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1. KAS IR DARBINIEKA
ROKASGRAMATA?

Rokasgramata ir praktisks instruments, kas palidzés
tev izprast butiskus jautajumus: kas ir darbinieka
kompetences, kada ir iekséjas komunikacijas nozime
ikdienas sadarbibas uzlabosSana un ka ta var stiprinat
vienotu sapratni par iestades darbibas procesiem.

Rokasgramatas mérkis ir izveidot vienotu izpratni par
RSAC ,Gailezers" vértibam, viziju, mérkiem un
stratégiskajiem uzdevumiem, lai veiksmigi realizetu
iestades darbibas stratégiju.

Rokasgramatas saturs ir izstradats sadarbiba ar

iestades darbiniekiem.



KA S| ROKASGRAMATA

MAN NODERES?

1/ 1zprotot un ikdiena pra

tizéjot kopigas vertibas, darbinieka kompetences,

uzvedibas un komunikacij

sadarbiba.

2/ Gan iestades vertibas,

as uzstadijumus, iestadée uzlabosies saskarsme un

gan ari darbinieku kompetences ir darbinieka

uzvedibas un ricibas pasnovértéjuma méraukla, lai secinatu, ko vins var uzlabot

sava uzvediba un attieksme.

3/ Darbinieka kompetenc

es ir personibas Tpasibu, zindsanu, prasmju un uzvedibas

kopums, kas tiek sagaiditas no vina ka lidera.

4/ Zinot iestades vértibas un, vél labak, praktizéjot tas ikdienas darbg, ir iespéjams

uzlabot atmosferu darba

kolektiva. Vertibas balstita pieredze ir

pamats iestades saskarsmes un sadarbibas kultiras uzlabosanai.

Darbinieka rokasgramata ir apliecindjums pardomadtam un mérktiecigam

iestades vizijas piepildijumam.
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2. [IESTADES STRATEGISKA
VIZIJA

RSAC ,Gailezers" ir profesionalu un atbildigu
darbinieku komanda, kas pensijas vecuma personam
un pilngadigam persondam ar invaliditati nodrosina
socidlo aprupi un socialo rehabilitaciju, socializeéSanas
un kulturas pasakumu programmu pilnvértigaku
vecumdienu pavadisanai un veselibas uzturésanai.

RSAC ,,Gailezers" vizija ir klGt par iestadi, kura tiek
sniegti cilveka cienigas aprupes pakalpojumi ar
skaidri definétu pakalpojumu klastu, kvalitates

standartiem, uz darbiniekiem un klientiem fokusétu
darbibas attistibu. Isuma to var formulét $adi:
katram solim ir nozime cela uz CILVEKA CIENIGU
APRUPI.
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3. IESTADES DARBINIEKU
DEFINETAS PERSONIGAS rofesiorla Gba vide
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4. |ESTADES VERTIBAS

Veértibas ir stasts par mums — cilvekiem —, nevis pienakumiem un uzdevumiem. Tas
atspogulo iestades veiksmigu attistibu, izmantojot darbinieku zinasanas, prasmes,
Ipasibas un uzvedibu, risinot probléemas mainigads ikdienas un darba dzives situdcijas.

lestades vertibu pamatprincips saknojas zinamaja cilvécisko attiecibu likuma: ,Dari
otram to, ko gribi, lai dara tev.” Sis vértibas izpauzas empatiska attieksmé gan
darbinieku vidu, gan ari starp darbiniekiem un klientiem un vinu piederigajiem. Tas ir
aktivas un klatesosas ikviena pateikta varda un darbibad, un to atskaites punkts ir — ka
es vertéju savu darbu? Vertibas ir vadlinijas ikdienas komunikacija, sadarbibd un visu
lilmenu attiecibas, ka ari iestades reputacijas veidosanad un stiprinadsana.

Sociala darbinieka profesijas standarta noteikta kopigo prasmiju realizésana ietver:
atbalstu klienta spejam pielagoties socialajai un fiziskajai videi, klienta pasnoteiksanas
spéju, pasiniciativas, [idzdarbibas, motivacijas veicinasanu, ka ari nepiecieSamibu veikt
klientu konsulté$anu, lai sasniegtu kopigo socidla darba mérki. Saja aspekta vértibas ir
pieturas punkti profesijas prasmju un kompetencu veiksmigaka realizésana.

lestades vertibas ir:
1/ profesionalitate,

2/ cienaq,
3/ atbildibaq,
4/ stabilitate.
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4.1. PROFESIONALITATE

lestades darbinieka profesionalitate ir individuala
un kolektiva vertiba, kas veicina izaugsmi, isteno

godigu, atvertu, patiesu, atbildigu un étisku sociala
darba praksi.

 Informacijas apmainas process — atklata un godiga
informacijas apmaina starp darbiniekiem, kolegiem,
vadibu un klientiem. Ka informacijas apmainas kanali un
metodes tiek izmantoti efektivakie risinajumi, kas ir
atbilstosi konkretajai situacijai un problemas risinadsanai.
Kvalitativs informacijas apmainas process nozimé
pretimnaksanu, labas prakses iedibindsanu un
patstavigu priekslikumu izstradasanu procesa
uzlabosanai.

 Kvalitativs pakalpojums klientiem tris galvenajas
pakalpojumu jomas: socialaja aprupég, veselibas apripée



aprupé un sociala darba pakalpojumos. Rupes par
klientu labsajutu ietver ari starpprofesionalas
kompetences - socidlo darbinieku, socidalo aprupétaju,
socialo rehabilitétaju, psihologa, kultiras un interesu
pulcinu audzinatadju, ka ari veselibas aprupes
specialistu, t.sk. medicinas masu un fizioterapeitu
praksi.

 Proaktiva riciba - zinasanas un pieredze balstita,
orientéta uz sarunam ar klientu un uz ilgterminao
sadarbibu —, motivé un sekmé iestades veiksmigu
darbibu. Proaktivas ricibas meérkis ir rikoties pirms
iespéjama notikuma, nevis reaget péc ta.

* Paaugstinata profesionala pasapzina un pasvértéjums —
darbinieks ir savas jomas specialists un ir motivets pildit
darba pienakumus ar vislielako atbildibu. Tikai apzinoties
sava darba rezultatus un sakot ar savas darba vides

sakartosanu, var vienoties par kopigas darba vides
uzlabosanu. Pastaviga personiga un profesionala
izaugsme ir svarigs solis profesionalds reputadcijas
attistiba sava joma.

« Savstarpéji efektiva kolegiala atbalsta vide — gariga
un fiziska veseliba ir vértibas, par kuram ir jardpéjas ne
tikai ikdiend, bet ari ilgtermina. Saja procesa |oti
nozimiga ir kolegu uzmaniba, padoms un attieksme.
Kolektivam un individualam novertéjumam var bit
izSkiroSa loma, tadél ir svarigi apzinaties, ar kadu meérki
vertéjums ir izteikts. Tacu tam ir ari atbalstosa nozime:
vertéjums palidz saskatit sava darba jegu un nozimi
darba vieta.
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4.2. CIENA

Ciena ir viena no butiskakajam vertibam cilveka

dzivé, un tai ir liela nozime socidlaja mijiedarbiba
un veseligas dzives veidosana.

« Ciena un cilvekmilestiba ir loti svarigas vertibas, lai atskiribas pienemsanu, spéju uzticeties klienta potencialai
sadarbotos un istenotu uz cilvéku orientétu pieeju, - to virzibai uz vina labklajibu. Ciena ir nozimiga vertiba
raksturo spéja izrunaties, risinat konfliktus un labak klienta pascienas veicindSand un vina pienemsanad bez
saprasties vienam ar otru. nosodijuma.

« Saskatit pozitivo darba rutina. Profesionala pasapzina * Laiks ir privilégija. Laiks ir nozimigs, lai kvalitativi veiktu

ir cieSi saistita ar motivaciju darboties sava jomad, pas- tieSos darba pienakumus. Socidlds aprupes joma nav

attistities un veidot tadu darba vidi, kura justies labi. automatizéjama, vismaz ikdienas mijiedarbiba, socialize-
joties, veidojot attiecibas, pienemot lemumus, risinot

« Mums katram ir sava dzives pieredze. |zpratne par to, konfliktus. Saruna ar kolédi, klientu un/vai klienta piederigo

ka esam atskirigi un emocionali, sociala darba joma ir var bat svarigs faktors profesionadla darba veik§ana un

Ipasi batiska. Ciena nozime ari koléga un/vai klienta savstarpéjas uzticibas attistisana.
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4.3. ATBILDIBA

lkviens darbinieks pauz savu atbildibu ar attieksmi pret sevi, citiem, dabu un ap-
kartéjiem. Atbildiba nozimé ari spéju veidot attieksmi pret saviem pienakumiem,

vadit emocijas, subjektivo uztveri, mijiedarbibas izpausmes, sadarbibas formas un
vértibu sistemu. Atbildiba ir ari savas ricibas seku paredzésSana un pienemsana.

* Drosibas sajutas radisana klientiem un kolégiem - tas
nozimé nemoralizét, nepdrmest, nevainot un atbalstit
parmainas. Tulitéja atbilde un riciba ir loti svariga, lai péc
iespéjas atrak risinatu situacijas, kuras drosibas un
veselibas apdraudéjumes ir kritisks.

« Lemumu pienemsana savas atbildibas robezas -
skaidri definetas atbildibas robezas starp iestades
darbiniekiem, strukturéta sadarbiba un komunikacija ir
priekSnoteikumi, lai veicinatu iestades darbibas meérku un
uzdevumu realizééanu. Seit liela nozime ir tam, lai
lemumu pienemsanu balstitu savstarpéja uzticeésanas.

e Individuala atbildiba - katrs darbs, seviski klientu
labsajutas nodrosinasana, ir javeic kvalitativi. Ir svarigi
apzinaties un pasiem attistit nepiecieSamas kompetences
un pieejas, lai pec iespejas efektivak, t. i., uz klientu orientéti
realizétu savu darbu. Primari ir jdvadads péc socidala darba
jomas profesionalajiem standartiem, amata apraksta
piendkumiem un atbildibas, tacu ari jaieklausas, jasaredz
un jarikojas saskana ar iestades vertibam, ja to pieprasa
situacija.
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4.4. STABILITATE

Stabilitate nozimé noturibu parmainu laika, skaidru virzibu uz stratégisko merku

realizéSanu. Vienlaikus stabilitati raksturo uzticama vide un nekautrésanas par

savu darbu un darba vietu.

* Pakalpojumu un konsultativo attiecibu stabilitate -
profesiondlas un savstarpéja ciend balstitas attiecibas ir pa-
kalpojuma sniegsanas un ikdienas komunikacijas pamata.

* Palausanas un uzticesanas — kolegialas, savstarpégja
cienad balstitas profesionadlas attiecibas ir butiskas ikdienas
darba veiksana. UzticeéSanas nozime solita izpildi un atbildi-
bas uznemsanos par pienemtajiem |emumiem, savstarpéju
godigumu, atvertibu un lojalitati. Svarigs faktors ir kvalitativs
kopad busanas laiks un censanas labak iepazit vienam otru.

* Reputacija ir svarigs aspekts iestades lidera lomas

stiprindsana. Savukart iestades reputaciju veido un
stiprina apzina, ka katrs darbs ir nozimigs un labs un
katram darbam ir sava vertiba, ka ari gandarijums par
klientu labsajutas nodrosinasanu. Reputacijas veidosana
ir individuals darbs, kura nav brivdienu.

* Nostiprinata iekséja kartiba un noteikumi, darba vides
tirtba un kartiba, tas uzraudziba ir passaprotami noteiku-
mi, kas ir jaievéro ikvienam. Sie noteikumi ir pieejaomi
katram darbiniekam pie attiecigds nodalas vaditaja.
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5. KAS IR KOMPETENCES UN AR KO
TAS ATSKIRAS NO VERTIBAM?

Kompetences ir iestades véertibas balstita darbinieka riciba un attieksme.
Kompetences palidz labak izprast iestades mérkus un uzdevumus, ka ari pielietot

noteiktas zindaSanas un prasmes to realizésana.
Kompetences iemanto tikai darbiba.

Viena no galvenajam kompetencém ir spéja un drosme pazit pasam sevi, savu motivaciju,
savas zindsanas, speku un prasmes, tas neparvertéjot un neparspilgjot. Vienlaikus
kompetences ietver nepiecieSamibu turpinat pilnveidoties profesionali, apgustot pieredzi,

veidojot aroda identitati — pasapzinu par sava darba nozimigumu un lomu iestades
reputdcijas attistiba.

Sociala kompetence nozimeé spéju iejusties klienta vajadzibds un prasibds un izprast tas, ka
arl apzindt un analizet situaciju un tas prieksSnoteikumus, nezaudéjot kopigo parskatu.
Socialas kompetences gadijuma socialais darbinieks strada galvenokart ar aktualo
pieredzi: uzmanibas centrad ir tas,

kas notiek tagad un Seit.
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SAC AR SEV!! ir ikviena darbinieka iek$éjais dzinéjs,
kas vieno vinu ar citiem iestades darbiniekiem: més
uznemamies atbildibu par pienemtajiem lémumiem
un ricibu.

Kas raksturo so kompetenci:

- es spéju pazit savas un citu emocijas, ka ari labi parvaldu savas emocijas un
uzvedibu attiecibas ar kolegiem/klientiem;

- es rikojos saskanad ar iestades iekséjas kartibas, drosibas un étikas noteikumiem;

- es esmu pasmotivéets, atverts parmaindm un nepartraukti attistos;

- es apzinos savas vajas vietas un pilnveidoju tas;

- es macos un arl dalos savas zinasanas, ka art mekléju labakos risindjumus un
dalos priekslikumos situacijas uzlabosang;

- es apzinos, ka klidas ir neatnemama macisanas sastavdala.
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7. ESMU IEJUTIGS!

KOMPETENCE
Nr.

ST kompetence nozimeé cienpilnas attiecibas, kas balsti-
tas godiga un vienlidziga attieksmé, kas ir darbinieka

ricibas pamata - stradat ne tikai ar galvu, saskana ar
saviem darba pienakumiem, bet ari ar sirdi.

Kas raksturo so kompetenci:
- vienlidziga attieksme pret visiem kolégiem/klientiem, cienot vinu atskirtbas;
- godiga, atverta, patiesa un laipna attieksme;
atbalsta un palidzibas sniegsana, kad ta ir nepiecieSama (ieskaitot
nepiecieSamibas saredzesanu);
interese par klientu un kolegu labsajttu ne tikai formalas vajadzibas, bet
patiesas ieinteresétibas péc;

atbalsts kolegim, ja tas ir nepiecieSams problemsituacijas risinasanai;
laika atvélésana neformalam sarunam ar kolegiem un klientiem.
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xowerenee | 3] ESMU MERKTIECIGS!

Darbinieku ikdienas darbs ir butisks faktors iestades uzdevumu veikSana, un ir svarigi
to apzinaties un skaidrot ta nozimigumu klientiem un kolégiem, ka ari veicinat ta
izpratni sabiedriba. Rezultatu sasniegsana nozimé skaidri definétus mérkus, savlaicigu
informacijas apriti un kvalitativu pakalpojumu sniegsanu. STkompetence liecina par
gatavibu darit vairak, neka prasits, lai nodrosindtu mérku sasniegsanu.

Kas raksturo so kompetenci:

- es spéju skaidri noteikt prioritates;

- es esmu elastigs, sekoju méerku izpildei un veicu nepiecieSamas darbibas, lai
nodrosinatu to sasniegsanuy;

- es sniedzu atbalstu un dalos pieredzs;

- s pienemu izmainas ar pozitivu attieksmi;

- es esmu proaktivs, spéju izteikt un argumenteét priekslikumus un ieteikumus
iestades darbibas uzlabosana:;

- es pienemu lémumus, balstoties izpratne par struktirvienibas darba mijiedarbibu
ar citdm nodalam;

- es spéju pamanit nepilntbas un noverst to celonus;

- ikdienas darba es paturu prata iestades strategisko viziju — cilveka cienigu aprupi.
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9. ESMU KARTIGS!

Ripes par kartibu nozimé augsta limena darba

kultiras ievéroSsana un patikamas atmosféras
nodroSinasana.

Kas raksturo so kompetenci:
- informacijas aprite ir skaidra un strukturéta;
- attiecibas ar kolegiem un klientiem ir
profesionalas un vienlaikus balstas iestades
vértibas;

- ieksejas kartibas noteikumu ieverosana primari
tiek ieveroti klientu labsajitas meéerki un kopiga
darba efektivitate;

- darbinieka ricibai ir pozitivs mérkis, ta nekaite
klientiem un kolegiem.
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0. (ZE[5

ESMU KOMUNIKABLS!

Laiciga un aktuala
informacija ir efektivas
komunikadcijas pamata,

kas veicina iestades
sekmigu darbibu un
pakalpojuma shiegsa-
nas kvalitati kopuma.

Kas raksturo so kompetenci:

es komunicéju ar citiem pieklajigi gan mutiski, gan rakstiski;

es sasveicinos, atvados un saku paldies, ja man kads ir palidzéjis;

es pauzu argumentétu viedokli un priekslikumus, lai kopigi meklétu labako
situacijas risinajumui;

es rundju tiesi un atklati ar visiem, ka ari iedrosinu uz sadu ricibu citus;

es regulari uzklausu kolegus/klientus;

es piemeéroju savu komunikacijas stilu un uzvedibas modeli katram
kolegim/klientam;

es reqgulari parliecinos par to, ka uzdevumu izprotam vienadi;

es savlaicigi informéju par probléemsituacijam, lai iesp&jami atri rastu
risinQjumus;

pauzot savu viedokli un atgriezenisko saiti, es neaizskaru kolégus personig;i;
es ar cienu izturos pret dazadu kultdru un mentalitasu izpausmem.
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xowerenee | 6] ESMU ATBILDIGS!

Atbildiba ir spéja uznemties atbildibu ne tikai par
savu un kolégu sniegumu un rezultatiem, bet ari par
iestades kopigo mérku sasniegsSanu.

Kas raksturo so kompetenci:

- es atbildu par saviem vardiem un lemumiem;

- es turu solijjumus, nemeloju, nemanipuléjy;

- es esmu proaktivs uzdevumu, jautdjumu un
problémsituaciju risinasang;

- es uznemos atbildibu par problemsituaciju un/vai
konfliktsituaciju célonu noskaidrosanu un
noversanu un pilntba atbildu par sekam, ja tas
netiek izdarits;

- es rupéjos par iestades resursiem un darba vid;i;

- tieSos darba pienakumus un vadibas dotos uzde-
vumus izpildu kvalitativi un noteiktaja termina.
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12. ES IEDVESMOJU!

lkdiend veicamais darbs un kolektiva atmosfera ir mana ikdiena un reize iedvesma.

Esmu kopd ar komandu vienmeér, it ipasi grutos brizos, kad ir nepiecieSams rast
motivaciju un atrisinat situaciju.

Kas raksturo so kompetenci:

- ar savu piemeéru es iedvesmoju komandu kopigo mérku sasniegSanai;
es sniedzu skaidru un saprotamu informaciju;
es uznemos iniciativu;

es iedrosinu dalities idejas un palidzu tas realizet;
es sniedzu atbalstu ikvienam, kad tas nepiecieSams;
es uzslaveju kolegus un klientus par sasniegumiem.
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13. KOMUNIKACIJAS UN SADARBIBAS
PRASMJU ATTISTIBAS INSTRUMENTI

13.1. AKTIVAS KLAUSISANAS TEHNIKAS:

 dzirdeta iss apkopojums - laiku pa laikam parjautaju: vai esmu pareizi sapratis?
« atspogulosSana - atkartoju cita sacito 1:1 un palidzu otram sadzirdét sevi!

« parfrazésana — pasaku domu citadi, ar saviem vardiem, vai ari parformuléju no
negativa uz pozitivo;

« partrauksSana - izvairos no “runas pludiem”, kas nav saistiti ar sarunas merki,
ievérojot taktiskumu;

« klusuma un pauzes izmantosana - klusuma brizi saruna var radit vélmi tos aizpildit

un mesties pie ndkama jautajumam, tomeér esmu nogaidoss: iespéjams, ka cilvéks
taja bridi pardoma un apsver, ka turpinat.
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13.2. JAUTAJUMU UZDOSANA

Jautajumu veidi:
 atvertie jeb ,,K" jautajumi, piemeram, ,Ka...?" ,Kur...?" ,Kad...?" u. tml,

- Vai” jautajumi ar meérki precizét/vienoties, nevis dot padomus jautdgjumu veidag,
pieméram, ,Vai tiksimies?”, ,Vai tu to izdarisi?” u. tml,;

 ,Cik" jautajumi, ietverot tajos iespéjamas atbilzu skalas (no 1 1idz 10, no O % lidz
100 % u. tml.).

Jautdjumu uzdosana:
* Tsi, skaidri un vienkarsi formuléti jautajumi;

* viend reize viens jautajums, nevis 2-3 jautajumi uzreiz;
- ja cilvéks neatbild uzreiz, es kluséju un dodu vinam laiku pardomat atbildi,
nevis izsaku savas iespéjamas atbildes vai jaunus jautajumus.
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14. PECVARDS. ) )
PAR CILVEKA CIENIGU APRUPI

Ka RSAC ,Gailezers" darbinieks tu esi dala no sis komandas,
ar kuras palidzibu tiek sasniegti iestades merki, ka ari
realizéta tas aizsakta izcilas klientu apkalposanas tradicija
cilveka cieniga aprupe.

St tradicija klientu apkalpo$ana ir tikusi Tstenota kop$
iestades pirmsakumiem un raksturo to, cik svarigs mums ir
katrs klients, neatkarigi no vina stavokla sabiedriba vai
citiem faktoriem. Tavs darbs musu komanda ir loti svarigs
un palidz nodrosinat st principa attistibu.

lestades merkis ir klGt par vienu no labadkajiem socialas
aprupes pakalpojuma sniedzéjiem Latvija un vienu no
labakajiem darba devéjiem socialaja nozaré. Lai to
sashiegtu, mums esat nepieciesami jus — musu darbinieki.
Kopa mes veidojam komandu, kas piedava visaugstako
klientu servisu un katra klienta vajadzibam vispiemérotako
pakalpojumu. Es ticu, ka misu kopigais izcilais darbs un
ripes par klientiem palidzes sasniegt musu izvirzito merki.

RSAC ,Gailezers" augsti verte katru savu darbinieku, jo
uzskata, ka tikai spéciga, apmacita, uz merki orientéeta
komanda ir musu panakumu pamata. Darbs Saja komandad
dos katram iespeju klGt vel pieredzejusakam un zinosakam,
un tas savukart sniegs iespéju pienemt vel lielakus
izaicinajumus iestades darba.

Mums visiem ir kopigs meérkis. Tapéc es ticu, ka iestades
nakotne atkariga no musu kopiga darba, idejam un sapniem.
Kads bls RSAC ,Gailezers" péc gada, péc desmit gadiem?

— W e

Atbilde ir mekléjoma ikviena sis komandas darbinieka.

Atceries - tikai labakie un stiprakie sasniedz merkus.
Vai esi gatavs but viens no mums?

Ar cienu,

Aldis Virbulis,
RSAC ,Gailezers" direktors
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