ARAINNEACHD
EACHDRAIDHEIL
ALBA

HISTORIC
ENVIRONMENT
SCOTLAND

Mar a sgriobhar Aithris
Comasachd

ARAINNEACHD
EACHDRAIDHEIL ALBA



ARAINNEACHD
EACHDRAIDHEIL
ALBA

HISTORIC
ENVIRONMENT
SCOTLAND

CLAR-INNSE

1. Tuairisgeulan Obrach
2. Aithris Comasachd
3. Mar a sgriobhar Aithris Comasachd



ARAINNEACHD
EACHDRAIDHEIL
ALBA

HISTORIC
ENVIRONMENT
SCOTLAND

Tuairisgeulan Obrach

Tha tuairisgeul obrach gu h-abhaisteach a’ mineachadh nan sgilean, tréanadh is foghlam a
tha riatanach do chosnaiche a tha san amharc. Minichidh e dochasan an fhastaiche a
thaobh ball ur sam bith den luchd-obrach san amharc. Cuidichidh leughadh mionaideach air
seo le tuigse a thoirt dhut air an dreuchd.

Fiosrachadh bunaiteach
Tha seo gu h-abhaisteach ri lorg aig mullach an tuairisgeil obrach agus bu choir dha a bhith
a’ comhdach:
» Tiotal na h-obrach
« Seorsa cumhnant (maireannach, uine steidhichte, aireamh uairean san t-seachdain)
* Raon tuarastail / tuarastal tdiseachaidh
» Ainm conaltraidh / mion-fhiosrachadh
» Ceann-latha dunaidh

Mun dreuchd agus an sgioba
Tha seo a’ comhdach fiosrachadh a dh’fhaodadh deagh bheachd a thoirt dhut mu dheidhinn
co ris a bhios obair san dreuchd sin coltach bho latha gu latha. Dh’tfhaodadh mion-
fhiosrachadh a bhith a’ gabhail a-steach:

* Adhbhar na h-obrach

«  Aireamh de bhuill san sgioba

» A bheil siubhal, sioftaichean, corr-uine is eile, air iarraidh?

Dleastanasan
Is e aite math a tha seo airson do sgilean gluasadach agus d’ fheartan pearsanta a
sgrudadh agus dearbhadh am biodh tu comasach air an dreuchd a ghabhail os laimh.
Bidh an earrann seo a’ comhdach nam priomh dhleastanasan as cudromaiche den dreuchd.
Dh’fhaodadh gum bris e sios mar:

« Uallachaidhean sonraichte

» Proiseasan is innealan a dh’fheumas tu a chleachdadh

* Priomh luchd-earrannan ris am biodh tu a’ déiligeadh

» Sgilean, giulanan agus gniomhachdan a bhiodhte a’ duileachadh dhut a

thaisbeanadh.

Sonrachadh pearsanta/ slatan-tomhais

Seo far an déan fastaiche liosta de na nithean sonraichte a dh’fheumas iad bhon neach-
dreuchd. Dh’fhaodadh seo a bhith:

» Sgilean / E0las
* Fiosrachadh
+ Teisteanasan
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Slatan-tomhais Fior dheatamach / do- | lon-mhiannaichte Neo-eigneachail ach
riatanach thrachdte cuideachail le do
thagradh

Cuideachaidhean is Molaidhean:

Feuch gun leugh thu an tuairisgeul obrach mus criochnaich thu an aithris comasachd
oir tha e a’ toirt seachad an fhiosrachaidh uile mun dreuchd a tha ga sanasachadh, a
thuilleadh air fiosrachadh mu na comasachdan a tha riatanach no ion-mhiannaichte
don dreuchd.

Thoir an aire do na facail a tha air an cleachdadh san tuairisgeul obrach. Feuch ri
canan coltach ris atharrais no a chleachdadh san CV no san tagradh agad. (m.e.
“misneachail”, “deimhinneach”, ‘tionnsgaineach”)

Aithris Comasachd

Tha Aithris Comasachd a’ mineachadh mar a tha do sgilean agus e0las a’ coileanadh nan
slatan-tomhais sonraichte a tha am manaidsear trusaidh a’ sireadh arson na h-obrach dha
bheil thu a’ tagradh. Tha e nas motha co-thaobhaichte ri aithris phearsanta no litir
comhdach. Faigh tuilleadh fiosrachaidh mu sgriobhadh aithris comasachd, gu h-iosal:

Cuideachaidhean is Molaidhean:

Cha bu chair aithris comasachd a bhith nas fhaide na da thaobh duilleig A4. Feuch
nach fheuch thu ri cus a sparradh ann.

Bu choir dha a bhith a’ gabhail a-steach fiosrachadh cudromach co-cheangailte ris na
slatan-tomhais sonraichte san tuairisgeul obrach. Seachain ath-aithris.

Déan dearbh-leughadh agus sgioblachadh. Is docha faighneachd do cho-obraiche no
caraid an tagradh agad ath-sgrudadh.

Cleachd facail gniomha: Lean, Réiteach, Stitireadh, Eagraichte, Smachd,
Conaltradh, Sgrudadh, Buileachadh, Co-dhunadh, Ceannardas, Coileanadh, Caradh,
Planadh.

Dealbhaich d’ aithris comasachd direach gus a bhith buntainneach don dreuchd dha
bheil thu a’ tagradh.

Déan cinnteach gun gabh thu a-steach am fiosrachadh uile a dh’iarr iad san
tuairisgeul obrach.

Déan cinnteach gu bheil am fiosrachadh uile onarach agus buntainneach. Thoir as
ceaird-chainnt no déan cinnteach gun toir thu cunntas iomlan ort fhéin.

Dh’fhaodadh gum bi e feumail dhut lethbhreac den aithris comasachd agad a
chumail, airson iomradh ma gheibh thu cuireadh gu agallamh.
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Mar a sgriobhar Aithris Comasachd — eisimpleirean

1. Seachain iomraidhean gnéitheach air do chomasan

Far an gabh e déanamh, thoir seachad eisimpleirean brigheil a tha a’ maidseadh do sgilean
ri gniomhachdan sonraichte no ri toraidhean gnothachais beantainneach air an robh thu ag
obair nad shaoghal dreuchdail. Is urrainn do thagraiche sam bith a radh gu bheil sgil ion-
mhiannaichte aca. Gus barail math a chosnadh, feumaidh tu eisimpleirean de do sgilean
ann an gniomh a shealltainn do mhanaidsearan trusaidh. Mar eisimpleir:

Ro neo-shoilleir; “Bhiodh na sgilean agam fior fhreagarrach don bhuidheann agaibh.”

Nas mionaidiche: “Nam dhreuchd mar stiubhard, tha agam gu tric ri seirbheis luchd-
ceannach sar-mhath a thoirt seachad ann an suidheachadh doirbh air an laraich. Leithid a
bhith a’ déanamh fuasgladh air ctuisean thiogaidean, freagairt cheistean luchd-ceannach no
toirt cuideachadh do luchd-ceannach. Tha mi moiteil gu pearsanta agus gu proifeiseanta
ann a bhith a’ dol os cionn dhuilean luchd-ceannach.”

Ro neo-shoilleir: “Is e cluicheadair sgioba for-ghniomhach a th’ annam.”

Nas mionaidiche: “Nam obair laithreach, stitir mi an leasachadh air iomairt ath-
chuairteachaidh is lughdachaidh sgudail air an taobh a-staigh. Chuir mi sgioba de shaor-
thoilich comhla a bha dioghrasach mun cheann-uidhe. Comhla, chuir am buidheann seo ri
lughdachadh de 25% ann an toradh sgudal cruaidh sa chompanaidh taobh a-staigh sia
miosan.”

2. Cum goirid e agus pongail

Cuimsich air a’ mhion-fhiosrachadh as cudromaiche don obair. Leugh an tuairisgeul obrach
gu mionaideach gus riatanasan na h-obrach a thuigsinn. Smaoinich air eisimpleirean bhon
am a dh’fhalbh agad a tha freagarrach do na riatanasan sin, a’ gabhail a-steach nan
coileanaidhean proifeiseanta as cudromaiche dhut. Tagh aon no dha agus maidsig iad
direach ris an eolas riatanach no teisteanasan a tha am manaidsear trusaidh a’ sireadh, a’
cleachdadh direach beagan sheantansan mionaideach agus pongail. De na feartan no
gitlanan a tha am fastaiche air iarraidh san tuairisgeul obrach.

3. Eisimpleirean

Seo da eisimpleir. An toiseach, leugh an tuairisgeul obrach, an uair sin leugh an aithris
chomasachd.

Eisimpleir 1: Cuidiche Rianachd

Tuairisgeul Obrach

San dreuchd seo, bidh tu a’ cur taic ri manaidsearan agus co-obraichean aig ard-ire le bhith
a’ stiuireadh am miosachain, a’ réiteachadh siubhal, a’ faidhleadh aithisgean caiteachais,
agus a’ deéanamh ghniomhan rianachd eile.

Bidh sgilean laidir eadar-phearsanta, aire do mhionaideachd, agus sgilean fuasglaidh
cheistean, deatamach do shoirbheachadh.
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Teisteanasan:

- Eolas dearbhte ann an toirt seachad taic rianachd ard-ireil do sgiobaidhean eadar-
mheasgaichte ann an arainneachd ghniomhach.

- Foghlam colaiste no edlas obrach de a leithid.

+ Sgilean Microsoft Office sar-mhath le cuideam air Outlook agus Excel.
- Feéin-bhrosnaichte agus ard-eagraichte.

« Cluicheadair sgioba a dh’obraicheas gu math leis an stitireadh as lugha.

Aithris Comasachd
Bu mhath leam tagradh airson dreuchd cuidiche rianachd aig HES.

Tha clit dearbhte agam de shoirbheachadh ann an dreuchdan rianachd, gu h-araid nam
obair laithreach mar cho-ordanaiche rianachd. Mar eisimpleir, chaidh mi air adhart gu for-
ghniomhach gus coinneamh a cho-drdanachadh do ar n-ard-stitirichean an-uiridh. Chuir mi
air doigh siubhal agus aite-fuirich do bhuidheann de 15 manaidsearan bho air feadh a’
bhuidhinn, biadh is gniomhachdan, co-obrachadh le ar sgioba thachartasan air an taobh a-
staigh, agus deanamh cinnteach gun robh gach ni a’ ruith a reir a’ chlair thar na coinneimh
da-latha. Mar thoradh air an ais-fhiosrachadh dheimhinneach a fhuair mi as deidh laimh,
chaidh an t-uallach a thoirt dhomh an aireamh de luchd-frithealaidh aig an tachartas a
dhublachadh am-bliadhna, agus sgioba bhon taobha-staigh a stitireadh gus an obair sin a
choileanadh.

Tha sgilean sar-mhath Microsoft Outlook, Excel agus Word agam agus tha mi air raon de
eodlas rianachd a chosnadh a’ gabhail a-steach stituireadh miosachain, réiteachadh siubhal,
agus faidhleadh aithisgean. Tha mo cho-obraichean air mo mholadh airson mo sgilean
eadar-phearsanta, aire do mhionaideachd agus sgilean fuasglaidh cheistean. Tha mi féin-
bhrosnaichte, eagraichte agus dealasach a thaobh obair gu co-obrachail ann an
sgiobaidhean.

An déidh dhomh ur buidheann a rannsachadh, tha mi toilichte fhaicinn gu bheil ur run agus
ur léirsinn a’ maidseadh mo chinn-uidhe dhreuchdail fhin. Tha mi a’ faicinn gu bheil sibh a’
suidheachadh inbhean arda agus gu bheil cothroman adhartachaidh rim faotainn le daoine
féin-bhrosnaichte fa leth mar mi fhin, an seo san RA agus thall-thairis.

Eisimpleir 2: Cuidiche Ballrachd

Tuairisgeul Obrach

Tha sinn a’ sireadh Cuidiche Ballrachd, gus a bhith mar phairt den Sgioba Ballrachd is CRM.
Bidh an dreuchd seo a’ toirt taic don sgioba gus raon farsaing de sheirbheis luchd-ceannach
is dleastanasan rianachd a choileanadh, ann an co-réir ri Sgeama Alba Aosmhor.
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Dleastanasan;

Freagairt cheistean bho luchd-ceannach. Is e sin gairmean fon, litrichean, puist-d
agus coinneamhan aghaidh-ri-aghaidh.

Ullachadh aithisgean miosail le bhith a’ toirt fiosrachadh bhon stor-data tarsainn gu
Excel.

Frithealadh priomh thachartasan ballrachd agus taisbeanaidhean trusaidh, a-mach a
uairean oifis.

Tadhailean air larach gus buill eile den luchd-obrach a thréanadh agus a
chuideachadh.

Soidhneadh buill suas gu Gift Aid.

Obrachadh leis an stor-data laithreach air bhunait laitheil, agus lan tuigse don t-
siostam a leasachadh. Bidh seo a’ gabhail a-steach a bhith a’ cur chlaran tra don
stor-data, urachadh chlaran a th’ ann mar-tha, agus rannsachadh is ceartachadh
dhuilgheadsan sam bith.

Riatanasan Deatamach:

Eolas coitcheann rianachd / offis.
Edlas dearbhte ag obair ann an arainneachd a tha cuimsichte air luchd-ceannach.

Fiosrachadh obrachail air pasgain Microsoft a’ gabhail a-steach Word, Excel, agus
Outlook.

Aire mhath do mhionaideachd

Riatanasan lon-mhiannaichte:

Fiosrachadh math obrachail air stor-data luchd-ceannach, gu h-araid The Raiser’s
Edge.

Eolas air Gift Aid

Cead draibhidh no cothrom air modhan comhdhail neo-eisimeileach.

Aithris Comasachd

Bu mhath leam tagradh airson Cuidiche Ballrachd aig HES.

Nam dhreuchd laithreach mar Chuidiche Failteachais, tha agam ri bhith ard-eagraichte agus
eifeachdach, ag obair ri cinn-ama teann agus priomhachasan farpaiseach. Bha mo
dhleastanasan laitheil a’ gabhail a-steach dleastanasan failteachais, réiteachadh litrichean,
faidhleadh, claradh choinneamhan, gabhail ghearr-chunntasan aig coinneamhan sgioba,
giullachd thabhartasan.

Gniomhadh mar a’ chiad neach-conaltraidh nam dhreuchd laithreach, tha edlas dearbhte
agam air obair ann an arainneachd a tha cuimsichte air luchd-ceannach, a’ coinneachadh
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luchd-tadhail agus luchd-obrach nuair a thig iad air an laraich. Tha mi cuideachd air
cuideachadh le tachartasan eagrachadh agus a fhrithealadh do dh’aireamh de dhiofar luchd-
earrannan. Bho na h-eolasan sin, tha mi a’ tuigsinn co ris a tha seirbheis luchd-ceannach
coltach agus a’ creidsinn gu bheil na sgilean seirbheis luchd-ceannach agam airson
daimhean deimhinneach a thogail s a chumail suas, gus a bhith sar-mhath ann an dreuchd
seirbheis luchd-ceannach.

Tha eolas aibheiseach agam ann an cleachdadh Microsoft Office agus tha sgilean IT agus
aireamhachd sar-mhath agam. Nam dhreuchd roimhe mar Oifigear Roile-paighidh, bha
agam ri aire mhath a thoirt do mhionaideachd gus déanamh cinnteach gun robh am
fiosrachadh a bha mi a’ cur a-steach do chliath-dhuilleagan excel no don t-siostam Fusion
ceart agus mionaideach, agus cuisean / mearachdan le paigheadh chosnaichean a
sheachnadh. San da chuid mo dhreuchd laithreach is roimhe, bha mi a’ cleachdadh Outlook
airson obair choitcheann sgriobhaidh agus ceistean luchd-ceannach a fhreagairt. Tha am
measgachadh seo de eolas air misneachd a thoirt dhomh a bhith ag obair gu neo-
eisimeileach tarsainn diofar phrograman is bathar-bog. Is urrainn dhomh am fiosrachadh
agus an t-eolas a th’ agam a fhreagarrachadh, a’ cleachdadh storan data gus obrachadh gu
h-eifeachdach air siostam Raiser's Edge.

A thaobh nan riatanasan ion-mhiannaichte airson na dreuchd, tha lan chead draibhidh na RA
agam. Tha eolas obrachail agam cuideachd air Gift Aid, an deidh a chleachdadh ann an
diofar chomasan san am a dh’fhalbh.

Tapadh leibh airson m’ aithris ath-sgrudadh. Tha mi a’ coimhead air adhart ri coinneachadh
ribh airson agallamh.



