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lll. MERKTIECIGA CILVEKU IESAISTE

IV. ATBALSTS UN MACIBAS VADITAJIEM
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VESELIGA UN PRODUKTIVA DARBA VIDE
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KAPEC PUBLISKAJA PARVALDE NEPIECIESAMA VESELIGA DARBA VIDE

KA VESELIGA DARBA VIDE PALIDZES IEDZIVINAT VALSTS PARVALDES VERTIBAS
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IETEIKUMI, KA PLANOT SAVU IKDIENU, STRADAJOT NO MAJAM

VESELIGA UN PRODUKTIVA DARBA DIENA

VESELIGA UN PRODUKTIVA DARBA NEDELA

KA VEICINAT IZKUSTESANOS DARBA DIENAS LAIKA

KA IZKUSTETIES, ILGSTOSI STRADAJOT PIE DATORA

VESELIGAS DARBA VIDES TABU: DARBIBAS, KAS LOTI KAITE LABBUTIBAI

10 SOLI IKDIENAS LABSAJUTAI

LABAS PRAKSES PIEMERI

NODERIGI INTERNETA RESURSI
BIROJA IEKARTOSANA, ATTALINATAIS DARBS, DARBA DROSIBA BIROJA
FIZISKA AKTIVITATE, VESELIBAS VEICINASANA, UZTURS
STRESA PARVALDIBA, IZDEGSANAS PROFILAKSE, EMOCIONALA VESELIBA
CITI RESURSI
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PASNOVERTEJUMA ANKETA "GIMENEI DRAUDZIGA DARBA VIETA"

[l KOMUNIKACIJA
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levads

Valsts parvaldes darbs

arkartéjas situacijas laika

apliecinaja valsts un

pasvaldibu iestazu spéju

Tsa laika parorientéties
uz attalinatu darbu,

nodrosSinat pakalpojumus

iedzivotajiem un
paaugstinat procesu
efektivitati.

Lai nezaudétu iestazu gato

pieredzi, nepiecieSams
izstradat konceptu par
valsts parvaldes darba
vidi un organizaciju péc
krizes un definét "jauno
normalo”.

Valsts parvaldei joprojam

ir izaicingjums veikt

strukturétu un koordinétu
pareju uz citadu darba vidi

un darba organizaciju.
Tas ir izaicinajums ne
tikai darbiniekiem, bet
art vaditajiem, kam
nepiecieSams atbalsts
un vadlinijas parmainu
procesa vadisana.

2021. gada aprilt
Valsts kancelejas
Inovacijas laboratorija
sadarbiba ar VAS
"Valsts nekustamie
Tpasumi”, Finansu
ministriju, Vides
aizsardzibas un
regionalas attistibas

ministriju, Lauku atbalsta

dienestu, Ekonomikas
ministriju, Gulbenes

Zinojums par sprintarezultatiem

novada pasvaldibu, Valsts
ienémumu dienestu un Valsts
darba inspekciju uzsaka darbu pie
valsts parvaldes Nakotnes biroja
koncepta izstrades. Saja
Inovacijas laboratorijas sprinta tika
iesaistiti vairak neka

100 dalibnieki no vairakam valsts
parvaldes un pasvaldibu
iestadém, lai apzinatu valsts
parvaldes un pasvaldibu
darbinieku un vaditaju vajadzibas,
viedok|us un skatfjumus un
izstradatu risinajumus kopradé ar
lietotajiem.

Nakotnes biroja koncepta izstradei
tika izmantota dizaina domasanas
pieeja, lai nodrosSinatu strukturétu
un metodisku procesu, veicot
lietotaju vajadzibu detalizétu izpéti
un prototipu izstradi.

Lai izprastu esosas darba vides,
ka arT Covid-19 krizes darba vides
izaicinajumus un izstradatu
Nakotnes biroja koncepta
elementus un prototipus, sprinta
laika tika organizétas 24 darbnicas
ar lietotajiem un 17 intervijas ar
augstaka limena vaditajiem.

Nakotnes biroja sprinta zinojums
atspogulo sprinta laika izveidotos
risingjumus un prototipus, ka art
raksturo parmainu ievieSanas
procesu, lai izveidotos prototipus
vai to elementus varétu lietot.
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<O Zinojums par sprintarezultatiem

|. Nakotnes birojs. Vizija un merkis

Tendences, kas veido valsts parvaldes nakotnes
darba vidi

Pamatojoties uz esosSajam tendencém, nakotnes valsts parvaldes
darbinieks bus:

digitali zinoSs;

ar augstam sadarbibas spé&jam, stradajot lielakoties projektu komandu vide;
mobils, pieejams darbam no jebkurasvietas;

uz datiem un analizi orientéts;

augsti izglitots ar tieksmi nepartraukti attistities un macitties;

ar augstu autonomijas pakapi;

nav piesaistits vienai funkcijai vai uzdevumam;

$§388§8§888

inovativs.
Valsts parvaldes nakotnes birojs ir ne tikai fiziska vide, bet arT tas, ka tiek organizéts darbs. Ta ir jauna

pieeja gan informacijas apritei, t. i., komunikacijai, gan vadi$anas procesiem, gan komandas sinergijas
veidoSanas un saliedéSanas pasakumiem.
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Zinojums par sprintarezultatiem

Nakotnes biroja vizija

Efektiva, kompakta un moderna darba vide publiskaja parvalde,
kura darbinieki sasniedz mérkus un jutas labi.

Efektiva darba vide

Ripes par darbinieku fizisko un mentalo labsajitu, attiecibam ar koleégiem, efektiva
laika planoSana un darba izpildes progresa uzraudziba.

Kompakta

Sabiedribai pieejami valsts parvaldes pakalpojumi, kas ietver viedus un inovativus
risinajumus, kopdarbu starp valsts un pasvaldibas iestadem.

Moderna

Videi draudziga, elastiga, digitala un inovativa darba vide. Darba vieta ir gan iestades
darba telpas, gan majas, gan kopstradestelpas.

Nakotnes biroja koncepta merkis

Sniegt vadlinijas un praktiskus ieteikumus valsts parvaldes
vaditajiem un darbiniekiem pareja uz nakotnes biroju.

Covid-19 krizes ietekmé iestades ir nodrosinajusas pareju uz elastigu, digitalu un
attdlinatu darbu, dazas arT samazinajuSas biroja platibu. Nakamais solis ir
konceptuala pieeja turpmakas transformacijas virziena, kad iestazu vaditaji apliecina
gatavibu ieviest nakotnes biroja konceptu sava iestades.

Apzinoties, ka katras iestades darba specifika, tehniskas un finansialas iespéjas ir
atskirigas, turpmak katrai iestadei ir jaizverte, kurus no nakotnes biroja elementiem ir
iespéjams ieviest, un jaizstrada aktivitasu ievieSanas plans.

Nakotnes birojs nozimé ari biroja telpu parveidi. Lai apzinatu pieejamos telpu
resursus, nepiecieSams veikt izvértejumu par visiem valsts nekustamajiem
TpaSumiem.

Tapat ir nepiecieSams veikt finanSu aprékinu, nosakot, kadas ir izmaksas un ieguvumi
finanSu izteiksmé, parejot uz nakotnes biroja vides modeli. Uzkrata pieredze Latvija
un citas valstis liecina, ka modernu biroju izveide irieguvums valstij ilgtermina.
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A Zinojums par sprintarezultatiem
Parmainu un komunikacijas cels,
ieviesot Nakotnes biroju

<> 008

Darba organizacijas parmainas, kas masveida sakas [1dz ar pandémiju gan Latvija,
gan pasaulé, ir realitate, ar kuru nevienir un bus jasadzivo, bet kura art sniedz nebijusas
iespéjas organizacijam, vaditajiem un darbiniekiem. leklausoties visu iesaistito pusu
vajadzibas, iespéjams pozitiva veida izmantot radudas iespéjas un veidot tadu vidi,
kura ikviens spgj bat produktivs un maksimali izmantot savu potencialu.

Lai parmainu process butu veiksmigs, tas ir prasmigi javada, apzinoties katra sola
galvenos uzdevumus, produktivakos ricibas modelus un piemérotakos instrumentus,
kuri ir masu riciba. Parmainas ipasu nozimi iegust komunikacija — art labi domati
pasakumi var nesasniegt mérki, ja par tiem nav skaidras un saprotamas informacijas.

Parmainu un komunikacijas plans parejai no Sodienas biroja uz nakotnes biroju ir
izstradats, lai sniegtu érti lietojamus orientierus ikvienam iestades un/vai
struktdrvienibas vaditajam, ka art ikvienam nodarbinatajam publiskaja parvalde,
mekléjot sev piemeérotako celu uz nakotnes biroju, kura agrak vai vélak stradasim mées
visi. Tas ietver septinus parmainu procesa solus un ieteikumus ricibai katra no tiem
divos aspektos:

kadi komunikacijas pasakumi veicami;

ka rikoties iestades vaditajam katra no parmainu stadijam, lai
sava iestadé ieviestu veiksmigu pareju uz nakotnes biroju
jebkura ta aspekta.

Komunikacijas pasakumu izstradé piedalijas pieredz€jusi publiskas parvaldes
iestdzu komunikacijas eksperti, savukart parmainu celu iestadé izstradaja publiska un
privata sektora organizaciju vaditaji, kuri pasi ir iniciéjusi un vadijusi nozimigas
parmainas darba organizacija un telpu izmantosana.



Zinojums par sprintarezultatiem

. VIZIJAS UN MERKU DEFINESANA

Komunikacijas pasakumi

Mérktiecigi veidot vienotu
izpratni par nakotnes biroju,
definét skaidrus KPI (galvenos
snieguma raditajus) un vadit
centralizétu komunikacijas
kampanu

NepiecieSams augstaka limena
vadibas atbalsts un skaidrs
uzstadijums: "Ja, tas ta notiks!"

lesaistit nakotnes biroja
"Cempionu(-us)" —
pozitivos varonus,
véstnesus un iedvesmas
avotus

Veidot zinas un narativus, kas
pielagoti dazadam lietotaju
grupam/vajadzibam

$

Parmainas iestade

lepazities un iepazistinat darbiniekus ar
Nakotnes biroja viziju, kas izstradata Valsts
kancelejas Inovacijas laboratorijas sprinta
"Nakotnes birojs"

Kopa ar savas iestades vadibas komandu
lokalizét un pielagot "lielo viziju" sava iestade

Komanda uzsakt veidot parmainu planu ka
esosas iestades stratégijas atspogulojumu —ka
tas mums palidzes labak sasniegt to, uz ko
tiecamies

"CelojoSais parmainu paligs" — kvalificéts
konsultants/grupa, kas sniedz palidzibu iestadei,
kura vélas veidot nakotnes biroju

NepiecieSams radit iespé€ju darbiniekiem uzdot
jautajumus. Jaizvelas dazadi komunikacijas
veidi un instrumenti:

video;

stasti emocionala fona veidoSanai;

izglitojoSas aktivitates darbiniekiem;

aktivas darba grupas (macibu + spé&lu elementi);
iek8&jas kampanas/pasakumi;

parmainu vizualizacija;

individualas sarunas, fokusgrupas ar parmainu
pretiniekiem.

Jautajumi, uz kuriem jasniedz atbildes:
kada ir vizija, mérki, parmainu virzieni;

ka bls, kad busim sasniegusi mérki;

kas uzlabosies iestadé;

kas uzlabosies man;

no ka naksies atteikties;

kapéc jaatsakas no esoSas prakses;

kas notiks, ja paliksim, kur esam, un nevirzisim
parmainas;

cik liela méra pasreizéja situacija atdkiras no
vElamas?
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A Zinojums par sprintarezultatiem

Il. VIDES IZPETE UN GATAVIBAS NOTEIKSANA.
PARMAINU PLANA IZSTRADE

<> 0010

Komunikacijas pasakumi

Noskaidrot nodarbinato
viedokli un izstradat lietotaju
lomas un kategorijas, nemot
véra So grupu vajadzibas un
bazas

Analizét prasmju un gatavibas
[Tmeni parmainam

Meklét spilgtus piemérus —
galvenokart pozitivus
piemérus, kur jau ir sperti
pirmie soli nakotnes biroja
izveide

R

S

8

S

$ & 8 8

Parmainas iestadé

Norikot projekta vaditaju, pieskirt vinam
pilnvaras un resursus (sakotnéja faze var bat ka
papildu pienakums, vélak, intensitatei pieaugot,
tas var but pilnas slodzes darbs)

Izveidot projekta komandu un darbinieku
komiteju ar véstneSiem un viedoklu lideriem.
Darba grupas uzdevums ir noteikt prioritates un
sastadtt detalizétu ricibas planu

Apzinat, kadas ir iestades darbinieku vajadzibas
jaunaja vide (aptaujas, intervijas)

Aktivi iesaistit darbiniekus — klatienes un
virtualas fokusa grupas, intereSu grupas,
tematiskas grupas u. c.

Izpétes rezultati jakomunicé visiem darbiniekiem:
skaidrojums, kapéc izpéte ir veikta;

izpétes rezultati;

[émumi, kas pienemti, nemot véra iegutos rezultatus;
skaidrojumi par iniciativam, kas netiks ieviestas.

Vadibai mérktiecigi uzrunat individuali visus
iestades sektorus

Izpétit esoSas darbinieku lomas, izveidot to
profilu, izmértt darba vietu noslogojumu

Izpétit nepiecieSamos tehniskos rikus, kas
nodros$inas jauno darba organizaciju

Izstradat Nakotnes biroja ievieSanas planu. Tam
jabat vizuali noformétam un jasniedz lietoto
terminu skaidrojums.

Planam ir jabat publiski pieejamam, lai darbinieki
var ne tikai iepazities ar to, bet arT sekot l1dzi ta
ievieSanas gaitai



Zinojums par sprintarezultatem (/>

lIl. MERKTIECIGA CILVEKU IESAISTE

Komunikacijas pasakumi Parmainas iestadé

Atbalstitaju mekléSana: socialie <> Tematiskajas grupas izstradat darba modelu
tikli, ekspresaptaujas, dazadi scenarijus

forumi, pieméram, ALVAP

(Valsts kancelejas Augstaka < Aprékinat un komunicét realas izmaksas; laut
limena vaditaju attistibas darbiniekiem izvéléties, ka izmantot savu
programma) "kuponu" no iesp€ju saraksta

Valsts parvaldes vides reitings <& Laut "pielaikot" dazadus darba organizacijas
(KPI) un novértgjums + risinajumus un izvéléties optimalo iestades
nominacija/balva modeli, balstoties uz darbinieku vértéjumu.
Valsts parvaldes ka Sa_glabéjt el_a§.t_Tbu, lai pielégotos fjgiédém
organizacijas vide — elements dzives situacijam un darbinieku tipiem

darba deveéja téla veidosana < Nodro$inat iek$&jo konsultantu, kura uzdevums ir
Izcelt personibas un viedok|u runat ar cilvékiem, skaidrot iespé&jas un

liderus, nodrosinat platformu ieguvumus, lietojot dazadus praktiskus nakotnes
vinu paustajam viedoklim biroja risinajumus

<2 Veicinat véstnesu kustibu dazadu grupu
ietvaros, kuru uzdevums ir iedvesmot un mazinat
nedroSibu un pretestibu

<& Izveidot kanalu darbinieku viedoklu pausanai
(kanals, kas tiek sadzirdéts)
<2 lekstikla izveidot aktualo jautajumu un atbilzu

vietni
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Zinojums par sprintarezultatiem

V. ATBALSTS UN MACIBAS VADITAJIEM

Komunikacijas pasakumi

Popularizét hdera lomu
parmainas, kas parveidos
darba vidi par labaku vietu vinu
darbiniekiem

Individuala pieeja un
koucings, kur dro$a vide
"uzrunat" personigas bailes
un neskaidribu

Atbalsta komanda, kas sniedz
konsultacijas vaditajiem

ar prasméem, ieteikumiem,
risinajumiem problémsituacijas
Mentorings, ko piedava kads,
kurs jau kaut ko ir ieviesis.
Mentoru tikla veido$ana

Veidot vaditaju kopu, veicinat
fikloSanos

Piedavat droSu "minimalo
komplektu", lai arT skeptiki var
izdartt mazumu

Organizét konferences un

seminarus par dazadiem
nakotnes biroja aspektiem

S

S

$

S

Parmainas iestadée

Struktdrvienibu vaditaju gatavibas apzinasana
parmainam, individuala pieeja un sarunas

Segmentét vaditajus atbilstosi darba raksturam
un vajadzibam, komandas lielumam un
specifikai, pielagot macibas katrai grupai

Macibas parmainu véstnesiem, metodologisks
atbalsts projekta komandai

Regulara atgriezeniska saite, motivacijas
pasakumi

Padarit to par tematu regularajas snieguma
vadibas parrunas



Zinojums par sprintarezultatem (/>

V. PILOTESANA UN EKSPERIMENTESANA

Komunikacijas pasakumi

</ Nodrosinat realas testé$anas
iespéjas esoSajas kopdarba
telpas (VNI, TET, SEB banka,
Tele2, TEIKUMS "Jauna Teika"

u.c.

¢  Algriezeniskas saites
sniegSana testéSanas laika un
pec testéSanas

<& Stimulét paradumu mainu
(nonemt printeri, nolikt
atkritumu kasti gaitent u. c.)

</ Uzsvars uz instrumentiem un
metodém, kas atvieglos darbu,
lai vairotu pozitivu attieksmi

§ &§ 8 8 §

Parmainas iestade

Sakt agri pilotét parmainas, negaidot projekta
pilnigu pabeigSanu, — iterativa pieeja

Stimulét jaunas uzvedibas praktizéSanu,
izmantojot jau eso$as iestrades

Izdartt uzreiz to, ko iespéjams veikt bez
lieliem ieguldijumiem

Veidot mazaka méroga lokalus
eksperimentus un konkursus

Efekfiva ir darbnicu veido$ana par dazadam
témam:

"tira galda" politika un darba vietu rotacija;
konfidencials darbs un vajadziba koncentréties;
troksnis un situacijas, kas to rada;

elastigs, attalinats darbs un tam nepiecieSamie
priekSnosacijumi.
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Zinojums par sprintarezultatiem

VI. NOSKANOJUMA MERISANA,
PRETESTIBAS MAZINASANA

Komunikacijas pasakumi

Parmainu Iideri un kodolgrupa,
kas nemainas, atgadina par
parmainu viziju un mérkiem un
vada procesu

But pastaviga kontakta ar
cilvekiem par jauno pieredzi, lai
izvertétu, kas ir pozitivi, ko
uzlabot, kas nestrada

lesaistit "influencerus"

Veidot risingjumus
starpinstiticiju, starpresoru un
valsts/pasvaldibas kopstradei

Pozicionét nakotnes biroja
standartu ka optimalo
modeli publiskas parvaldes
institdicijam

Parmainas iestadé

Sakt ar sevi — ko es varu paveikt sava iestade
tait un tagad. Vadiba rada piemeéru (pieméram,
atteikSanas no saviem kabinetiem)

Klldas ir neizbégamas, tapéc ieteicams veidot
elastigus, viegli pielagojamus un parveidojamus
risinajumus

Izmantot iesaistiSanas u. c. pétijumus, kas
liecina par darbinieku noskanojumu un
vajadzibam, ka art reakciju uz parmainam
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VIIl. MAZO UN LIELO UZVARU SVINESANA,
REZULTATU UN IEGUVUMU
POPULARIZESANA

Komunikacijas pasakumi

Valsts kanceleja ka modela
saimnieks, virzitajs un idejas
popularizétajs

Apkopot un popularizét labo
praksi un sasniegumus darba
organizacijas parveide

Veicinat iek$ejo sacensibu garu
publiskaja parvalde ar pozitivu
stimulu

Veidot konkursus, balvas,
nominacijas, izmantot
spélu elementus

Sekot l1dzi pirmrindniekiem,
izplatit vinu pieredzi un
macities no viniem

R

N

R

R

Parmainas iestadé

Demonstréet pozitivu, atbalstodu uzvedibu pret
parmainam, stimulét ricibu, kas atbilst Nakotnes

biroja vizijai un vértibam

Organizét regularus kopigus pasakumus klatiené

un/vai virtuali

Izcelt un apbalvot tos darbiniekus, kas bija
piemérs citiem — aktivakie parmainu procesa

Novértét darbinieku ieguldijumu, biezi teikt
"paldies”
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Il. Labbutiba

Veseliga un produktiva darba vide

Praktisks labbutibas celvedis publiskaja parvaldé nodarbinatajiem

Saturs

levads

Kas ir veseliga darba vide un labbatiba

Kapéc publiskaja parvaldé nepiecieSama veseliga darba vide
Ka veseliga darba vide palidzés iedzivinat valsts parvaldes vértibas
Veseligas un produktivas darba vides kritériji

Témas, kuras ieteicams ietvert macibas par mentalo veselibu
Labbatibas pasparbaudes jautajumi (darbiniekiem)

Laika planoSanas ieteikumi

leteikumi, ka planot savu ikdienu, stradajot no majam
Veseliga un produktiva darba diena

Veseliga un produktiva darba nedéla

Ka veicinat izkustéSanos darba dienas laika

Ka izkustéties, ilgstosi stradajot pie datora

Veseligas darba vides tabu: darbibas, kas loti kaité labbdtibai

10 soli ikdienas labsajatai (atzimé, ko esi Sodien darijis vai ko plano darit)

Labas prakses pieméri

Noderigi interneta resursi

BIROJA IEKARTOSANA, ATTALINATAIS DARBS, DARBA DROSIBA BIROJA

FIZISKA AKTIVITATE, VESELIBAS VEICINASANA, UZTURS

STRESA PARVALDIBA, IZDEGSANAS PROFILAKSE, EMOCIONALA VESELIBA

CITI RESURSI
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levads

Kas ir veseliga darba vide un labbitiba

Pasaules Veselibas organizacija jau 2010. gada izstradaja veseligas darba vietas modeli, sniedzot
Sadu veseligas darba vietas skaidrojumu:

veseliga darba vieta ir tada, kura darbinieki un vaditaji pastavigu uzlabojumu procesa sadarbojas, lai
aizsargatu un veicinatu visu darbinieku veselibu, droSibu un labbatibu, ka art darba vietas ilgtspéju,
nemot vera $adus aspektus, kas balstiti vajadzibu novértéjuma:

</ veselibas un droSibas problemas fiziskaja darbavidé;

</  veselibas, drodibas un labbatibas problémas psihosocialaja darba vidé, taja skaita
darba organizacija un darba vietas kultdra, personiskie veselibas resursi;

<2 iespéjas piedalities kopienas darbiba, lai uzlabotu darbinieku, vinu gimenu un citu
sabiedribas locek|u veselibu.

Fiziska Personigie
darba vide veselibas

_ ‘ resursli

\esaigsy.
R tlg%
ST %

ETIKA e
| Nomw | VERTIBAS

(@) : 2]
) (g
>

/)
“ ‘i ies\ :

Psihosociala Organizacijas
darba vide kopiena

Attéls. Pasaules Veselibas organizacijas izstradatais veseligas darba vietas modelis*

1 WHO Healthy Workplace. Framework and Model: Background and Supporting Literature and Practices, 2010
https://www.who.int/publications/i/item/healthy-workplaces-a-model-for-action (skatits 07.07.2021.)
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Labbdtiba (anglu val. well-being) saskana ar Oksfordas vardnica sniegto skaidrojumu ir "stavoklis, kura
ir erti, veselgi vai laimigi"2. Labbutibas veicinasana var palidzét novérst stresu un radit pozitivu darba
vidi, kura individi un organizacijas var atfistities un plaukt. Laba veseliba un labbdtiba var darboties ka
galvenais veicinatajs darbinieku iesaistiSanai un organizaciju sniegumam?,

Darba vides konteksta labbatibai var definét $adas dimensijas:

Finan3u, materiala
labklajiba:

Psihoemocionala vide: Fiziska vide:

LABBUTIBA

Sociala vide; Fiziska veseliba:

Attéls. Labbatibas dimensijas*

Citejot fragmentu no Lielbritanijas Nacionalas Veselibas un darba direktora zinojuma, janorada, ka
"lielakajai dalai cilvéku vinu darbs ir galvenais pasvértibas, gimenes cienas, identitdtes un statusa
noteicéjs kopiena, ka ari, protams, materiala nodroSinajuma, socialas lldzdaltbas un piepildijuma
lfdzeklis™. Savukart Lielbritanijas Darba fonda pétijuma jédziens "labs darbs" izmantots ka sinonims
darbavietai, kas padara to par labvéeligu

https://www.lexico.com/definition/well_being (skatits 16.07.2021.).
https://www.cipd.co.uk/knowledge/culture/well-being/factsheet (skatits 16.07.2021.).
https:/lwww.veselsbirojs.Iv/labbutiba, adaptéts (skatits 16.07.2021.).
BLACK, C. (2008) Working for a healthier tomorrow: Dame Carol Black’s review of the health of Britain’s working age population presen- ted
to the Secretary of State for Health and the Secretary of State for Work and Pensions [online]. London: Stationery Office.
Pieejams: www.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/209782/hwwb-working-for-a-healthier-tomorrow. pdf
(skatits 16.07.2021.).

abh wnN
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pieredzi darba néméjiem un ir saistits ar pozitiviem veselibas un labbutibas raditajiem, ka ari
vienlaikus palielina produktivitati, tadejadi sniedzot labumu darba devejiem (Brinkley et al 2010).
Saskana ar Coats un Lekhi (2008) "laba darba" pazimes ir:

nodarbinatibas droSiba;

darbs, kam nav raksturiga vienmuliba un atkartosanas;
autonomija, kontrole un patstaviba uzdevumu izpilde;
[tdzsvars starp darbinieku ieguldijumu un sanemtoatlidzibu;

darbiniekiem piemit prasmes, kas nepiecieSamas, lai tiktu gala ar intensiva spiediena
periodiem;

procesuala taisniguma pamatprincipu ievérosana;

88 §38888

stipras saites darba kolektiva (socialais kapitals).

Kapeéc publiskaja parvalde nepiecieSama veseliga darba vide

Vesellga darba vide musdienas nav privilegija, bet gan nepiecieSamiba, lai sasniegtu augstus
rezultatus, nodroSinatu kvalitativus pakalpojumus un pastavigi uzlabotu sniegumu. Lai arT Tstermina
iespéjams panakt mérku sasniegSanu, ari neievérojot labbatibas prasibas (pieméram, neievérot darba
un atputas rezimu, darba un privatas dzives lidzsvaru, fiziskas veselibas prasibas, ignoréjot parmerigi
augstu stresa [Tmeni u. tml.), tomér gan pétijumi (pieméram, valsts parvaldé nodarbinato iesaistiSanas
aptaujas), gan veselibas statistika, gan stradajoso individuala pieredze rada — ilgtermina tam vienmeér
ir negativas sekas, kas mazina gan darbinieka, gan organizacijas kapacitati. Savukart, uzlabojot darba
vides apstaklus, uzlabojas ari organizacijas darbibas rezultati®. Valsts parvalde un pasvaldibas
darbojas sabiedribas laba un kalpo tas interesém, tapéc rupes par publiskaja parvaldé nodarbinato
labbdtibu ir neatnemama efektivas resursu parvaldibas stratégijas sastavdala.

6 Pieméram, $aja PricewaterhousCoopers pétijuma:
https://assets.publishing.service.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_data/file/209547/hwwb-dwp-wellness-re-
port-public.pdf (skatits 16.07.2021.).
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Neveseliga un Negadijumi un ievainojumi
Ar darbu saistits

ned rOS? stress Neapmierinatiba ar darbu
darbavieta
lzdegSana, depresija

Neveseligi
personigas veselibas
paradumi (piemé&ram,
smeékésana, alkohola

iet , parésanas, 2 2
L?agfﬂgﬁgﬁ?{s)a"as Darba kavéjumi Kompensaciju

pieprasijumi

Hroniskas slimibas Pére'joéa un pastaviga Darbnieku mainiba

(koronara artériju invaliditate
slimiba, paaugstinats
asinsspiediens,
diabéts, onkologiskas
saslimsanas)
Paaugstinatas izmaksas

Samazinata produkta vai klientu
apkalposanas kvalitate

Darbaspéka
zudums

Ka veseliga darba vide palidzés iedzivinat valsts parvaldes vértibas

Pasaules Veselibas organizacijas Veseligas darba vietas modela centra atrodas organizacijas étikas un
vértibu pamatprincipi: t. i., modela darbibai janodrosina, lai tie tiktu realizéti katra organizacijas ikdienas
procesa, tadéjadi veicinot veseligas darba vides izveidi un organizacijas izaugsmi. Valsts parvaldes
vértibas un étikas pamatprincipi veido ricibas ietvaru valsts parvaldé nodarbinatajiem. Veseliga darba
vide un ripes par darbinieku labbGtibu bltu nozimigs virzitajspeks valsts parvaldes vértibu
iedzivinasana (1. tabula).

7 World Health Organization. (2010). Healthy workplaces: a model for action.
https://www.who.int/publications/i/item/healthy-workplaces-a-model-for-action (skatits 07.07.2021.).
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Ka veseliga darba vide veicina valsts parvaldes vértibu iedzivinasanu

Nr. Valsts parvaldes vértiba

Veseligas darba vides ietekme

Profesionalitate un
efektivitate

Veseliga darba vidé nodarbinatajam ir nodrosinati apstakli, lai demonstrétu
savu potencialu, zind8anas un prasmes. Darba procesi ir izveidoti ta,

lai efektivak sasniegtu rezultatus, un resursu (taja skaita

cilvekresursu) parvaldiba ir efektiva, novérSot zudumus, dublésanos

un nelietderigu izlietojumu

Godpratiba

Vidé, kura darbiniekiem trokst nepiecieSamo resursu vai darba apstakli
ilgstosi ir nelabvéligi, var veidoties labvéliga augsne negodpratigai ricibai.
Darba vides uzlaboSana mazina potencialos negodpratigas ricibas stimulus

3. Atbildiba

Veseliga darba vide raksturo darba devéja riipes par saviem darbiniekiem.
Rapigs darba devéjs gan pats demonstré atbildigu attieksmi, gan veicina
to savos darbiniekos. Atbildiga riciba visas darbibas jomas veicina
organizacijas kultdras attistibu, tadéjadi veidojot atbildibas kultiru

4 Darbs sabiedribas laba

Veseliga darba vidé darbiniekiem ir augstaki produktivitates raditaji.
Uzlabotos apstaklos valsts parvaldeé nodarbinatajiem bitu iespéjams
sasniegt vairak, sniedzot lielaku labumu sabiedribai

Valsts ilgtspéja un
5. sabiedribas labklajiba

Musdientgu organizaciju raksturo ilgtsp&ja un sociala atbildiba — ilgtermina
skatljums un nepiecieSamiba domat par nakamo paaudzu labklajibu.
Izpratne par to, kas ir labklajiba un labbadtiba, ir universala un attiecinama un
nodarbinatajiem visas nozarés, taja skaita publiskaja parvaldé. Lai
ariresursu apjoms un pieejamiba dazadas nozarés ir atskiriga, tomér
pamatprincipiem un attieksmei pret darbinieku jabat ltdzvértigai

Atklata un sabiedribai
6. pieejama valsts parvalde

Atklatiba nepiecieSama gan attiecibas ar sabiedribu, gan art organizacijas
ietvaros. Padarot par paradumu uzklausrtt un ievérot lietotaju vajadzibas, 1
attieksme jaiedzivina art organizacijas iekSiené attieciba uz nodarbinatajiem,
kuri sniedz iek§€jos pakalpojumus (atbalsta funkciju veic&jiem), un tiem, kuri
shiedz pakalpojumus sabiedribai. Novértéjuma un izpratnes trikums ir viens
no lielakajiem darbaspéka demotivatoriem, un veseliga organizacija ir batiski
veidot attiecibas un procesus ta, lai ikviena ieguldijums batu atzits un
noveértéets

7 Sadarbiba valsts parvalde

Savstarpéja ciena, kolegialitate un komandas darbs ir vieniga iesp&jama
vide augstu mérku sasniegSanai étiska un sociali pienemama veida. Veidojot
veseligu organizaciju, sadarbibai ir atslégas loma

0021



A Zinojums par sprintarezultatiem

Veseligas un produktivas darba vides kritériji

Aptauja izstradata®, lai palidzétu iestadem sekot lidzi savas darba vides kvalitatei un darbinieku
labbatibas lImenim un operativi risinat problémjautajumus. To var izmantot pasvértéjumam (tada
gadijuma to aizpilda iestades vadiba) vai veikt nodarbinato aptauju. Darba vides aspektos, kuros

identificéts nepietiekams [imenis (atbildes "né" vai "dalgji"), javeic parmainas un uzlabojumi.

Nr. Darba vides aspekts Jautajums Ja Né Daleji
p. k.

Veselibas un labbitibas Stratégija darbinieku veselibas un labbutibas O
1. stratégija nodroSinasanaiir skaidri definéta un saprotama
2. Veselibas un labbitibas Ir pieejami resursi, lai nodro$inatu organizacijas

resursi

veselibas un labbdtibas vajadzibas

3. Ir izstradatas cilvéku veselibas un labbutibas
Cilvéku vadibas stratégija stratégijas, lai veicinatu vienlidzigas iespéjas un darba
un privatas dzives lidzsvaru

Cilvéku vadibas stratégija Vaditaji un personalvadibas specialisti veido amatus ta,

lai tie batu elastigi un pielagojami dazadam vajadzibam

5. Prasmes, kas nepiecieSamas vaditajiem, lai virzitu,
Lideribas un vadibas parvaldTtu, attstitu un atbalstitu darbinieku veselibas
stratégija un labbatibas vajadzibas, ir skaidri definétas un

saprotamas

Vadibas efektivitate Vaditaji efektivi virza, parvalda, attista un atbalsta

darbinieku veselibas un labbdtibas vajadzibas

Struktdrvienibu vaditaji ir apmaciti cilvéku vadisanas
joma

7. Vadibas efektivitate

8. Vaditaji ierosina un atbalsta, lai darbinieki izmantotu
atbilstoSus veselibas apriipes pakalpojumus,
pieméram, arodveselibas pakalpojumus, lai mazinatu
prombitnes un palidzétu cilvékiem atgriezties darba

Vadibas efektivitate

O |00 O O] O]0O]O0
O |00 O O] O]0O]O0
O 100 O O] O]0O

8 Anketa izstradata, pamatojoties uz CIPD zinojuma "Growing the health and well-being agenda: From first steps to full potential
2016" materialiem, zinojums pieejams:
https://lwww.cipd.co.uk/Images/health-well-being-agenda_2016-first-steps-full-potential_tcm18-10453.pdf
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0. Vaditaji veicina apmeklétibas kultdru, veicot parrunas
Vadibas efektivitate par atgrieSanos darba ar darbiniekiem, kuri atgriezas no O O O
slimibas prombutnes
Vaditajiirinforméti un actti, lai risinatu biezakas
10 Vadibas efektiate euMafirinfomtun epmactt, e OO0
mentalas veselibas problemas
Darbinieku ieguldijums organizacija tiek atbilstosi
11, Atziniba un atlidziba PiniekU leguidijums organizacl O O O
novértéts un atalgots
- . . Cilveki tiek aicinati uznemties atbildibu, iesaistoties
12. lesaistiSana un iespéju _ . L . ) . s
= [emumu pienemsSana, un viniem tiek sniegta batiska
nodrosinasana ) S ’ -
informacija par veselibu unlabbatibu
lesaistiSana un iespéju
13 ! vl, . ! pel Darbinieki jatas novértéti un piederigi organizacijai O O O
nodroSinasana
14. Veselibas un labbiitibas Organizacijas pieeja cilvéku veselibas un labbatibas O O O
nodrosinasanas efektivitate nodroSinasanai ir efektiva
15. . - leguldijumi cilvéku veseliba un labbatiba ietekmé
Darba snieguma mérisana o .
organizacijas sniegumu
16. Pastavigi tiek uzlabots veids, ka veseliba un labbutiba O O O

Pastaviga pilnveidoSanas

tiek parvaldita un attistita

Témas, kuras ieteicams ietvert macibas par mentalo veselibu

8 §388§
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Agrinu bridinajuma pazimju pamani$ana par iespéjamam problémam
Kur pieteikt darbinieku atbalsta sanemsanai

Ka vadit kvalitativas sarunas ar darbiniekiem, kuri piedzivo mentalas veselibas
problémas

Izturéties pret ikvienu ka pret individualitati ardazadam vajadzibam

Sliktas mentalas veselibas galveno célonu ietekmes novérSana darbavieta,
pieméram, slodzes planoSana, jégpilna darba nodroSinasana, konfliktu risinasana
darbavieta

Privatuma aizsardziba
Analizét un pielagot personiga vadibas stila sasaisti ar darbinieku mentalo veselibu

Ka sabalansét konkréta darbinieka vélmes ar paréjas komandas vajadzibam
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Labbutibas

pasparbaudes

Jautajumi
(darbiniekiem)

Labbuatibas
pasparbaudes
jautajumi izstradati,
balstoties uz
Vorvikas—Edinburgas
mentalas labklajibas
skalu (anglu val.
Warwick- Edinburgh
Mental

Well-being Scale
(WEMWBYS)).
Atbildot uz tiem,
ikviens var gt pirmo
ieskatu par savu
labbatibas limeni. Ja
lielaka dala atbilzu ir
"nekad" vai "reti",
ieteicams veérsties pie
palidzibas pie
atbalsta personas
iestadé vai arpus tas.
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Labbutibas aspekts Nekad Reti Dazreiz | Biezi Vienmér
1. Es uzturu veseligu kermeni, izdarot
izveli par labu veseligam uzturam, O O O O O
fiziskam aktivitatém un atpatai
2. Veidoju tadu prata stavokli, kas
attista manu pa$apzinu, pascienu un o O O o O
emocionalo noturibu
3. Man piemit mérka apzina, O O O O O
piepildijuma un jégpilnibas sajuta
4. Man ir aktivs prats, kas ir modrs,
atverts jaunai pieredzei, zinatkars un O O O O O
radoss
5. Man ir atbalsto$s un gadigs attiecibu o O O O O
tikis
6. Es jutos optimistisks par nakotni O O O O O
S— Olo[O0]O
8. Mani intereseé citi cilveki O O O O O
9. Man ir energija, ar kuru varu dalities O O O O O
10. Es labi tieku gala ar problémam O O O O O
11. Manas domas ir skaidras O O O O O
12. Man ir laba sajita pasam par sevi O O O O O
13. Es jutos tuvs citiem cilvékiem O O O O O
14. Es jutos parliecinats O O O O O
15. Esmu spéjigs pienemt lemumus par O O O O O
sev svarigam lietam
OO0 |0O|0|0
17. Mani interesé jaunas lietas O O O O O
O|O|0|0|O
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Laika planoSanas ieteikumi
Efektiva laika planoSana ietver Cetrus uzvedibas principus®:

1. skaidrs mérkis — tas nozimé, ka més zinam, uz ko tiecamies un kadus ieguldijumus ir
nepiecieSams veikt, lai sasniegtu savu mérki. Skaidri formuléts mérkis un noteiktas darbibas, kas
nepiecieSamas ta sasniegdanai, palidz mums saprast 8a briza prioritates un izskaidrot vairaku,
iespejams, pat nepatikamu darbibu nozimibu;

2. planosana un prioritasu noteikSana — lai to Tstenotu, mums ir nepiecieSama lapa, planotjjs,
kalendars vai varam izmantot telefonos, datoros un citas iericés pieejamas daramo darbu lietotnes,
kalendarus u. c. Kad mums ir, kur piefiksét savu daramo darbu sarakstu, un més zinam katram
darbam izpildes terminu, més varam sakartot uzdevumus péc to prioritates, un tas palidz mums
noteikt, pie kuriem uzdevumiem ir japiekeras uzreiz un kuri uzdevumi var nogaidit. Sadi més varam
art ieplanot stundas vai dienas, kad veltisim laiku sev, draugiem un gimenei un atpatisimies no
darbiem;

3. izvairisanas no traucekliem — musdienu cilvékam traucékli atrodas visapkart, pieméram, mobilais
telefons, kur mas var sazvanit visu diennakti, kura ir iespé€ja pasérfot interneta un kura mes
ielikojamies ik péc piecam minatém — ja nu gadijuma mums kads ir uzrakstijis. Cilvéks, kuram

ir batiski izdarTt konkréto uzdevumu, prot no Siem traucékliem izvairities, pieméram, atbildot uz
nesvarigajam zinam tad, kad ir brivs bridis;

4. organizétiba — ta attiecas uz mehanisku laika vadibu, pieméram, datora esoSos failus var nosaukt
atbilstosi saturam un dokumentus ievietot mapés — tas nodroSina nepiecieSamo failu vai dokumentu
atru atrasanu.

9 Laika planosanas ieteikumi sagatavoti, pamatojoties uz Gundegas Kukles ieteikumiem RSU izdevuma "Paspalidzibas un pasvadibas
iespéju arsenals krizes un transformaciju laika: metodes ikvienam”, pieejams
https://dspace.rsu.lv/jspui/handle/123456789/3885, 45.-58. Ipp.

0025

N


https://dspace.rsu.lv/jspui/handle/123456789/3885
https://dspace.rsu.lv/jspui/handle/123456789/3885

A Zinojums par sprintarezultatiem

leteikumi, ka planot savu ikdienu, stradajot no majam
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Izveidojiet grafiku un ieverojiet to. Skaidri noradijumi par
to, kad ir darba stundas un kad ne, palidz saglabat darba
un privatas dzives lidzsvaru.

Rita rituals. Stradajot attalinati, rita rituals var palidzéet
parslégties darbam. lespéjams, agrak Sis rituals bija cel$
uz darbu (ikrita pastaiga, brauciens ar velosipédu,
iecienitas kafijas iegade pa celam uz darbu), tagad ir
vélams ieviest ko jaunu, pieméram, kafijas malkosana,
skatoties rita panoramu, fiziskas aktivitates u. c.

Pamatnoteikumi dzivesvieta. Tos ir batiski izplanot un
izrunat ar cilvékiem, ar kuriem dzivojat kopa, pieméram, ja
durvis ir ciet, jus stradajat, ir noteikts laiks, kad jus
nedrikst traucét u. c.

Izplanojiet partraukumus. Pieméram, 30 mindsu pusdienu
partraukums un tris 15 mintsu pauzites.

Atveleta vieta darbam. Ja dzivesvieta nav pietiekami
liela, lai atvélétu atseviSku galdu un vietu darbam, tad
ieteicams to organizét ta, ka péc darba laika beigam
to var "nolikt mala", pieméram, darba dators, kas tiek
izslégts, vai dators ar atseviSku kontu darbam.

Rituals, darba dienu beidzot. Lai apzinatos, ka darba
diena ir beigusies, vélams to noslégt ar ritualu,
pieméram, datora izslégSanu, pastaigu ar suni, fizisko
aktivitasu treninu u. c.



Eizenhauera princips (pazistams art ka Stivena Koveja laika kvadrats) palidz noteikt uzdevumiem
prioritates, steidzamibu un nozimibu un izlemt, vai konkréto uzdevumu ir nepiecieSams veikt jau

Zinojums par sprintarezultatem (/>

Sodien vai varbit to nav nepiecieSams veikt vispar (sk. x attélu). Sakuma ir japieraksta visi uzdevumi
un aktivitates, ko vélaties paveikt (art laiku, kuru vélaties pavadit kopa ar gimeni vai vienkarsi

atpasties).

Talak visi uzdevumi un aktivitates Saja saraksta ir jaizvieto pa Cetriem kvadrantiem, kur

1) darbi, kas ir steidzami unsvarigi;

2)  darbi, kas ir steidzami, betnesvarigi;

3) darbi, kas nav steidzami, bet ir svarigi;

4)  darbi, kas nav steidzami un nav arf svarigi.

Pieejamas arT daZzadas lietotnes laika plano$anai, pieméram, Eisenhower (iOS), 4.Do — To Do List

& Task Manager Ike — To-Do List, Task List (Android).

Dari tagad

(izdari pirmdiena, otrdiena)

Seit tiek ievietoti gan steidzami, gan

svarigi uzdevumi, kurus ir

nepiecieSams paveikt tuvakaja laika

leplano

(8aja nedela)

Seit tiek ierakstiti uzdevumi, kuri
jums ir svarigi, bet kuri nav steidzami,

tadel varat laikus saplanot, kad Sos
uzdevumus veikt

Delegée

(lai izdara kads cits)

Sameklgjiet iespéju Sos uzdevumus
delegét kadam citam un tikai galéjas
nepiecieSamibas gadijuma ieplanojiet

tos sava kalendara

Atmet

(bez ta var iztikt)

Sie uzdevumi nav ne svarigi, ne
steidzami, tadé| tos var ar nedarit. Ja
tomer ir |oti liela vélme Sos uzdevumus
veikt, varat tos $aja kvadranta atstat un
paveikt tad, kad visi citi darbi paréjos
kvadrantos ir paveikti

Papildu ieteikumus laika planoSanai skat. "PaSpalidzibas un pasvadibas iespé&ju arsenals krizes un

transformaciju laika: metodes ikvienam".
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Veseliga un produktiva darba diena

Standarta darba diena publiskaja parvaldé ilgst 8 stundas, un lielai dalai nodarbinato ta aizrit klientu
apkalpoSanas zalé, pie datora un sandksmés. Visu $o laiku pavadit sédus ir |oti kaitigi veselibai.
Pasaules Veselibas organizacijas pétijuma konstatéts — ja seédoSu darbu veic ilgak par 7,5-8 stundam
diena, mirstibas risks nozimigi pieaug. Svarigi ievérot pauzes un mainit pozu ik péc 30 min, ka art
ieturét pusdienu pauzi vismaz 30 min,

Saja pieméra paradits, ka dazadot ikdienas aktivitites darba, lai saudzétu veselibu un vienlaikus
veicinatu produktivitati. Lidzigus paraugus iespéjams izstradat dazadiem darba veidiem, palidzot
nodarbinatajiem organizét darba dienu ta, lai neciestu fiziska un mentala veseliba. Neatkarigi no darba
satura un lomas iestadé ikvienam nepiecieSams sabalanséts darba ritms, lai saglabatu veselibu
ilgtermina.

Veseligas un produktivas darba dienas plans (piemérs)

Laiks Aktivitate

SagatavoS$anas un noskano$anas dienai. Cel$ uz darbu, meditacija, relaksacijas tehnikas vai vingroSana.

8.00-8.30 Kas man Sodien ir jasasniedz? Kas nepiecieSams, lai Sodiena izdotos?

8.30-9.00 Dienas planoSana, sanaksmju organizéSana, e-pastu parskatiSana

Stavsanaksme ar komandu. Kas jazina visiem par Sodienu? Kadas iesaistiSsanas nepiecieSamas?

9.00-9.10 |, devumu sadale

9.15-9.45 Darbs ar dokumentiem vai datoru. P&c 30 min pozas maina vai piecel$anas (pieméram, aiziet1dz printerim)

Sagatavosanas sanaksmei. Videokonferen¢u programmas ieslég$ana, kameras un skanas parbaude.

9.45-10.00 Dokumentu atvérSana, sakartoSana

10.00-10.45 | Attalinata starpinstiticiju sanaksme. Péc 30 min piecelties, izkustéties vismaz 1 mindti, izslédzot kameru

10.45-11.00 | Telefona zvani, stavot vai staigajot pa kabinetu vai darba telpu

11.00-12.00 | Darbs ar dokumentiem vai datoru. P&c katram 30 min piecelS8anas vismaz 1 min, pozas maina

12.00-12.30 | E-pastu parskatisana, atbildéSana

12.30-13.00 | Pusdienas biroja édnica vai citviet, arpus darba vietas

13.00-13.30 | "Pastaigu” vai "parka" sanaksme. Ka més risinasim $o jautajumu?

10 https://www.veselsbirojs.Iv/
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Veseliga un produktiva darba nedela

13.30-14.45

Darbs ar datoru vai dokumentiem. Péc katram 30 min piecelSanas vismaz 1 min, pozas maina

14.45-15.00

SagatavoSanas attalinatajai vai klatienes koprades sesijai (materiali, tehnika, tafeles, saturs)

15.00-16.00

Klatienes vai attalinata koprades sesija ar komandu par risinajumu x jautajuma. Péc 30 min kopiga
piecelanas, izkustéSanas vismaz 1 minati

16.00-16.05

IzkustéSanas (aiziet Iidz printerim, virtuvei, aiziet [idz kolégim 1. stava u. tml.)

16.05-17.00

Dienas rezultatu apkopoSana, e-pastu lasi$ana, SkiroSana, dzéSana un nosatidana. Tris labas lietas,

kas Sodien ir notikusas

Aktivitate Pavaditais laiks
Laiks darbam ar dokumentiem/datoru 2 stundas 45 mindtes
E-pasti, sazvaniSanas 1 stunda 40 minates
Argjas sanaksmes 1 stunda
lekS€jas sanaksmes 1 stunda 55 minates
Plano$ana 40 mindtes
Laiks sédus 4 stundas 5 minadtes
Laiks stavus vai staigajot 1 stunda 25 minates
Pusdienas 30 mindtes
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Viena diena, lai gan pavadita produktivi, piedomajot par fiziskajam aktivitatém un lidzsvaru starp darbu
un atpatu, tomér nav pietiekami gara, lai taja pagutu visu. Tapéc ieteicams izmantot nedélas kalendaru,
lai taja ieplanotu gan daramos darbus, nemot véra prioritates, kas noteikti jasasniedz, gan ar aktivitates
savas fiziskas, mentalas, profesionalas un attiecibu labbdtibas veicinaSanai. 3. tabula sniegts piemers,
ka planot savu laiku nedélas griezuma, paturot prata gan darba uzdevumus, gan "labbatibas
kompasu" — atgadinajumu, cik laika minimali nepiecieSams paredzét labbitibas nodrosinasanai.

Veseligas un produktivas darba dienas plans (piemeérs)

NEDI_EI,.AS PLANS PIRMDIENA OTRDIENA | TRESDIENA | CETURTDIENA | PIEKTDIENA | SESTDIENA | SVETDIENA
MERL(I/ . -
_ SODIEN SVARIGAKAIS

PRIORITATES

1. Saplanot nedélu MaciSanas Izguléties, Laiks gimenei

2. Komandas doties daba

3. Sadaltt darbus saliedéSana

4. TIKSANAS/PIENAKUMI

5. 8 8 8 8 8 8 8
LABBUTIBAS 9 9 9 9 9 9 9
KOMPASS
Fiziska veseliba: 10 10 10 10 10 10 10
Vismaz 30 mindtes fiziskas 11 11 11 11 11 1 1
aktivitates katru dienu
Mentala veseliba: 12 12 12 12 12 12 12
5 mindtes meditacijas
diena 13 13 13 13 13 13 13
30 min lasTt katru dienu
Profesionala veseliba: 14 14 14 14 14 14 14
Vismaz 3 stundas nedéla

o 15 15 15 15 15 15 15
profesionalajai attistibai
Attiecibu un komandas 16 16 16 16 16 16 16
veseliba:
Vismaz divas aktivitates
komandas stiprinaganai 17 17 17 17 17 17 17
nedéla
LIELAKAIS 18 18 18 18 18 18 18
NEDELAS PRIEKS: VAKARS
VAKARS VAKARS VAKARS VAKARS VAKARS VAKARS
Gramatas ) _ ) _ ) _ : _ )
Vingruma klubs Vingruma klubs | Darza darbi Darza darbi Darza darbi Darza darbi
lasiSana
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NEDI_EI,_AS PLANS PIRMDIENA | OTRDIENA | TRESDIENA | CETURTDIENA | PIEKTDIENA | SESTDIENA| SVETDIENA
MERKIIPRIORITATES SODIEN SVARIGAKAIS
1. Saplanot nedé|u MaciSanas Izguléties, Laiks gimenei
2. Komandas doties daba
saliedéSana
3. Sadaltt darbus
4. TIKSANAS/PIENAKUMI
5. 8 8 8
LABBUTIBAS KOMPASS: 9 9
Fiziska veseliba: 10 10 10 10 10 10 10
Vismaz 30 mindtes fiziskas
o i 11 11 11 11 11 11 11
aktivitates katru dienu
Mentala veseliba: 12 12 12 12 12 12 12
5 min meditacijas diena 13 13 13 13 13 13 13
30 min. lastt katru dienu
Profesionala veseliba:
Vismaz 3 stundas nedéla 14 14 14 14 14 14 14
profesionalajai attistibai
15 15 15 15 15 15 15
Attiecibu un komandas veseliba: | 16 16 16 16 16 16 16
Vismaz divas aktivitates
komandas stiprinaSanai nedéla 17 17 17 17 17 17 17
LIELAKAIS NEDELAS PRIEKS: 18 18 18 18 18 18 18
VAKARS
VAKARS Gramat VAKARS VAKARS VAKARS VAKARS VAKARS
ramatas
Vingruma klubs lasiéana Vingruma klubs | Darza darbi Darza darbi Darza darbi Darza darbi
1
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Ka veicinat izkustésanos darba dienas laika?

fiziskas aktivitates (roku izkustinasana,
izlocisanas, izstaipiSanas) katru dienu, bet lielaka vingro§ana — vai nu 300 mindtes zemas intensitates
vingroSana (pieméram, pastaiga, ndjoSana, braukSana ar velosipédu, nodarbiba baseina) vai 75-100
mindtes vidéjas lidz augstas intensitates (tada, kuras laika sirdsdarbibas atrums parsniedz 75 % no
maksimala sirdsdarbibas atruma 10 mindtes vai ilgak) fiziskas slodzes nedéla.

Luk, dazi ieteikumi, ka veicinat izkustéSanos darba dienas laika:
nekad neizmantot eskalatoru vai liftu;
uz tikSanos viena kilometra radiusa iet tikai kajam;
novietot printeri koplietoSanas telpa, uz kuruir jaiet;
novietot atkritumu kasti gaitenT;
izmantot datora vai pulkstena lietotné atgadinajumu piecelties un izkustéties;
"biksti" no personaldalas vai savas strukturvienibas;
mazi videosizZeti par vingroSanu, kas paradas datorg;
tieSsaistes iespéjas: Zoom vingroSana grup3;
videoieraksti ar vingrojumiem;
regulara pozitiva atskaitiSanas komanda par panakumiem izaicinajumu sasniegSan3;

gimenu izaicinajumi u. c.
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Ka izkustéties, ilgstosi stradajot pie datora

8 padomi, kas noderés ikvienam, stradajot pie datora majas vai biroja':

vismaz reizi 10 minatés uz mirkli (~10-20 sekundém) partrauc darbu. Taja laika
noversies no ekrana vai tastatiras unatslabinies, izstaipies;

apméram reizi stunda atpdaties ilgaku laiku — 2—5 mindtes, lai izlocttos, pastaigatu un
atpatinatu acis no ilgstoSas skatidanas ekrana;

izkustini kaklu un plecus, séZot pie datora. Pagriez galvu pa labi, pa kreisi, noliec
galvu, lai katra no ausim tuvotos attiecigajam plecam (kreisa auss — kreisajam, laba
auss — labajam plecam);

pacel plecus uz augsu un atliec uz aizmuguri, noturot kermeni $ada pozicija vairakas
sekundes;

atpdtini rokas — nolaid tas gar saniem un papurini dazas sekundes, lai pilnigi atbrivotu
muskulus;

iztaisno un savelc daré pirkstus, tos nedaudzizvingrinot;

vingrini acis, periodiski uz dazam sekundém vérsot skatienu taluma (uz telpas otru
pusi, ara pa logu u. c.), izvingrini acu zilttes (virzi skatienu pulkstenraditaja virziena un
tad pretgji);

izkustini pédas aplveida kustiba.
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Veseligas darba vides tabu: darbibas, kas loti kaite labbutibai

Turpmak minétas darbibas, lai gan bieZi novérojamas darba ikdiena, kura ir piepildita steidzamiem un
svarigiem uzdevumiem, ieveérojami kaité fiziskajai un mentalajai labbdtibai. RGpésimies, lai maksimali
izvairitos no tdm un aicinasim to darit art kolégus!

Nestrada, ja esisaslimis!

Nesédi stundam ilgi bez pauzém un izkusteSanas!
Neaizmirsti padzerties tGdeni (~1 glaze stunda)!

Neizlaid pusdienu pauzi darba dél un nepavadi to pie datora!
Neplano vairakas sanaksmes vienu aiz otras bez pauzém!

Pat tad, ja strada attalinati un pats plano savu darba dienu, nekad nestrada vakara
péc plkst. 22.00 (iznemot mainu darba gadijumus)!

Neaizstaj atptu brivdienas ar darbu!

Neaizmirsti par pareizas sédéSanas pamatprincipiem (pozas maina ik péc 30 min)!
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10 soli ikdienas labsajutai
(atzimé, ko esi Sodien darijis vai ko plano darit)

Tris maltites diena

Uzsac 24 stundu socialo mediju detoksu
Atrodi vietu, kur meditét
lededz aromatisku sveci
Izveido pateicibas sarakstu
Praktizeé dzilo elpoSanu
Paklausies labu muziku
Satiecies ar draugu
Apmeklé gimenes locekli
Izej ara

Veic mazo skaistuma kari
Samilo majdzivnieku
Izmégini kaut ko jaunu

Lasi gramatu

OO000 OOO0OO0O00O

PADARI PAR PARADUMU RUPETIES PAR SEVI!
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Labas prakses piemeri

Labas prakses pieméri ir sniegti, nemot véra iestazu personala specialistu aptauju, kas tika veikta
Valsts kancelejas Inovacijas laboratorijas sprinta "Nakotnes birojs" ietvaros 2021. gada janija. Luk, daZi
piemeri, ko iestades ir Tstenojusas darbinieku labbutibas veicinasanai:

Izveidots MS Teams "Veseliga dzivesveida" kanals, kur Personalvadibas
departaments (pamata) un jebkurs cits (iesp&ja nodrosinata visiem) dalas
ar dazadam veselibu veicinoSam aktivitatém, informaciju, pétijumiem,
aicinajumiem utt.

Musu nodarbinatajiem ir nodroSinatas supervizijas, veselibas
apdrosinasana ir ietverta iespéja apmeklét 3 psihoterapeita konsultacijas,
ar ieksgjiem resursiem (nodarbinatajiem, kuriem ir psihologa izglitiba)
esam organizéjusi Psihologiska atbalsta pécpusdienas (ka tikt gala ar
savam sajotam Covid-19 laika utt.). lkvienam, kur$ tiek atzits par
kontaktpersonu vai saslimst ar Covid-19, tiek nodro$inats psihologisks
atbalsts (ar iekSe&jiem resursiem) pa telefonu atbilstoSi nepiecieSamibai.

Regulari veicam pulsaptauju (5-7 Tsi jautajumi), kura ieklaujam 3adu
pamatjautajumu: "Vai kopuma esi apmierinats ar Sobrid darba esoSo
situaciju? (Jatos lieliski, jotos labi, varétu bat labak, viss "besr’)". Ja
raditaji kritas, organizé€jam lekcijas, ka parvarét stresu utt.

Macibas vaditajiem, k& vadit komandas attalinati, izstradata kartiba par
attalinata darba organizé€Sanu, macibas un materiali (instrukcijas) par IT
instrumentu izmanto$anu, stradajot attalinati.

Pieejamas ergoterapeita konsultacijas par darba vietas iekartoSanu.

Veicam aptaujas, lai saprastu, ka jatas darbinieki, stradajot attalinati,
konstatétu problémas un atbilstoSi iespéjam tas noveérstu, ka ari veicam
citas aptaujas, pieméram, ka jutas jaunie darbinieki, par darba laiku,
vakcinaciju.

Organizéts Veselibas ménesis (2020., 2021.) kas Sogad bija ar devizi
"Stipraki kopa", kas ietvéra sacensibas, attalinatas lekcijas par uzturu
u. ¢., vingroSanu kopa pasniedzéju attalinati, ipasais FM radio nosleguma.
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RSU profesores L. Viksnas lekcija par Covid-19 un vakcinaciju.

lesp€ja darbiniekiem piedalities konferencés, pieméram, par
cilvekfaktoru, dizaina domasanu, daliba asinsdonoru dienas, dalamies
pieredzé par aktivitatem.

Seminari par izdeg$anu, stresa vadisanu.

Noorganizéjam akciju "Edienu recep$u gramata Ligo svétkiem' —
darbinieki iesutija savas milakas édienu receptes, kuras apkopojam un
noformé&jam jauka izdevuma ar fotografijam un receptém, noradot autoru.

Kolegu iepaziSanas spéle "Virtuala kafijas pauze". Mérkis — iepazit jaunos
kolégus, ka arT citus kolégus nedaudz personiskak.

Eksperts saimnieciskd nodro$inajuma jautdjumos ir veicis attalinatas
darba vietas novértéSanu, sutijis instrukcijas un videopaméacibas darba
vietas iekartoSanai majas.

Lai uzlabotu komunikaciju un saliedétu komandu, struktdrvienibas
organize pargajienus.

Pamatojoties uz ldzSin&jo attalinata darba pieredzi un nodarbinato izteikto
vélmi arT turpmak izmantot iespé&ju amata pienakumus dalgji veikt attalinati,
ir izstradats nakotnes biroja telpu optimizacijas projekts, kas paredz brivo
darba vietu izveidi ar iesp&ju nodarbinatajiem, kuri strada attalinati, darba
ierasties péc nepiecieSamibas un stradat brivaja darba vieta. Tadejadi
planots samazinat biroja darba vietu skaitu.

Attalinatais darbs nodroSina iespéju piesaistit darbiniekus no jebkura
Latvijas regiona, izmantojot brivo darba vietu principu tuvak dzivesvietai.

lestadé jau vairak neka gadu aktivi darbojas VID vértibu véstnesi, kuri
realizé dazadus projektus darbinieku saliedétibai un labsajitai.
Pieméram:

0037



Zinojums par sprintarezultatiem

0038

izstradata LEDLAUZU datubaze, kur apkopotas praktiskas un
reali izmantojamas idejas, ka un ko dartt tieSsaistes sapulces, lai
mazinatu spriedzi un iesaistitu kolégus;

izveidota vietne "VID apcelo Latviju", kur nodarbinatie var dalities
ar paSu veidotiem aprakstiem un bildem par skaistakajam
Latvijas vietam, kur atgat energiju un spékus péc darba nedélas;

izveidoti "ieteikumi mozam garam": ka un ko daram pasi, lai
bdtu forma Saja citadaja laika;

realizéts projekts "Cilvéks cilvekam", kur Latvijas specialisti
(Eiropas ¢empions spéka joga, neirologs, fizioterapeits — deju un
kustibu terapeits, psihoterapeits, sporta kluba trenere) dalas
praktiskos ieteikumos, ka uzturét sevi fiziskaja unemocionalaja
labsajita;

realizéts projekts "Uzladé bateriju”, kur kolégi tika izaicinati
piedalities aizraujodos uzdevumos un izaicingjumos, lai kaut uz
mirkli atsleégtos no darba ikdienas un gutu pozitivas emocijas un
energiju turpmakajam darbam;

turpinas darbs pie PALDIES kultiras stiprinaSanas un
nodarbinato iesaistes PALDIES teikSan3;

veicinata vadibas un nodarbinato cieSaka komunikacija —
vadibas tieSsaistes sveiciens Ligo svétkos visiem VID
nodarbinatajiem. Attdlums un ierobeZojumi nav Skeérslis, lai
stradatu, raditu, vaditu projektus un gluzi cilvéciski sazinatos,
fdz ar to, lai izbaudttu kopibas sajutas, tika organizéts Ligo
svetku attalinats pasakums youtube.com kanal3;

Personalvadibas parvalde 2020. gada ir realiz€jusi projektu
"VID staigd" — endomondo, kur vairaku méneSu garuma bija
aicindjlums nostaigat, nobraukt (ar riteni), nopeldét, noskritulot,
nondjot péc iespéjas vairak km — atbalsts kustibai un aktivam
dzivesveidam. Savukart 2021. gada ir planots fotoorientéSanas
pasakums piecas Latvijas pilsétas;

Personalvadibas parvalde ir devusi iespgju visiem VID
nodarbinatajiem apgut vairakas aizraujoSas LU Open Minded
macibas, kas vérstas uz lidzsvaru ikdiena un sevis attistiSana.



Noderigi interneta resursi

Zinojums par sprintarezultatem (/>

BIROJA IEKARTOSANA, ATTALINATAIS DARBS, DARBA DROSIBA BIROJA

Téma Autors Saturs Saite, publicésanas datums
DARBA Jevgeénijs Darba aizsardzibas jautajumi, https://www.youtube.com/
AIZSARDZIBA. Obolévics. veselibas aizsardziba, traumatisms watch?v=KYuhgkvXBjE&ab
Darbs biroja. Darbs | Darba 27.02.2020.

ar datoru.

aizsardzibas
administracija,
Darbadrosiba.lv
Specialists.lv

Darbs no majam:
dazi ieteikumi
produktivakam
un veseligakam
darbam attalinati

Laima Busa.
Vesels birojs

Darba aizsardzibas specialiste Laima
Busa dalas ar pasas izméginatiem
veidiem, ka bat produktivakam, veicot
darbu no majam.

Video tapSana izmantots materials

no Swedbank Arodbiedribas veidota
video (pilna versija Seit: https://youtu.
be/VEhEAXYVXgk) par

vingrojumiem atpdtas pauzés un
darba vietas ergonomiku

https://www.youtube.com/
watch?v=72gsaX25QvM&ab
06.04.2020.

Darba vide —
pielagosanas
jauniem
izaicinajumiem

Ekonomikas
ministrija, Valsts
darba inspekcija

Ekonomikas ministrijas un Valsts
darba inspekcijas organizéts vebinars
"Darba vide — pielago$anas jauniem
izaicinajumiem". Vebinars notika
informativas kampanas "Dzivo siltak"
un konkursa "Energoefektivaka eka
Latvija" ietvaros

https://www.youtube.com/
watch?v=Z_RGVyK60IM&ab
17.06.2020.

Ka pareizi iekartot
majas biroju

Labklajibas
ministrija

Ka iekartot biroju majas ta, lai tas batu
droSs un veselibai nekaitigs, stasta
Rigas Stradina universitates (RSU)
Darba droSibas un vides veselibas
institita direktors asociétais profesors
Ivars Vanadzin$

https://youtu.be/WRztm34rHnk
11.12.2020.
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Nedari mulkibas
biroja

Valsts darba
inspekcija

Ka noveérst nelaimes gadijumus darba

https://www.youtube.com/
watch?v=i1S3iNRrwZ4&ab
16.12.2020.

Ergonomiska darba
vieta — utopija vai
realitate

Valsts darba
inspekcija
sadarbiba ar
Korporativas
ilgtsp€jas un
atbildibas institttu

Praktiski nozares ekspertu un
arodslimibu arsta novérojumi un

veértigi uznémumu pieredzes stasti par
darbinieku iesaisti ergonomiskas darba
vietas izveidé

https://www.youtube.com/
watch?v=LGTCroFH32A&ab
17.06.2021.

Ergonomiska darba
vieta — utopija vai
realitate

Rigas Stradina
universitate

Stradajot arpus biroja, Tpasi svarigi
iekartot veselibai droSu darba vidi.
Atbilstoss darba inventars, regularas
atpGtas pauzes un piemérots
apgaismojums ir tikai daZzas no lietam,
kas jaievéro

https://youtu.be/ddxNIvPoO1g
12.08.2019.

Darba apstakli un
riski Latvija
2017.—2018.

Pasatitajs: Valsts
darba inspekcija

Pétijuma "Darba apstakli un riski
Latvija, 2017.—2018." mérkis ir
noskaidrot aktualo situaciju darba
tiesisko attiecibu un darba
aizsardzibas joma, analizét iegltos
datus dinamika un izstradat
priekSlikumus esosa tiesiska
reguléjuma praktiskas ievieSanas
uzlaboSanai

https://www.vdi.gov.Iv/sites/
vdi/files/media_file/petijums_
darbaapstakliunriskilatvija.pdf
16.10.2020.

Darba apstakli un
veseliba darba

Latvijas Brivo
arodbiedribu
savieniba,
Labklajibas
ministrija

Gramata "Darba apstakli un veseliba
darba" aprakstitas daudzas ar darba
apstakliem saistitas problémas un
sniegts algoritms to novértésSanai

un samazinasanai Iidz veselibai
nekaitigiem lielumiem

https://arodbiedribas.Iv/wp-
content/uploads/2019/11/
darbaapstakliunveselibadarba.
pdf

2010.
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FIZISKA AKTIVITATE, VESELIBAS VEICINASANA, UZTURS

Tema

Autors

Saturs

Saite, publicéSanas datums

Ka vingrot majas
biroja

Rigas Stradina
universitate

Analizgjot attalinata darba apstaklus,
Rigas Stradina universitates (RSU)
un Vidzemes augstskolas zinatnieki
secinajusi, ka liela dala majas biroju
nav atbilstosi iekartoti un rada
dazadas veselibas problémas, tapéc
Tpasi svarigi ir riipéties par fiziskam
aktivitatém

https://www.youtube.com/
watch?v=Y9fgE6KpEJ4&ab
08.01.2021.

Par stresu,
uzturvielam un

Dr. Antra Briede,
arste interniste un

Masu kermenis visu laiku parbave
pats sevi. Lai tiktu pie kvalitativa

https://www.youtube.com/
watch?v=0WQcscej48s&ab

atjaunoS$anas ortomolekularas rezultata — stiprakas veselibas, labaka | 03.02.2021.
procesiem medicinas garastavokla un spéka, kermenim ir
specialiste vajadzigi kvalitativi bavmateriali, turklat
tas ir japasarga no ta, kas traucée
parblves procesiem
Kur nemt motivaciju | Funkcionala Trenere Nika Linde par labsajatu https://www.youtube.com/
sportot un veidot fitnesa un un veseligu kermeni stasta ta, ka watch?v=0bYKENO00jS8&ab

veseligas attiecibas
ar savu kermeni

veselibas trenere
Nika Linde

vinas teiktais palidz, paliek prata

un izaicina uz tadu kustéSanos, kas
kermeni atbalsta un palidz tam bat gan
veselakam, gan skaistadkam

10.03.2021.

Paspalidzibas un
pasvadibas iespéju
arsenals krizes un

transformaciju laika:

metodes ikvienam

Rigas Stradina
universitate

Muasdienu krizes un transformaciju
laika ir batiski mainijusies katra cilvéka
ikdiena, ietekméjot psihisko un fizisko
veselibu. Lai palidzétu jaunu resursu
un iespé&ju meklgjumos, veicinatu
iesaistiSanos savas un lidzcilvéku
psihoemocionalas labklajibas
nodro$inasana, $aja izdevuma ir
piedavati daudzi noderigi praktiski
risindjumi paspalidzibai un pasvadibai

https://dspace.rsu.lv/jspui/
handle/123456789/3885
2021
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Veselibas Valsts darba Filma, kas tapusi ar ESF projekta https://www.youtube.com/
veicinasana darba inspekcija Nr. 7.3.1.0/16/1/001 "Darba drosibas watch?v=fYZCkbz3Vrc&ab
normativo aktu praktiskas ievieSanas | 29.08.2019.

un uzraudzibas pilnveidoSana"

atbalstu
Atrais 5 minasu Rigas domes Fizioterapeits Uldis Sprogis iesaka https:/fyoutu.be/ImHwWwJ62M8Q
vingrojumu Labklajibas veikt So vingrojumu kompleksu reizi 25.05.2016.
komplekss sédosa | departaments stunda vai vismaz paris reizes diena
darba daritajiem
Vesels un veseligs | Valsts darba Videofilma pedagogiem par dro$ibu un | https://www.youtube.com/
skolotajs inspekcija veselibu skolas vidé watch?v=7MUZsv3pjy0&ab

07.02.2015.

STRESA PARVALDIBA, IZDEGSANAS PROFILAKSE, EMOCIONALA VESELIBA

Tema Autors Saturs Saite, publicésanas datums
Butiskais par stresu, | Dr. Sandra Sandra Vestermane ir arste neirologe. | https://www.youtube.com/
kas vajadzigs Vestermane Saruna pievérsas stresa vadibai, dod | watch?v=Ra8h8pOgKQs
pilnvértigai dzivei padomus, ka pat ierobezota situacija 16.02.2021.

meés varam sev sagadat interesantaku
dzlvi, par bailém, to ietekmi uz
imdnsistému un citiem ar stresa vadibu
saistitiem jautajumiem

Paspalidzibas un Rigas Stradina Muasdienu krizes un transformaciju https://dspace.rsu.lv/jspui/
pasvadibas iespéju | universitate laika ir batiski mainTjusies katra cilvéka | handle/123456789/3885
arsenals krizes un ikdiena, ietekméjot psihisko un fizisko | 2021

transformaciju laika: veselibu. Lai palidzétu jaunu resursu

metodes ikvienam un iespé&ju mekl&jumos, veicinatu

iesaistiSanos savas un lidzcilvéku
psihoemocionalas labklajibas
nodro$inasana, $aja izdevuma ir
piedavati daudzi noderigi praktiski
risindjumi paspalidzibai un pasvadibai
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Par stresu un
izdegSanu

Evija van der Beek

Kas ir izdegSana un izdegSanas
pazimes, kadi faktori darba veicina
izdegSanu, ar ko ir bistams bezresursu
stavoklis, kas notiek dazadas
izdeg8anas stadijas, ka atgdties, ja ir
notikusi izdegSana.

Evijas ieteiktos informacijas avotus, ka
art vinas izveidotu izdales materialu par
izdegSanu un stresa dienasgramatu
atradisi intervijas lapa (ZEM video),
kas ir Seit: https://Jugunsskola.lv/
cilvekjaudal5s/

https://www.youtube.com/
watch?v=1U7x-SFNUys&ab
22.01.2020.

Lieto savas
smadzenes
prasmigak

Dr. Sandra
Vestermane

Kur nemt un ka sevi uzturét motivaciju,
Tpasi tad, kad tas trikst; k& mazinat
savu trauksmi ar tad, ja maldigi Skiet,
ka tas nav; kapéc smadzeném ir grati
parmainu laika; ka sev palidzét tad,
kad dzive pamatigi saSUpojusies

https://www.youtube.com/
watch?v=XJ8OXNtZBYg&ab
30.04.2020.

Konference
labsajutai
"Emocionala
veseliba darba un
majas"

Korporativas
ilgtsp€jas un
atbildibas institdts

Aizvien aktualaks k|Ust arT jautajums —
ka vadit dusmas un veidot attiecibas
ar apkartéjiem, tostarp pusaudziem,
turklat gan klatieng, gan neklatiené un
kur smelties drosmi un iedvesmu darit
vairak un savadak

https://www.youtube.com/
watch?v=017wyesKKAE&ab
12.10.2020.

https://www.incsr.eu/resource/
emocionala-veseliba-darba-un-
majas-konferences-materiali/

lzdegSana jeb ka

Evija van der Beek

"Nacionala eTwinning konference",

https://www.youtube.com/

neizdegt ekspertu uzstasanas watch?v=bXPGH_y2WtA
13.10.2020.
Ka veicinat Arsts Ka cilvéka emocionalo veselibu https://www.youtube.com/

emocionalo veselibu
majas, darba un
interneta

psihoterapeits
Artlrs Miksons

ietekmé dusmas un ka tas kontrolét?
Ka gut par sevi parliecibu un veidot
attiecibas ar Iidzcilvékiem? Vai un ka
digitala vide ietekmé $is attiecibas,
ka arT masu emocionalo veselibu un
labsajatu?

watch?v=5L8NITfGf50&ab
19.10.2020.
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"BileSu serviss" vaditajai un valdes
loceklei, par labbtibu

Labbutiba Evija van der Beek | Desmit jautajumi Valdim Melderim par | https://www.youtube.com/
labbdtibu watch?v=w00qzY8B9Kk&abh
21.10.2020.
Labbutiba Evija van der Beek | Desmit jautajumi Ligai Rubinei, https://www.youtube.com/

watch?v=pjJJmGeH33Y&ab
29.10.2020.

Tehnostress — kas
tas ir un ka to
noveérst

Komunikacijas
trenere un
"Accenture
Latvija"
pakalpojumu
un marketinga
vaditaja leva

Ka ms ietekmé tehnologijas? Ka
atpazit to radito stresu un ka 3o stresu
noverst?

https://www.youtube.com/
watch?v=w1G5Z-AgUAs&ab
19.12.2020.

veseliba: kas ta ir
un ka ta ietekme
kolégu savstarpéjas
attiecibas

psihoterapeits
Artars Miksons

slimtbu neesamiba, savukart tagad,
péc Pasaules Veselibas organizacijas
atzinuma, veseliba ir fiziska, sociala un
emocionala labsajata. Turklat emocijas
agrak tika uzskatitas par dvéseles
kaisltbam, bet tagad ir skaidrs, ka
emocijas rodas nekur citur ka cilvéka
smadzengs. STiemesla dé| més varam
stradat ar emocionalo veselibu un to
ietekmét

Veidemane
Kas jasaprot par Dr. Sandra Par atkaribu no sasniegumiem, rutinu | https://iwww.youtube.com/
savam smadzeném | Vestermane un spéju skaidri domat watch?v=1460Uluseyc&t=0s&ab
04.12.2019.

Par to, ka iekseja Dr. Sandra Saruna par iek§€jo trauksmi https://www.youtube.com/watch?v
trauksme ietekmé | Vestermane =z6A2U3nrKNA

oL _ 15.07.2016.
cilvéka veselibu
Emocionala Arsts Agrak laba veseliba tika definéta ka https://biznesam.swedbank.Iv/

ievads/izaugsme/emocionala-
veseliba-kas-ta-ir-un-ka-ta-
ietekme-kolegu-savstarpejas-
attiecibas-52329

15.07.2016.
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World Health Organization. (2020). Doing What Matters in Times of Stress. An lllustrated
Guide. https://www.who.int/publications-detail-redirect/9789240003927

World Health Organization. (2010). Healthy workplaces: a model for action.
https://www.who.int/publications/i/item/healthy-workplaces-a-model-for-action

https://mww.vm.gov.v/Ilv/psihiskas-veselibas-veicinasana
https:/imww.veselsbirojs.lv/ https://podcast.cilvekjauda.lv/
www.esparveselibu.lv

https:/iwww.incsr.eu/ https://ugunsskola.iv/
https:/iww.cdc.gov/hrgol/wellbeing.htm

https://www.mentalhealth.org.uk/blog/what-wellbeing-how-can-we-measure-it-and-
how-can-we-support-people-improve-it

https://www.oecd.org/statistics/better-life-initiative. htm
https://www.cipd.co.uk/knowledge/culture/well-being/factsheet

https://www.cipd.co.uk/Images/health-well-being-agenda_2016-first-steps-full-
potential_tcm18-10453.pdf

LU Open Minded (maksas kursi, pieejami online):
Evija Apine, Sandis K. Di&elis. Apzinatiba darba vieta. Ka stradat hdzsvarotak?
Evija Apine. Noveérst izdegSanu. Lekcijas lldzsvarotai ikdienai
Madara Umleja. Fiziskas aktivitates veselibai un dzivesprieckam
Ansis Jurgis Stabingis. Gribasspéks

Kristina Sprudza. Etiketes un saskarsmes prasmes realaja un virtualaja vide
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Gimenei draudziga darba vieta
publiskaja parvalde

Valsts parvaldé nodarbinato darba reZims un apjoms biezi ir neprognozéjams un parsniedz normalas
darba slodzes robezZas, tadéjadi apdraudot nodarbinato veseligu darba un privatas dzives lidzsvaru un
gimenu labbdtibu. Lai noturétu un piesaistitu kvalificétus darbiniekus un nodroSinatu augstu
produktivitati, kura ir cieSi saistita ar nodarbinato labbatibu, darba devéjiem publiskaja parvalde javeido
tada darba vide, kura respekté un atbalsta gimenu labbatibu, tadéjadi mazinot nodarbinato stresa
lTmeni un izdegSanas risku. To nedarot, nakotné bds arvien gratak darbam publiskaja parvaldé piesaistit

jauno paaudzi, kura vértés potencialas darba vietas ietekmi uz vinu labbutibu.

Jau kop$ 2004. gada Latvija darbojas iniciativa Tpasi godinat gimeném draudzigus darba devéjus, lai
nostiprinatu gimeniskas vértibas sabiedriba un veicinatu labo praksi gimeném piemérotu precu un
pakalpojumu nodro$ind$ana, ka ari gimeném draudzigas darba vides izveidé. Togad Veselibas
ministrija uzsaka projektu "Bérniem draudzigs uznémums". Divus gadus vélak projekts tika nodots
toreizéjai Bérnu un gimenes lietu ministrijai (Sobrid — Labklajibas ministrija), un 2007. gada ta ietvaros
tika sveikti pirmie statusa "Gimenei draudzigs komersants" ieguvéji. Sobrid, turpinot iesakto,
Sabiedribas integracijas fonda pasparné darbojas programma "Gimenei draudziga darba vieta". Taja
var piedalities ikviens darba devéjs, taja skaita valsts un pasvaldibu iestades. Vairak informacijas par

iniciativu Seit: https://www.vietagimenei.lv/.

Lai novértétu savas organizacijas atbilstibu gimenei draudzigas darba vietas kritérijiem, pretendentiem
jaaizpilda pasnovertéjuma anketa. Vienlaikus, pat nepiedaloties projekta, ikviena organizacija, ari valsts
un pasvaldibu iestades, kas vélas bat gimenei draudzigs darba devéjs un piesaistit nodarbinatos, kuri
ir izveidojusi vai plano izveidot gimeni, var izmantot $o anketu savas darba vides novérté§jumam un

attrstibai.

Aicinam valsts un pasvaldibu iestades iesaistities programma "Gimenei
draudziga darbavieta", padarot publisko parvaldi par pievilcigaku un atbildigaku
darba deveju!

{7 0046


http://www.vietagimenei.lv/
http://www.vietagimenei.lv/

Zinojums par sprintarezultatem (/>

Pasnovertéjuma anketa " Gimenei draudziga darba vieta"!

Nr. Jautajums Skaidrojums letekme uz gimenes | Ja Ne Daleji | N/A
p- k. labbiitibu
1 Vai tiek nodrosinatas Papildu apmaksatas Papildu brivdienas saistiba O O O O
papil.dt.J b.rTvdi?.nas va_i n(laapmak.séta_s ar gimenes vajadzibam
da.rblnlelflem gimenes brivdienas, pieméram, nodrosina darbiniekiem
vajadzibam? saistiba ar staganos . . -
aulba. tuviniek papildu laiku, kas palidz
aul _é' uviniexa sekmigak Iidzsvarot darba
zaudéjumu u. c. ar .. L
.. L un gimenes pienakumus.
gimeni saistitos
gadijumos,
kas nav noteikti Darba
likuma.
2 Vai darbiniekiem lespéjamiba samazinat O O O O
nepiecieSamibas darba slodzi palidz
gadijuma ir iespéja darbiniekiem gadijuma, ja ir
samazinat savu darba nepieciesams pievérst
slodzi? Lo I
lielaku uzmanibu gimenes
pienakumiem.
3. Vai darbiniekiem, uz kuriem ir iespéjams attiecinat, nepiecieSamibas gadijuma tiek nodroSinatas Sadas
darba laika formas?
3.1, Attalinats darbs Darbiniekiem, kuru lespéja stradat no majam O O O O

darba uzdevumi to
atlauj, tiek nodroSinata
iesp&ja vismaz pusi no
kopéja ménesa darba
stundu skaita darbu
veikt attalinati (iespéja
stradat no majam vai
jebkuras citas vietas, kur
gimenes vai citu apstaklu
dé| darbinieks atrodas
un spéj pildtt darba
pienakumus).

nodrosina elastigaku
darba modeli un lielaku
iespéjamibu lidzsvarot
darba pienakumus ar
gimenes pienakumiem.

Adaptéts no statusa "Gimenei draudziga darbavieta" izvértéSanas tabulas, kas pievienota programmas "Gimenei draudziga darbavieta"

https://www.vietagimenei.lv/content/uploads/2021/05/GDDV_Statusa_pieskirsana_nolikums_2021.pdf

statusa pieskirSanas nolikuma 1. pielikuma, pieejama $eit:
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Zinojums par sprintarezultatiem

Nr. Jautajums Skaidrojums letekme uz gimenes | Ja Ne Daléji | N/A
labbutibu
3.2, Elastigs darba laiks Darbiniekiem, kuru darba Elastigs darba laika O O O O
uzdevumi to atlauj, tiek modelis nodrosina lielaku
nodroSinata iespéja . S
iespéjamibu lidzsvarot
vismaz pusi no kopéja L
B darba pienakumus ar
ménesa darba stundu .. L .
) . . gimenes pienakumiem.
skaita veikt pasa _ . _
ey o Elastigs darba laiks var ari
izvelétaja laika. . L
sekmét darbinieku piesaisti
un noturésanu, vienlaikus
uzlabojot efektivitati un
produktivitati atseviSkas
nozares.
3.3. N_epilna laika darbs Pieméram, pu.sslodz.es Nepilna darba laika O O O O
pfec darflmeka darbs uz noteiktu vai piedavajums lauj darba
pieprasijuma nenoteiktu laiku. .. s
devéjiem piesaistit un
notureét darbiniekus, kuri
nespéj stradat pilnas
slodzes darbu. lespéja
samazinat stundas var
but abpuséji izdeviga, ja
darbinieki gatavojas
pensionéties vai
atgriezties no bérna
kop$anas atvalinajuma.
4 Vai organizacija sniedz Pieméram, darbinieku Atbalsts darbinieku O O O O

finansialu atbalstu
darbiniekiem islaicigu
izglitibas aktivitasu
Istenosanai arpus
darbavietas

daltba macibu kursos,
maksas pasakumos,
seminaros u. C.
pasakumos, ko
neorganizé darba
devéjs.

izglitibas aktivitatém veicina
darbinieku kvalifikacijas
paaugstinasanu un
nodrosina karjeras attistibas
iespéjas, kas kopuma
uzlabo darbinieku gimenu
ekonomisko stavokli.
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Zinojums par sprintarezultatem (/>

tiek piedavatas
kvalifikacijas celSanas
iespéjas darbavieta?

darbinieks iegust,
uzlabo vai paplaSina
zinaSanas un prasmes,
kas nepiecieSamas vina
amata.

Nr. Jautajums Skaidrojums letekme uz gimenes | Ja | Né | Dalgji | N/A
labbtibu
41 Vai Sads atbalsts tiek Atbalsta pieejamiba o O O O
nodroSinats visiem var atskirties atbilstoSi
darbiniekiem? tadiem kritérijiem ka
darba stazs, amata
pozicija u. c.
4.2. Vai 8ads atbalsts ir Izgltibas aktivitates o O O O
pieejams izglitibas var bat saistitas gan
aktivitatéem jebkura ar konkréta amata
joma? specifiku, gan ar citam
jomam, pieméram, ar
personisko izaugsmi.
5. Vai organizacija sniedz Pieméram, macibu Atbalsts darbinieku O O O O
finansialu atbalstu maksa studijam izglitibas aktivitatém veicina
darbiniekiem formalas bakalaura/magistra/ darbinieku kvalifikacijas
izglitibas iegiiSanai doktora grada paaugstinasanu un
atbilstosi darba jomas programmas. nodrosSina karjeras attistibas
specifikai vai iespéjas, kas kopuma
kvalifikacijai? uzlabo darbinieku gimenu
ekonomisko stavokli.
5.1. Vai Sadas izglitibas Atbalsta pieejamiba O O O O
aktivitates tiek var atSkirties atbilstosi
nodrosinatas visiem tadiem kritérijiem ka
darbiniekiem? darba stazs, amata
pozicija u. C.
6.  Vaidarbiniekiem O O O O
nepiecieSamibas
gadijuma tiek
nodrosinats macibu
atvalinajums?
2 Vaidarbiniekiem Macibas, kuru laika O O O O
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Zinojums par sprintarezultatiem

Nr.  Jautajums Skaidrojums letekme uz gimenes | Ja | Né | Dalgji | N/A
labbutibu
g Vaidarbinieku bériem Pieméram, pilnibavai  lespéjamiba nodrosinat O O O O
nepiecieSamibas daléji ltdzfinanséta Sadus pakalpojumus sniedz
gadijuma tiek vieta pirmsskolas lielaku atbalstu un drosibas
nodrosinati bérnu izglitibas iestade sajutu darbiniekiem, ka art
uzraudzibas vai bérnu uzraudzibas veicina vecaku atraku
pakalpojumi vai vieta pakalpojuma (auklidu) atgrieSanos darba péc bérna
pirmsskolas izglitibas  nodrosinasana gan kop$anas atvalinajuma.
iestade? darbavieta, gan arpus
tas.
9. Vai darbiniekiem tiek apmaksats kads no turpmak minétajiem apdrosinasanas
veidiem?
9.1, Veselibas Veselibas apdrosina8ana Veselibas apdrosinasana O O O O
apdrosinasana pilna méra vai dalgji sedz veicina darbinieku un vinu
iesp&jamo veselibas gimenu finansialo stabilitati
apripes pakalpojumu un labklajibu.
izmaksas.
9.2. Vai piedavataja Papildu programmas Veselibas apdrosinasana O O O O
veselibas ietver gan tadas veicina darbinieku un
apdrosinasana programmas, par vinu gimenu finansialo
darbiniekiem ir iespéja kuram darbiniekiem stabilitati un labklajibu.
izvéléties papildu ir japiemaksa, gan lespéja izveléties individuali
programmas? tadas, par kuram nav pielagotu apdrosinasanas
nepiecie$ama papildu piedavajumu nodrosina
samaksa. pilnigaku pakalpojuma
atbilstibu darbinieka
vajadzibam.
9.3. Vai veselibas Atseviskos veselibas Veselibas apdrosinasana

apdrosinasanas
pakalpojums ir

pieejams ari darbinieka

gimenes locekliem?

apdroSinasanas
piedavajumos tiek
nodroSinata iespéja
apdroSinat darbinieku
gimenes loceklus

ar tadiem pasiem
nosacijumiem ka
darbiniekus.

gan darbiniekiem, gan vinu
gimeném veicina darbinieku
un vinu gimenu drosibas
sajutu, finansialo stabilitati
un labklajibu.
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Zinojums par sprintarezultatem (/>

Nr.  Jautajums Skaidrojums letekme uz gimenes | Ja | Né | Dalgji | N/A
labbutibu
94  Dzivibas Dzivibas apdro$inaSana, Dzivibas apdrosinasana O O O O
apdrosinasana t. sk. arT uzkrajosa sniedz atbalstu darbinieka
dzivibas apdro$inagana, gimenei, ja darbinieks vairs
paredz apdrodind$anas  nespej paripéties par
atlidzibas izmaksu gimeni.
darbinieka naves
gadijuma.
95 Nelaimes gadijumu Nelaimes gadijumu Veselibas apdrosinasana O O O O
apdrosinasana apdro$ina8ana gan darbiniekam, gan vina
(neietver obligato gimenei veicina darbinieka
socialo apdrosinasanu un vina gimenes drosibas
pret nelaimes sajutu, finansialo stabilitati
gadijumiem darba) un labklajibu gadijuma,
paredz kompensaciju kad darbinieks piedzivojis
darbiniekam par nelaimes gadijumu.
dazadam nelaimes
gadijuma gatam
traumam, darbnespéju,
arstésanos.
10.  Vai darbiniekiem Pieméram, kursi, Mentalas veselibas stavokla O O O O
nepiecieSamibas darbnicas vai diskusiju laiciga diagnosticésana
gadijuma tiek pasakumi par tadam un atbilstoss atbalsts lauj
nodrosinati/finanséti témam ka mentalas izvairities no negativam
atbalsta pasakumi vai  veselibas veicinaSana sekam gan individuala
macibas saistiba ar darbavieta, stresa limenl, gan attiecibas ar
mentalo veselibu? parvaréSana un stresa apkartejiem.
noturibas attistid8ana
u. tml.
11, Vai darbiniekiem Mentalas veselibas stavokla O O O O

nepiecieSamibas
gadijuma tiek
nodrosinatas/
finansétas psihologa,
gimenes terapeita

vai Iidziga specialista
konsultacijas?

laiciga diagnosticésana
un atbilsto$s atbalsts |auj
izvairities no negativam
sekam gan individuala
limenl, gan attiecibas ar
apkartejiem.
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Zinojums par sprintarezultatiem

Nr.

Jautajums

Skaidrojums

letekme uz
labbtibu

gimenes

Dalgji

N/A

12.

Vai darbiniekiem
darbavieta vai arpus
darba tiek apmaksatas/

nodrosinatas fiziskas
aktivitates, kas nav

ieklautas veselibas
apdrosinasanas
polisé?

Pieméram, sporta
vai atpatas centru
abonementi,

trenazieru zales,
sporta komandas,

kopigi trenini utt.

Fizisko aktivitasu
veicinasana ir viens no
veidiem, ka tiek sekméts

veseligs dzivesveids,
kas ietekmeé

gan darbinieku labbutibu
individuala liment, gan atstaj
ietekmi art uz darbinieku
gimenes locekliem.

13.

Vai organizacija tiek
ievéroti darba droSibas
principi?

Veérté gan

likumdos$ana paredzéto
pasakumu kopumu, gan
papildu pasakumus, kas
nodroSina darba droSibu.

Darba vides drosibas un
ergonomikas principu
ieveroSana mazina gan
fizisku, gan emocionalu
negativu seku ietekmi,
tostarp ari uz darbinieku
gimeném.

14.

Vai organizacijas
darbiniekiem

tiek nodrosinata
ergonomiska darba
vide?

Veérte tadus
ergonomikas aspektus
ka, pieméram, darba
vides iekartojums,
apgaismojums,
ventilacija u. c. aspektus.

Darba vides drosibas un
ergonomikas principu
ievéroSana mazina gan
fizisku, gan emocionalu
negativu seku ietekmi ari uz
darbinieku gimeném.

15.

Vai organizacijas
telpas var noklut ar

bérnu ratiniem un/vai
ratinkréslos?

Pieméram, ierkota
slipuma uzbrauktuve,
pieejams specials

lifts vai Tstenoti citi

vides pieejamibas
pasakumi, kas lauj noklat
organizacijas telpas. Tas
attiecas gan uz birojiem,
gan citam organizacijai
piederosam telpam.

Fiziska pieejamiba
organizacijas telpam ir
pamatlieta,

kas janodrosina pilnvértigai
personas ieklauSanai
sabiedriba un dazadu
sabiedribas grupu
(pieméram, jauno maminu)
értibai.

<> 0052




Zinojums par sprintarezultatem (/>

Nr.

Jautajums

Skaidrojums

letekme uz
labbutibu

gimenes

Dalgji | N/A

Vai organizacijas telpas ir pieejami $adi pakalpojumi?

16.1.

Ipasa telpa vai vieta,
kur bérns var pavadit
laiku (rotalu staritis,
spélu istaba u. c.)

Ipasas telpas vai vietas
esiba darbavieta, kur
iespéjams atstat bérnu,
nodrosina veiksmigaku
darbinieku personiskas
dzives un darba pienakumu
apvienosSanu un stresa
mazinasanu.

16.2.

Bérnu pieskatiSanai
algots darbinieks

Ja organizacija ir

pieejama persona,

kas nepiecieSamibas
gadijuma nodrosina bérnu
pieskati$anu, tad darbinieki
ar bérniem var veiksmigak
apvienot personiskas dzives
un darba pienakumus,
turklat ari vairak iesaistities
un koncentréties uz darba
jautajumiem.

16.3.

Ipasa telpa, kura
mate/tévs var apripét
zidaina vecuma bérnu

vai atrasties ar vinu
divata

(partisanas telpa,
atpuatas telpa u. c.)

Ipasas telpas vai vietas
esiba darbavieta, kur
iespéjams aprupét zidaina
vecuma bérnu, kopuma
nodrosina veiksmigaku
darbinieku personiskas
dzives un darba pienakumu
apvienosanu un mazina
stresu.
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Zinojums par sprintarezultatiem

Nr. Jautajums

Skaidrojums

letekme uz
labbutibu

gimenes

Dalgji

N/A

Vai organizacija ir nodrosinati turpmak minétie komunikacijas aspekti?

17.1.

Darbinieki tiesi ar
vadibu/personaldalu
var brivi izrunat savas
individualas vajadzibas
un uzdot intereséjusos
jautajumus.

17.2.

Regulari tiek
organizétas
sanaksmes/
sapulces, kuru laika
darbinieki var brivi
paust savu viedokli,
uzdot intereséjosSos
jautajumus vai sniegt
priekslikumus

Efektiva komunikacija starp
darbiniekiem un vadibu
veicina darba attiecibas
visos organizacijas limenos.
Tapat iespéja regulari
komunicét par savam
individualajam vajadzibam
un intereséjosajiem
jautajumiem nodrosina
lidzsvaru starp darbu un
sadzivi.

17.3.

Darbinieki sanem
regularu informaciju
par organizacijas
galvenajam aktivitatem

Pieméram, sanemot
regularus informativos
materialus e-pasta.

Regularas informacijas
nodrosinasana sekmé to,
ka darbinieki ir informéti
par organizacijas politiku
un citam aktualitatem, kas
attiecas uz organizaciju.

17.4.

Darbiniekiem ir
pieejami materiali,
kuros apskatiti
galvenie intereséjosie
jautajumi saistiba ar
darbavietu

8adi materiali sniedz
darbiniekiem detalizétu
parskatu par organizacijas
politiku, procesiem,
vadlinijam un citiem
galvenajiem aspektiem. Tas
nodrosina darbiniekiem
ieskatu organizacijas
darbiba, kas var veicinat
darbinieku iesaisti.

/> 0054




Zinojums par sprintarezultatem (/>

Nr.  Jautajums Skaidrojums letekme uz gimenes |Ja | Né | Dalgji | N/A

labbutibu

175 Tiek nodrosinats leksajas komunikacijas  Vienota komunikacijas o O O O
vienots iekséjas kanali var bat, pieméram, kanala izmantosana veicina
komunikacijas efektivu komunikacij

_u fract ] Skype, WhatsApp, Slack, v i _u _' uu
kanals, kas atvieglo . . starp darbiniekiem un
- MS Teams u. c. Sadi - _
komunikaciju starp o o organizaciju, kas savukart
. _ komunikacijas veidi ~ . -
darbiniekiem un vadibu ... _ .. _ sekme veiksmigas darba
nodrosina iespéju risinat L .
} i ] attiecibas visos
dazadus jautajumus im e
organizacijas limenos.
atrak, neka to |auj
formalas proceddras.

17.6. Irizstradats process,  Pieméram, izmantojot Atgriezeniskas saites O O O O
ar kura palidzibu regularas aptaujas nodrosinasana par
darbinieki var sniegt anketas, nodrosSinata organizacijas darbibu
atgriezenisko saiti par  jespéja sniegt rakstisku  lauj izvértét tas stiprasun
darbavietu viedokli/priekslikumus vajas puses darbinieku

u. c. un citu iesaistito pusu
skatijuma, kas kalpo ka
pamatojums iespéjamiem
uzlabojumiem. Sada veida
darbinieki var informét art
par intereséjosajiem
jautajumiem un
iespéjamiem
uzlabojumiem saistiba
ar gimenei draudzigiem
aspektiem.

17.7. Organizacijas darbibas Gimenei draudzigu veértibu/

stratégija vai kada cita
planosSanas dokumenta
ir ieklautas gimenei
draudzigas vertibas
(aktivitates)

aktivitasu ieklausana
organizacijas darbibas
stratégija vai kada cita
stratégiska dokumenta
liecina par to, ka Sim
aspektam tiek pievérsta
uzmaniba un tas ir nozimigs
organizacijas pasreizéja un
turpmakaja darbiba.
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Zinojums par sprintarezultatiem

Nr.

Jautajums

Skaidrojums

letekme uz
labbutibu

gimenes

Dalgji

N/A

18.

Vai tiek piedavats
papildu finansialais
atbalsts darbiniekiem
ar gimeném?

Pieméram, pabalsts
bérna piedzimSanas
gadijuma, gimenes
fonds, TpaSas prémijas/
pabalsti dazados

ar gimeni saistitos
notikumos u. c.
risinajumi

Papildu materialais atbalsts
gimeném ar bérniem

var uzlabot $o gimenu
finansialo stavokli, ka art
fizisko, garigo veselibu un
socialo labklajibu.

19.

Vai darbiniekiem ar
gimeném tiek sniegts
cita veida atbalsts?

Pieméram, kancelejas
preces skoléniem,
Ziemassvétku davanas
bérniem, jubilejas
davanas senioriem

u. c. risinajumi

Atbalstu darbiniekiem ar
gimeném var sniegt ari
veidos, kas nav finansiali.

20.

Vai organizacija tiek
istenoti Tpasi pasakumi
darbiniekiem, kas
atrodas bérna

kopsSanas
atvalinajuma?

Pieméram, regularas
komunikacijas
uzturédana, uzaicinajumi
uz pasakumiem. Péc
atgrieSanas darba

nodrosinatas plasakas
iespéjas piemérot darba
atalgojumu

paréjo Itdziga imena
kolégu atalgojumam,
pielagot darba laiku
gimenes vajadzibam,
specifiskas macibas/
komunikacijas pasakumi
u. c.

Sada veida pasakumi darba
devéjiem palidz veiksmigak
saglabat un atgriezt darba
tos darbiniekus, kuri bijusi
ilgstosa prombitné, ka ari

nodrosinat darbiniekiem
lidzsvaru starp darba
pienakumiem un privato
dzivi.
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Nr.

Jautajums

Skaidrojums

letekme uz gimenes
labbatibu

Dalgji | N/A

21.

Vai organizacija tiek
rikoti korporativie
pasakumi darbinieku
gimeném?

Pieméram, sporta
spéles, gada balvas,
nometnes, ekskursijas,
tematiskie pasakumi

u. c.

Korporativie pasakumi
gimeném palidz uzlabot
organizacijas télu, izrada
pateicibu darbiniekiem par
vinu ieguldijumu
organizacijas darba, veicina
darbinieku lidzdalibu,
savstarpéjo komunikaciju
un sadarbibu. Sadas
organizacijas biezi vien
labak notur darbiniekus un
stiprina vinu lojalitati.

22.

Vai organizacija riko
vai iesaistas labdaribas
pasakumos?

Labdaribas pasakumi var
paaugstinat darbinieku
iesaistes limeni uznémuma,
uzlabot produktivitati,
étisko vertibu Iimeni,
attieksmi un lepnumu par
savu darbavietu. Turklat
labdaribas pasakumi, kas
vérsti tiesi uz atbalstu
gimeném, palidz pievérst
uzmanibu $im vértibam.

23.

Vai organizacijai ir
kadi Tpasi darba vides
kvalitati apliecinosSi
sertifikati vai citi treSo
pusu noveértéjumi?

Pastav ari citi novertéjumi,
kas var liecinat par
organizacijas iesaisti
gimenei draudzigu
aktivitasSu/pasakumu
istenosana vai darba vides
kvalitates veicinasana.

24,

Vai Jusu organizacija kada no turpmak minétajiem veidiem atbalsta klientus ar gimeném?
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Zinojums par sprintarezultatiem

Nr. Jautajums

Skaidrojums

letekme uz gimenes

labbutibu

Daléji

N/A

24.1.

Tiek piedavats atbalsts
programma "Latvijas
Goda gimenes

aplieciba”

Latvijas Goda gimenes
aplieciba ir valsts
veidota atbalsta
programma daudzbérnu
gimeném. Sis
apliecibas 1pasniekiem
ir iespéja sanemt
atlaides, izmantojot
pakalpojumus, kurus
piedava valsts un privatie
uznémumi Latvija.

Daliba atbalsta programma
"Latvijas Goda gimenes
aplieciba" lauj uznémumiem
but sociali aktiviem un
iesaistities daudzbérnu
gimenu atbalsta, tadéjadi
popularizéjot Sadas
vértibas.

24.2.

Tiek piedavatas Tpasas
atlaides/piedavajumi

Pieméram, gimenes
komplekta/atlaizu
nodro$inasana u. c.

Ir dazadi veidi, ka
organizacijas ar atlaizu/
piedavajumu palidzibu var
veicinat atbalstu klientiem,
kuriem ir gimenes.

24.3.

Organizacijas sniegtie
pakalpojumi darba
dienas vismaz reizi
nedéla klientiem
pieejami art arpus
standarta darba laika
(9.00—17.00) vai
pieejami attalinati

84ads risinajums ir svarigs
klientiem ar bérniem,

jo biezi vien ir sarezgiti
izmantot noteiktus
pakalpojumus, kas ir
pieejami tikai standarta
darba laika (8.30—17.00).

Klientiem ar bérniem var
bat sarezgiti vai dazkart
neiespéjami izmantot
noteiktus pakalpojumus,
kas ir standarta darbalaika.
Tade| nepiecieSams domat
par risinajumiem, kas palidz
nodrosinat pakalpojumus
plasaka laika ietvara.

24 4.

Klientiem ir pieejama
telpa vai vieta, kur vinu
bérni var rotalaties
(rotalu staritis, spélu
istaba u. c.)

24.5.

Tiek piedavati Tpasi
pasakumi klientiem ar
bérniem.

Pieméram,
Starptautiskaja bérnu
aizsardzibas diena vai
Zinibu diena

o5 Citi gimeném draudzigi

pasakumi/ prakses,
ko nodrosina Jisu
organizacija, kas

ieprieks navminéti.

<> 0058




Zinojums par sprintarezultatiem

Sazinaganas, informéacijas apmaina, saruna, kopabasana. Sie vardi ir ieguvusi citu nozimi tagad,
kad zinam, ka tas nav paSsaprotamas lietas. Pandémijas apstaklos ikvienas organizacijas
darbinieki vismaz uz bridi piedzivoja situaciju, kad trikst svarigas informacijas vai ta pienak
noveloti, vai uztveres atskiribas tikai vairo neskaidribu. Tas, ka, kada veida un formata mes
komunicéjam, ka parliecinamies, vai esam sadzirdéti, ir jamacas ikvienam visas dzives laika. Lai
organizacijas funkcionétu efektivi, ir iesp&jams un nepiecieSams merktiecigi attistit
komunikacijas procesus iestade, ieklausoties darbinieku vajadzibas, attistot komunikacijas
prasmes, apgustot jaunus komunikacijas rikus un nepartraukti mekléjot labako veidu, ka tikt

sadzirdétam.

Risinajumi, kas sniegti Nakotnes biroja rokasgramatas komunikacijas sadala, ir balstiti uz lietotaju
vajadzibu izpéti, biezak minétajam problémsituacijam, ka ari organizaciju (pieméram, VAS
"Valsts nekustamie 1pasumi”, Swedbank, Visma, vairaku publiskas parvaldes iestazu un citu)

labo praksi — parbauditiem risinajumiem komunikacija un komandas vadiSana.
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Komandas vadibas un
komunikacijas noteikumi

Lai gan agrak vai vélak pienaks laiks, kad attalinatais darbs vairs nebis obligata nepiecieSamiba,
tomeér k& darba organizacijas modelis tas ir ienacis musu ikdiena uz palik§anu. Ka izmantot ta

sniegtas iespéjas, vienlaikus nezaudgjot saiti starp komandas locekliem?*

Komandas uzturesana un darbinieku iesaiste

<> Nodrosiniet visaptverou un caurspidigu komunikaciju. Nezinas stavoklt
cilvékiem ir tendence par iesp&jamo pienemt sliktako scenariju. Tapéc jebkada
vadibas zina par kadu no aktualajam témam bus labaka par klusumu — arf tad,

ja atbilde Sobrid ir "més to vél nezinam", darbinieki to noveértés.

<2 Svarigi laut izteikties un paust savas bazas ari pasiem darbiniekiem — to var
organizét, pieméram, ar jautajumu un atbilzu sesiju, kura uz darbinieku ieprieks

iesatitiem jautajumiem atbild iestades vadiba un/vai tieSie vaditaji.

<>  Papildus komunikacijas saturam jaapzina, kadi komunikacijas riki un kanali

pieejami darbiniekiem, lai nodroSinatu, ka Sobrid tik svarigo informaciju sanem

<> Veiciet pulsa aptaujas. Pat ja ikdiena notiek regulari komandas sazvani un
komunikacija, dala darbinieku var baidities atklati runat par problemam un
izaicingjumiem, kas saistas ar attalinata darba apstakliem. Anonimas pulsa
aptaujas ik nedélu, kas koncentréjas uz konkrétu tému (pieméram, darbinieku
mentala veseliba, fiziska labsajita, darba organizacija, sadarbiba ar kolégiem
u. c.), palidzés izprast komandas kopé&jo noskanojumu un pienemt uz faktiem

balstTtus IEmumus.

1 Noteikumi izstradati, adaptéjot publiskas parvaldes videi personala vadibas ekspertes Parslas Basko sniegtos ieteikumus
https://biznesam.swedbank.lv/ievads/izaugsme/attalinata-komandas-vadisana-53002

/> 0060


https://biznesam.swedbank.lv/ievads/izaugsme/attalinata-komandas-vadisana-53002

Zinojums par sprintarezultatiem

Komandas tik8anas reizés ieplanojiet laiku art "saviesigam sarunam" (anglu
val. small-talk). lerastaja biroja vidé, kad darbinieki neformalas sarunas
satiekas pie kafijas tases, tikS8anas sakuma vai noteikta laika reizi nedéla
atvéliet laiku arT sarunam par ikdienas stkumiem, situaciju majas, personigiem
jaunumiem. Ja komanda Sadas sarunas sakotnéji nejutas brivi, vaditajs var

uzdot katram komandas biedram konkrétu jautajumu.

Ja komanda tiek izmantota, pieméram, platforma Slack, kanalu neformalam
sarunam var izveidot arT tur. Lai uzturétu "dzivibu" un iedroSinatu darbiniekus
piedalities, ik dienu var ievietot jautajumu aptaujas forma, kas iedroSina
darbiniekus shiegt savu atbildi un dalities ar papildu pieredzi un/vai fotografijam
par noteiktu tému. Pieméram, "Kur 3obrid atrodas tava darba vieta?", "Kas ir

garSigaka recepte, ko esi pagatavojis socialas distancésSanas laika?" u. c.

Rikojiet hakatonus. Komandas iesaiste jaunas darba formas un izaicingjumu
parvaré$ana var generét radosSus risindjumus, kas noderés visas iestades

darbibai, ka arT vairot darbinieku piederibas sajutu iestadei.

Svarigi definét konkrétu problému un nodroSinat, lai iesaistitajiem ir iespé€ja
stradat komanda (iesakot, kadus rikus izmantot, kada formata pasniegt savu
risingjumu utt.). Péc tam vadibas komanda izvélas labako risinajumu un

apbalvo idejas autorus.
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leteikumi vaditajiem

Lai gan jaunie darba apstakli ir parmainas, kas ir izaicinajums gan vaditajam, gan padotajiem,
vaditajam tas rada iespéju izmantot savas lideribas prasmes un bat par galveno komandas gara
uzturétaju un koucu.

Dalai vaditaju darbinieku attalinata vadiSana var izradities nomacosa, jo ir zaudéta iespéja noverot,
ka strada padotie. Tacu komandas iesaistei un motivacijas noturésanai ir vitali svarigi izvairities

no mikromenedzmenta. Labakais, ko vaditajs Sobrid var iesakt, ir

Lai izradttu rapes par darbiniekiem un gatu ieskatu izaicinajumos, ar kuriem vini Saja laika
saskaras, nepiecieSams rikot ar regularas individualas tik§8anas ar komandas biedriem. leplanojot
laiku individualam sarunam, vaditajs apliecinas, ka vinam patiesi rip darbinieki, un laus viniem
sajusties piederigiem komandai un organizacijai.

Komunikacija ar komandas biedriem svarigi atrast individualu pieeju katram. Ar pavisam
vienkarSiem jautajumiem, pieméram, "Ka varu tev palidzét bat produktivakam un justies ka dalai
no komandas?", tikSanas laika svarigi noskaidrot darbinieka darba apstaklus majas (vai ir kadi
traucékli, kadi varétu buat iespé&jamie risindjumi, kuras ir produktivakas darba stundas u. c.), darba
noslodzi, emocionalo stavokli.

Tada veida tiek nodroSinats, ka darbiniekam ir iespé&ja regulari aprunaties par savam sajatam,
izaicinajumiem, veiksmém un neveiksmém, kas piedzivotas, stradajot attalinati. Vaditajs ir informéts
par katru no komandas biedriem, sp&j piemérot darba uzdevumus un terminus, ka art veidot tadu

komandas darba stilu, kura ietvertas rapes par darbinieku labsajatu.

Darba izpildes vadiba

Laikus un skaidri nosakiet, kads ir sagaidamais darba rezultats. X — darbs, kas
tev ir japaveic; Y — kvalitates standarts; Z — izpildes termins. Zinot, kad un kads
galarezultats tiek gaidits, darbinieks varés optimali izplanot darba izpildes
procesu, piemérojoties saviem "majas biroja" un vides apstakliem. Kamér vien
darbinieks sniedz gaidito rezultatu, nav pamata vinam neuzticéties un domat,
ka vina darbs ir neproduktivs un butu janosaka striktas darba stundas.
Darbinieku stresu var mazinat paveicamo darbu strukturé$ana, nosakot, kuri

no tiem ir patieSam steidzami, bet kuri — nice to have jeb vélami.
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Vertégjiet paveikta darba rezultatu, nevis procesu. Nemot véra visai atskirigos
apstaklus, kadi valda katra "majas biroja", darbiniekiem var nakties savus
pienakumus veikt neierastas darba stundas un veidos (pieméram, vakara, kad
bérni aizgajusi gulet). Tapéc ir svarigi koncentréties uz "nodevumu" un vértét to
péc sakotngji noteiktajiem darba izpildes standartiem, nevis procesu, ka

uzdevums tika veikts.

Vaicajiet kolegu viedokli. Vaditajs ne vienmer ir cilvéks, ar kuru komanda strada
kopa visbiezak. Lai gutu plasaku ieskatu par katra komandas biedra darba stilu,
ieviesiet peer-to-peer feedback jeb viena I[imena darbinieku atgriezenisko saiti,
pieméram, "Sac. Apstajies. Turpini." modeli. Noderigas arT 360 gradu aptaujas,
kur par katra darbinieka sniegumu izsakas gan kolégi, gan vaditajs, gan ari pats

darbinieks. Tada veida var iegut visaptveroSu ieskatu par katra paveikto.

Biezak sniedziet atgriezenisko saiti. Stradajot biroja, uzslavas vai komentarus
par darbu sanemam biezi — ne tikai atgriezeniskas saites sesijas, bet art
sapulces, ikdienas sarunas u. c. Stradajot attalinati, $adas situacijas mazinas,
tapéc darbiniekiem viegli nonakt stavoklr, kad sak skist, ka vinu darbu neviens
nenoveérté vai darbs paveikts slikti. Vaditdja uzdevums ir atzimét labu
darbinieka sniegumu un izteikt uzslavas mérktiecigak un regularak neka agrak,
pat ja ta ir 1sa zina €ata vai pateiciba virtualas tikSanas sakuma. Tas nodro$inas

darbinieku iesaisti un motivaciju darbotiestalak.
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5 ieteikumi attalinati stradajosa kolektiva produktivai
vadiSanai

Pandémijas ieviestas izmainas organizaciju darbiba radijusas jaunu realitati ka stradajosajiem, ta
vaditajiem. Vaditajiem pat lielaka meéra, jo paraléli tieSo pienakumu veikSanai vidéja un augstaka
lTmena vaditajiem jagada art par izkaisitas komandas "savakSanu", uzmundrinaSanu un dazkart
art psihologisko problému risinasanu. Papildu pienakumi neizbégami palielina mentalo slodzi un
pietuvina izdegSanu. Ka sabalansét komandas rezultatu sasnieg3anu ar darbinieku labsajttu un

pasa "bateriju uzpildisanu"??

01 - NEFORMALAS SATIKSANAS

Kad visa darbdiena pavadita pie ekrana, Skiet,
kur$ gan vél vélesies terét laiku neformaliem darba
pasakumiem. TaCu $ads pienémums var izradities
parsteidzigs. Liela dala stradajoso ir pieradusi pie
kolektiva, socializacijas ar kolégiem un atraSanas
cilvekos. Attalinatais darbs So iespé&ju ir atnémis,
un daudzi alkst péc tikSanas ar labi pazistamiem
cilvékiem. Art kolegiem.

Lai nelautu kolektiva draudzigajam saitém atslabt,
vaditajam vajadzétu inicieét neformalus pasakumus.
Ta var bat gan izklaidéjoSu galda spélu spéléSana
tieSsaisté, gan dazadi orientéSanas pasakumi briva
daba, ieverojot drosu distanci, tacu esot pietiekami
tuvu, lai sarunatos un izbaudttu viens otra klatbatni.
Viens vai divi pasakumi ménest ir pietiekami daudz,
lai sajustu gaistoSo komandas garu, un pietiekami
maz, lai nelaupitu laiku gimenei.

02 - PARUPETIES PAR SEVI

Ripejoties par mentalo un fizisko
labsajdtu, vaditajam jasak ar sevi.
Gluzi tapat ka lidmasina avarijas
situacija vispirms jauzliek skabekla
maska sev un tikai péc tam japaldz
citiem. Noguris vaditajs ir slikts
vaditajs — igns, pielauj kladas, var
atri «aizsvilties». TieSi tadél vinam
rapigak jadoze savs darba laiks un
jameklé veidi, ka «uzladét bateri-
jas». Tas var bt sporta nodarbibas,
meditacijas, atputa daba pilniga
klusuma, gariga lidzsvara atgtiSanas
kursi un tamlidzigi risinajumi. Tie
vaditajiem bija aktuali jau «miera
laikos», taCu tagad kluvusi vienkarsi
nepiecieSami.

DaZos kolektivos tiek veidoti digitali darbinieku varda
un dzim$anas dienas kalendari, lai kolégi neaizmirstu
apsveikt viens otru. Ja darba vél redzam atnesto torti,
tad attalinataja rezima par svétkiem médz piemirsties.

2 SIA "Visma Enterprise" personala direktores Inetas Juskévicas ieteikumi
https://mansjumis.lv/blogs/efektivitate/5-ieteikumi-attalinati-stradajosa-kolektiva-produktivai-vadisanai
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03 -

Attalinata darba ménesi
paradijusi, ka visgratak klajas
tiem vaditajiem, kuri nodarbojas
ar mikromenedZmentu. Ja
biroja vel var atri “apstaigat
visus galdus” un ievakt
informaciju par darbu statusu,
tad attalinati tas prasa vairak
laika un piepiles. CieSi sekojot
l1dzi visas komandas darbam,
kvalitativi var vadit 8-10 cilveku
kolektivu, ne vairak. Tiesi tadé|
Sis ir pateicigs laiks macities
uzticéties darbiniekiem. Labs
sakums ir atrast katra
darbinieka spécigakas puses
un delegét katram uzdevumus,
ko vins parnems un paveiks
vislabak. UzticeSanas
samazinas slodzi paSam
vaditajam un vairos darbinieku
motivaciju.

05 -

Zinojums par sprintarezultatiem

04 —

ledvesmai ir nenovértéjama loma, kad apkart valda
nezina un nomaktiba. Bet ka to atrast? Palidzét var
mentors, garigais skolotajs no malas, kurs spéj dot
vértigus padomus, rast risinajumu nestandarta
apstak|os vai vienkarsi prot nonemt stresa sajutu.
Protams, tadi «apkart nemétajas» un reti viss
nepiecieSamais ir apvienots viena cilveka. Tadél
iedvesmu var likt kopa ké puzles gabalinus, iesaistoties
dazadas domubiedru grupas vai vebinaros par
aktualiem jautajumiem. BieZi vien var palidzét darba
gaitas iepaziti viedi kolégi no iepriek$éjam darbavietam,
kadreizéjie darbaudzinataji un autoritates. ledvesma ne
vienmeér jameklé profesionalaja joma. Nevajag novertet
par zemu labas filmas un literatdru, ka art podkastus.
Musdienas caur tiem var pieklit pasaules gaiSako pratu
domam un ieteikumiem. Tie pilnigi noteikti palidzés uz
dazadam dzives un darba situacijam paraudzities no
pavisam negaidita skatpunkta. Savukart darbinieku
iedvesmosana varétu izméginat pastaigas briva daba
ar katru padoto atseviski. ParunaSanas mazak par
darba lietam un vairak par pattkamam témam —
valaspriekiem, nakotnes planiem, vélmém un sapniem.

Attalinata darba iesacéjiem lielakais izaicinajums ir ieklauties darbam atvélétajas stundas. Ta
ka dienas gaita sanak piepalidzét bérniem, pagatavot pusdienas un izdarit vél $adus tadus
sadzives stkumus, médz rasties sajuta, ka darbam nav veltitas 8 stundas. Lai to kompensétu,
darba diena ievelkas un nereti beidzas vien véla vakara. Lidz ar to atputai laika paliek mazak un

uzkrajas nogurums.

Lai to nepielautu, ieteicams brivaja laika ieplanot aktivitates, kas nelaus “aizstradaties”.
Pieméram, pulksten 18 ar bérniem doties uz spélu vai rotalu laukumu. Mazie nekautrésies
atgadinat, ka pienacis laiks izsleégt datoru un pieversties viniem. ArT vakara skréjiens ar partneri
vai kada cita ieplanota kopiga aktivitate palidzes ierobezot darbam atvélétas stundas.
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13 ieteikumi komandas vadiSanai attalinati

Pirmais neskaidribas periods jau ir aiz muguras, un vairums vaditaju ir atradusi savu pieeju
attalinatai vadisanai. Talak sniegts saraksts ar praksé jeb "cind" parbauditam darbibam, kuras
vaditaji var veikt bez lielam palém, lai uzlabotu darbinieku iesaistiS8anos un produktivitati, vadot

darbiniekus, kuri neatrodas biroja.?

01 leplanojiet ikdienas "atzimésanos" (anglu val.check-ins)
Tas var Skist parspiléti, bet vaditajiem un komandam, kas macas stradat
attalinati, tas ir galvenais, lai uzturétu kontaktu. Klatienes mijiedarbibu labak

par e-pastu, talruni un 1szinam aizvieto videokonferencu riki.

02 Komunicgjiet labak par daudz neka par maz

Skaidra komunikacija par komandas uzdevumiem, pienakumiem, atbildibu un
veélamajiem rezultatiem ir svariga jebkura situacija, bet, stradajot attalinati,

nereti mainitas lomas un pie jauniem uzdevumiem tas nozime dubultojas.

03 Izmantojiet tehnologiju raditas iespéjas

Piespiedu digitala transformacija mas ir pieradingjusi lietot tadus rikus ka
Zoom, Google Hangouts un Microsoft Teams, kuri palidz ievérot 1. un 2.
ieteikumu. Tos iepazistot un parvarot sdkotnéjo neértibas sajitu, jaapzinas un

janoverté fantastiskas iespéjas, ko tie sniedz.

w

https://lwww.forbes.com/sites/brentgleeson/2020/08/26/13-tips-for-leading-and-managing-remote-teams/?sh=67710c97577b
To autors Brents Glisons nak no militaras jomas
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Defingjiet nosacijumus

Attalinatais darbs klust efektivaks un patikamaks, ja vaditajs nosaka skaidras
prasibas komandas komunikacijas biezumam, rikiem un piemérotakajam
laikam. Pieméram, més izmantojam videokonferences ikdienas "atzimésanas"
sanaksmém, WhatsApp vai Signal ¢atu steidzamam zinam, turklat komandas
sanaksmes laika kameras ir ieslégtas. Nosakiet laiku, kurs ir vispiemeérotakais,
lai sazinatos ar vaditaju un vaditajam —ar komandu. Parliecinieties, ka darbinieki

dalas ar informaciju, ka esat vienojusies.

Parvaldiet gaidas

Tas vienmer ir svarigi, bet 81 briza situacija jo 1pasi. Laika, kad mainas prioritates
un rodas jaunas vajadzibas, darbiniekiem japarorient€jas uz jauniem
piendkumiem, kas ietekmé vinu sp&jas un motivaciju un attiecigi — arf sniegumu
unrezultatus. Nosakiet skaidras ekspektacijas un nodroSiniet atgriezenisko saiti,
lai izvairitos no parpratumiem. Nepienemiet par paSsaprotamu, ka komanda

zina, kur tai javirza savaenergija.

Koncentréjieties uz rezultatiem, nevis procesu

Tair plasi pazistama pieeja, lai vairotu iesaistiSanos un iedrosinatu darbiniekus.
Skaidri nosakot mérkus un vélamos rezultatus un tad laujot darbiniekiem
(kuriem ir nepiecieSamas prasmes un resursi — tas ir svarigi!) izstradat planu to
sasniegSanai, tiek veicinats radoSums un atbildibas sajuta. Attalinati stradajot,

mikromenedZments ir apgratinats — un ta ir laba lieta.
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Nosakiet mérki, kuram kalpos rezultati

Ka minéts, skaidrot KAPEC, ir pasi svarigi, lai veidotu darbiniekos emocionalu
saiti ar misiju. Bet jaunajd "cinas laukd" ar jaunam iniciativam, jauniem
"pretiniekiem" un milzigu daudzumu neskaidribu nodroSinat, lai ikviens zinatu
augstako mérki un savu lomu ta sasniegSana, ir attalinato komandu veiksmes

pamatakmens.

NodrosSiniet resursus

Attalinati stradajoSam komandam nepiecieSami jauni portativie datori, labaks
internets, jauna tehnika, pieméram, austinas un vebkameras. Tas prasa

parskatit ierobeZota budzeta prioritates. Sasniegumi prasa ieguldijumus.

Likvidéjiet $kérslus

Jaunos laikus raksturo tadi Skersli ka fiziskd un emocionala izolétiba, majas
vides izaicinajumi, bémi, kuriem japalidz macibas, piegades kurjeri, kuri zvana
pie durvim reizi stunda. Tad vél ir tadi jauni parbaudijumi k& parmainas. Bailes.
Neskaidriba. Sarezgitiba. Viena no Iidera smagakajam nastam ir aizsargat
savu komandu, lai ta varétu koncentréties uz saviem tieSajiem pienakumiem.

Likvidéjiet tik daudz Skérslu, cik vien iespéjams.

Veiciniet attalinatu socialo mijiedarbibu

Daudzi bus dzirdéjusi vai piedalijusies kada no virtualajiem pasakumiem, ka
virtuala "laimiga stunda” (ieteicams ne agrak par plkst. 9.00!), picu ballites,
komandas saliedéSanas tieSsaisté u. c. Kautarttie var likties mazliet uzspiestiun
nedabigi, pieredze liecina, ka tas patieSsam strada. Mans ieteikums ir
neparspilét, ieplanojot vel vairak Zoom tikSanos, bet drizak atrast iespé€ju jau
ieprieks ieplanota darba sanaksmé veltit laiku sarunam un aktivitatém, kuras

nav tiesi par darbu. Un pa laikam ieplanot "laimigo stundu” vai picu balltti!
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Esiet elastigs

Katram darbiniekam ir citadi majas apstakli. Daziem ir §imenes un bérni. Citiem
nav. Daziem ir majas biroji, kamér citi piedalas sanaksmeés no savas garderobes,
gulamistabas vai pat vannas istabas. Kads varbat no kafejnicas. Kadam varbut
ir sarezgijumi attiecibas. Vaditajam jaapzinas unikalie apstakli, kados atrodas
katrs no darbiniekiem. Bet, ja més varam parciest globalas pandémijas,
socialos nemierus, ekonomikas lejupslidi, ugunsgrékus, viesulvétras, sisenus
un meteorus, tad attalinato komandu parvaldiba izklausas diezgan vienkarsi,

vai ne?

Izradiet empatiju

Vaditajam ir svarigi apzinaties, ka darbinieki izjat stresu, ieklaustties darbinieku
satraukuma un bazas un just [idzi vinu pardzivojumiem. Emocionalas
inteligences pétijumi vésta, ka darbinieki raugas uz saviem vaditajiem, lai
uzzinatu, ka reagét uz pekSnam izmainam vai krizes situacijam. K& médz teikt
ASV Juras spéku SEAL komanda: "Miers ir lipigs." Bet ziniet ko? Tas pats ir ar

paniku.

Esiet vairak mentors, nevis vaditajs

Labakie Iideri ir vairak mentori un kouci neka vaditaji. Vini arT saprot nianses
un atSkirtbas starp Iideribu un vadiSanu. Un tikai tapéc, ka més atrodamies
nepastavibas, sarezgitibas un neskaidribas epicentra, tas nenozimé, ka més
partraucam jebkadus centienus attistit savas komandas unsevi. Dazreiz tas

prasa aréju palidzibu, jaunas iniciativas un laiku. Tatad — kerieties kiat!

Katrs no iepriek§ minétajiem ieteikumiem ir no kategorijas "viegls, bet ne
vienkarss". Katrs no tiem prasa laiku, uzmanibu, konsekvenci. Bet, ticiet man,
jusu komanda bus jums pateiciga. Organizacija bus ieguvéja. Un jls busiet

labak ekipéts kugosanai neskaidrajos parmainu ddenos. Labu veiksmi!
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Sapulces hibrida darba vide

Organizacijam ir nepiecieSama skaidra sapul€u un to organizacijas parvaldibas matrica, lai nodroSinatu

efektivu un produktivu attalinatu darbu, k& arT nodroSinatu, ka darbinieku darba diena satur pietiekami

daudz kustibu, ergonomiju un darbiniekiem ir vieglak ripéties par dzive-darbs lidzsvaru!

Attalinats darbs paredz iespéju katram dalibniekam bat cita vieta un vidg, tapéc, organizéjot

sapulces, svarigi ir noteikt, kada vide dalibniekam ir janodroSina, lai produktivi piedalitos.

Sanaksmes péc dalibnieku iesaistes iedalamas:

01 - KLATIENES SANAKSME

Visi dalibnieki piedalas klatiene

03 - ATTALINATI STACIONARI

Sanaksme notiek attalinati un visi daltbnieki
piedalas no pilntba nokomplektétas darba
vietas (lielie ekrani, pele, pieeja visam
sistémam)

05 - ATTALINATI ELASTIGI

02 - HIBRIDSANAKSME

Sanaksme notiek klatiene, bet atseviski
daltbnieki piedalas attalinati

04 - ATTALINATI MOBILI

Sanaksme notiek attalinati, bet daltbnieki
var piedalities no jebkuras vietas, izmantojot
portativo datoru

Sanaksme notiek attalinati, daltbnieki var piedalities art no mobilajam iericém un buat
kustiba — pastaiga, brauciens autobusa vai auto (ja pasi nevada auto)
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Atceries!

</  Organizéjot sanaksmes, noradi aicindjuma, ka dalibniekiem sagatavoties —
jabat klatiené vai var attalinati, bet esot pie darba galda, vai var pieslégties

no telefona un iet pastaiga?

S

Izvélies dienu un laiku atbilstoSi sapulces formatam!

S

Radi piemeéru!

Ka vienoties ar komandu par sapuléu organizéSanu un parvaldibu

</> Organizé kopigu sanaksmi ar organizacijas darbiniekiem (ieprieks var nosutit

aptaujas lapu).

S

Parrunajiet savas organizacijas specifiku, darba stilu unkultaru.

S

Identificejiet, kddas sanaksmes tiek rikotas katru dienu, nedélu, ménesi,

ceturksni un gadu.

<2 levietojiet sanaksmju matricu — pirmaja ailé noradiet visas sanaksmes, péc

tam kopigi atzimgjiet katrai sanaksmei vélamos vai iesp&jamos formatus.
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w Formats ir atbilstoSs

Formats atbilst, bet ir nosacijumi

w Formats neatbilst

Klatienes Hibrid- Attalinati Attalinati Attalinati
Piemérs sanaksme sanaksme stacionari mobili elastigi

318888888
318888888
38888888
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E-pasta un virtualas sazinas etikete

W o=

lestades ieksejas komunikacijas kanalu vadlinijas

Seit sniegtas vadlinijas ir pielagojamas katras iestades iek3&jiem tehniskajiem risnajumiem, biezak

izmantotajam e-pasta un sazinas programmam un informacijas kanaliem.

<2 Ideju apspriedei piemérotaka vide misu uznémuma ir klatienes sanaksmes un

xxx videokonferencu riks (pieméram, MS Teams).
<0 Atrai sazinai izmantojam xxx (pieméram, MS Teams) térzéSanu. Ja
nepiecieSsams, neformalai sazinai ir atlauts lietot Signal (vai citu lietotni)
(ieverojot IT droSibas ieteikumus).
Par ierobeZotas pieejamibas informaciju konsultéties ar xxx.

Sanaksmju planosanai izmantojam MS Outlook kalendaru.

Par jebkadam problémam biroja satit pieteikumu uz e-pastu xxx.

§ § 8 8

Darbinieku viedokla noskaidroSanai izveidojam aptauju x (pieméram, Office
365 Forms).

S

Privatiem piedavajumiem, pieméram, teatra biletéem, izmantojam xxx kanalu.

S

Beidzot darba attiecibas, paldies vardus nosiitit kolégiem, ar kuriem ikdiena

bijusi cieSaka sadarbiba.
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Vadlinijas par iestades oficiala e-pasta lietosanu

Uz e-pastu xxx tiek nosiutita oficiala informacija un informacija, kas attiecas uz
visiem iestades darbiniekiem. Uz So e-pastu tiek sutiti:

<> vadibas pazinojumi;

S

batiski IT dalas un citu dalu uznémuma funkciju nodrosinaSanai nepiecieSamie

pazinojumi;

krizes komunikacijas zinojumi saskana ar vadibas |émumiem;
dokumentu parvaldibasinformacija, kas skar lielu dalu darbinieku,
informacija par batiskakajam iek$ejam aktivitatem;

pazinojumi par macibam, kas obligatas visiem iestades darbiniekiem;

informacija par jaunajiem darbiniekiem;

$§ §8 8 88

cita batiska informacija.

Veéstules uz e-pastu xxx var sutit:
</ vadiba;
<> Komunikacijas dala;

</> Personala vadibas

<2 1T dala;
<> Dokumentu parvaldibas dala;
< TiesTbu aktu dala.

Struktarvienibu vaditaji, vinu delegéti parstaviji vai citi darbinieki gadijuma, ja nepiecieSams

informét visus darbiniekus, planoto komunikaciju ieprieks saskano ar Komunikacijas dalu.
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E-pasta komunikacijas pamatlikumi
Darba e-pastu izmantojam tikai darba vajadzibam, privato — tikai privatajam.

Neparsniedzam iestadé pienemto atbildes laika ilgumu: pieméram, ja darba

specifika neprasa citadi, atbildam It1dz nadkamas darba dienas beigam.

Ja atbildes sagatavoSana prasa laiku, informé&jam, ka e-pasts ir sanemts un

noradam, kada termina tiks sniegta atbilde.

Atbildam uz visiem e-pastiem. Informé&jam satitaju arf tad, ja véstule kladas dé|

nonakusi pie nepareiza adresata.
Parsitot citas personas rakstito, to skaidri noradam.

E-pasta adresatu ailite "To" ir paredzéta sanémeéjiem, no kuriem tiek gaidita

aktiva riciba.

E-pasta adresatu ailite "CC" ir paredzéta sanéméjiem, kuriem informacija tiek
nosittita zinasanai.

E-pasta adresatu ailite "BCC" ir paredzéta gadijumiem, lai nosutitu véstuli,

nenoradot visas Saja ailité ieklautas e-pastaadreses.

E-pastam, kas tiek satits arpus uznémuma, vienmér pievienojam parakstu ar

pilno kontaktinformaciju.

E-pastam, kas tiek sitits iestades iekSiené, ieteicams pievienot parakstu, kas

ietver pilnu amata nosaukumu un talruna numuru.

Komandéjumu, atvalindjumu vai slimibas gadijuma lietojam automatisko atbildi
"Esmu arpus biroja no .. dz .. , steidzamu jautajumu gadijuma lidzu sazinaties

ar.. .

Censamies izmantot atlikto e-pastu nositisanas funkciju (Options), ja rakstam

kolégiem e-pastu véla vakara stunda vai brivdienas.
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Visparigi ieteikumi efektivai komunikacijai e-pasta

Pauzam savu viedokli, secindjumus, ieteikumus, ligumu, vajadzibu pasa
e-pasta sdkuma uzreiz aiz uzrunas. Tas uzlabos atrumu, kada sanemsiet

athildi. Ja e-pasts irtikai informativs, to minam pasa sakuma.

Samazinot e-pastu sutiSanas biezumu, més pieskiram rakstitajam lielaku nozimi,
tas tiek uztverts ka svarigaks. Daudz e-pastu no viena adresata vai par vienu

tému var traucét vai pat radit situaciju, kura kads no tiem netiek pamantts.

Efektiva pieeja e-pasta komunikacijai: formul&jam savu sakamo trijos teikumos
vai trijas rindkopas. Ja to nav iespé&jams izdarit, apsveram sazinu vai diskusiju

cita formata.

Ja kada jautajuma atrisinaSana prasa saraksti "uz priekSu—atpakal” vairak neka

piecas reizes diena, aizstajam to ar sarunu.

Planojam e-pastu atbildéSanas "logus” sava dienas grafika.

Lai sanemtu mazak e-pastu, sutdm mazake-pastu.
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Ill. Profesionala attistiba

Nakotnes birojam, tapat ka jebkurai iestadei publiskaja parvaldé, jatiecas klut par "organizaciju, kas
macas" — organizaciju, kura pastavigi audzé savu kapacitati. Nakotnes biroja darbinieku prasmém
rodas gan jauna nozime, gan jaunas iespéjas. Jauna nozime — jo mainas un palielinas darbinieka
autonomijas, patstavibas un atbildibas ITimenis, kas prasa augstu kvalifikaciju un pastavigu
macisanos, jaunas iespéjas — jo zud robezas laikam un telpai, kura darbinieki macas. Nakotnes
biroja Profesionalas attistibas sadala atrodami uz lietotaju vajadzibam un idejam balstiti ieteikumi
macisanas un attistibas procesa atbalstam hibrida darba vide, sakot ar "onbordingu” — ievadidanu
darba, kas jaunaja darba vides realitaté iegust jaunus noteikumus un paradumus, un turpinot ar

individualo attistibas planu un virtualo gramatu plauktu zindSanu apkopo$anai un apmainai.
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Virtualais onbordings

Praktiski ieteikumi darbinieku ievadiSanai darba attalinati

Saturs

Kas ir virtualais onbordings

Virtuala onbordinga izaicinajumi

Virtuala onbordinga process

Virtuala onbordinga kontrolsaraksts

8 veidi, ka izveidot un uzlabot virtuala onbordinga procesu
Pieredzes stasti

Izmantotie interneta resursi
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Kas ir virtualais onbordings

Virtuala onbordinga jeb ievadiSanas darba koncepcija ir nesena. Tas ir l[idzigs klatienes onbordinga

procesam, iznemot to, ka tas tiek darits virtuali, izmantojot videokonferencu rikus, tieSsaistes

resursus un vebinarus. Tehnologijas nodrosina to, ka, arT attalinati veiktas, onbordinga procediras

veiksmigi izskaidro darba noteikumus jaunajiem darbiniekiem.

Agrak jaunajiem darbiniekiem iestades darba nianses bija janoskaidro no kolégiem, kas iestadé
strada gadiem ilgi. Izmantojot attalinatos onbordinga procesus, iespéjams paplasinat onbordinga

riku kopumu, izmantot tieSsaistes resursus, vebinarus, interaktivas sesijas, kuram var pieklat no

jebkuras vietas jebkura "darbinieka celojuma" posma.

Virtuala onbordinga izaicinajumi

Virtuala onbordinga procedura varétu Skist salidzinosi vienkarsa, bet realitaté ta nav. Organizacijas

saskaras ar problémam, jau sakot ar to, ka sakt onbordinga procesu. Talak minétas izplatitakas

gratibas.

Diskomforts

Viena no sarezgitakajam virtuala
onbordinga proceddras dalam ir likt
jaunajiem darbiniekiem justies
komfortabli. Ja darbinieks varétu
vismaz dazreiz tikties ar koleégiem

un sazinaties ar viniem klatieng, tas
palidzétu jaunajam kolégim izprast
organizatorisko kulttdru daudz vieglak

neka tieSsaistes mijiedarbiba.

Atstatums

Neizbégama virtualad onbordinga probléma ir atstatums

starp nesen pienemtajiem darbiniekiem un vinu

vaditajiem. Kad jus katru dienu satiekaties, sarunajaties,

ieklauSanas darba jauna organizacija un jauna loma

ir daudz vieglaka gan darbiniekiem, gan vaditajiem.

Virtuala onbordinga gadijuma ir citadi: mijiedarbiba starp

jaunajiem darbiniekiem un vaditajiem aprobezojas tikai

ar videozvaniem un virtualam sapulcem. Tas samazina

ieklauSanas tempu, jo trikst iespéjas ikdiena novérot

jauno darbinieku progresu.
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Parpratumi komunikacija Nav harmonijas un komandas darba
Viens no sarezgitakajiem attalinata onbordinga  |egtade var bat efektiva un produktiva tikai tad,
izaicinajumiem ir nepareiza komunikacija. ja komanda valda harmonija un komandas
Uzsakot darbu, jaunajiem darbiniekiem trukst darbs. Tas ir viens no izaicino$akajiem virtuala
fizisku piemeru, ka "notiek lietas” jaunaja onbordinga aspektiem. Darbiniekiem trikst
darbavieta. Ne vienmer ir iespéjams pietiekami  gaiknes vienam ar otru, vini viens otrunesaprot,
operativi uzzinat informaciju no kolégiem. tapéc trakst saskanas un sinergijas. Bez
Tadgjadi jaunie darbinieki, iespéjams, nesanem 4 svara, komandas darba un cilvéciskas
skaidru priekSstatu par savu lomu iestadé, un saiknes organizacijas darbojas mazak veiksmigi,
tas palénina vinu ieklausanos. jo nesen pienemtie darbinieki cie$ no iesaistes
trikuma.

Virtuala onbordinga process

Tomér minétajam gratibam ir risinajumi. RGpigi pardomajot procesu un katram apzinoties savu

lomu, iestades var nodroSinat vienmeérigu onbordinga procesu saviem jaunajiem darbiniekiem.

Pievérsiet uzmanibu tehnologijam jau pirmaja diena

Skaidrojot darbiniekiem jasu iestadé izmantotas tehnologijas, noorganizéjiet viniem praktisku
nodarbibu. Uzskatama demonstracija par iestades resursiem un izmantotajiem rikiem var bat lielisks
sakums jaunu darbinieku ievadi$anai darba. Noskaidrojiet, kadas tehnologijas un programmas
darbiniekam ir pazistamas. Rungjiet par inovativiem veidiem, ka stradat no majam, pastastiet par

labajiem piemériem, ka organizét darbu, izmantojot tehnologijas.
lesaistiet tieSo vaditaju

Attiecibas starp darbiniekiem un vinu tieSo vaditaju ir loti svarigas. Tas ir attiecibas, kas sakas pirms
jauna darbinieka onbordinga un turpinas visa vina darbibas laika iestadé. Stabilu saiSu izveidoSana
jau no pirmas dienas ir viens no veidiem, ka nodroSinat pozitivu darbavietas kultdru, kas balstita uz

uzticeéSanos un vértibam.
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Onbordinga sakuma perioda ir loti svarigi ieplanot videokonferences sesiju starp jaunajiem
darbiniekiem un paréjiem kolégiem, dodot viniem iespéju iepazistinat ar sevi un satikt savus jaunos
komandas biedrus. Galvenais Seit ir aktiva komandas iesaistiS8anas — izvélieties laiku, kad visa

komanda var "sanakt" kopa. Padariet par prioritati regulari sazinaties ar darbinieku no pirmas dienas.

Esiet maksimali profesionali attieciba pret jaunajiem darbiniekiem, lai novérstu jebkada veida
trauksmi pirmajas darba dienas. Sniedziet arT pietiekami daudz sirsnibas, lai darbinieks varétu

atverties, justies pienemts un droSs un spétu sniegt labako ieguldijumu iestades darba.

Lielaka dala iestazu ikdiena izmanto dazadas progresivas tehnologijas. Viena no batiskajam lietam,
kas jums jadara darba ievadiSanas procediras laika, ir piegadat iestades klépjdatoru uz nesen
noligto darbinieku majam iespéjami 1sa laika, lai varétu stradat ar visu programmataru. Nosuatot laikus

darbiniekiem dokumentus, kas jaaizpilda, tiek paradits art tas, cik organizéta ir jisu iestade.

Darbiniekam ir grati izprast iestades kultiru un vértibas virtualaja vidé. Labakais veids, ka sakt So
procesu, ir izskaidrot darbiniekiem uzvedibas kodeksu jau pirmaja diena, lai vini sava darbiba
varétu Tstenot taja ietvertos principus. Ja jlsu iestadé ir vértibu véstnesi, — lieliski, vini varétu
palidzet. Svarigi, lai pirma komunikacija notiek ar darbiniekiem, kuri ir iestades entuziasti un sava

riciba iemieso iestades vertibas.

Katram darbiniekam ir sava loma iestades virziba. Ir svarigi, lai jaunie darbinieki apzinatos savu lomu
iestades attalinataja onbordinga procesa. Defingjiet skaidrus mérkus un uzdevumus, ka arf to, ka
vértésiet darbinieka sniegumu. Padariet skaidribu un caurskatamibu sazina par savu prioritati — tas

palidzés jaunajam darbiniekam ieklauties un izvairities no sarezgijumiem un parpratumiem nakotné.
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Darba uzsakSana ir vieglaka, ja jaunajam darbiniekam ir "draugs" (anglu val. buddy), ar kuru vins var
sazinaties virtuala onbordinga procesa, lai labak izprastu iestadi un tas noteikumus. "Drauga” lomu
var uznemties darbinieks, kurs jau ir ieguvis pietiekami lielu pieredzi iestadé, ir pietiekami motivéts un

iesaistits, apmacits darba procesos un gatavs sniegt draudzigu atbalstu jaunajam darbiniekam.

ArT jaunie darbinieki var saskarties ar "Zoom nogurumu" — tas rodas, censoties paveikt pamatdarbu
un vienlaikus piedaloties videosanaksmeés. Lai uzlabotu saikni ar darbinieku, ieteicams stradat
tandéma ar partneri vai komanda, kura viens otram palidz laikus pamanit un novérst problémas, kas

rodas attalinata darba procesa.

Ir svarigi piedomat, ka ietvert onbordinga procesa jaunas pieejas un idejas, lai jaunie
darbinieki varétu augt un izmantot savu potencialu. Svarigi arf, lai onbordinga process batu
aizraujoSs un dinamisks, padarot jauno darbinieku ieklauSanos par patikamu "pieturu” garaja

darbinieka celojuma.

Vel viens svarigs aspekts, integréjot jaunos darbiniekus, ir novértét vinu viedokla svarigumu. Tas
sniedz gan jaunu ieskatu jlisu organizacijas kultdra, gan faktus, kas var noderét onbordinga procesa

uzlaboSanai.

Lddziet atsauksmes péc katras prezentacijas un uzturiet atgriezenisko saiti ar jaunajiem darbiniekiem.
Izveidojot stabilu atgriezeniskas saites mehanismu starp jaunajiem darbiniekiem un organizaciju, jus

vienlaikus veicinasiet pastavigas macisanas kultiru sava iestade.
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Virtuala onbordinga kontrolsaraksts

Izmantojiet So kontrolsarakstu (anglu val. check-list), lai "nemanami" integrétu darbiniekus, kuri

strada attalinati, un radttu dinamisku "darba no majam" kultdru, veicinot darbinieku iesaistiSanos.

Sniegt pretendentiem skaidru informaciju par savu iestadi un vakanci, izmantojot

intervijas jautajumus;
amata aprakstus;

iestades timeklvietni.
Parbaudtt kultiiras saderibu:

veikt attalinatas intervijas;
organizét attalinatas tikSanas komandas biedriem;
iepazistinat pretendentu ar attalinati stradajo3ajiem komandas biedriem;

novértét pretendentu, izmantojot tieSsaistes testu.

Sagatavojiet t. s. "piedavajuma vestuli’, kura izklastiet svarigako par darbu:
logistiku, prastbam un to, ko iestade sagaida no jauna darbinieka. Radiet iespé&ju

tieSsaisté aizpildtt visus batiskakos dokumentus, pieméram:

darba ligumu;
informaciju par bankas kontu;
veselibas apdroSina$anas polises informaciju;

darba dro8ibas testu un apliecinajumui;
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lesaisttt darbinieku no 0. dienas:

dalities iedvesmojo$os citatos, ko kadreiz teikusi iestades darbinieki par
darbu jlsu iestadé (pieméram, no iesaistiSanas pétijuma);

nosufit "virtualas kafijas" datumu grafiku;

nosufit sveiciena véstules un labavéléjumus;

izveidot tieSsaistes portalu ka palidzibas centru darbiniekiem.
Nodrosinat svarigako informaciju:

noradrtt iestades e-pasta adresi un informaciju par e-pasta izmantosanu;
dalities ar kalendaru pirmajam nedélam/ménesiem;

definét individualos mérkus un rezultatu raditajus (NEVIS vaicita sistema);
kopigot pieejamo informacijas un citu resursu sarakstu;

nodrosSinat piekluvi iekSéjai programmattirai;

personigas informacijas aizpildidana IT platforma (Horizon vaicita).

lesaistit jaunos darbiniekus, lai vini justos komfortabli:

nosutit noderigu velti, pieméram, komplektu "Darbs nomajam”;

mudinat komandu sagatavot jaunajam darba biedram video "Esi sveikts
musu komanda";

noorganizét virtualu komandas sanaksmi;

noorganizét tikSanos vai video, kura iestades vaditaji vai darbinieki
stasta stastus un dalas pieredzé par darbu iestadé;

shiegt detalizétu informaciju par izaugsmes iesp&jam un macibu

programmam.
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lepazistinat komandu ar jaunajiem darbiniekiem:

mudinat vaditajus ieplanot rita vai vakara virtualas sapuices;
nozimét "draugu” no komandas biedriem;

noorganizét virtualo "balliti"/iepazisanas tikSanos ar jauno kolégi
(kolegiem);

IGgt jaunos darbiniekus atbildét uz daZiem iepaziSanas jautajumiem;

sagatavot un nosutit iepazisanas video pariestadi.

Palidzét jaunajiem darbiniekiem izveidot jaunus kontaktus:

turpinat regularas "ka iet?" tikSanas ar vaditaju;

organizét regularas "virtualas kafijas dzerSanas" ar citam struktdrvientbam;
vismaz reizi ménesi izspélét nelielu tieSsaistes komandas veidoSanas spéli;
radtt iespéjas jaunajiem darbiniekiem stradat kopigos projektos ar citu
struktdrvientibu darbiniekiem;

izteikt atzintbu par paveiktajiem uzdevumiem un sasniegtajiem mérkiem.

Apkopot attalinati stradajosSo darbinieku atsauksmes un atbildétuz tam;
izveidot tieSsaistes aptaujas anketu, radot iesp&ju paust savu viedokli par
pieredzi un izjatam darba;

apkopot atbildes un izmantot tas savas onbordinga un komandas
veidoSanas aktivitatés;

izmantot pulsa aptaujas, lai regulari méritu jauno (un paré&jo) darbinieku
noskanojumu.

0085



Zinojums par sprintarezultatiem

8 veidi, ka izveidot un uzlabot virtuala onbordinga procesu

Saglabajiet mérkus, mainiet norises vietu

Virtuala onbordinga mérkis paliek tads pats ka tad, kad tikaties ar jaunajiem darbiniekiem

klatienée:

iepazistiniet vinus ar savu iestadi, misiju un vértibam;
lieciet viniem justies gaiditiem un ieklautiem;
palidziet viniem iepazities ar vaditajiem unkolégiem;

sniedziet viniem rikus un apmacibu, lai vini varétu efektivi stradat.

Apzinieties, ka jaunaja situacija jasu riciba ir mazak personiski, bet efektivi Zoom zvani, iepriek$
ierakstiti vebinari, interaktivas macibas un profesionalas sazinas lietotnes, pieméram, Slack un

Workplace no Facebook.

Domajiet ka jaunais darbinieks

lejutieties jauna darbinieka loma, pirms sakat kartét virtuala onbordinga procesu. Ko jaunais

darbinieks vélétos zinat, darit un macities pirmo 30 dienu laika? 60 dienas? 90 dienas?

Papildus daramo darbu kontrolsarakstam —
— paredziet jauno darbinieku vajadzibas. Kad vini atrodas attalinati, netiekas ar
cilvékiem personigi, censas navigét jaunajas tehnologijas un uztraucas par to, ka vini ar to visu tiks

gala, viniem, visticamak, bls nepiecieSams kas vairak par zimuli, lai atzimétu ratinu saraksta.

Jautgjiet jaunajiem darbiniekiem, ko vini sagaida no pirmajam dienam iestadé. Balstoties uz vinu
atbildem, personala specialists un tieSais vaditajs var izplanot interaktivas iepaziSanas un
koucinga sesijas. Tas palidzés nodroSinat, ka jaunie darbinieki jatas gaiditi, viniem ir pieejami

nepiecieSamie riki un atbalsts, un cels vinu motivacijas limeni.
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Saciet agri

Daudzi personala vaditaji un atseviSkas komandas arT iepriek$ (pirms pandémijas) izmantoja
virtuald onbordinga panémienus, lai uznemtu komanda jaunos darbiniekus vél pirms pirmas
darbadienas. Vini sitija ierakstitas videozinas, veica grupas virtualos zvanus un nosutija

komandas sveicienu.

Pieméram, kada organizacija darbinieki, kuri bds jauno darbinieku komandas locekli, tiek 1agti
izveidot Tsu video, iepazistinot ar sevi (kad vini visi bija "uz vietas", viens darbinieks staigaja pa
nodalu un nofilméja visus). Cita organizacija tas vaditaju "pierunad" ierakstit videosveicienu.
Personala specialists, izmantojot Linkedin platformu, pieméram, nosita padomu lapu pirms
pirmas dienas, atbildot uz biezi pardomas raisoSiem (bet ne biezi uzdotiem) jautajumiem,

pieméram, ko gérbt, ko nemt l1dzi un ko sagaidit pirmaja diena.

Planojiet vairak laika

Pirms pandémijas onbordinga process lielakaja dala organizaciju ilga tikai 30 dienas, lai gan

eksperti uzskata, ka saskana ar CareerBuilder pétijumu tam vajadzétu tuvoties 90 dienam.

Attalinata darba apstaklos jauno darbinieku onbordingam bitu japaredz vairak laika. Kapéc? Lai
gan dalu onbordinga pasakumu var veiksmigi veikt attalinati, tomér bus nepiecieSama papildu
pieplle un aktivitates, lai integrétu jaunos attalinati stradajosos darbiniekus iestades kultdra.
Majas darbs netiek veikts tapat, ka tas notiek "uz vietas", — trikst komandas sajatas un "biedra
pleca’, ko Tpasi asi izjut jaunie darbinieki. Ta vieta, lai uzreiz diktétu prasibas, terminus un

uzdevumus, iesaistiet jaunos darbiniekus un padariet par patiesiem savas komandas biedriem.

Izplatiet kultdru

Jaunos darbiniekus ievirzit savas iestades kultdra attalinati ir gratak, bet ne mazak svarigi ka
stradajot klatiené. Lai gan vini fiziski neatrodas iestade, jus tapat vélésieties vinus "iegremdét"

savas vértibas un misija, veidojot piesaisti darbavietai.

Apsveriet iesp&ju pieskirt jaunajiem darbiniekiem kultiras jeb vértibu véstnesi, kur$ var izveidot
videosarunas, lai runatu ar jaunajiem darbiniekiem par mazak formaliem darba aspektiem,

pieméram, kadi resursi un atbalsts pieejams darbiniekiem, par brivpratigam, socialam un sporta

aktivitatem un to, ka tas ieklaujas iestades vértibu sistéma un kultara.
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Atjauniniet saturu

Ikviens, kas ir stradajis attalinati, ir parliecinajies, ka Zoom nogurums eksisté. Jus nevélétos, lai
tas notiek ar jaunajiem darbiniekiem onbordinga procesa, tapéc ieteicams pielagot
. leteicams dazadot satura formatu: kombingjiet tieSsaistes térzéSanu,

PDF failus, ekrana koplietoSanu, talruna zvanus unvideo.

Paredziet nedaudz vairak laika informacijas apgusanai. Ta vieta, lai visu informaciju sniegtu
uzreiz, kombingjiet to ar praktiska darba sesijam un dodiet iespéju jaunajiem darbiniekiem apgat

materialus vinu pasu izvélétaja tempa, un péc laika to parrunajiet.

Sazinieties biezi

Onbordinga situacija nav iespé&jams komunicét par daudz. Jauns darbs un visas neskaidribas,
kas ar to saistitas, rada spriedzi. Izt€lojieties, ka tas ir, — apgut jaunos pienakumus bez atbalsta

un vadlinijam.

Uzturiet sakarus, izmantojot e-pastu, térzéSanu un video. Centieties ieklaut gan darba praktiskos
aspektus — kas ir jaiemacas vai jadara un ka to izdarit —, gan socialos aspektus — intereses,

bazas un sajitas.

Vel labak — izveidojiet grafiku, lai jaunie darbinieki katru dienu sanemtu virtualu "pieskarienu™ no
vismaz diviem dazadiem cilvékiem — personala specialista, vaditaja, mentora, kulttras véstnesa,

drauga, jauna koléga u. c.

Atsauksmju sanemsana

Tapat ka lielakajai dalai instrumentu cilvékresursu vadibas joma, virtualajam onbordingam bus
jaaug kopa ar darbavietu. Ja vélaties, lai tas butu efektivaks un laika gaita pieskanotos iestades
attistibas vajadzibam, jums biUs nepiecieSama atgriezeniska saite. Uzziniet, ko doma jaunie

darbinieki péc tam, kad vini vairs nav tik "jauni".
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Pieredzes stasti

Jaunajiem darbiniekiem onbordings nav tikai darba apmaciba, ta ir vinu pirma reala pieredze

kopdarbam ar jaunajiem komandas locekliem.

Lak, 10 cilvékresursu vadibas profesionalu pieredze, ka veiksmigak izveidot attalinatu darbinieku

onbordinga procesu:

Koncentrejieties uz pirmsbordingu

Pirmajam solim uz lielisku onbordinga procesu vienmér jabat vél pirms pirmas darbadienas. Tas
pats attiecas art uz attalinato onbordingu. Ta viet3, lai pirma procesa diena tiktu pavadita telpa,
aizpildot dokumentus, laujiet jaunajam darbiniekam pavadit laiku kopa ar savu jauno komandu.
lesaistiet vinus visus dazadas tieSsaistes spélés, kas veicina socialo mijiedarbibu. Jo atrak jaunie

komandas biedri tiek aklimatizéti komanda, jo atrak vini var sniegt savu pienesumu.

Izveidojiet darba uzsaksanas kontrolsarakstu

ledroSiniet jaunos darbiniekus paSiem vadit savu onbordinga procesu. Vienkarsakais veids, ka
to izdartt, ir izveidot kontrolsarakstu "Darba sakSana". Kadus rikus nepiecieSams lejupieladét ltdz
pirmas nedélas beigdm? Kadiem Slack kanaliem japievienojas? Kad un kadi dokumenti ir
japaraksta? Ar ko ir japlano tik§anas? 1zveidojot uzdevumus, kurus vini var veikt pasi, laujiet viniem

kontrolét savu iejuSanas procesu.

Esiet péc iespéjas organizétaks

Izveidojiet grafiku pirmajam paris dienam vai pat paris nedélam. Jo detalizétaks tas bds un jo

labak blsiet sagatavojies, jo vienmérigaks blis onbordinga periods.
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Esiet klatesoSs un gatavs

Virtualas orientacijas programma, kuru jas un darbinieks varat kopigi apskatit Zoom vai jebkura
cita videokonferen€u platforma, nodroSinas, ka darbiniekam ir pieejama strukturéta un
informativa uznems$ana organizacija, neatstajot vinu apjukuSu vai "pazaudéjusos". Vienlaikus
personala dalas darbiniekam, kas ir atbildigs par darbinieka onbordingu, ir jabut pieejamam visu
laiku, lai kopigi ietu cauri procesiem un atbildétu uz visiem jautajumiem, kas var rasties jaunajam
darbiniekam. Kad jis veltat cilvekiem savu laiku un ieguldat vinos, pat ja tas notiek virtuali, vini

to novertés un bus priecigi stradat jusu organizacija.

Neatsakieties no savas organizacijas kulttras

Kultdrai onbordinga procesa jabat tikpat svarigai ka ikdienas pienakumiem. Uznémumiem
paplasinoties un pienemot darbiniekus darba attalinati, biezi tiek pienemts, ka kultira nespéj tikt
lidzi Sim procesam. Darbiniekus, kas strada attalinati, iestades kultiira var integrét, izmantojot
koucingu, mentoringu un tehnologijas. Padariet to par prioritati, lai organizacijas kultdra arvien

paliktu spéciga, pat izmantojot attalinatu onbordingu!

Noziméjiet jaunajam darbiniekam mentoru

Lai darbinieks batu veiksmigs jauna organizacija, darba un vidé, vinam ir nepiecieSams mentors,
kas regulari seko [1dzi jauna darbinieka panakumiem. Svarigi, lai mentors biitu pacietigs un gatavs
stundam ilgi bat tieSsaisté, lai simulétu realo darba vidi. Papildus tam jaunajam darbiniekam

nepiecieSama iespéja tikties un sazinaties ar citiem darbiniekiem, lai justos patiesi piederigs.

5 dienu plans pirmajai nedélai

Es patiesiba mainiju darbu pandémijas laika, un ta bija parsteidzoSa pieredze. Lik, ko darba

devéjs darija, lai atbalstitu manu iejuSanos:
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piesSkira man klépjdatoru, un més norunajam tikties nedélu pirms mana liguma
sakuma datuma. Saja tikanas reizé es sanému maisinu ar kafijas kriizi, Gdens

pudeli, uzlimém un citdm uznémuma firmas lietam;

piektdiena pirms darba sdkuma es pievienojos uznémuma iknedélas virtualajai

laimigajai stundai un varégju satikt savu jauno komandu;

viniem bija 5 dienu plans manai pirmajai nedélai. Més pavadijam daudz laika
Zoom, lai uzzinatu par uznémuma vésturi, misu nozari, konkurenci masu tirgd
un masu klientu "varonu" stastiem, lai patiesi izprastu mdsu meérkus un

produktu piedavajumu.

Lai gan fiziski més nevaréjam bat viena telpa, tagad, kad esmu pardzivojusi savas pirmas
90 dienas, man ir sajita, ka tieSam esmu iepazinusi savu komandu un esam vienoti sava virziba

uz meérkiem.

Izmantojiet video, lai iepazistinatu ar sava uznémuma procediaram

Video mums strada lieliski, un es no sirds iesaku uznémumiem tos izmantot neatkarigi no ta, vai
stradajat attalinati vai klatiené. Ir loti pattkami un iedroSinoSi skatities un klaustties, ka kolégis
veic darba uzdevumu, untasir artlielisks veids, ka integrét un apmacit jaunos darbiniekus. Bonusa
punkti, ja video veidoSanai izmantojat vairakus darbiniekus, tadéjadi iepazistinot ar lielaku dalu

sava uznémuma.

Partulkojiet uznémuma tradicijas virtualaja vide

Mums ir klients, kur$ pirmaja diena nodroSina savus jaunos darbiniekus ar vinu iecienitakajam
brokastu parslam un dienas beigas atzimé biroja "laimigo stundu" ar jauna darbinieka
iecienttako dzérienu. Més joprojam to ieklaujam vinu onbordinga programma, tikai daram to

virtuali. STs tradicijas batu viegli neturpinat, bet tas veido organizacijas kultdru.
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lzveidojiet 1sus, personiskus video

Sos Tsos 15 I1dz 30 sekunzu sveicienus jaunajiem darbiniekiem var nosdtit pa e-pastu, Tszina vai
Cata, parraidot virtualu sveicienu/rokasspiedienu lidzigi, ka tas butu vinu pirmaja diena biroja. Ja
izmantojat tadu riku ka Slack, iekSéjiem resursiem veltits kanals lauj ikvienam viegli atrast

nepiecieSamo informaciju viena koplietodanas mape.

Izmantotie interneta resursi

https://blog.darwinbox.com/7-steps-to-creating-a-virtual-employee-onboarding-program
https://blog.darwinbox.com/onboarding/everything-you-need-to-know-about-virtual-onboarding
https://www.hrmorning.com/articles/virtual-onboarding/
https:/www.mindtools.com/pages/article/virtual-onboarding.htm
https:/www.mindtools.com/pages/article/virtual-ice-breakers.htm

https://blog.shrm.org/blog/10-virtual-onboarding-tips-for-remote-employees
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Individualais macibu un
attistibas plans

Publiskaja parvaldé nodarbinato maciSanas un attistibas stratégijas 2021.—2027. gadam vizija ir

nodrosinat publiskas parvaldes transformaciju uz organizaciju, kas macas un ir VIEDA.

Attistoties tehnologijam, mainas maciSanas vide un nodarbinatie vélas aizvien vairak planot un
parvaldtt savu profesionalo attistibu. Organizacija, kura ir attistita macisanas kultdra, ievie$ jaunus

risingjumus, veido un projekté nakotni, nevis pielagojas tai.

Lideriem ir galvena loma maciSanas kultdras ievieSanai organizacija, un 1pasi izSkirosa loma
viniem ir individualo macibu atbalstisana, radot iesp&jas izmantot laiku, lai apmeklétu macibas vai

cita veida attistibas pasakumus, un mudinot pastavigi macitties.
Kapéc publiskaja parvalde nepiecieSams individuals macibu un attistibas plans

Skaidri izstradats individualais macibu un attistibas plans rada sistematisku, pardomatu un planotu
attistibas kopumu, kura pieejami gan kopigi, gan individualizéti maciSanas piedavajumi, kas veidoti,
balstoties uz nodarbinata stiprajam pusém, vajadzibam, zinasanam, prasmém un interesém, ka ar1

publiskas parvaldes reformas mérkiem un attistibas tendencém.
Macibas, kas ir sisttmas organisks elements, palidz veidot organizacijas intelektualo kapitalu.

Nodarbinatais izmégina jaunas pieejas, macas no pagatnes un citu pieredzes un atri un efektivi

iesaistas sistematisku problému risinaSana.
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Individuala macibu un attistibas plana izstrades ieteikumi

01 Sarunas par nodarbinata attistibas iesp&jam, motivaciju,

ATTISTIBAS wm o - S L i -
SARUNA NAV Skersliem tiek organizétas ne retak ka reizi pusgada.
DARBINIEKU L e .
NOVERTESANAS 02 Attistibas saruna piedalas nodarbinata tieSais vaditajs
SARUNA! un/vai personalvadibas specialists. Nodarbinatajam ir

aktiva loma saruna un sarunas planasagatavo$ana.

03 Attistibas sarunu rezultata tiek izstradats nodarbinata
individualais attistibas plans.

Sagatavosanas sarunai

</> Vienojieties ar darbinieku par sarunas laiku un ieplanojiet tai pietiekami daudz laika —

<R

</ 0094

rékinieties, ka sarunai bUs nepiecieSamas vismaz 60 minates.

Ja vien neatgadas kas neparedzéts, neparceliet tikSanos. Sarunas parcelSana netiesi pauz
zinu, ka darbinieka attistiba jums nav svariga, kas savukart var negativi ietekmét darbinieka

noskanojumu, motivaciju un attieksmi pret attistibas planoSanukopuma.

Paripéjieties par piemérotu sarunas vietu, ja saruna notiek klatieng, vai abpusegji értu

platformu, ja ta notiek attalinati. Parliecinieties, ka saruna varés notikt netrauceti.
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Noskaidrojiet darbinieka pasa redzéjumu par vina attistibas orientaciju, tas ir,
vina interesi un gatavibu apgutjaunas zinaSanas un prasmes, uznemties jaunus
izaicinajumus.

Ka Tu pats(-i) vérté savu gatavibu un motivaciju attistities?

Kadas jomas ta ir lielaka, kadas mazaka vai nav vispar?

Cik gatavs(-a)/ieintereséts(-a) Tu esi apgit jaunas zinaSanas un prasmes,

kas nepiecieSamas pasreizéja amata?

Kadi faktori veicina vai varétu veicinat Tavu interesi par jaunu zinaSanu un prasmju

apguvi?

Kas ierobeZo vai kavé Tavu interesi par jaunu zina$anu un prasmju apguvi? Kada
veida var mazinat So faktoru negativo ietekmi? Ka es ka vaditajs Tev Saja zina

varu palidzéet?

Cik liela méra Tu esi gatavs(-a) uznemties jaunus izaicinajumus, kas lautu
pilnveidot zinaSanas un prasmes? Kadus jaunus izaicinajumus Tu bitu gatavs(-a)

uznemties?

Vienojieties par macibu un attistibas vajadzibam

lespéju robezas aiciniet darbinieku pasu formulét attistibas vajadzibas. Pétijumi liecina, ka
darbinieki aktivak strada pie to kompetencu aspektu attistiSanas, kuru attistiSanu izvélas

pasi.

No ta, ko parrunajam Iidz Sim, — kadas kompetences vai personibas aspektus Tu

gribétu pilnveidot nakamo 6—12 ménesu perioda?

Dodiet darbiniekam laiku apdomaties un paust savu viedokli. Varat atklati pateikt, ka
vélaties, lai bitiskakas attistibas vajadzibas darbinieks izvélas pats. leturiet pauzi, pat ja ta

ilgst minGti vai divas. Piefiksgjiet darbinieka teikto.
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Ladziet darbinieku panemt Individuala attistibas plana sagatavi (ja tiekaties attalinati —
atvért/dalities ar to datora ekrana), parrunajiet plana noradito pieméru. Aiciniet darbinieku
piefiksét plana to, par ko vienosieties sarunas gaita. Uzsveriet, ka Individualais attistibas

plans ir vina attistibas dokuments.

Ja darbinieks nosauc vairak neka 3—4 aspektus, ko vélas attistit, noskaidrojiet, kuri vina
skatljuma ir svarigakie/steidzamakie. Atgadiniet darbiniekam, ka vismaz turpmako

6 méenesu periodam nebutu vélams noteikt vairak par 2—3 attistibas vajadzibam.
Parrunajiet iespéjamos attistibas pasakumus

Atcerieties par 70/20/10 principu, kas nosaka, ka 70 % no zinaSanam un prasmém
darbinieki iegist darba procesa, 20 % — no citiem cilvékiem (vaditajiem, kolégiem,
mentoriem) un tikai 10 % zinaSanu un prasmiju tiek iegttas strukturétas macibu aktivitatés,

pieméram, seminaros vai treninos.

Versiet darbinieka uzmanibu, ka attistibas plana ir paredzéti divu veidu pasakumi —

organizéti macibu pasakumi un citas aktivitates.

Lai pilnveidotu $o kompetences aspektu — kadas tieSi zinaSanas vai prasmes Tev

batu jaiegist? Kur un ka to varétu izdarit?

Kads atbalsts Tev butu nepiecieSams, lai Tu attistitu $o kompetences aspektu?

No manis? No citiem kolegiem?

Ko Tu vari darit pats(-i), lai pilnveidotu S0 kompetences aspektu?
Ikdiena izmantojamo attistibas pasakumu piemeri:

iek§€jo un aréjo normativo aktu (par)lasisana;

profesionalas literatiras lasiSana (iek3€jas, arejas timek|vietnes), noteiktu avotu

izmantoSana;
informativa apkopojuma sagatavoSana par noteiktu tému;

citu kolégu novérosana;
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pieredzes apmaina ar kolégiem vai citu iestdzu darbiniekiem;
pasanalize, paSanalizes dienasgramatas rakstiSana;
eksperimentéSana ar dazadam metodem;

atgriezeniskas saites ligSana kolégiem, vaditajam;

§ §8 88

"pécnotikuma analize" — p€c nozimigas sarunas vai pasakuma individuali vai

saruna ar kolégi/vaditaju parrunat, kas izdevas, kas bitu jadara citadi;

S

prezentacijas/macibu materidla sagatavo$ana kolégiem par noteiktu tému.

Prezentacijas vadidana.

04 Nosakiet un individualaja attistibas plana piefikséjiet kritérijus, péc kuriem

noteiksiet, vai vélamais attistibas rezultats ir sasniegts.
leteikumi sarunas noslegumam
¢ Aiciniet darbinieku izdarit secinajumus — ko vin$ péc sarunas darfs, kad un kada termina.

D Apkopojiet savus uzdevumus, kas izriet no sarunas rezultatiem, — ko un kada

termina darisiet jus.

{/> Pastastiet, kad ir/varétu bt planota nakama saruna par darbinieka profesionalo

kompetencu attistibu.

Parliecinieties, ka darbiniekam nav palikuSi neatbildéti jautajumi.
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Péc sarunas

<& Sekoijiet lidzi, vai darbinieks noteiktaja laika atsita Individuala attistibas plana

projektu. Ja nepiecieSams, atgadiniet par to.

S

lerakstiet sava kalendara/darbu saraksta aktivitates, ko apnématies veikt.

$

Péc individuala attistibas plana saskanoSanas ar darbinieku nosutiet to personala

vadibas struktirvienibai.

Atcerieties, ka Jusu ka vaditaja riciba savu kompetendu attistibai ir labakais piemérs
darbiniekiem. Parliecinieties, ka darbinieki redz un zina, ka Jas ikdienas darba stradajat pie

savu kompetencu attistibas.

Planotie macibu un attistibas pasakumi,
to izpildes termini

Kriterijs(-i) attistibas

Pilnveidojama Macibu/ Kriterijs(-i) _ . .
. o _ rezultatu novertésanai
kompetence/ attistibas attistibas rezultatu Citi attistibas I
. q . _ ai noteiktu, vai vélamais
attistibas joma |  vajadziba novértésanai (lai pasakumi _
rezultats ir sasniegts)
noteiktu, vai vélamais (termin$ un atbildigais)

rezultats ir sasniegts)

Pieméram, Pieméram, Pieméram, Pieméram, Piemérs.

sarezgitu situaciju savu emociju daliba macibas par kadu daliba pieredzes 01 Pasnoveértéjums (vai

un klientu vadiba. vadiba no $adam témam: emociju apmainas diskusija vaditaja vértéjums) péc
saskarsmé vadi$ana sarezgitas ar kolégiem par 6 ménesiem —ka mainijusies
ar situacijas, sarezgito klientu efektiviem savu riciba un attieksme saskarsmé
agresiviem tipi un saskarsme ar viniem emociju parvaldiSanas | ar agresiviem klientiem.
klientiem. (turpmako 6 ménesu laika). | panémieniem. 02 Dazu emociju

Atbildigais par macibu Atbildigais par pasregulacijas metozu regulara

nodro$ina$anu — personala | diskusijas organizé$anu | izmantoSana, kad nakas
nodalas eksperts. — vaditajs); komunicét ar agresiviem
patstaviga dazu emociju| klientiem.

pasregulacijas metozu
apguve un izmantoSana
(atbildigais —

darbinieks).
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Zinojums par sprintarezultatiem

Virtualais gramatu plaukts

Virtualais gramatu plaukts nodroSina iespéju atri atrast nepiecieSamo informaciju, kas radita

valsts parvaldei, vai citus publiski pieejamus materialus, kas sakartoti atbilstosi temai un var bat

noderigi publiskaja parvaldé nodarbinatajiem darbam vai pasattistibai. Tas ir lejupieladéjams

digitals gramatu plaukts, kas pieejams visiem valsts parvaldes darbiniekiem.

Virtualaja gramatu plaukta var atrast:
<2  e-gramatas ierakstus no konferencém

</> pamacibas

vadlinijas

/> Zurnalu rakstus saites uz materialiem

$§ § 8 8

</ videoklipus citus noderigus materialus

Gramatu plauktu uztur un materialu ievietoSanu taja nodrosina Valsts administracijas skola.

Virtualais gramatu plaukts.

Katalogs

Jaunakie pievienotie materiali

Kategorijas

lesniegt
materialu

ANBIASY (== | (omem | (oo
| E RRHY | === )| = ) | mizr

Virtuala gramatu plaukta saturu veido visi valsts parvaldes darbinieki, iesniedzot ievietoSanai taja

paredzétos materialus.

01 Vlals}(s administracijas skolas (VAS) Macibu parvaldibas sistéma tiek izveidota sadala "Virtualais gramatu
plaukts”

02 sakotnéji tiek padariti pieejami VAS riciba eso$ie macibu materiali

03 Nodrosinata iespéﬂ'a_ jebkuram valsts parvaldes darbiniekam elektroniski iesniegt materialus
ievietoSanai virtualaja gramatu plaukta.
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Darba telpa un vide

Kada biroja stradas publiskas parvaldes darbinieki nakotnée

Videi, kura atrodamies, ir ietekme gan uz publiskaja parvaldé nodarbinato darba kvalitati, gan arf uz
pieredzi, ko publiskas parvaldes klienti — iedzivotaji — gist, izmantojot valsts pakalpojumus. Nakotnes

biroja darba videi ir javeicina efektivitate un pasai jabat efekfivai:
<4 no energijas un citu resursuizmanto$anas viedokla;
<42 no ekologijas viedokla;
<4 no pieejamibas un értuma viedokla.

Vide, kura tiek radtti un sniegti pakalpojumi iedzivotajiem, arT ir pakalpojums — gan publiskaja parvaldé
nodarbinatajiem, gan tas klientiem. lzvirzot augstus pakalpojumu kvalitates standartus, nav iesp&jams
nerunat par telpam, ékam, iekartojumu, kura funkcioné publiska parvalde. Jaunam prasibu [imenim
nepiecieSami jauni standarti, prasibas un risinajumi. Saja Nakotnes biroja rokasgramatas sadala
atrodamas gan VAS "Valsts nekustamie pasumi" izstradatas Publiska sektora biroja izveides vadlinijas,

gan idejas kopstrades telpam, gan majas biroja komplekts gadijumiem, kad stradasiet no majam.
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Zinojums par sprintarezultatem (/>

Publiska sektora biroja izveides
vadlinijas

VAS "Valsts nekustamie ipasumi" komanda, nemot véra tas viziju —

veidot koplietojamas biroju €kas, kas ietver
sevi viedu un musdienigu darba vidi un
inovativus kopdarba risinajumus, kas lautu
piesaistit valsts parvaldei izcilus talantus,
kuri vieda, aktivitates balstita biroja valsts
interesés spétu stradat daudz efektivak un
elastigak, -

ir izstradajusi Publiska sektora biroja izveides vadlinijas, sniedzot tajas ieteikumus un standartus, ka

veidot darba vidi publiskaja sektora, lai cilveki, darbojoties taja, gitu pozitivu pieredzi.

Vadlinijas ir paredzétas lietoSanai ikvienam, kurs ir iesaistits biroju telpu attistiSana, rekonstruésana,

projektéSana, planosana un dizaina veidoSana publiska sektora, t. i., valsts iestazu, valstij piederoSo

kapitalsabiedribu un atvasinato publisko personu, vajadzibam.
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<o Zinojums par sprintarezultatiem

Aicinam publiskas parvaldes institlicijas izmantot Sis
vadlinijas, istenojot savu viziju par vidi, kura
cilvekiem iespéjams gut pozitivu pieredzi attiecibas ar
valsti

https://www.vni.lv/kompetence/
musdieniga-darba-vide

Publiska sektora
biroja izveides vadlinijas

* Vizija

» Standartu
kopsavilkums

*» Dizaina pieeja
* Telpu veidi
* Tehniskie standarti

/> 00102
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Zinojums par sprintarezultatem (/>

Kopstrades telpas publiskaja
parvalde

Cela karte un BUJ publiskas parvaldes institliciju €ku un telpu parveidei,

veicinot kopstrades risinajumus

Saturs

Kas ir kopstrades telpas un kapéc tas ir nepiecieSamas

Kopstradei piemérotu telpu un éku veidoSanas CELA KARTE

Horizontalie principi, kas jaievéro, transforméjot publiskas parvaldes ékasun telpas
Kadai jabat nakotnes €ku apsaimniekoSanas pieejaipubliskaja parvaldée

Kada veida ekas ir pielagojamas kopstradei

Ka varétu pielagot esoSos birojus koplietoSanai

Ko darit ar ékam — véstures mantojumu —, kuras nav pielagojamas kopstradei

Ka varétu lietderigi izmantot brivas darba vietas

Kadi kopéjie principi japieméro éku planosana

Kadiem jabat IT risinajumiem kopstrades telpas

Ka varétu nodroSinat finanséjumu kopstrades telpam

Kadi ir nepiecieSamie soli, lai nodroSinatu finanséjumu kopstrades telpam resora ietvaros

Kas janem veéra, lai nodrosinatu darba droSibu un aizsardzibu kopstrades telpas
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Zinojums par sprintarezultatiem

Kas ir kopstrades telpas un kapéc tas irnepiecieSamas

Kopstrades telpas pasaulé un art Latvija pédéjo gadu laika klust arvien popularakas. Sakotnéji
kopstrades iespéjas piedavaja uznémeji privataja sektora, lai dotu iesp&ju radoSam personam,
pasSnodarbinatajiem un jaunuznémumiem stradat elastigu darba laiku, vai individualiem
komersantiem, kuriem nav sava pastaviga biroja, sanemt pilna servisa biroja pakalpojumus.
Kopstrades telpas piedava iespéju sadarboties ar citu profesiju un nozaru parstavjiem, iegt
zinaSanas un attistit savus personigos kontaktus. Uzskata, ka pirma "coworking" jeb
kopstrades/kopdarba darbavieta radas 2005. gada — Sanfrancisko feministu kopienas "Spiral

Muse" €ka. Latvija pirmatklajéjs, iespejams, bija "TechHub Riga" 2012. gada.!

2015. gada tika izveidots Eiropas Kopstrades tikls (European Coworking Network)?2. Tas ir projekts,
kura galvenais mérkis ir nodrosinat macibas, informacijas un sadarbibas tiklu veidoSanas iespéjas
jaunieSiem, jaunuznémumiem un citdm ieinteresétajam puseém. Projekta sakotnéjo komandu
veidoja Horvatijas, Ungarijas, Spanijas, Belgijas un Latvijas parstavji. Projekta ambicija ir ieklaut

parstavjus no visiem sektoriem — publiska, privata un NVO.2

Latvija ir arT projekta CoLabora (European cooperation project on coworking spaces in rural
areas) partneris. Ta ietvaros, pieméram, ir tapusi kopstrades telpa "ColLabora Lielvarde".

Kopstrades telpa "CoLabora Lielvarde". Ta atrodas

Ausekla iela 1A, Lielvardé, un ir tapusi projekta

European cooperation project on coworking spaces

in rural areas ietvaros. Kopstrades telpas mérkis ir

veicinat sabiedrisko aktivitati, ldzdarboSanos un attistit
teritorijas ekonomisko izaugsmi.

ColLabora projekta ietvaros ir izstradatas vadlinijas
kopstrades telpu izveido$anai lauku regionos. Vadlinijas
latvieSu valoda pieejamas Seit:
http://ziedzeme.Iv//uploads/Iv_rural_coworking_guide-
compressed.pdf

1 http://stradavesels.lv/Uploads/2021/01/15/Kopstrades_telpas_15012021.pdf
2 http://socialinnovation.lv/en/european-coworking-network/
3 http://socialinnovation.lv/iwp-content/uploads/2013/12/ENG_IO1_FINAL.pdf
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Zinojums par sprintarezultatiem

VAS "Valsts nekustamie Tpasumi" (VNI) ir pirma organizacija Latvijas publiskaja sektora, kura,
radot Sadu telpu, lauj novertét iespé&jas un priekSrocibas, ko sniedz kopstrade un darbs
aktivitatés balstita koncepta biroja. 2019. gada VNI Tstenoja parcel$anas projektu no trim
atsevisSkiem birojiem Vecriga (SmilSu, Valnu un Mucenieku iela) uz vienotu biroju Talejas iela 1,
Riga, kas veidots atbilstosi aktivitatés balstita biroja principiem, nodroSinot kopstrades iespéjas
savas komandas vajadzibam atbilsto$i biroja stradajo$o darba specifikai. Sobrid VNI plano

piedavat atseviSkas telpas ari citu organizaciju darbiniekiem, izméginot kopstrades iespéjas.

VNI kopstrades telpas

Pamazam arvien lielaku popularitati gust vienas vai vairaku organizaciju kopstrades telpas.
Kopstrades telpas ir kluvusas par elastigu "biroja pakalpojuma” vietu jeb "atvérto biroju”

vairakiem darba deveéjiem vienlaikus.
Kopstrades telpu priekSrocibas ir:

elastigums un pieejamiba;

zemakas izmaksas neka fiksétam birojam (tikai péc reala lietoSanas laika un
nepiecieSamibas);

radoSa atmosféra/socializacija ar I1dzigi domajoSiem, iespéja atrast pirmos
klientus, testét produktus/pakalpojumus;

alternativa majas birojam;

laba ergonomika, dazadu veidu darba vietas un mébeles;

pieejams biroja aprikojums bez fiksétamizmaksam;

§88S 8§ 88

koplietodanas pakalpojumi — kafijas aparati, virtuves telpas, sanaksmiju telpas,

dusas u. c.*

4 Turpat.
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A Zinojums par sprintarezultatiem

Pieméram, 2018. gada Australijas Publiskas parvaldes institlta pé&tijums liecina, ka kopstrade

publiskaja parvalde rada vismaz Sadus ieguvumus:

N
N
N
(%
<N
<N
<R
N

paaugstinata produktivitate;

samazinata satiksmes noslodze un darbinieku parvieto$anas laiks;
veicinata vietéjas kopienas attistiba;

atbalsts vietéjiem iedzivotaju centriem;

atbalsts vietéjai ekonomikai;

labaks darba un privatas dzives lidzsvars;

augsti kvalificéta personala noturédana;

pozitiva ietekme uz veselibu, attiectbam un gimenes budzetu, Tpasi tiem

nodarbinatajiem, kuri ilgu laiku pavada cela uz darbu.®

levieSot kopstrades telpu pakalpojumu publiskaja parvalde, viena no butiskakajam priekSrocibam

bitu socializacija vairaku iestazu darbinieku starpa un dazadu veidu aktivitatém pielagotas darba

vietas. Sadu &ku vai telpu izveido$ana regionos, nodrosinot iespéju tajas stradat dazadu iestazu

nodarbinatajiem, veicinatu valsts un pasvaldibu ipasuméa esoso vai nomato €ku racionalu

izmanto$anu, uzlabotu darba un privatas dzives lldzsvaru (iespé&ja nodarbinatajam izvéléties

dzivesvietai tuvako biroju), ka art stimulétu darba telpu pielagoSanu dazadam darbinieku un

klientu vajadzibam, ietaupitos lidzeklus mérktiecigi ieguldot €ku pielagoSana un értakas,

masdienigakas darba vides veidoSana.

Kopstrades koncepts butu milzigs solis uz prieksu
valsts parvaldes ka vienota darba devéja, ka vienota
kopuma (anglu val. government as a whole) kultiras
veidosana.
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Zinojums par sprintarezultatiem

Vienlaikus publiska sektora kopstrades telpai jabat kam vairak par subsidétu un pasraditu istabu —
tas kroplotu nekustamo TpaSumu tirgu. Ja valsts parvalde kopstrades telpu izmanto vienigi
savam vajadzibam, tad lietotaji (attiecigas iestades) mehaniski dala izmaksas sava starpa.

Tomeér batu jatiecas uz to, lai publiskas parvaldes kopstrades telpas butu ar virsvértibu:

tas kalpotu ka vieta, kas nodrosina socialos uznémumus valsts
pakalpojumu veikSanai (tad telpa daléji tiek finanséta ar
pakalpojuma izmaksam);

tas kalpotu ka vieta, kur tiekas publiskaja parvalde
nodarbinatie un nevalstiskais sektors (vieta tiek finanséta
daliti, starp nozares asociacijam publiskas—privatas
partneribas ietvaros);

ja telpas izmanto tikai publiska parvalde, tad izmaksas
aprékina péc tirgus cenas ar dalito rékinu vai pilotptrojektu
forma konkrétu mérku sasniegSanai, pieméram, procesu

digitalizacijas pilotéSanai;

koptelpa ka eksperimentu telpa (tiek finanséta projekta
ietvaros).
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Kopstradei piemérotu telpu un éku veidosanas
CELA KARTE

NepiecieSamiba péc kopstrades telpam klust arvien acimredzamaka ne tikai vienas iestades
ietvaros, bet arl resora ietvaros starp iestadém, ka art starp valsts, pasvaldibu un privata sektora
organizacijam. Ipasi vajadzibu péc parmainam aktualizéja pandémija, kad darbinieki saka stradat
no savas dzivesvietas. Daudziem publiskaja parvaldé nodarbinatajiem dzivesvieta neatrodas ne
taja pasa kvartala, kur darbavieta, ne ar1 taja pasa pilséta vai novada. Piesaiste noteiktai
adresei, noteiktai €kai vai telpai pakapeniski mazinas, uzsvars parvietojas uz iespéju efektivi,
netraucéti stradat. Mainas arT nodarbinato un klientu prasibas telpai un videi. Més vairs neesam
ar mieru samierinaties ar neértu galdu un kréslu, nepietiekamu apgaismojumu un gaisu, neértu
un slikti stradajoSu tehniku. Apzinoties, ka darba vieta un pakalpojumu sniegSanas vieta arT ir
pakalpojums nodarbinatajam vai klientam, publiska parvalde var sakt celu uz darba vides

transformaciju. Svarigakie soli esoSo darba vietu parveidoSanai nakotnes birojos ir Sadi:

1 p. 3
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Horizontalie principi, transforméjot publiskas parvaldes

ékas un telpas

Stradajot pie €ku transformacijas, javadas péc $adiem galvenajiem principiem:

ILGTSPEJA UN TERITORIJU
ATTISTIBA

<> Zalais kurss — atbalsts ilgtsp&jigiem
risingjumiem

<> Vieta ka "magnéts" un "trigers"

parveidei. Publiskas parvaldes

iestazu "pilsétinas”

Mazinat koncentraciju Riga

"Atdzivinat" teritorijas: piesaistit

cilvékus, maintt pilsétas/valsts seju

S8

LIDERIBA UN PARVALDIBA

<> Augstakas vadibas atbalsts

<> ParieSana uz elektroniskajiem

dokumentiem, musdienigdm

dokumentu vadibas sistémam, kas

pieejamas tieSsaisté

<> Juridiska puse: skaidri nosacijumi,
preciza juridiska platforma

h Idejas saimnieks un maksimali

centralizéta, vienota 1paSumu
parvaldiba

SADARBIBA UN SINERGIJA

<> Meklét sinergiju starp institlcijam,
rodot kopigus ieguvumus

<> Dialogs starp pasvaldibu un valsti:
parskata vajadzibas un resursus
katrs sava pusé un meklé sinergiju

D Sadarboties ar privato sektoru,
lai panaktu degradéto teritoriju
atdzivinasanu

<o Izvairtties no dublésanas, kad
vairakas iestades pérk vienu un to
pasu (IT)

KOMUNIKACIJA UN PARMAINU
VADIBA

Veicinat domasanas un attieksmes mainu:
</>  komunikacijas un parmainu vadiba
¢/ sabiedribas informésana

D labas pieredzes popularizésana
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Kadai jabut nakotnes éku apsaimniekosanas pieejai
publiskaja parvalde

N2

S

$

N

<> 00110

Lielas ekas:
valsts parvaldes iestades Riga varétu satilpinat trijas lielas biroja €kas
(100000 m?); 5001000 darbinieku — efektivitates minimala robeza.

Virzities prom no Rigas centra.

Apvienot radniecigo resoru iestades viena éka, regionos turpinat valsts un pasvaldibu
pakalpojumu apvieno$anu viena €ka. Klientiem ir értak, ja visas nepiecieSamas iestades ir

viena éka.

Publiskas parvaldes nakotnes biroja standarts:
musdienigs, veselibai labveligs aprikojums: ventilacija, jonizéSanas pakalpojumi,
augi gaisa kvalitates uzlabosanai, CO, meritaji;
viedo tehnologiju izmanto$ana, t. sk. BIM (projektét, blvét un apsaimniekot bavi
digitala vide);
nisas veida kabineti, aktivitates bazétas telpu zonas;
sanaksmiju telpas, kur sanak mazakas komandas;
velonovietnes, elektroauto uzlades stacijas, gimenes autostavvietas, stavvietas
piemérots cilvékiem ar Tpasam vajadzibam;
vides pieejamiba — lifts/pacelajs vai telpas 1. stava;
prasitbam atbilsto$as tehniskas/saimnieciskas/serveru telpas;
konkrétu telpu pieejamiba ari péc darba laika beigdm — atseviSka ieeja.

Konferencu telpas veidot t3, lai tds izmantoSanai varétu piedavat tirgti, nemot véra noslodzi.



Zinojums par sprintarezultatiem

Kada veida ekas ir pielagojamas kopstradei

Atkariba no kopstrades veida jebkuras €kas ir pielagojamas kopstradei.

PriekSrocibas:
ékam, kuras vismaz kada telpa ir pietiekami liela grupu darbam;
lielu platibu ékam;

jaunam ékam.
Ka varetu pielagot esosos birojus koplietosanai

Nojaukt dazas sienas, padarot telpas plasakas.
Attistit atseviSkas zonas, telpu grupas, tematiskas zonas.
Sadaltt eéku blokos, atvélot dalu telpu/zonu koplietoSanai.

Stradat kopa ar €ku apsaimniekotajiem, defingjot kopigas prasibas un izstradajot

risinajumus, kas nodrosinatu kopstrades iespéjas.

Ko darit ar ékam — véstures mantojumu —, kuras nav
pielagojamas kopstradei

Pielagot esosas lielas €kas vai celt masdienu prasibam atbilstoSas jaunceltnes. Jameklé
risindjumi esoSo éku pielagoSanai, jo nebus iesp&jams baveét tikai jaunus birojus. No
neefektivajam un dargajam ekam jaatbrivojas, jo tas ir nelietderigs, bet loti apjomigs l1dzeklu

patérins.

Vesturisko mantojumu saglaba valsts, ja spégj, bet, ja ta nav, var nodot privatajam
sektoram. Izstradat kritérijus, kuras €kas ir vésturiski nozimigas saistiba ar Latvijas
valsts veidoSanos un ir paturamas valsts fpaSuma un kuras ir virzamas atsavinasanai. Ja
€ka paturama valsts TpaSuma, tad diskusija ar Kulttras ministriju un Nacionalo kultdras

piemineklu parvaldi jarod ékam vispiemeérotakais pielietojums.
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Izmantot aizslietnus, lai izmantotu lielas zales, — tie ir viegli nonemami un neboja vidi.

Rosinat un atbalstit jaunus tehniskos un dizainarisinajumus.

Ka varétu lietderigi izmantot brivas darba vietas®

Samazinat fiziskas darba vietas I1dz 70 % no kopéja planota nodarbinato skaita.
Publiskas zonas piedavat tirgd, ka tas ir Teikd, TechHub u. c.

Darba vietu depersonalizacija.

Darba vietu noma.

Kabinetu atvér3ana, telpas ka nisas.

Radniecigas vai viena resora organizacijas apvienot viena €ka vai éku kompleksa, lai

izvairttos no liekas parvietosanas.

Efektiva telpu rezervacijas sistéma.

Kadi kopéji principi japieméro eéku planosana
Sanaksmiju telpas paredzét videokonferencu iespéjas.
Darba laiks 24/7 — atseviSka ieeja nodarbinatajiem, kas strada arpus "standarta” darba laika.
Telpu rezervacija, "tukso laiku" piedavajot citiem.

Konferencu telpas izvietot 1. stava.

6 Prakse liecina, ka lielakaja dala organizaciju ikdiena ir 30% brivu darba vietu.
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Kadiem jabut IT risinajumiem kopstrades telpas

NepiecieSams izveidot vienotu telpu rezervacijas sistemu.

Definét vienotus principus kopstrades telpu fiziskai piekluvei, izveidot vienotu Cipu sistému ar

elektronisku darbinieku autentifikaciju.
Javeicina pareja nostacionariem uz mobilo telefonu sakariem valsts parvalde.

IT tehnisko atbalstu par tehniskajiem jautajumiem batu janodrodina kopstrades telpas
IT atbalsta personalam, bet specifiskas lietojumprogrammatdras atbalstu nodroSinatu

parstavétas iestades IT atbalsta personals.

Ka varéetu nodrosinat finanséjumu kopstrades telpam

Visa ministrijas resora administrativas darbibas nodroSinaSanai paredzéta finans€juma

centralizacija, resoram kopé&ja programma kopstrades finanséSanai.
Resora ietvaros centralizéta apsaimnieko$ana — vienots apsaimnieko$anas serviss.

Resora ietvaros nodrosinat infrastrukttiras optimizaciju. Kopéjas izmantojamas platibas

samazinasana, tadéjadi samazinot €ku lietoSanas izdevumus uz vienu kvadratmetru.

Atbrivoto TpaSumu atsavinaSanas izmaksas tiek iegulditas kopstrades telpu jeb nakotnes

biroja izveide.

To valsts parvaldes un pasvaldibu institliciju apvieno$ana viena €ka, kuras atrodas regionos,
tadejadi gan samazinot telpu izmaksas, gan nodroSinot iespéjas iedzivotgjiem sanemt valsts

un pasvaldibu pakalpojumus vienuviet.

Lai batu iesp&jama valsts nekustamo TpaSumu atsavinaSanas ienémumu novirzisana
nakotnes biroja koncepta 1steno$anai, kartéja gada budzeta sagatavoSanas procesa likuma
par valsts budzetu kartéjam gadam japaredz norma, kas dotu iespéju valsts nekustamo

Tpasumu atsavinasanas rezultata iegatos lidzeklus neieskaitit valsts budzeta.
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Kadi ir nepiecieSamie soli, lai nodrosinatu
finanséjumu kopstrades telpam resora ietvaros

2 3
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Kas janem véra, lai nodrosinatu darba drosibu un
aizsardzibu kopstrades telpas

Institlciju sadarbibas liguma vai nodoma liguma janosaka par darba droSibu un aizsardzibu

atbildigas personas un skaidri janosaka vinu kompetences.

Jabat aktualam un viegli pieejamam nodarbinato sarakstam un uzskaitei (evakuacijas

gadijumiem).

Digitala darba droSibas instrukcija darbinieku iepazistinaSanai. Pieméram, rezervéjot darba
vietu, datora automatiski paradas riski (visparigie, specialie riski koplietoSanas telpa) un
noteikumi, t. sk. uzvedibas noteikumi (video). Nodarbinatajam jaapliecina, ka ir iepazinies ar

iem noteikumiem.

lestadés jabat izstradatam iekséjam instrukcijam par darba droSibu (attalinatais darbs,
kopstrades telpas, ugunsdro$iba, evakuacija u. c.). Ja kopstradi nodroSina vairakas

institiicijas, instrukcijam jabat kopigam.

Jabit izstradatai un pieejamai kopstrades telpu izmantoSanas instrukcijai (datora lietoSana,
pieslégSana, galdu reguléSana, apgaismojums u. c.). Tai jabut novietotai pie katras darba

vietas.
Jabat érti pieejamai informacijai par atbildigajam personam — kam zvanit, ja kas notiek.

Lai izvairitos no nelaimes gadijumiem darba, visam telpas aprikojumam jabat pareizi

ierikotam (papildu informacija, pieméram, stradavesels.|v).

NepiecieSama instrukcija, ka rikoties kopstrades telpas arkartgjas situacijas (videostasts,

informativi materiali).

letvert obligatu instruktazu par biroja lietoSanu art darbinieku onbordinga programma.

00115



A Zinojums par sprintarezultatiem

Biroja etikete kopstrades telpas

Biroja etiketi darbam kopstrades telpas izstradaja VAS "Valsts nekustamie pasumi” komanda, uzsakot
darbu jaunajas telpas Talejas ielda 1. Aicinam publiskas parvaldes institlcijas to pielagot savam

vajadzibam, ievieSot kopstrades risindjumus sava nakotnes biroja.

Konfidencials darbs, koncentréesanas

< Jebkuru konfidencialu un sensitivu sarunu risina3anai izmantojam jebkuru brivi

pieejamo sarunu telpu vai art kluso zonu, ja taja neviens neatrodas.

<2 Jairjastrada ar konfidencialu un sensitivu informéaciju, darbu veicam klusaja zona vai
izv€lamies tadu darba vietu, kur ir mazaka darbinieku plisma. Ir iespéja datoru

aprikot ar specialiem ekrana aizsargiem, par to pieejamibu javérsas IT dala.

</ Ja pie mums vér3as kolégis ar jautdgjumu un sarunas laika saprotam, ka saruna ieilgst
un ta var traucét blakus sédoSajiem kolégiem, sarunas turpindSanai izmantojam

jebkuru brivi pieejamo sarunutelpu.

S

Pie darba galda ir pielaujama Tsa saruna ltdz 5 minatém pieklusinata tonr.

S

Privatas telefonsarunas pie darba galda nerisinam; dodamies uz sarunu kabiném vai

brivam sanaksmiju telpam.

<2 Ja vélamies, lai kolegi miUs netraucé koncentréties darbam, Outlook kalendara
iezimé&jam sev laiku "Busy"/Skype "Do not disturb”. Varam arT uzlikt zimi "Netraucét" uz

darba galda vai monitora.

<> Neapvainojamies, ja kolégi mums aizrada, ka saruna ar citu kol&gi pie darba galda ir

ieilgusi un traucé darbam.

<> Neapvainojamies, jakolégiaizradamums par intensivam smarzam vai aromatiem.

Var ltgt Personala dalas vaditaju diskréti uzrunat attiecigo kolégi.
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Klusas zonas

</> Klusas zonas ir paredzétas konkrétu darba uzdevumu veik$anai, kur nepieciesama

spéja koncentréties.

S

Klusa zona nav pastaviga darbavieta.

S

Klusaja zona nedrikst sarunaties sava starpa, runat pa telefonu, skali smieties,

intensivi parvietoties.
Varam klausities maziku, izmantojot austinas.
Pie darba galda drikst dzert, nedrikst ést.

Ja dodamies pusdienas, atstajam zimiti, cikos més atgriezisimies pie darba galda.

$§ § 8 8

Klusajas zonas nedrikst uzturéties bérni.
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Elastiga darba vides izvéle un tehnologijas

00118

Visas sanaksmes, pasakumus, klientu vizites un privatas lietas planojam sava MS

Outlook kalendara, lai citiem bitu iespéjams redzeét jusu pieejamibu.

ar jums sazinaties.
Izmantojam Teams/Skype/Outlook statusus ("Netraucét", "Pieejams" utt.).

Katra darbinieka pienakums ir atbildét uz MS Outlook programma sutitajiem

sanaksmiju pieprasijumiem.

Sanaksmes pieprasitaja pienakums ir parliecinaties, ka aicinamie cilveki ir pieejami

(Scheduling assistant), pirms tiek izsitits uzaicinajums.
Izvairamies no sapul€u planosanas laika, kad citi kolegi ir aiznemti.
Ja stradajam attalinati, MS Outlook kalendara veicam atzimi — Working Elswhere.

Ja misu Teams/Skype/Outlook statuss ir atziméts ka "Pieejams", citiem kolégiem ir
tiesibas vérsties pie mums ar darba jautajumiem, ja pirms tam ir nosatita Teams/

Skype zina (sakuma Cats, tikai tad sarunaklatiené).
Ja mums 8adi jautajumi trauceé darbu, noradam statusu "Netraucéet”.

Ja sarunai ar kolégi paredzétas vairak nekd 20 mindtes, obligati rezervéjam laiku

sarunai MS Outlook kalendara.

Lai noskaidrotu koléga atraSanas vietu biroja, nosatam Teams/Skype zinu. E-pastu

Sados gadijumos neizmantojam.

CenSamies nesutit Teams/Skype zinas kolégiem péc plkst. 19.00.

E-pasta noradam zinas prioritati, jo 1pasi, sttot e-pastu péc plkst. 17.00.

Més cienam kolégu izvéli neizmantot darba telefonu péc darba laika.

Més pievienojam sava iestades konta savu fotografiju.
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Majas komplekts darbam attalinati

Valsts parvaldes darbiniekiem ir nepiecieSama piemérota vide un atbilstoss
tehniskais nodroSinajums, lai varétu produktivi un patikami veikt darbu no

majam vai citas izvélétas vietas.

NODROSINAJUMS

Portativais dators Darba vieta iesakam turét "pa rokai":

]

<{/> Uudens pudeli vai glazi;

D%,] FEpIn ELTEE <> atseviSku mapi vai atvilkni darba dokumentiem;
[ ]
B ' ) <> kancelejas preces (pierakstu lapinas,
Docking stacija rakstamrikus);
\E]E <> nelielu balto tafeli pierakstiem, atgadinajumiem.
( —

Datora paliknis . . - -
P lekartojot darba vietu, nem véra:

<o elektribas kontaktpunktus, lai nav jalieto

(0 Pele pagarinataji;
\_
o apgaismojumu — vélams loga tuvuma un ne t3,
@ Austinas ar mikrofonu lai apgaismojums spid tieSi kamer3;
D fonu — ja nevari iekartoties t3, lai fons ir péc
- iespejas "tiraks", lieto virtualos fonus;
P Stabils internets
o o lai pauzes ir iesp€ja izkustéeties — aiziet péc
kafijas uz virtuvi vai ara uz balkona.
Péc iespé€jas értaks
krésls o Tu vairs neesi biroja — vari iekartoties atbilstosi

savam vélmém un dedzinat viraku un sveces, ja
vélies
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Vide
Ja majas apstaklu dél nevari stradat viena vieta visu dienu,
<2 iegadajies bezvadu austinas — varési brivi parvietoties un uzturéties ari citas telpas;

<2 iekarto vidi ta, lai vari atri atvienot portativo datoru no ekrana un ladétaja un

parvietoties uz citu vietu majoklr;

<& pieskati, ka viss darbam nepiecieS8amais ir noglabats makonrisinajumos.

Darba vides iekartoSana janem véra savs darba stils, majok|a iekartojums, gimenes un ldzcilvéku

dienas ritms un vajadzibas. Neaizmirsti par apgaismojumu, gaisa daudzumu, kvalitati un ergonomiku.
I Izstrada ritualus, pieméram, "Es ierodos darba" un "Es beidzu darba dienu!"
Ja majas ir citi cilveki:

<> strada pie aizvértam durvim, jaiesp&jams;

</>  uz roktura novieto zZimiti ar uzrakstiem "Sapulce Iidz XX.XX", "Stradaju, ladzu

netraucét!" u. c.;

<% lieto autinas ar maziku vai ausu aizbaznus.

Kura vieta majokli
cilvéki médz stradat?
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Idejas un padomi vaditajam

VADITAJS VAR BUT LIELS
ATBALSTS PATIKAMAS UN
PRODUKTIVAS DARBA VIDES
VEIDOSANAI MAJAS

Svarigi, ka vaditajs:

{/> pats rada pieméru un iekarto atbil-
stoSu darba vietu arpus biroja;

&> darbu no majam uzskata par
pilvértigu darbu un lidzvertigu darbam
klatiene;

<o nosaka un rod noteiktu budzetu, lai
atbalstrtu darbinieku darba vietas
iekartoSana majas;

nem véra darbinieku viedokli, vélmes
un vajadzibas attieciba uz darba
organizaciju,

izmanto iesp€ju veidot organizacijas
<> identitati arT attalinata darba ietvaros.

Zinojums par sprintarezultatem (/>

ATBALSTI DARBINIEKUS,
ORGANIZEJOT MAJAS
DARBA VIETAS
IZVERTEJUMU:

01 - dalies ar darba vietasiekarto$anas
\9 padomiem;

02 - darbinieks iekarto savu darba vietu majas
\9 un to nofilmé vai nofotografé;

03 - apkopo darbinieku iesutitas fotografijas un
\9 video un sazinies ar konsultantiem;

04 - konsultants, apskatot materialu, sniedz
savu vertéjumu un padomus individuali vai
kopa;

05 - darbinieks pielago darba vietu atbilstosi
\9 rekomendacijam.

Lai vienotos par individualu vai
kolektivu konsultaciju, sazinies ar
Aija.Mortukane@vni.lv

Attalinata darba vides iekartosana
sastav ne tikai no tehniska
nodrosinajuma, bet ari atbilstoSas
izpratnes par produktivu darba vidi un
vadibas atbalsta tadu iekartot
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Piemeérs. lesacéju komplekts

Klienti: Client: Kakaopay, Gyeonggi Province, South Korea
Dizains: Kakaopay, Gyeonggi Province, South Korea

Balva: Red Dot winner 2019

Padoms
Izveido darbiniekiem komplektu "Darbs no majam".

Taja var ievietot dazadus instrumentus darba vides iekartoSanai, pieméram,
pierakstu blocinu un rakstamrikus, ddens pudeli vai kafijas krizi ariestades
krasam un simboliku u. c.

-----------------------------------------------------------
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Jusu majas darba vietas iekartojuma noveéertéjums’

Visparigas prasibas

Vai jisu darba vieta ir pietiekami plaga, érta un kustibas neierobezojosa?

Vai taja ir piemérotas mébeles?

Vai telpa ir atbilsto$a temperattra un pietiekams gaisa mitrums?

Vai telpa ir pietiekams apgaismojums un vaitas ir tehniska kartiba (deg visas spuldzes, to

gaisma nemirgo u.tml.)?

Vai logiem ir gaismu atstarojosas zalGzijas vai aptumsojosi aizkari?

Vai grida ir lldzena, bez nepareizi novietotiem vadiem vai citiem bistamiem priekSmetiem?

Vai iekartas, vadi, lampas u. tml. ir darba kartiba — bez redzamiem bojajumiem?

Dators un piederumi

Vai monitors ir pietiekami liels, érti un pareiza attaluma novietots (60 +15 cm), grozams, ar

reguléjamu augstumu, attéls nemirgo un neraustas?

Jaizmantojat portativo datoru, vai tas ir iesp&jami érti novietots un tam ir pieslégta pilna

izméra tastatdra un monitors?

Vai darba krésls ir piemérots darbam ar datoru — stabils, grozams un reguléjams?

Vai galds ir pietiekami liels (vélams vismaz 800 x 1200 mm) un augsts (vismaz 720 mm),

noapalotiem stdriem un stabils, zem ta ir pietiekami daudz vietas kajam?

VaitastatQra ir matéta, ar skaidri redzamiem simboliem, novietota monitora priek$a?

Vai pele ir értilietojama?

Vai darba vieta ir pieejams papildu lokalais apgaismojums, tas nezilbina un nerada

OO0 |0 OO OO0 O |00|0
OO0 0|0 OO | |O00 0000
OO0 |0 OO OO0 O|00|0

atspidumus?

7 Anketa izstradata, adaptéjot "Paspalidzibas un pasvadibas iespéju arsenals krizes un transformaciju laika:
metodes ikvienam" ietverto anketu. https://dspace.rsu.lv/jspui/handle/123456789/3885 2021, 36. Ipp.
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[
QI

pd
(]}

Vai ir nodroSinata darbam piemérota, aktuala programmatra, lai kvalitativi veiktu darbu?

Ir pietiekami kvalitativs interneta pieslegums?

Vai jums ir pietiekami kvalitativas austinas un mikrofons, ja biezi japiedalas

videokonferencés?

Darba organizacija

Vaijusu attalinataja darba veicamie uzdevumi ir skaidri noformuléti un saprotami,

paveicami noteiktaja laika?

Vai komunikacija ar tieSo vaditaju un kolégiem ir pietiekama un tehniski vienkarsa?

Vaiir iespéjams darba uzdevumus veikt piemérota laika, netraucéjot saviem majiniekiem?

Vai ir iespéja stradat sev érta laika un nestradat brivaja laika?

Rupes par labbutibu

Vai jums ir pietiekami érti pasreizéja darba vieta? Vai varat izstaipities, iekartoties értak?

Vai jus ne retak ka reizi stunda vismaz uz 10 minatém piecelaties, izstaipaties, pavingrojat
un atpdtas pauzes laikd NELIETOJAT talruni vai citu viedierici?

Vai jis ne retak ka reizi 20 minGtés veicat kadu acu atslodzes vingrindjumu?

Vai jus dzerat pietiekami daudz Gdens un veseligi édat?

OO0 OO0 OO0 O 0

OO0 OO0 OO0 O 0

OO0 OO0 OO0 O
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Nakotnes birojs sakas sodien

Augot sabiedribai, organizacijam un personam, mainas art veids, ka uztveram darbu un ka to daram.
Nakotnes biroja galvenais nebls tehnologijas un procesi, bet gan cilvéks. Tas bis birojs, kura més
gadasim par saviem darbiniekiem, btsim kopa vinu izaugsmes cela un rosinasim vinus klat par savas

organizacijas veidotajiem, attistitajiem undizaineriem.

Tas prasa paradigmas mainu ne tikai attieciba uz to,
ka muasu biroji izskatas un no kurienes més veicam
darbu, bet ari uz to, ka més sadarbojamies viens ar
otru sava iestadeé un publiskaja parvaldée kopuma.

Nakotnes biroja vaditaja loma vairs nebls dot uzdevumus un parraudzit izpildi, bet gan nodrosinat
rikus un atbalstu, likvidét SkérSlus un radit iespéjas, lai veicinatu komandu kopradi un uzlabotu

pakalpojumu kvalitati nepartraukta inovacijas un atgriezeniskas saites procesa.

Dari, ko daridams, iesaisti citus —
komandu, klientus, lietotajus!

Sakam LIELU PALDIES dizaina komandai, kas visa sprinta garuma piedalijas
risinajumu veidosana un darba grupu vadiSana:

Editei Kalninai, VAS "Valsts nekustamie Tpadumi". Tpa$s paldies par dali$anos ar e-pastu un
virtualas sazinas etiketi un biroja etiketi kopstrades telpas;

Intai Plaminai, VAS "Valsts nekustamie Tpasumi". Ipass paldies par liderfbu un materialiem
parmainu un komunikacijas cela izstradg;

Matisam Markusam, VAS "Valsts nekustamie pasumi. Ipass paldies par iesaisti kopstrades telpu
risindjumu izstrade;
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Erikai Gromulei, Valsts kanceleja. Ipass paldies par iestaZu personala labas prakses aptauju sprinta
laika;

Konstancei Pilénai, Valsts kanceleja. Ipass paldies par dali$anos ar iespaidiem, attéliem un
materialiem no Somijas vienoto pakalpojumu centra apmeklgjuma;

Dacei Gailei, Ekonomikas ministrija. Ipass paldies par dalianos ar lepirkumu uzraudzibas biroja un
Ekonomikas ministrijas praktisko pieredzi telpu parveidé un masdieniga biroja izstradg;

Vitai Laékajai, Gulbenes pasvaldiba. Ipass paldies par pasvaldibu perspektivas pievienosanu
sprinta procesa;

Janim Ritinam, Vides aizsardzibas un regionalas attistibas ministrija. Ipass paldies par informacijas
tehnologiju virziena vadi$anu sprinta procesa;

Aigai Malerei, Lauku atbalsta dienests. Ipass paldies par dali$anos ar Lauku atbalsta dienesta
praktisko pieredzi musdienigas iestades veidoSang;

Barbarai Freibergai, Sapnu studija. Ipass paldies par skatu no arpuses uz procesiem publiskaja
parvalde.

Sis zinojums ir tapis neskaitamu cilvéku kopradé, bet zinojuma forma to
ietérpa:

Inese Brokane-Zarane (sprinta vaditaja, fasilitatore):
IEVADS. Nakotnes biroja vizija un meérkis.

IV. PROFESIONALA ATTISTIBA. Individualais macibu un attistibas plans.
Virtualais gramatu plaukts.

V. DARBA TELPA UN VIDE. Kopstrades telpas publiskaja parvaldé. Ka nodroSinat
finanséjumu kopstrades telpam. Kadi ir nepiecieSamie soli, lai nodrosinatu finans&jumu
kopstrades telpam).

Katri VintiSa (sprinta vadibas un dizaina komandas daltbniece, darbnicu fasilitatore)
IEVADS. Parmainu un komunikacijas cels, ieviesot nakotnes biroju.
1. LABBUTIBA.

1. KOMUNIKACIJA (iznemot "Sapulces hibrids darba vid&").

IV. PROFESIONALA ATTISTIBA. Virtualais onbordings.

V. DARBA TELPA UN VIDE. Kopstrades telpas publiskaja parvalde.

/> 00126



Zinojums par sprintarezultatem (/>

Mikelis Bendiks (sprinta galvenais fasilitators)
I1. KOMUNIKACIJA. Sapulces hibrida darba vidé.

V. DARBA TELPA UN VIDE. Majas komplekts darbam attalinati. Vide, idejas un padomi
vaditajam. JlUsu majas darba vietas iekartojuma novertéjums.

Charles Busmanis, DESIGN ELEVATOR (Eiropas Komisijas projekta SRSS/C2019/084 "Support
to the operation and development of the innovation lab in Latvia" (Atbalsts inovacijas
laboratorijas darbibai un attistibai Latvija) komandas vaditdjs, vadosais dizainers)

Zinojuma dizains, formatésana, attéli, vizualizacija un idejas nepartrauktiem
uzlabojumiem.

Darl, ko daridams,
lesaisti citus!
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