X

Atsauciba

Atbalsta funkciju veicéji




Atsauciba

Definicija
Riciba, kas vérsta uz palidzibas sniegsanu citiem (klientiem,
kolégiem), spé&ja izprast citu vajadzibas un atsaukties,

kad tas ir nepiecieSams

Ricibas raditaji

e Izzina, izprot un pozitivi readé uz citu cilvéku (kolégu, klientu)
paustajam vajadzibam;

e Izvérté klientu apmierinatibu;

e Uzpemas atbildibu, ja rodas problémas;

e Rikojas, lai kolégu un klientu prasibas izpilditu laikus un
augsta kvalitate.

Iespéjas attistit

e Noteikta laika perioda, pieméram vienu nedélu, atzimé savu
pozitivo un negativo pieredzi (atgriezenisko saiti). Izvérté un
izanalizé savas ricibas iemeslus;

e Pardoma situaciju, kura kads Tev palidz&ja sasniegt mérki un
cik apmierinats Tu biji ar So atbalstu;

e Apdoma, kas ir Tavi klienti un ko vini no Tevis gaida. Atrodi
laiku pajautat, vai vini ir apmierinati ar sadarbibu un ko
vajadzétu uzlabot;
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veidosana
un uzturesana

Vid€ja limena vaditaji
Augstaka limena vaditaji




Attiecibu veidosana

un uzturésana

Definicija
Spéja veidot un uzturét ar cilvékiem pozitivas attiecibas vai
kontaktus (sava iestadé un arpus tas), kas palidz vai nakotné
varétu palidzét ar darbu saistito mérku sasniegSanai

Ricibas raditaji

e Veicina jaunu komunikacijas un sadarbibas tiklu veidoSanos
un stratégiski tos paplasina;

e Veido neformalas ekspertu komandas un attista attiecibas ar
dazadu socialo grupu parstavjiem, lai kopigi risinatu
jautajumus;

e Izmanto formalas un neformalas zinasanas, veido un attista
komunikaciju un sadarbibu ar citam iestades struktirvienibam
un aréjiem partneriem, Meklé iespé&jas nodibinat partneribu
un zindsanu apmainu, aktivi piedaloties konferencés,
sanaksmes, u.c.

Iespé€jas attistit

e Veido kopigu interesu loku ar cilvékiem, ar kuriem esi ticies
personigi;

e VE&ro un izvérté savu kolégu ricibu sadarbiba ar citiem
konkréta situacija;

e Piedalies pasakumos un aktivitatés, kuros vari veidot jaunus
kontaktus un apmainities zinasanam;

e Socialajas situacijas praktiz&jies ,raporta” (saskanas,
saprasanas, kontakta) veidosana, tiekoties ar jauniem
cilvékiem. Noskaidro sarunu biedru intereses un iesaisties
saruna, piedomajot gan par savu verbalo, gan neverbalo
izturésanos.
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Fiziska un kvalificéta darba veicé&ji




Darbs komanda

Definicija
Riciba, kas vérsta uz veiksmigu sadarbibu ar kolégiem, lai
veicindtu komandas mérku sasniegSanu. Spé&ja uzturét labas
attiecibas ar komandas biedriem, apmainities ar nozimigu
informaciju, veidot kopigas komandas izjutu

Ricibas raditaji

e Veido un uztur komandas garu;

e Izrada izpratni par citu komandas dalibnieku ricibas céloniem,
palidz atrisinat grupas ieks&jos konfliktus;

e Veicina pozitivu sadarbibu un visu dalibnieku iesaistiS$anos
komandas darba,

e Spéj analizét un konstruktivi izvértét citu idejas un
priekslikumus, izsaka atzinibu par citu idejam
un priekslikumiem;

e Piedava savu palidzibu un atbalstu, ja uzskata, ka tas ir
nepiecieSams;

e Piedava jaunas idejas un risinajumus.

Iespéjas attistit

e Komandas darba mérku sasniegSanai, katru reizi piesakies
atSkirigam lomam, pieméram, koordinators, ideju raditajs,
ievies€js, procesa vértétajs u.c..

e Klausies, jauta, izzini, ko citi doma;

e Dalies ar savam zinasanam un idejam;

e Esi atvérts jaunam idejam, ipasi, ja tas atskiras no Tavéjam;

e Identificé kol&gi vai draugu, kas vienmér ir efektivs komandas
dalibnieks. Véro un diskuté ar So cilvéku - ka vins izturas
attieciba pret citiem, izvérté prasmes, kuras vari macities
darba uzlabosanai komanda.
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Komunikacija

Definicija
Prasme uzklausit citus un veidot efektivu komunikaciju, kas
nodroSina atklatu sazinu iesaistito personu starpa. Prasme un
vElésanas kontaktéties un sadarboties ar vadibu, kolégiem un
klientiem, izmantojot piemérotu komunikacijas veidu un kanalu

Ricibas raditaji

e Komunicé stratégiski, lai sasniegtu noteiktus mérkus (plano
tadus aspektus ka optimalais zinojuma saturs, laiks
un auditorija).

e skaidri un saprotami spéj izklastit prezentéjamas témas
batibu, atbildét uz neskaidriem jautajumiem un sniegt
argumentétas atbildes;

e Bez pamudinajuma argumenté savu un komandas viedokli un
IEmumus;

e Informacijas aprites nodrosinasanai iestadé un ar iesaistitajam
personam arpus iestades, izmanto dazadus komunikacijas
kanalus un misdienigus tehniskos lidzeklus rikojas;

e Prot kontaktéties ar dazadam auditorijam un publiski
iepazistinat ar idejam.

Iesp€jas attistit

e Veido un analizé konkrétus gadijumus par savu pozitivo un
negativo pieredzi, pardoma, ka rikotos lidzigas situacijas;

e PE&c uzstasanas novértg, cik efektivi Tu prezentg&ji un
komunic&;ji. Vai citi Tevi partrauca, vai Tu partrauci citus?
Vai Tu runaji skaidri, Tsi, saprotami?

e Gatavojies prezentacijai izruna skali visu uzstasanos,
veido uzstasanas scenariju;

e dod sev laiku atbrivoties un iejusties starp cilvékiem, ar
kuriem notiks sarunas/ prezentacija;

e Kad prezenté savu viedokli, regulari parbaudi, vai auditorijai
ir skaidras Tavas domas, un tikai tad turpini.
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Orientacija uz klientu

Definicija

Gataviba pakartot savu darbibu, lai nodrosinatu klientu vajadzibu
precizu izpratni un izpildi. Sp&ja piedavat klienta vélmém
atbilstosus risindjumus

Ricibas raditaji

Rikojas, lai aktivi izzinatu un izprastu klienta vajadzibas,
atbilstosi tam pieldgo savu darbibu un resursus;

Piedava risinajumus un rikojas, lai atvieglotu klientam
pakalpojuma sanemsanu un nodro$inatu ta atbilstibu klienta
vajadzibam.

Izvérté klientu apmierinatibu,

Uzklausa un pozitivi reagé uz klienta paustajam vélmém

un noradijumiem.

Iespé€jas attistit

Pardoma un analizé realas situacijas, kadu apkalposanu un
atbalstu Tu vélétos sanemt pats personigi;

Pilnveido novéroSanas prasmes, apkopo un izanalizé dazadu
situaciju piemérus, lai uzlabotu sava darba sniegumu;
Pilnveido prasmes, lai detalizéti noskaidrotu klienta
vajadzibas;

MEgini iztéloties sevi klienta loma - ja klients par kaut ko
stidzas, padoma par to no vina perspektivas. Uztver to ka
iemeslu uzlabot savu klientu apkalposanas pieeju, nevis ka
problému.
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Analitiska domasana

Definicija
Problémas un situacijas izpratne, sadalot to dalas un saskatot,
célonu un seku sakaribas, ka arT sp&ja izdarit atbilstosus
secinajumus. Spé&ja sistematizét, prasme izvéléties prioritates
un sastadit planu

Ricibas raditaji

e Kvalitativi analizé sareZgitu un liela apjoma informaciju;

e Piemit izcilas argumentacijas sp&jas, kas balstitas uz plasu
un vispusigu informaciju (skaitli, fakti, viedokli);

e Pieskir nozimi gan faktiem, gan emocijam;

e Saskata célonus un sekas plasaka konteksta un vairdkos
limenos;

e Analizé un secinajumos nem véra situacijas kontekstu,
problému risindSanai izmanto dazadas pieejas. Spéj piedavat
vairakas alternativas;

e Spéj logiski argumentét viedokli, sistematizét péc célopiem un
nozimiguma. Veiksmigi analizé neikdieniskas problémas.

Iespé€jas attistit
e Trené vérigumu uz detalam un lietu saistibu;

e Trené prasmes detalizéti aprakstot procesus no sakuma lidz
noslégumam;

e Jaunajam idejam raksti argumentu sarakstu;

e Spélé spéles, kas attista analitiskas prasmes (Sahs,
stratégiskas spéles u.c.)

e Pardoma, kadas analizes vai problému risindsanas metodes
izmanto darba un meklé jaunus risinajumus.
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Elastiga domasana

Definicija

Atri un efektivi pielagojas (sp&j mainit planus un prioritates)
apstaklu un situaciju raditam parmainam, jaunam darba prasibam
vai iestades un nozares vajadzibam

Ricibas raditaji

Pieldgo izstradato iestades darbibas stratégiju parmainam
aréja vidé, doma plasak, nevis tikai savas iestades vai
struktlrvienibas limeni.

Reagéjot uz parmainam, atbilstosi situacijai pielago lielus
ilgtermina, vidéja termina un istermina planus sava iestadé
vai struktdrvieniba;

Pielago taktiku situacijai vai citu reakcijai;

Maina savu uzvedibu vai pieeju atbilstosi situacijai;

Aizstaj koléqus, ja nepieciesams, arkartas gadijumos veicot
ari vinu uzdevumus.

Iespéjas attistit

Izveérté situaciju, kura kads komunikacija ar Tevi rikojies
elastigi. Izvérté Sis situacijas ietekmi uz tevi;

Pardoma, ka vienu problému uztver dazadas iesaistitas puses.
Parruna savu viedokli ar kolégiem.

Padoma par visam parmainam turpmako 6 ménesu laika,
kuras Sobrid vari nojaust gan darba lietds, gan gimené.
Padoma, ko vari darit tagad, lai parmainam saktu sagatavoties
un pielagoties.
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Koncevptuéla
domasana

Definicija
Spéja saskatit sakaribas starp situacijam un procesiem, kuri nav
acimredzami saistiti. Prasme identificét butiskakos jautajumus un
pamatcélonus sarezgitas situacijas. Spéja domat visparinadjumos
un radosi

Ricibas raditaji

e Spéj radit konceptuali jaunus un noderigus risinajumus;

e Spéj saskatit sakaribas starp situacijam un procesiem,
piedavat skaidrojumus sarezgitam problémam vai situacijam;

e Spéj sasaistit dazadas idejas un novérojumus vienota
pamatpieeja (koncepcija) un piemérot pieeju atbilstosi
konkrétajai situacijai;

e Spéj saskatit bitisko, un saprotama veida prot izklastit
to citiem;

Iespé&jas attistit

e Vienmér vispirms centies atrast problémas céloni jeb rasanas
iemeslu, péc tam meklé risinajumu;

e Meklé vienai problémai vairakus risinajumus, ari tadus, kuri
pirmaja bridT skiet neiesp&jami vai parak netradicionali;

e Ideju un konceptu attistiSanai izmanto dazadus risinajumus
(piem., Mind Map);

e Seko jaunakai informacijai nozaré un piedalies domu apmainas
pasakumos;

e Meklé atbalstu pie kolégiem ar lielaku pieredzi (mentora).
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Radosa domasana
un novatorisms

Definicija
ApsSauba tradicionélos risindjumus, péta alternativas un atsaucas
uz radoSu un inovativu risindjumu vai pakalpojumu izaicinajumi-
em, izmantojot intuiciju, eksperimentus un jaunus skatijumus

Ricibas raditaji

e Integré esosas koncepcijas jaunos risinajumos un rada
jaunus ricibas modelus un metodes;

e Identificé elastigus un pielagojamus risinajumus, kuri
vienlaikus atbilst profesionalajiem un iestades standartiem;

e Saskata iesp&jamo risinajumu ilgtermina sekas;

e Analizé esos$o risindjumu stipras un vajas puses;

e Parveido un pielago esosas metodes un pieejas, lai labak
apmierinatu klientu un iedzivotaju vajadzibas;

e Balstoties uz pieredzi, identificé alternativus risinajumus.

Iespé€jas attistit

e Macies no kolégiem, parruna dazadu ideju attistibas pieredzi;

e Veido savu ideju sarakstu;

e Veido intereSu grupas, piedalies zinaSanu apmaina un
diskusijas par dazadiem jautdjumiem;

e Seko lidzi labas prakses piemériem nozar€, darba vieta un
citos sektoros;

e Sakot stradat pie jaunas idejas, uzdod sev jautajumus:
kapéc?, ka?, ko? un kad?;

e Atvéli laiku darbam ar jaunam idejam;

e Centieties panakt atvértu pieeju un sakotnéji idejas
nekritizéjiet.
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Definicija

Aktiva riciba, lai noteiktu un risinatu problémas, meklétu iespé&jas
uzlabot darba rezultatus. Spé€ja saskatit un sagatavoties jaunam
iespéjam nakotné. Gataviba darit vairak, neka to prasa formalie
amata pienakumi

Ricibas raditaji

Saskata jaunas iespé&jas, problémas un risingjumus, kas var
rasties nakotnég;

Nem véra mainigo situaciju, planojot un paredzot izmainas;
Meklé papildu informaciju, lai uzlabotu ricibas planu;

Strada patstavigi;

Gatavs pienemt [Emumus un uzpemties problému risinasanu;
Analizé iespéjas, ko piedava situacija, un plano savu ricibu
saskana ar tam.

Iespé€jas attistit

Nem véra “ko darit, ja” domasanas veidu un, planojot vai
organizéjot darbu, pardoma, vai ir izskatitas visas iespé&jas;
Identificé dazadas pieejas problému risindSanai un péc bitibas
izskati, kuras vari piemérot sava darba;

Sastadi darba vieta veicamo uzlabojumu sarakstu prioritara
kartiba un piedava risinajumus diskusijai komandas sapulcg;
izradi iniciativu iesaistities dazados savam interesém un
kompetencém atbilstoSos projektos.
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Orientacija
uz attistibu

Definicija
Apzinati analizé savas personibas stipras un vajas puses, lai
noteiktu attistibas vajadzibas un uzlabotu personigo un iestades
sniegumu. Isteno attistibas vajadzibas, pamatojoties ne tikai uz
darba devéja iniciativu, bet arT paSmacibas cela

Ricibas raditaji

e Izvirza izaicinoSus mérkus un standartus sava darba izpildei,
lai sekmétu profesionalo izaugsmi;

. Izmantg parmainas ka iesp&ju attistit vai ieglt jaunas prasmes
un zinasanas;

e Seko lidzi procesiem aré&ja vidé, lai laikus planotu un istenotu
jaunu prasmju un zinasanu ieguvi;

e Iegist papildu zindSanas ne tikai savas darbibas joma, bet arl
par citam valsts parvaldes funkcijam, tada veida paplasinot
izpratni par valsts parvaldes darbibu;

e Pilnvértigi izmanto macisanas iesp&jas darba situacijas.

Iespéjas attistit

e Izvélies sev piemérotako profesionalas attistibas veidu
(formala izglitiba, kursi, E-macisanas, mentorings u.c.);

e Seko aktualitatém nacionala un starptautiska limenr;

e Piedalies interesu grupu aktivitatés (biedribas, asociacijas,
konferences, seminari u.c.);

e Izveido personigas attistibas planu un saraksti kompetences,
kas ir japilnveido, un identificé cilvékus, kas Tev var palidzét;

e Atrodi no savas iestades vides mentoru (darbaudzinataju), ar
kuru Tu vari parrunat savu profesionalo izaugsmi.
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Patstaviba

Definicija
Patstaviba, atbildigums un apzinigums amata pienakumu izpildé

Ricibas raditaji
e Patstavigi plano un organizé savu darbu, seko lidzi sava un
kolégu darba izpildei un sasniedz darba rezultatus;

e Uzpemas atbildibu sava amata ietvaros, patstavigi risina
problémjautajumus;

e Pienakumus veic patstavigi, kontrolé darbu izpildes terminus
un ieklaujas tajos.

Iespéjas attistit

e Izvérté, kad sliktas planosanas dé| pédéja darba uzdevuma
izpildé netika ievérots ta izpildes termins, un nosaki jomas,
kuras vari uzlabot sava darba;

e Apspried planoSanas veiksmes un neveiksmes sandksmé ar
kolégiem un aicini sniegt atgriezenisko saiti;

e Sakarto savu darba dienu ta, lai vari risinat svarigakos
jautajumus tad, kad spé€j to darit vislabak;

e Darba uzdevuma sekmigai izpildei, centies to sadalit mazakos
apaksuzdevumos un nekavéjoties uzsakt ta izpildi vismaz
10% apjoma.
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Speéja pienemt lemumus
un uznemties atbildibu

Definicija
Spéja pienemt IEmumus, izvértéjot informaciju un uznemoties
atbildibu par tiem

Ricibas raditaji

e Pienem skaidrus, konkrétus IEmumus, apsverot iespé&jamos
riskus, tai skaita kritiskas vai paaugstinata stresa situacijas;

e Spéj patstavigi veidot viedokli, balstoties uz apkopotajiem
ekspertu viedokliem;

e Ir parliecinats par pienemtajiem I[Emumiem, gatavs tos
aizstavet.

Iespé€jas attistit

e Izvérté, kadi tavi aizspriedumi ietekmé Iémuma pienemsanu,
un maini tos,

e Izveido situaciju, ka ir japienem IEmums pat bez visas
nepiecieSsamas informacijas. Izvértg, cik liela ietekme ir
pienemtam Iémumam taja bridi un vai tas pienemts labakaja
bridr.

e Pievérs uzmanibu IEmumam, no kura centies izvairities vai
par kuru nevari iz8kirties. Kadi bls ieguvumi, pienemot $o
[émumu?

e Padoma par kadu lémumu, kurs bis japienem nakotné, un
apsver, kadas bis sekas, ja tas netiks pienemts. Pardoma, ko
Tu varétu darit, lai paatrinatu IEmumu pienemsanas procesu
un justos pietiekami apmierinats ar sasniegto rezultatu;

e Apdoma, kuram no kolégiem Tu vélétos lidzinaties sp&ja
pienemt IEmumus un uzpemties atbildibu. Ko vins/vipa dara
atskirigi no citiem? Ko no vina varétu macities?
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Orientacija uz_
rezultatu sasniegsanu

Definicija
Vélme veikt uzdevumus arvien labak, izvirzit mérkus, kas nav
viegli sasniedzami, un mérktiecigi stradat, lai tos sasniegtu.

Spé&ja saskatit, noveértét un radit jaunas iespéjas iestades attistibai
un tas istenot

Ricibas raditaji

e Izvirza izaicinoSus mérkus sev un citiem;

e Izmégina jaunas pieejas un metodiski strada, lai sasniegtu
meérkus;

e Izrada gatavibu uznemties papildu slodzi ilgaka laikposma;

e Nosaka personiskus mérkus, seko saviem standartiem, kas var
bat augstaki par formali noteiktajiem;

e Analizé sava darba rezultatus, uzlabo darba metodes, lai
paaugstinatu efektivitati;

e Ripigi, pamatigi un bez citu kontroles veic uzticétos
uzdevumus.

Iespé€jas attistit

e Izveérté neparedzétas situacijas, kas var ietekmét rezultatu
sasniegsanu;

e Darba snieguma uzlaboSanai apgasti jaunus darba
organizéSanas panémienus,

e Parskati un izvérté procesus, kurus vari uzlabot efektivai
mérka sasniegsanai;

e Nakamaja struktirvienibas vai darba grupas sanaksmeé pieveérs
uzmanibu gadijumiem, kad projekta beigu termini netika
ievéroti. Uznemies iniciativu nodrosinat, lai nakamajos
projektos tiktu planoti sasniedzami izpildes termini, un skaidri
vienojieties, ka sekosiet un parbaudisiet terminu ievérosanu;

e Izvérté savu laika izmantosanas pieeju. Varbat Tu pavadi
parak daudz laika, darot rutinas darbus, tehniskus
uzdevumus, kas novérs uzmanibu no pamatfunkcijam?

Ja ta ir, izskati iespéju deledét citiem vismaz divus aspektus
no saviem uzdevumiem.

e Ieplano laiku, lai parskatitu savus uzdevumus tuvakajam
divam nedé&lam un nosaki prioritates.
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ELLELERIY
organizésana

Definicija
Prasme noteikt prioritates, planot, organizét un kontrolét savu un

citu darbu 1sa un ilgstosa laikposma, nodroSinot efektivu laika un
resursu izmantosanu

Ricibas raditaji

e Planojot dazadus uzdevumus, nem véra darbinieku noslogoti-
bu, resursu pieejamibu, iespéjamas izmainas;

e Veido kompleksus istermina un ilgtermina ricibas planus, sp&j
kontrolét vairakus procesus paraléli;

e Labprat uznemas komandas darba organizéSanu un
parraudzisanu;

e Adekvati izv€las svarigako un organizé darbu noteikta
sistema;

e Prot stradat ar dazadiem uzdevumiem vienlaikus;

e Mainoties situacijai, parskata planus, spé&j noteikt realus
izpildes terminus, prot noteikt prioritates.

Iespé€jas attistit

e Darba snvieguma uzlabosanai apgisti jaunus darba
organizéSanas panémienus;

e Rikojies, lai projekti tiktu istenoti pat ar ierobezotiem
resursiem. Improvizé un palielini finansu efektivitati;

e Izvérté situacijas, kuras nacas parskatit ricibas planus un kadu
ietekmi tas atstaja uz sasniedzamo rezultatu;

¢ Nem véra “ko darit, ja” domasanas veidu un, planojot vai
organiz€jot darbu, pardoma, vai ir izskatitas visas iespé&jas;

e Pajauta saviem padotajiem, cik skaidri ir vinu mérki un
uzdevumi un ko vari darit labak, delegé&jot darba uzdevumus.
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Rupes par
kartibu, precizitati
un kvalitati

Atbalsta funkciju veicéji
Fiziska un kvalificéta darba veicé&ji



Rupes par kartibu,
precizitati un kvalitati

Definicija
NodroSina sava un citu darba precizitati un kvalitati, parbaudot vai

uzraugot datus un darbu un (vai) izveidojot un uzturot darba un
informacijas organizésanas sistémas

Ricibas raditaji

e leriko jaunas, detalizétas, kompleksas sistémas, lai veicinatu
kartibu un uzlabotu datu kvalitati;

e Konstaté jaunas vajadzibas un piedava to risinajumu;

e Uzrauga datus, atklaj vajas vietas vai triikstosus datus un
meklé iesp&jas to precizét un papildinat;

e Rapigi parbauda informacijas un sava darba precizitati;

e Uzrauga citu darba kvalitati, parbauda, lai parliecinatos, ka
tiek ievérotas procediras;

e Uztur skaidru, detalizétu un citiem nodarbinatajiem atbilstosi
vajadzibai pieejamu informaciju par pildamajiem uzdevumiem.

Iespé€jas attistit

e Parskati kada projektu, atzimé kltdas vai neprecizitates taja
un izvérté so kladu ietekmi uz rezultatu;

e Aicini kolégus sniegt atgriezenisko saiti par darba uzdevumu
izpildi, Tpasi fokuséjoties uz detalam,

o Diskuté ar kolégiem par vinu pieredzi darba kvalitates
uzlabosana, fiksg, ka vini ir rikojusies, izvértg, vai pozitivo
pieredzi vari izmantot sava darba;

e Parruna ar savu vaditaju darba uzdevuma izpildi, kura, péc
Tavam domam, netika sasniegts kvalitativs rezultats. Izvérté
kadu no aktuali veicamo darba uzdevumu izpildi un véro, vai
mainiji ricibu, nepielaujot ieprieks$gjas kltdas.
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Darbinieku
motivesana
un attistisana

Zemaka limena vaditaji
Vid€ja limena vaditaji
Augstaka limena vaditaji




Darbinieku motivésana
un attistiSsana

Definicija
Darbinieku attistibas veicinasana, nodrosinot atbalstosu vidi
darbinieku motivacijas stiprinasanai, snieguma pilnveidosanai un
profesionalas izaugsmes veicinasanai

Ricibas raditaji

e Veido ilgtermina attistibas planus cilvékresursu attistibai
iestadé vai struktirvieniba;

e Veido pastavigas attistibas un macisanas sistému un mudina
darbiniekus izmantot iespé&jas attistibai, veicina talantigu
darbinieku izaugsmi;

e Deledé uzdevumus t3, lai tie ietvertu ne tikai paligdarbus, bet
ari interesantus un nozimigus darbus;

e Motivé darbiniekus sasniegt mérkus, ka ari nodrosina
konstruktivu, uz attistibu orientétu atgriezenisko saiti.

e Izrada pozitivu attieksmi par darbinieka kvalitativi paveikto
darbu.

Iespé€jas attistit

e Delegé jaunakos darbiniekus uz sanaksmém vai piedalieties
tajas kopa;

e Radi pieméru, ka pilnveido savas kompetences;

e Runa ar saviem darbiniekiem par karjeras mérkiem un
veidiem nepieciesamo kompetencu attistibai;

e Deledéjot arvien sarezgitakus uzdevumus, sekmé savu
darbinieku profesionalo izaugsmi;

e Identificé problémas, kas ietekmé Tavus darbiniekus.

Dod savai komandai iespéjas risinat Sis problémas, piedava
dazadas idejas un iesaisti vinus [Emumu pienemsanas
procesa;

e Plano laiku, lai regulari individuali izrunatos ar saviem
padotajiem, lai padaritu savstarp&jos kontaktus ar padotajiem
personiskakus un izrunatu svarigakas problémsituacijas;

e Sniedz pozitivu novértéjumu cilvékiem, kas ir Tev apkart.
Demonstré entuziasmu un pozitivu attieksmi.
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Komandas
vadisana

Zemaka limena vaditaji
Vid€ja limena vaditaji
Augstaka limena vaditaji




Komandas vadisana

Definicija
VEélme un spéja uznemties lidera lomu, organizét komandas
darbu, lai nodrosindtu mérku sasnieg$anu. Spéja veidot pozitivas
attiecibas starp komandas dalibniekiem, riipéties par komandu un
motivét to kopigo mérku sasniegSanai

Ricibas raditaji
e Aktivi un péc pasa iniciativas uznemas lidera lomu;
e Uzpemas pilnu atbildibu par komandas darba rezultatiem;

e Veido komandas kop€&jo viziju, veicina komandas dalibnieku
savstarpéjo sadarbibu, atbalstu un attistibu, patstavibu un
iniciativu;

e Informé un iesaista grupas dalibniekus kopigo IEmumu
pienemsana, izskaidro sarezgitas idejas un planus vienkarsa
veida;

e Atrisina iek$&jos konfliktus komanda.

Iespé€jas attistit

e Motivé un atbalsti komandas dalibnieku saliedétibu;

e Izskaidro darbibas pamatprincipus un rezultatus, un nosaki
komandas mérkus;

e Novéro kolégus sarunu vadisanas laika un salidzini ar savu
pieredzi. Apgisti jaunas metodes, ja nepieciesams;

e Iedrosini un delegé citus, lai paaugstinatu komandas
dalibnieku atbildibu;

e Izvérté situacijas, kad bija jaiesaistas konflikta risinasana,
kadas metodes izmantoji un kadi rezultati tika sasniegti;

o Novérté pédéjas tris struktirvienibas sapulces. Vai visi aktivi
piedalijas? Vai atmosféra bija pozitiva? Jauta atgriezenisko
saikni padotajiem, lai nakamreiz uzlabotu sapulces efektivitati.
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Parmainu
vadisana

Vidé€ja limena vaditaji
Augstaka limena vaditaji




Parmainu vadisana

Definicija
Efektivu un kvalitativu parmainu un iestades parveides procesa
mérktieciga vadisana

Ricibas raditaji

e Veido vidi, kas veicina un iedrosina parmainas un inovacijas;

e Izce] un skaidro iestadé veiksmigu parmainu vai inovaciju
pieredzi;

e Atklati runa par parmainu procesa plusiem un minusiem un
kopigi ar darbiniekiem izstrada stratégijas parmainu
vadisanai;

e Skaidro parmainu raditas iesp&jas un to, ka tas ietekmés
praksi;

e Apzinas iemeslus, kas rada pretestibu parmainam, un veic
pasakumus, lai to mazinatu

Iespéjas attistit

e Izvérté sekmigi i1stenotu projektu vai parmainu piemérus,
izanalizé pieredzi, no kuras vari macities;

e Komunicé un sadarbojies ar kolégiem (dazada limena
darbiniekiem) un sadarbibas partneriem, iegisti atgriezenisko
saiti par 1stenotajiem procesiem;

e Apkopo un analizé€ nozaré jaunas un inovativas idejas, meklé
iesp€jas tas istenot;

e Izskati iesp&jas dazadot darba organizacijas metodes (prata

vétra u.c.), lai atrastu un ieviestu jaunus darba izpildes
veidus.
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Rez_ult@tu
sashiegsana

Politikas ievieséji
Zemaka limena vaditaji
Vid€ja limena vaditaji
Augstaka limena vaditaji




Rezultatu sasniegsana

Definicija
Prasme planot un nodrosinat savu un struktlirvienibas darbu t3,
lai tiktu sasniegts planotais mérkis un rezultats

Ricibas raditaji

e Nodrosina profesionalu augstas kvalitates darbu pat detalu
[iment;

e Izstrada procediras kvalitates nodrosinaSanai, mudina
darbiniekus tas ievérot;

e Veido vai pastavigi pilnveido iek$gjas kvalitates kontroles
sistému;

e Skaidri definé uzdevumus, nosaka prioritates un ricibas solus;

e Palidz labot kltdas, laikus paredz iesp&jamas gritibas un
rikojas, lai tas mazinatu.

Iespé€jas attistit

e Parskati kadu projektu, atzimé k|lidas vai neprecizitates taja
un izvérté So kladu ietekmi uz rezultatu;

e Apgisti jaunus darba organizéSanas panémienus, kas ir
nepiecieSami snieguma uzlabosanai;

e Seko lidzi jaunakam atzinam par kvalitates nodrosinasanu un
izvérté jaunu ideju ievieSanai ikdienas darb3;

e Novérté savu darbinieku sniegumu un identificé, kas vipiem
palidz un kas traucé sasniegt darba rezultatus. Centies
mazinat traucéklus, kuri ir Tava ietekmes sféra.
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Stratégiskais
redzejums

Augstaka limena vaditaji



Strategiskais redzejums

Definicija

Spéja definét un parvérst darbiba iestades vai nozares attistibas

stratégisko viziju

Ricibas raditaji

e Vada iestades attistibas vizijas izstradi, definé un apzinati pauz
Viziju un stratégiju plasaku valsts attistibas mérku konteksta;

e Raksturo viziju un vértibas saprotama un viegli uztverama
veida, lai panaktu darbinieku lidzdalibu un iesaistito personu
uzticé$anos;

e Definé problémas, izstrada iespé&jas un izvélas risinajumus
atbilstosi iestades stratégijai un vizijai;

e Sadarbojas ar darbiniekiem, lai noteiktu darbibas mérkus un
planus un nodrosinatu atbilstibu stratégiskajam virzienam;

e Regulari popularizé iestadi, tas stratégisko viziju un vértibas
klientiem; iesaistitajam personam un partneriem;

e Novérté atskiribu starp esoSo stavokli un vélamo attistibas

virzienu nakotné un nosaka efektivakos veidus, ka atskiribu

mazinat.

Iespé&jas attistit

e Parruna savu pieredzi un konkrétus risinadjumus ar kadu, kur$
sava darba izmanto So kompetenci;

e Izradi iniciativu un piedalies stratégiska dokumenta sagat-
avosana ( ja jau tas nav tieSais darba piendkums);

e Meklé un analizé datus un modelu paraugus no vairakiem
avotiem;

e Izvérté komunikacijas veidus un sadarbibas iespéjas ar
ieinteresétajam pusém un atrod sev piemérotako komunikaci-
jas kanalu;

e Iepazisties ar savas jomas lideru paveikto Eiropa un pasaulé.
Apkopo $o organizaciju/ cilvéku galvenas idejas un parruna ar
kolégiem to, ka tas var ietekmét vai attistit jlsu darbibu;

e Izveido sarakstu ar sesam galvenajam problémam, ar kuram
Tev nakas saskarties darba uzdevumu izpildé. Katrai mégini
noteikt célonus vai iemeslus. Kada riciba spétu situaciju
mainit? Katrai problémai risinajumu meklé visas organizacijas
konteksta.
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Organizacijas
Vertibu
CloVANERENER

Augstaka limena vaditaji



Organizacijas vértibu
apzinasanas

Definicija
Izpratne par valsts parvaldes un iestades kultGiru un vértibam, ka
ari politiskajiem, socialajiem un ekonomiskajiem aspektiem, kas
palidz sasniegt rezultatus

Ricibas raditaji

e Demonstré plasu izpratni par socialo un ekonomisko kontek-
stu, kada valsts parvalde un iestade darbojas;

e Sekmigi darbojas dazadas socialajas, politiskajas un kultiras
vidés;

e Balstas uz iestades kultliru ka pamatu ietekmei un lideribai.
Atbalsta kultiiras un darbibas modelu parmainas, ja tas ir
iestades interesés;

e Izstrada dazadam iesaistitajam pusém pienemamus risinaju-
mus, balstoties uz izpratni par iek$&jo vidi un kultlru sava un
citas iestades;

e Identificé ietekmigakos IEmumu pienéméjus un ietekmes
avotus.

Iespé€jas attistit

e Iepazisti savas iestades nakotnes ilgtermina planus. Parruna
ar savu vaditaju mérkus, kas ir jasasniedz un to, kadas
rakstitas un nerakstitas vértibas ir svarigas Saja iestadg;

e Seko lidzi tendencém sava nozaré Latvija, Eiropas Savieniba
un Latvija. Padoma, ka $i informacija var noderét Tavas
iestades attistibas veicinasanai;

e Iesaisties profesionalajas organizacijas un iepazisties ar
pétijumiem sava darbibas joma. Tas paaugstinas Tavu
profesionalitati iestades mérku definéSana un sasniegsana;

e Apzinies, kada ir Tavas iestades organizacijas kulttira un
tradicijas, kadi faktori stiprina un vieno iestades darbiniekus;

e Centies veicinat organizacijas vértibu apzinasanos savu
darbinieku vidQ, atsaucoties uz tam ikdienas darba situacijas.
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