos? 
Kaip jus apibūdintų jūsų draugai? •	
Kaip jus apibūdintų jūsų vadovas? •	
Kaip dirbate kolektyve? •	
Kokios yra jūsų stiprybės ir silpnybės? •	
Kaip elgiatės įtemptose situacijose? •	
Kodėl turėtume jus įdarbinti?•	

Sukti klausimai yra klausimai apie atlyginimą.

Derybos dėl atlyginimo3.	

Kuo aukštesnės kvalifikacijos darbuotojas, tuo daugiau ga-
limybių derėtis dėl atlyginimo. Dauguma darbo sąlygų Šve-
dijoje reguliuojamos kolektyvinėmis sutartimis, todėl bent 
įsidarbinant žemesnės kvalifikacijos darbo vietose nėra daug 
galimybių dėl jų derėtis individualiai. Galite derėtis dėl atlygi-
nimo, bet negalėsite padaryti didelės įtakos darbdavio pasiū-
lymams. Dažniausiai mokamas mėnesinis darbo užmokestis. Į 
skelbime nurodytą darbo užmokestį paprastai yra įskaičiuoti 
atostoginiai. Vadovaujančiąsias pareigas einantys darbuoto-
jai kai kada gali derėtis dėl įstatymų nenustatytų atlyginimo 
priedų. Dėl jų paprastai tariamasi su žmogiškųjų išteklių sky-
riaus darbuotojais.

Jūsų gali paprašyti atlikti vienos dienos išbandymą, bet turite 
teisę už jį gauti atlygį.

Prašymo priimti į darbą procedūra baigiama, kai pasirašoma 
sutartis.
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Ar reikia rekomendacijų?4.	

Dažniausiai atsiliepimų apie jus gali pateikti buvęs darbdavys. 
Jo atsiliepimas patvirtina jūsų prašymą ir apibūdina jus bei 
jūsų gebėjimą dirbti. 

Jei darbdavys prašo diplomo kopijos, atsineškite ją į pokalbį.

Rekomendaciniai laiškai reikalingi ir gali būti jums naudingi. 
Įsidarbinant vyriausybiniuose postuose arba dirbant su vai-
kais reikia pateikti teistumo (neteistumo) pažymą. Jei jos rei-
kia, tai nurodoma darbo skelbime arba apie tai jums praneša 
darbdavys.

Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Švedijoje į pokalbį turite atvykti laiku. Jei negalite atvykti į po-
kalbį, turite apie tai kuo greičiau pranešti darbdaviui ir paklaus-
ti, ar galėtumėte susitikti kitą kartą. Nuotoliniai pokalbiai (vaiz-
do konferencija, SKYPE ir kt.) rengiami nedažnai, tačiau galite 
paklausti, ar tai įmanoma.

Vykstant į susitikimą dėl darbo dažniausiai nebūtina apsireng-
ti pernelyg oficialiai. Žinoma, apranga priklauso nuo to, kokio 
darbo prašote.

Po pokalbio visada galite susisiekti su darbdaviu ir paklausti, 
kas bus daroma toliau. Jei negaunate darbo, visada galite pa-
klausti, kodėl.

Nekalbėkite apie darbo užmokestį pačioje prašymo priimti į 
darbą procedūros pradžioje. Turėtumėte palaukti, kol apie tai 
prabils darbdavys.
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Jungtinė  
Karalystė

Valstybinė kalba		  Anglų
Valdžios forma		  Konstitucinė monarchija
Plotas			   244 820 km²
Sostinė			   Londonas
Valiuta			   Svaras sterlingų
Narystė ES / EEE		  ES
Telefono kodas		  + 44
Interneto kodas		  .uk

Prašymo priimti į darbą pateikimas1.	

Parašykite elektroninį laišką arba telefonu paskambinkite dar-
bo skelbime nurodytam asmeniui; paprašykite atsiųsti prašymo 
formą; užpildykite šią formą ir pateikite prašymą iki nustatyto 
termino; sulaukite pakvietimo į pokalbį (jei darbdaviui patiks 
jūsų prašymas); paskui dalyvausite 30–40 minučių pokalbyje 
dėl darbo; po visų pokalbių jums bus atsiųstas darbo pasiūly-
mas arba pranešimas, kad nesate priimtas (-a) į darbą.

Daugumai žmonių šiuo metu atsiunčiama elektroninė prašymo 
forma, kurią reikia užpildyti ir nusiųsti el. paštu. Pirmus kartus su 
darbdaviu susisiekiama pagal darbo skelbimą (el.  paštu arba te-
lefonu paprašoma atsiųsti prašymo formą). Būtina tiksliai vykdyti 

Jungtinėje Karalystėje
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prašymo priimti į darbą nurodymus ir neprisistatinėti per šį pirmą 
pokalbį, jei to neprašoma. Būtinai išsisaugokite užbaigtą versiją ir 
nusiųskite ją kaip tinkamo formato failą. Įrašykite už įdarbinimą at-
sakingo asmens arba darbdavio suteiktus identifikacinius nume-
rius. Kruopščiai vykdykite nurodymus ir, jei reikia, pasistenkite ne-
viršyti nustatyto žodžių skaičiaus. Atidžiai perskaitykite užpildytą 
formą ir atsispausdinkite jos kopiją, kad galėtumėte patikrinti jos 
formatą ir daromą įspūdį. Jei galite, tikrindamas  (-a) rašybą nau-
dokitės ne JAV, o Jungtinės Karalystės žodynu. Atidžiai patikrinki-
te gramatiką ir sakinių struktūrą, nes rašybos tikrinimo programa 
gali neištaisyti šių dalykų. Paprašykite anglų kalbą gerai mokančio 
draugo arba šeimos nario patikrinti jūsų prašymą. Jei prašoma pa-
teikti prašymą elektroninėmis priemonėmis, nereikėtų teikti prašy-
mo raštu. Užrašykite savo atsakymus ant atskirų popieriaus lapų ir 
surašykite juos į prašymo formą tik tada, kai esate patenkintas (-a) 
galutiniu variantu. Ranka rašytų prašymų grafologinė analizė Jung-
tinėje Karalystėje atliekama labai retai, todėl rašysena nėra svarbi, 
jei tik forma yra įskaitoma ir nepribraukyta, joje nėra klaidų. 

Telefonu skambinkite tik tada, jei to prašo už įdarbinimą atsa-
kingas asmuo arba darbdavys. Kalbėkite lėtai ir aiškiai. Pokalbis 
turėtų būti trumpas ir tikslingas. Jei skambinate, stenkitės, kad 
aplink jus nebūtų triukšmo; skambinkite tik tinkamu laiku (at-
kreipkite dėmesį į laiko skirtumą) ir tada, kai yra geras ryšys (jei 
skambinkite mobiliuoju telefonu). Skambinkite tik po to, kai 
sužinote daugiau apie bendrovę, kurioje prašote darbo, ir įsiti-
kinate, kad turite darbdaviui reikalingus įgūdžius ir patirtį. 

Motyvacinis laiškas turėtų būti trumpas (vieno A4 formato 
lapo) ir konkretus. Pirmojoje pastraipoje parašykite, kodėl rašo-
te šį laišką; antrojoje aprašykite šiam darbui tinkamus savo įgū-
džius ir patirtį; trečiojoje – kada galėtumėte atvykti į pokalbį ir 
pateikite visą kitą svarbią informaciją apie savo įsipareigojimus; 
laišką baikite trumpu sakiniu apie tai, kad tikitės atsakymo. 
Atrankos procesas trunka vieną–dvi savaites. Pokalbiai suor-
ganizuojami per dvi savaites nuo tos dienos, kai kandidatams 
išsiunčiamas pranešimas, kad jie kviečiami į pokalbį. Atrankos 
ir įdarbinimo procesas trunka apie vieną mėnesį. Išrinktas kan-
didatas gali tikėtis, kad nuo paskelbimo apie laisvą darbo vietą 
iki darbo pradžios praeis keturios–šešios savaitės.
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Kaip pasirengti pokalbiui2.	

Už įdarbinimą atsakingi asmenys tikisi, kad darbo prašantys as-
menys tiksliai laikysis nurodymų ir galės atvykti į pokalbį, apie 
kurį jiems neseniai pranešta. Jie tikisi, kad kandidatas bus mo-
tyvuotas dirbti šį darbą ir pakankamai gerai mokės anglų kalbą, 
kad galėtų ja bendrauti (to nereikia dirbant kai kuriuos žemos 
kvalifikacijos darbus, pavyzdžiui, skinant vaisius, todėl pokalbis 
gali vykti kandidato gimtąja kalba, ypač jei jis rengiamas kan-
didato šalyje). Kandidatai turėtų būti mandagūs, punktualūs, 
gerai prisistatyti ir gebėti aiškiai reikšti mintis.

Darbdaviai ir už įdarbinimą atsakingi asmenys, siūlydami kandi-
datams darbą, pagal įstatymus pirmiau privalo patikrinti kiekvie-
no kandidato tapatybę. Kandidatas turi atsinešti į pokalbį pasą 
arba savo šalies ID kortelę, kad įrodytų, jog yra Europos ekono-
minės erdvės (arba Šveicarijos) pilietis ar piliečio šeimos narys.

Darbdaviai ir už įdarbinimą atsakingi asmenys paprastai pra-
neša, ar kandidatas priimamas į darbą. Tai gali būti padaryta 
el. paštu arba telefonu, bet dažniausiai raštu per vieną–tris sa-
vaites nuo prašymų teikimo pabaigos.

Prašymo priimti į darbą taisyklės priklauso nuo įstatymų, kuriais 
draudžiama diskriminacija dėl lyties, rasės, negalios, seksuali-
nės orientacijos ar amžiaus. Kandidatai turėtų būti vertinami 
ne pagal kilmę, o pagal nuopelnus; darbdaviai turėtų suteikti 
lygias galimybes visiems kandidatams. Svarbiausios (nerašytos) 
taisyklės: kandidatai turėtų elgtis dalykiškai, mandagiai, kalbėti 
apie faktus, gerai prisistatyti, būti motyvuoti ir punktualūs.

Darbdavys nori gauti pavyzdžių, įrodančių, kad kandidatas 
geba dirbti šį darbą. Taip pat svarbūs dalykai yra punktua-
lumas, išvaizda ir motyvacija. Pokalbiui paprastai vadovauja 
tiesioginis būsimojo darbuotojo vadovas arba žmogiškųjų iš-
teklių 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 gebėjimai ir uždavinių sprendimo įgūdžiai. Pokalbis 
paprastai trunka ne ilgiau kaip 30–40  minučių. Testai trunka 
ne ilgiau kaip 20–30 minučių. Kandidato išvaizda, laikysena ir 
dėmesingumas nėra vertinami balais, bet jie palieka tam tikrą 
įspūdį pokalbio dalyviams, todėl yra svarbūs. Galite šypsotis, 
bet bendrauti turėtumėte dalykiškai. Į kiekvieną klausimą turė-
tumėte atsakyti kuo išsamiau ir aiškiau. Jei kandidatas nesupra-
to klausimo, jis turėtų paprašyti pakartoti arba paaiškinti. Kan-
didatas taip pat turėtų gebėti įrodyti, kad yra tinkamas dirbti šį 
darbą, todėl geri bendravimo įgūdžiai yra svarbūs. Pavyzdžiui, 
jei jums siūlo atsigerti vandens, galite neatsisakyti arba papra-
šyti atsigerti pats (-i), bet nieko nesiūlykite pašnekovams (ypač 
cigarečių, nes rūkyti viešose patalpose ir darbo vietose yra 
draudžiama įstatymų). 

Kandidatai klausimus užduoda pokalbio pabaigoje, kai pašne-
kovas pasiteirauja, ar turite klausimų. Galite klausti bet kokio 
jums svarbaus su darbu susijusio dalyko, bet geriau neklausi-
nėkite per daug ir nekalbėkite apie darbo užmokestį. Nesisten-
kite sugalvoti klausimo, jei nežinote, ko paklausti – klausimų 
užduoti nebūtina. Kandidatas per pokalbį sėdi priešais kitus 
pokalbio dalyvius, kurie sėdi už darbo stalo, arba pašnekovai ir 
kandidatas sėdi prie to paties stalo. Pokalbio nuotaika yra ofi-
ciali, bet draugiška. Kandidatas turėtų būti atidus, dėmesingas 
ir tinkamai nusiteikęs. Reikėtų pasistengti atsipalaiduoti ir atsa-
kyti į klausimus užtikrintai bei kuo išsamiau. Kadangi daugiau-
sia dėmesio skiriama gebėjimams ir tam, ar kandidatas atitinka 
darbo aprašymą, labai mažai kalbama arba visai nekalbama 
apie tai, kas nesusiję su profesija. Tačiau galite paminėti, kad 
dirbote savanorišką darbą arba labdaros organizacijose. Jūsų 
motyvacija turėtų būti aiškiai aprašyta prašyme arba turėtumė-
te ją paaiškinti atsakydamas (-a) į klausimus. Jei jūsų neklausia, 
nereikia konkrečiai pasakyti, kodėl prašote darbo. Neprivalote 
pasakoti apie pomėgius, nesusijusius su darbu, nebent atsaky-
damas (-a) į klausimą pateikiate juos kaip pavyzdžius, kad ge-
bate atlikti konkrečią užduotį.

Darbdaviai negali jūsų diskriminuoti dėl lyties, rasės, negalios, 
religijos, seksualinės orientacijos arba amžiaus. Pasistenkite at-



211

sakyti į visus klausimus. Jūsų bus klausiama tik apie dalykus, 
susijusius su gebėjimu dirbti konkretų darbą. Darbdaviai ir už 
įdarbinimą atsakingi asmenys privalo užtikrinti, kad jų klausi-
mai nebūtų diskriminuojantys, ir neprašo, kad atskleistumėte 
su darbu nesusijusią asmeninę informaciją. Tačiau gali reikėti 
pateikti informaciją apie bet kokį buvusį nusižengimą, kai bu-
vote teisiamas (-a).

Kandidatai turėtų apsilankyti bendrovės interneto svetainėje 
ir ypač atsižvelgti į tai, kokia kryptimi vystosi bendrovė, į jos 
būsimus siekius ir uždavinius.

Kandidato dažnai prašoma pateikti pavyzdžių apie konkrečias 
situacijas ir papasakoti, kaip pavyko jas išspręsti. Pavyzdžiai:

priemonės arba metodai, kuriuos naudojote planuoda-•	
mas (-a) konkretų darbą;
kada buvote atsakingas (-a) už konkretų darbą ir į kokius •	
veiksnius atsižvelgėte;
kaip turėjote suskirstyti darbo prioritetus, kad atliktu-•	
mėte darbą iki termino;
kaip turėjote išspręsti sudėtingus darbo santykius, kad •	
pasiektumėte savo tikslą;
kada paskatinote kitus bendradarbius pateikti savo •	
idėjų;
kaip paskatinote kitus žmones daryti tai, ko jie nenorėjo •	
daryti.

Jūsų gali paprašyti pateikti situacijų, kai buvo kilę problemų, 
pavyzdžių ir papasakoti, ką padarėte, kad išspręstumėte šias 
problemas, arba apibūdinti savo silpnybes. Šiuo atveju paro-
dykite, kad žinote, kaip kovoti su šia silpnybe, pavyzdžiui: „Esu 
linkęs prisiimti per daug darbo, bet suprantu, kad svarbu su-
skirstyti užduotis pagal svarbą ir skatinti bendradarbius man 
padėti, kad atlikčiau darbą iki nustatyto termino“.

Jei nesate priimtas (-a) į darbą ir jums apie tai praneša raštu, ga-
lite gauti atsiliepimą apie tai, kaip pasirodėte per pokalbį. Kitu 
atveju galite paskambinti arba parašyti darbdaviui ir paprašyti 
atsiliepimų apie pokalbį.
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Derybos dėl atlyginimo3.	

Paprastai dėl darbdavio sąlygų derėtis negalite, nebent tai nu-
rodyta darbo skelbime. Geriausia pasitikėti darbdavio pasiūly-
mu ir prašyti tik tokio darbo, už kurį siūlomas jus tenkinantis 
užmokestis ir darbo sąlygos. Dėl sutarties derėtis paprastai 
galima tada, kai įdarbinami aukštos kvalifikacijos, didelį atlygi-
nimą gaunantys darbuotojai, – kai atlyginimas nėra nurodytas 
darbo skelbime. Kandidatas turi pagrįsti savo reikalavimus dėl 
atlyginimo, t.  y. įrodyti, kad jo prašomas atlyginimas atitinka 
rinkos standartus, kandidato įgūdžius ir patirtį. Jei dirbote ben-
drovėje, po kurio laiko galite prašyti padidinti atlyginimą, jei 
jūsų darbo užmokestis atrodo mažesnis nei kitų tą patį darbą 
dirbančių darbuotojų. Paprastai visais atvejais jūsų darbo už-
mokestis kartą per metus persvarstomas. Atostoginiai yra įskai-
čiuoti į atlyginimą, kuris paprastai skaičiuojamas kaip metinis 
bruto darbo užmokestis. Amatininkams, pavyzdžiui, dailidėms 
ir mūrininkams, dažnai mokama už darbo valandą. Dažniausi 
įstatymų nenustatyti priedai yra šie: galimybė derinti darbo lai-
ką prie savo poreikių; privati sveikatos priežiūra arba sveikatos 
draudimas; remiamos kelionės; „London Weighting“ (papildo-
mas užmokestis, jei dirbate sostinėje, palyginti su nacionaliniu 
vidurkiu); bendrovės automobilis; maitinimas bendrovės val-
gykloje; sporto salės arba sporto klubo nuolaidos; priemokos.

Kuo didesnis darbo užmokestis, tuo labiau tikėtina, kad galė-
site derėtis dėl sąlygų. Žmogiškųjų išteklių vadovas derasi su 
jumis dėl atlyginimo ir įstatymų nenustatytų priedų.

Išbandymai priimant į darbą nėra įprasti, labiau įprasta dirbti 
bandomąjį laikotarpį, po kurio jums bus mokamas visas darbo 
užmokestis. Jei atsisakysite, tikriausiai nebūsite priimtas  (-a) į 
darbą. Spręskite pagal tai, ar labai norite šio darbo. Kelionės į 
pokalbį ir darbo pradžios išlaidas paprastai apmoka kandida-
tas. Prašymo priimti į darbą procedūra paprastai baigiama po 
pokalbio. Darbdavys patikrina atsiliepimus apie jus, tada raštu 
praneša, ar esate priimtas (-a) į darbą.
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Ar reikia rekomendacijų?4.	

Atsiliepimų apie save reikia pateikti prašyme arba CV. Kartu 
su prašymu galite pateikti rekomendacinių laiškų (jei prašo-
ma) arba bet kokios kitos informacijos. Darbdavys patikrins 
jūsų pateiktą informaciją – kreipsis į jus rekomendavusį asme-
nį. Geriausia pateikti paskutinio darbdavio atsiliepimą, bet jis 
turėtų gebėti atsiliepti anglų kalba. Atsiliepimai – tai priemo-
nė patikrinti jūsų tapatybę ir prašyme pateiktą informaciją. Jei 
tai nurodyta darbo skelbime arba ieškomo darbuotojo apra-
šyme, turėtumėte atsinešti atsiliepimus į pokalbį.

Rekomendacinių laiškų paprastai nereikia, bet jei jie yra pa-
rašyti anglų kalba, galite juos nusiųsti kartu su prašymu. Jei 
šie laiškai papildomai įrodo, kad esate tinkamas (-a) šiam dar-
bui, jie yra naudingi. Kai ieškote darbo saugumo sektoriuje 
arba dirbate su pažeidžiamais žmonėmis (vaikais arba pagy-
venusiais žmonėmis), turite pateikti įrodymą, kad nesate teis-
tas (-a).

Kaip padaryti gerą įspūdį5.	

Susitikimo datą ir laiką nustato darbdavys. Turėtumėte jam 
pranešti, kuriomis dienomis negalėsite atvykti. Turėtumėte 
atvykti likus 15–20 minučių iki pokalbio. Galite tikėtis, kad 
darbdavys nevėluos. Tai turėtų būti išsamiai aprašyta laiške, 
kuriuo jūs pakviečiamas (-a) į pokalbį. Paprastai turite praneš-
ti, kad atvykote. Jei negalite atvykti, apie tai turėtumėte iškart 
pranešti darbdaviui el. laišku arba telefonu. Kai kurie darbda-
viai pirmuosius pokalbius gali rengti kaip vaizdo konferenci-
jas, bet tai kol kas daroma labai retai. Dauguma pokalbių su 
kandidatu vyksta asmeniškai. Rekomenduojame apsirengti 
dalykiškai (kostiumu). Vyrai turėtų ryšėti kaklaraištį. Moterys 
neturėtų padauginti makiažo ir papuošalų.
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Padėka

Sumanymas parašyti vadovą apie prašymo priimti į darbą pro-
cedūrų kultūrą ir etiketą visose Europos ekonominės erdvės  
šalyse kilo po daugybės iniciatyvų, vykusių visoje Europo-
je 2006-aisiais – Europos darbuotojų mobilumo metais. Tais 
metais lankėmės arba dalyvavome keliose mugėse ir rengi-
niuose. Dalyvaudami juose suvokėme, kad mobilumas nėra 
tik siekis rasti tinkamų darbo pasiūlymų ir įrodyti, kad turite 
konkrečiam darbui reikiamų techninių įgūdžių. Kad būtumėte 
tinkamas žmogus tam darbui, svarbūs ne tik pagrindiniai jūsų 
įgūdžiai. Ir darbdavys, ir darbuotojas turi gebėti dirbti kartu, 
pasiekti tuos pačius tikslus ir bendradarbiauti. Šis sambūvis 
gali būti sėkmingas tik tada, kai abi šalys žino viena kitos mąs-
tyseną, elgseną ir kultūrinę aplinką.

Šio vadovo nebūtume sugebėję parengti vieni nei dirbdami 
savarankiškai, nei visi kartu. Jį parengėme todėl, kad mums 
padėjo daugybė žmonių iš visos Europos. Jiems visiems iš-
vardyti reikėtų skirti daug puslapių, ir net jei tai padarytume, 
vis tiek ką nors praleistume. Tačiau vis tiek norime padėkoti 
visiems, kurie vienaip ar kitaip mums padėjo. Puikiai suvokia-
me, kad be jūsų pagalbos nebūtume padarę šio darbo.

Norime ne tik padėkoti visiems už paramą, bet ir pareikšti iš-
skirtinę padėką Belgijos viešosioms įdarbinimo tarnyboms, 
kurios suteikė mums galimybę vykdyti šią iniciatyvą bendra-
darbiaujant su įvairiomis darbo rinkų organizacijomis. Taip 
pat dėkojame Belgijos regionų EURES vadovams, kurie leido 
savo konsultantams dalyvauti šioje iniciatyvoje ir jai skirti 
daug daugiau laiko, negu buvo iš pradžių tikėtasi ir planuota.

Mums nebūtų pavykę taip gerai suorganizuoti šio darbo, jei 
nebūtų padėję keli „Jobclub“ vadovai iš visos šalies viešų-
jų įdarbinimo tarnybų. Jie davė puikių patarimų dėl svarbių 
temų ir punktų, pateikiamų klausimyne, kurį naudojome kaip 
savo tyrimo pagrindą.

EURES atstovų tinklas visoje Europoje nepaprastai padėjo 
mums tirti darbo rinkos temas. Kadangi EURES vadovai ir kon-
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sultantai bendradarbiavo su mumis, per trumpą laiką gavome 
atsakymus į visus klausimus. Šie atsakymai mums padėjo ap-
rašyti svarbius kultūrinius aspektus, į kuriuos pradėdami de-
rybas atsižvelgia darbdaviai ir darbo ieškantys asmenys.

Vienas labiausiai išskirtinų įvykių buvo „Euresco“ pasiūlymas 
išleisti šį vadovą EURES 15-ojo jubiliejaus proga. Beveik neįma-
noma aprašyti, kaip apsidžiaugėme šiuo pasiūlymu. Buvome 
dėkingi, kad galėjome dalyvauti iniciatyvose švęsti šį jubiliejų 
visoje Europoje. „Euresco“ skyrė daug išteklių pagrindiniams 
su ryšiais susijusiems darbams, kuriuos reikėjo atlikti, kad šis 
vadovas pasiektų skaitytoją. Labai dėkojame jums už tai.

Norėtume padėkoti vienam ypatingam asmeniui – Katie Ver-
meir, VDAB vertėjai, – už darbą rengiant galutinę šio vadovo 
versiją anglų kalba. Nežinia, kaip būtume pajėgę tai padary-
ti per tokį trumpą laiką, jei nebūtume gavę šios nepaprastai 
vertingos pagalbos.

Pagaliau norime pasakyti, kad mums buvo labai svarbi mūsų 
kolegų, draugų ir šeimų parama. Jų nuolatinis domėjimasis 
šiuo projektu, kuriam skyrėme visą savo laiką, ne kartą paska-
tino mus tęsti darbą.

Didžiuojamės šiuo galutiniu rezultatu. Tačiau svarbiausia ne  
tai, kad juo didžiuojamės. Jei darbdaviai ir darbuotojai nau- 
dosis šiuo vadovu, kad daugiau sužinotų apie kitų šalių aplin-
ką ir kultūrą, manome, kad būsime ne tik prisidėję prie darbo 
rinkos, kurioje laisvas darbuotojų judėjimas padeda spręsti 
užimtumo problemas ir rasti trūkstamų darbuotojų, bet ir 
paskatinę daugybę bendrovių taikyti įvairesnę žmogiškųjų 
išteklių strategiją.
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