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PATEICIBAS

Eiropas Patvéruma atbalsta biroja (EASO) Praktiska rokasgramata par patvéruma un
uznemsanas joma iesaistita personala labklajibu ir izveidota, pateicoties prasmigiem

un Cakliem ekspertiem, kurus EASO neaizsargatibas jautajumu ekspertu tikla valstu
kontaktpunktos norikoja piedalities personala labklajibas darba grupa. lesaistitie eksperti
bija no Belgijas (Federala patvéruma meklétaju uznemsanas agentira), Vacijas (Federalais
migracijas un béglu birojs), Griekijas (Danijas Béglu padome), Niderlandes (Centrala
patvéruma meklétaju uznemsanas agentdra) un Rumanijas (lekslietu ministrija).

EASO neaizsargatibas grupa vélas ari izteikt atzinibu par atbalstu, kas tika sanemts no
EASO operacijas stradajoSiem darbiniekiem un psihologiem, kuri atbalsta EASO operacijas
Griekija.

Vélamies izteikt pateicibu Apvienoto Naciju Organizacijas Augsta komisara bégju
jautajumos birojam un Eiropas Darba drosibas un veselibas aizsardzibas agentirai par
Sis rokasgramatas atsauces grupas izveidi, ka art noderigo un konstruktivo ieguldijumu
sakotnéja projekta uzlabosana.

Liels paldies arT EASO konsultativa foruma dalibniekiem par sniegtajam atsauksmém un
EASO neaizsargatibas jautajumu ekspertu tikla daltbniekiem par paustajam atzinam.



PAR ROKASGRAMATU

Kapéc St rokasgramata tika izstradata? Eiropas Patvéruma atbalsta biroja (EASO)
pamatuzdevums ir atbalstit Eiropas Savienibas dalibvalstis un asociétas valstis (ES+),
nodrosinot kopigu apmacibu, kopéjus kvalitates standartus un kopéju izcelsmes valstu
informaciju, ka ari citus lidzeklus. Cela uz visparéjo meérki atbalstit ES+ valstis kopéjo
standartu un augstas kvalitates procesu sasniegsana kopéja Eiropas patvéruma sistéma
EASO izstrada kopigus praktiskus rikus un noradijumus.

St rokasgramata par personala labklajibu tika izveidota, pamatojoties uz EASO
neaizsargatibas jautajumu ekspertu tikla pieprasijumu. Ir atzits, ka darbs patvéruma

un uznemsanas joma ietekmé vaditaju un vinu komandu visparéjo labbutibu. lestades
uzsvera, ka ir nepiecieSami noradijumi par to, ka personala labklajibas pasakumus vislabak
integrét notiekosajas darbibas un sniegtaja atbalsta.

Ka 87 rokasgramata tika izstradata? Sis rokasgramatas izstrade sakas ar ES+ valstu
kartésanu, lai uzzinatu patvéruma un uznemsanas joma stradajoso pirmas linijas
darbinieku vajadzibas un izprastu esoso labo praksi, uz kuru var balstities. Kartésanas
uzdevuma rezultati bija §1s rokasgramatas izstrades pamata. Daltbvalstu eksperti
atbalstija satura izstradi, un izstrades procesu koordinéja EASO. Pirms pabeigSanas notika
mérktieciga apspriede ar personala labklajibas jomas ekspertiem, un rokasgramatu
parskatija EASO neaizsargatibas jautajumu ekspertu tikls.

Kam §7 rokasgramata batu jaizmanto? Si rokasgramata galvenokart ir paredzéta
patvéruma un uznemsanas iestazu vaditajiem. Tomér Sis rokasgramatas dalas ir noderigas
cilvékresursu nodalam, pirmas linijas darbiniekiem, iek$&jiem un aréjiem specialistiem, ka
ari pilsoniskas sabiedribas organizacijam.

Ka lietot 3o rokasgramatu? Sai rokasgramatai ir tris atseviskas dalas, kas cita citu
papildina. | dalas Standarti un politika uzmanibas centra ir veids, kada iestadém ir
jaizstrada personala labklajibas stratégija, ja ta vél nav ieviesta; to atbalsta Sim nolGkam
ieteiktie standarti un raditaji. Il dala Personala labklajibas rikkopa ir siki aprakstiti visi
praktiskie instrumenti, kas ir identificéti ka laba prakse un jau ieviesti dazas ES+ valstis.
lll dala Uzraudziba un izvértésana nodrosina uzraudzibas un izvértéSanas mehanismu,
lai atbalstitu iestades ar rikiem, kas lauj parraudzit vienkarsa veida ieviesto pasakumu
progresu. So vadliniju mérkis nav aizstat, bet gan papildinat vieté&jas politikas un
stratégijas, kas ir vérstas uz personala labklajibu ES+ valstu iestadés.

Ka 31 rokasgramata ir saistita ar valstu tiesibu aktiem un praksi? Si rokasgramata ir
konvergences instruments ar ieteikuma raksturu un nav juridiski saistosa. Ta atspogulo
ES+ valstu un to ekspertu labas prakses piemérus, kas ir parvérsti standartos, lai palidzétu
iestadem veikt pasakumus personala labklajibas joma.

Sazinieties ar mumes. Ja jums ir jautajumi vai atsauksmes par $o dokumentu, sazinieties ar
EASO neaizsargatibas grupu, sdtot e-pastu uz vulnerablegroups@euaa.europa.eu.
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PAMATINFORMACIJA

Akadémiskie pétijumi (*) par So tému un Eiropas Patvéruma atbalsta biroja (EASO)
sanaksmes ar darbiniekiem $aja joma liecina, ka humanas palidzibas un patvéruma joma
stradajosie darbinieki ir vairak pak|auti depresijai, trauksmei vai izdegSanai neka citas vides
stradajosie. Ka labbatibu ietekméjosi iemesli ir noraditi, pieméram, darba Tpasas gratibas,
ko nosaka resursu tridkumes, to cilvéku cieSanas, ar kuriem vini strada, un darba nedrosiba.
2019. gada sakuma EASO neaizsargatibas jautajumu ekspertu tikla valstu kontaktpunktos
tika pieprasits, lai EASO neaizsargatibas jautajumu ekspertu tikla ikgadéjas sanaksmes
laika notiktu labas pieredzes apmaina par paSapripi un personala labklajibu visa Eiropa.
Vispirms EASO izplatija aptauju valstu kontaktpunktiem no visam Eiropas Savienibas
dalibvalstim un asociétajam valstim (ES+ valstim), kas ir EASO uznemsanas un patvéruma
procesu tiklu un EASO neaizsargatibas jautajumu ekspertu tikla dalibnieces. Aptaujas
meérkis bija ieglt vairak informacijas par iestazu un pilsoniskas sabiedribas organizaciju
centieniem personala labklajibas joma. 2019. gada decembri tika apkopots kartésanas
zinojums (2) par paslaik izmantoto praksi un respondentu konstatétajam vajadzibam un
nepilntbam, un tas tika kopigots ar trim EASO tikliem.

Viena no galvenajam kartéSanas darba gltajam atzinam bija ta, ka ar darbu saistiti hroniski
stresa faktori, kas netiek parvalditi, var izraisit personala uzvedibas izmainas un ietekmét
vinu uzskatu sistémas un emocionalo stavokli, ka art vinu fizisko labbitibu. Tas ir Tpasi
redzams attieciba uz personala sajatam, kad vini ir paklauti ilgstoSam stresam. llgstoss
stress izraisa garastavok|a svarstibas, dusmu sajltas un darba motivacijas trikumu, ka
zinoja 2019. gada saktas ESAO aptaujas respondenti.

(*) Solanki, H., Mindfulness and Wellbeing: Mental health and humanitarian aid workers — A shift of emphasis from treatment to prevention,
Action Against Hunger, London, 2015; Antares Foundation, Managing Stress in Humanitarian Workers — Guidelines for good practice,
2012.

(3) Aptauja kopuma piedalijas 23 valstis, no kuram 21 ir ES dalibvalsts. leguldijumi tika sanemti ari no Norvégijas un Serbijas. Kopuma
piedalijas 89 dalibnieki. Pirmas linijas darbinieki ka galvenos stresa faktorus mingja ikdienas saskarsmi ar traumatisku saturu, lielu darba
slodzi un zemas algas. Savukart vaditaji ka galvenos stresa iemeslus cita starpa novéertéja augsto birokratijas limeni, struktaras trikumu
darba un darba nedrosibu. Rezultati liecina, ka dalibnieki ir pamanijusi savas passajatas, uzvedibas un darbibas izmainas gan darb3, gan
privataja dzive.


https://gsdrc.org/document-library/mindfulness-and-wellbeing-mental-health-and-humanitarian-aid-workers/
https://www.antaresfoundation.org/filestore/si/1164337/1/1167964/managing_stress_in_humanitarian_aid_workers_guidelines_for_good_practice.pdf?etag=4a88e3afb4f73629c068ee24d9bd30d9

Praktiska rokasgramata par patvéruma un uznemsanas
joma iesaistita personala labklajibu — Il dala

Kopuma aptauja atklajas, ka, lai novérstu darbinieku sliktas veselibas (fiziskas un garigas)
riskus, darba vidé ir jauzlabo $adas jomas:

— augstakas vadibas apnemsanas un izpratne par apripes pienakumiem un pastaviga
atbalsta sniegSanas nozimi darbiniekiem visa norikoSanas/nodarbinatibas cikl3;

— darbibu nostiprinasana pirms pienemsanas darba (pieméram, visa personala
mediciniska un psihologiska parbaude);

— informacijas noskaidrosana par politiku un darbibam saistiba ar personala labklajibu,
ka arT pieejamiba un piek/uve tai.

Visbeidzot izSkiroSa nozime skiet darba konteksta spiediena risinasanai saistiba ar to, ka
paslaik Eiropa tiek uztverta migracija. Rezultati liecina, ka bieZi vien diezgan negativie
stasti par So tému bUs janem véra, novertéjot un risinot vaditaju un pirmas linijas
darbinieku labklajibas vajadzibas.

2020. gada EASO kopa ar dalibvalstu ekspertiem no Belgijas, Vacijas, Griekijas,
Niderlandes un Rumanijas izstradaja So praktisko rokasgramatu, integréjot 2019. gada
veiktas sakotnéjas kartéSanas rezultatus. Rokasgramata ir tris atseviSkas dalas,

kuru mérkis ir atbalstit patvéruma un uznemsanas iestades to personala labbUtibas
nodrosinasanas centienos.
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Saja rokasgramata galvena uzmaniba ir pievérsta darbam operativa patvéruma joma, kam
darba rakstura dél ir nepiecieSama Tpasa darba vide. Darbinieki, kuri strada ar patvérumu
saistitas darba vietas (pieméram, atbildigie darbinieki, darbplismas vaditaji, registracijas
darbinieki, uznemsanas darbinieki un grupu vaditaji), bieZi saskaras ar dazadiem
sarezgitiem fiziskiem un psihologiskiem apstakliem. Sis problémas var ietvert pastavigi
lielu darba slodzi, bieZi vien neparedzamu darba vidi, ko rada starptautiskas aizsardzibas
pieteikumu iesniedzéju skaita pastavigas izmainas, saskarsme ar personam, kuras

ir pieredzejusas traumas, un dazos gadijumos resursu trikums ikdienas uzdevumu

risinasana.
Saja praktiskaja rokasgramata $os riska faktorus var iedalit divas galvenajas kategorijas (3).

— Riska faktori, kas ietekmé pirmas linijas darbiniekus, kuri strada tiesi ar starptautiskas
aizsardzibas pieteikumu iesniedzgjiem. Riska faktori potenciali var izraisit vainas
apzinas traumas. Sadi pieméri ir atbildigie darbinieki, kuri uzklausa pieteikumu (Q)
iesniedzéju stastus par vinu traumatisko pieredzi, un uznemsanas darbinieki, kuri katru
dienu strada ar traumétiem cilvekiem.
— Stresa faktori (%), kas var ietekmét visas komandas. Stresa faktori var izraisit
izdeg8anu, jo ilgstosa saspringta darba vide var ietekmét personala loceklu labbUtibu,
sakot no pirmas linijas darbiniekiem lidz vaditajiem.

Ir svarigi noradit, ka cilveki, kuri strada Saja darba joma, to dara ar lielu apnemsanos
atbalstit personas, kuram ir nepiecieSama starptautiska aizsardziba, ierodoties Eiropa.
Vini nak uz darbu katru dienu, jo darbam ir mérkis, un labprat strada sava organizacija un
patvéruma un migracijas joma. Turklat daudzi uzskata, ka darbs sniedz lielu gandarijumu,

neraugoties uz izaicinajumiem.

Tapéc Sis praktiskas rokasgramatas mérkis ir atbalstit vaditajus, lai novérstu, samazinatu
un parvarétu spriedzi darbiniekiem, kuri strada patvéruma joma. Profesionala spriedze un
ar to saistitie veselibas riski (fiziski un psihologiski) ir izplatita situacija, ar ko saskaras visas
organizacijas. Profesionalo spriedzi bieZi izraisa nespéja tikt gala ar stresu un spiedienu
darba vieta. Tas var kaitét gan atseviskiem darbiniekiem, gan organizacijai kopuma (°).

Taja pasa laika atbalsta un izpratnes kultlras izveide organizacija vai iestadé pozitivi
ietekmés atsevisku personala loceklu subjektivo labbditibas sajltu un vinu efektivitati (°).

(%)  Sis praktiskas rokasgramatas uzmanibas centra nav ar darba apstak|iem saistitie drosibas riski, pieméram, incidenti un citi aizsardzibas
jautajumi bez iepriekséja nodoma, kas ir saistiti ar biroja struktdru un transportlidzek|u vai tamlidzigu lietu planosanas vai uzturésanas
trakumu.

(*) Skatiet ari Leka, S., Griffiths, A. un Cox, T., “Chapter 5.1. Assessing risks at work”, Work Organisation and Stress, World Health
Organization, Geneva, 2004, 10. lpp.: “Darba stresu var efektivi parvaldit, piemérojot riska parvaldibas pieeju, ka tas tiek veiksmigi
Tstenots saistiba ar citam batiskam veselibas un drosibas problémam. Ar riska parvaldibas pieeju novérté iespéjamos riskus darba
vidé, kas var izraisit konkrétus eso$os apdraudéjumus, radot kaitéjumu darbiniekiem. Apdraudéjums ir notikums vai situacija, kas var
radit kaitéjumu. Kaitéjums attiecas uz fizisku vai psihologisku veselibas pasliktinasanos. Stresa céloni ir apdraudéjumi, kas saistiti ar
darba un darba apstaklu planosanu un parvaldibu, un $adus apdraudéjumus var parvaldit un to ietekmi var kontrolét tapat ka citus
apdraudéjumus.”

(> Mezomo, D.S. and de Oliveira, T. S., “Stress prevention and management program for public security professionals”, Rossi, A. M.,
Meurs, J. A. and Perrewé P. L. (eds), Stress and Quality of Working Life — Interpersonal and occupation-based stress, Information Age
Publishing Inc., Charlotte, NC, 2016, 166. Ipp.

(°)  Skatiet ari pétijumu, ko veica Hart, P. M. un Cotter, P., “Occupational wellbeing and performance: a review of organisational health
research”, Australian Psychologist, Vol. 38, No 2, 2003, 118.-127. Ipp.


https://apps.who.int/iris/bitstream/handle/10665/42625/9241590475.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://www.researchgate.net/profile/Peter-Hart-3/publication/227739786_Occupational_Wellbeing_and_Performance_A_Review_of_Organisational_Health_Research/links/5511712e0cf21209d5289842/Occupational-Wellbeing-and-Performance-A-Review-of-Organisational-Health-Research.pdf
https://www.researchgate.net/profile/Peter-Hart-3/publication/227739786_Occupational_Wellbeing_and_Performance_A_Review_of_Organisational_Health_Research/links/5511712e0cf21209d5289842/Occupational-Wellbeing-and-Performance-A-Review-of-Organisational-Health-Research.pdf
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So pieeju, kas vérsta uz personala profesionalas spriedzes novérsanu, dévé ari par
Informaciju par traumu balstitu apriipi (T/C) darba vieta, jo 1pasi organizacijas, kas
rlpéjas par traumétam iedzivotaju grupam. To zinama méra dara ari Eiropas patvéruma
un uznemsanas iestades. Informacija par traumu balstitu apripi parasti apsver
organizacijas personala apripi, pasapripes vadibu, komandas atbalstu un personigo
pasapripi. So pasakumu mérkis ir novérst personala izdeg$anu un sekundaras traumas,
vienlaikus palielinot [[dzjGtibu, apmierinatibu un sekundaro noturibu. Sis témas ir
aplUkotas $aja trisdaligaja praktiskaja rokasgramata.

EASO Praktiska rokasgramata par patvéruma un uznemsanas joma iesaistita persondala
labklajibu sastav no trim savstarpéji saistitam dalam, kas papildina cita citu, lai panaktu
ilgtermina ietekmi uz personala labbutibu. Visas tris rokasgramatas dalas var izmantot
kopa, kombinacijas vai ka atseviskus rikus atkariba no patvéruma vai uznemsanas
iestades vajadzibam. Rokasgramata piedava holistisku trispuséju pieeju personala
labklajibai. Ta pievérs uzmanibu standartu noteikSanai un politikas izstradei (I dala),
praktisko instrumentu atlasiSanai un ieviesanai (Il dala), ka art uzraudzibas un izvértésanas
mehanismu istenosanai (1l dala), lai vienmeér nodrosinatu personala labklajibas politikas
pielagosanu personala vajadzibam. Intervences pasakumi tiek izstradati lidzdalibas veida,
ka ari vajadzibu un riska novértéjuma rezultata.

1. ATTELS. Holistiska pieeja personala labklajibai

DARBINIEKU
LABBUTIBA

Il dala
Personala
labklajibas
rikkopa

| dala Standarti un politika nosaka astonus standartus péc kuriem vadities personala
labklajibas politikas formulésana, istenosana un novértésana ES+ valstu patvéruma un
uznemsanas darba vidés. Sie standarti ir saistiti ar kvalitates kritérijiem (KK), raditajiem un
ieteiktajam darbibam, kas iestadém jaizmanto, lai racionalizétu personala labklajibu savas
nodalas. Tiek sniegti ieteikumi, ka formulét personala labklajibas stratégiju ka pamatu
personala labklajibas politikas izstradei un ievieSanai, lai nodrosinatu personala labbdtibu.
| dajas galvena mérkgrupa ir vadibas un cilvékresursu (HR) nodalas.


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i

1. IEVADS

Il daja Personala labklajibas rikkopa piedava virkni praktisku riku, uzdevumu un visparigu
prasmju apmacibas ieteikumu. Tie ir paredzéti vaditajiem un pirmas linijas darbiniekiem,
ka arT iekSéjiem un aréjiem specialistiem, lai ievérotu | dala minétos personala labbitibas
standartus. leteicamo riku, uzdevumu un spéju veidosanas pasakumu, tostarp pasaprdpes
darbibu, saraksts nav izsmeloss, bet taja ir ieklauta dalibvalstu ekspertu paraugprakse.

Il dalas galvenaja mérkgrupa ietilpst viss personals, kas strada patvéruma un
uznemsanas joma, vadiba un HR personals, komandas, kas ir atbildigas par kritisku
incidentu parvaldibu, un personals, kas ir iesaistits iekSéjo spéju veidosana. Tas ieklauj arT
specialistus, kuri atbalsta personala labklajibas centienus komandas, kas strada patvéruma
un uznemsanas iestadés.

Il dala Uzraudziba un izvertésana iesaka pasakumus, lai novértétu, vai un ka
ieviestie pasakumi ir pozitivi ietekméjusi personala labbatibu. Il dalas galvena
meérkgrupa ir darbinieki, kuru uzmanibas centra ir uzraudziba un zinoSana
patvéruma un uznemsanas iestadé. Uzraudzibas rezultata guta pieredze tiks
nodota vadibai par pielagoSanas vajadzibam, lai panaktu visparéjo efektivitati.

”ou

Vairaki termini, kas attiecas uz personala labklajibu, tostarp “labbitiba”, “stress” un
“izdegSana”, EASO Praktiskas rokasgramatas par patvéruma un uznemsanas joma
iesaistitad personala labklajibu tris dalas tiek lietoti, pamatojoties uz Eiropas Darba
dro8ibas un veselibas aizsardzibas agentilras (EU-OSHA), citu ES struktlru un akadémisko
avotu sniegtajam definicijam. Informaciju par visas 8§is rokasgramatas dalas izmantoto
terminologiju skatiet 1. pielikuma “Definicijas”.

1.1. $TS PRAKTISKAS ROKASGRAMATAS
GALVENA MERKGRUPA

Il dalas mérkgrupa tiek mudinata savu centienu uzlabo3anai izmantot arT paréjas divas
dalas, jo tas ir savstarpéji saistitas un paredzétas ka praktisks riku komplekts, lai:

— formulétu un ieviestu personala labklajibas politiku (I dala), izmantojot saskanotus
standartus;

— rastu efektivu un piemeérotu reakciju, kas ir ietverta skaidri formuléta personala
labklajibas ricibas plana un pielagota konkrétai situacijai (Il dala);

— novertétu progresu personala labklajibas joma, izmantojot atbilstosus rikus, kas ir
saistiti ar personala labklajibas ricibas plana (lll dala) noteiktajiem standartiem un
ierosinatajam darbibam.

Praktiskas rokasgramatas par patvéruma un uznemsanas joma iesaistita personala
labklajibu 11l dalas galvena mérkgrupa ir darbinieki, kurus iestades ir norikojusas
iesaistities uzraudziba un izvértésana. Tie varétu bt iek$éjas uzraudzibas un izvértésanas

13
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darbinieki () vai komandas, ko vajadzibas gadijuma atbalsta aréjie specialisti. Par
regularajos novertéjumos, ka ari uzraudzibas un izvértésanas vingrinajumos izdaritajiem
secinajumiem tiek informéta augstaka vadiba, HR un attiecigas personala labklajibas
atbalsta komandas. GUtas atzinas noderés vadibai un cilvékresursu dalai, informéjot par
pasreizéjo personala labklajibas stratégiju visu iestadé stradajoso darbinieku laba.

Tadéjadi galvenas mérkgrupas Sis EASO praktiskas rokasgramatas dalas izmantoSanai ir
uzraudzibas un izvértésSanas darbinieki, HR darbinieki un attiecigas personala labklajibas
atbalsta grupas.

1.2. KA LIETOT $0 PRAKTISKO
ROKASGRAMATU

Sis praktiskas rokasgramatas noldks ir atbalstit vaditajus, lai novérstu, samazinatu

un parvaréetu spriedzi darbiniekiem, kuri strada patvéruma un uznemsanas joma.
Profesionala spriedze un veselibas apdraudéjumi ir izplatita situacija, ar ko saskaras visas
organizacijas un kas tam ir jarisina. Profesionalo spriedzi bieZi izraisa nespéja tikt gala ar
stresu un spiedienu darba vieta, un ta var kaitét gan atseviskiem darbiniekiem, gan visai
organizacijai (8).

Lai nodrosinatu, ka iestades izpilda savu apripes pienakumu, ieteicams izvirzit konkrétu
personu/komandu, kas veiktu regularas uzraudzibas darbibas attieciba uz sekmigu
personala labklajibas pasdkumu uztveri. (°). Izraudzitas personas statuss ir aprakstits
astonos personala labklajibas standartos (*°), ar kuriem var iepazities | dala Standarti un
politika. Standarti nosaka struktdru, ir vienlidz vértigi, un nav svarigaki cits par citu.

(/) Darba apraksta pieméru, kura ietverti § amata uzdevumi un pienakumi, skatiet 3. pielikuma “Uzraudzibas un izvértésanas darbinieka
darba uzdevuma veidne”.

(])  Mezomo, D. S. and de Oliveira, T. S., “Stress prevention and management program for public security professionals”, in Rossi, A. M.,
Meurs, J. A. and Perrewé P. L. (eds), Stress and Quality of Working Life — Interpersonal and occupation-based stress, Information Age
Publishing Inc., Charlotte, NC, 2016, 166. Ipp.

(°)  Lai uzzinatu, kadi iespé&jamie uzdevumi javeic $ada veida darbiniekam, skatiet 3. pielikumu “Uzraudzibas un izvértésanas darbinieka

darba uzdevumu veidne”.

(%) Skatiet 8. standartu Uzraudziba un izvértésana.
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2. ATTELS. Astoni personala labklajibas standarti
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1. STANDARTS: dokumentacija un informacija

lestadém ir dokumentéta personala labklajibas stratégija, kas tiek pazinota, izmantojot
piemérotus un saskanotus kanalus.

2. STANDARTS: novértésana un parbaude

lestades Jauj vaditajiem ieglt pamatprasmes, lai noveértétu un parbauditu savas
komandas ar personala labbGtibu saistitos jautajumos.
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komunikacija
lestades veicina skaidru un holistisku komunikaciju, izmantojot dazadas saskanotas
platformas un kanalus.

4. STANDARTS: profilakse
Varas iestades nodrosina ilgtspéjigus profilaktiskus pasakumus, lai veicinatu un
aizsargatu savu darbinieku garigo veselibu.

reagésana kritisku incidentu gadijumos
lestades sniedz Tpasu atbalstu darbiniekiem, kuri ir piedzivojusi kritisku incidentu.

6. STANDARTS: spéju veidoSana
lestades saviem darbiniekiem nodrosina lidzek|us atbilstoSu prasmju attistisanai.

droSums un drosiba
lestades ievie$ un pazino konkrétas vadlinijas veselibas, droSuma un droSibas jomas,
pamatojoties uz risku analizi dazados darba apstaklos (tostarp objekta).

uzraudziba un izvértésana
lestades uzrauga un regulari izvérté ieviesto personala labklajibas pasakumu efektivitati
un nem vera gato pieredzi.

Astoni personala labklajibas standarti nosaka labu parvaldibu personala labbutibas
joma patvéruma un uznemsanas darba. Kvalitates kritériji tiek noteikti saistiba ar Siem
standartiem, lai nodroSinatu attiecigu procediru un pasakumu ievieSanu ta, ka darbinieku
labbitiba noteikta iestadé/organizacija tiek noteikta ka prioritate un par to ripéjas. Katrs
standarts un KK ir piesaistits raditaju kopai (maksimums Cetri) (1), lai varétu novértét
personala labklajibas politikas izpildi. NepiecieSamie pamatnosacijumi, lai nodrosinatu
astonu ierosinato standartu ievérosanu, ir janosaka pasai iestadei. Personala labbatiba
uzlabosies, kad standarti tiks ieklauti iestades parvaldiba. Tapéc, lai novertétu progresu, ir
svariga iestazu ieviesto pasakumu kvalitates nodrosinasanas sistéma.

lll dalas mérkis ir nodrosinat dazus pamata instrumentus uzraudzibas un izvértésanas
darbiniekiem, lai atvieglotu vinu darbu. Instrumentu pamata ir astoni ieteiktie personala
labklajibas standarti, ko iestade var pielagot atbilstosi esosajiem standartiem, kvalitates
kritérijiem un raditajiem.

Riki, kas tiek ieviesti ka dala no personala labklajibas kvalitates uzraudzibas paketes, ietver
dazus ieteikumus, ka:

— veikt sakotnéjo datu un beigu datu aptaujas;
— uzraudzit notiekosas darbibas;
— fiksét laika posma gitas macibas.

(1Y) Skatiet 2.3. sadaju “Standarti un raditaji personala labklajibas uzraudzibai”.
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Sis macibas mérkis ir informét par iestades izstradato personala labklajibas stratégiju un
personala labklajibas ricibas planu.

3. ATTELS. Personala labklajibas kvalitates uzraudzibas pakete
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Lai gan labbadtibas iniciativas ir modus operandi dala vairakuma iestazu un organizaciju,
tas biezZi var 1stenot ad hoc veida. lespéjams, pietiekama uzmaniba netiek veltita dazadu
komandu vajadzibam un darbinieku darba profiliem. Patvéruma un uznemsanas iestadés
sada veida pieeja var nebt pietiekama, lai risinatu darbinieku labbGtibu, kuriem, veicot
pienakumus sarezgita darba vidé, biezi nakas paciest gan dazadu limenu nenoteiktibu,
gan ari stresu. Tapéc patvéruma un uznemsanas iestades ir ieteicams izveidot saskanotas
personala labklajibas politikas koncepciju un to Tstenot.

Saskanotas politikas mérkis ir proaktivi risinat personala labbUtibas jautajumus

visa nodarbinatibas cikla laika. Tas sakas jau darba pienemsanas un darba attiecibu
sakumposma un turpinas visa nodarbinatibas laika lidz darbinieka aizieSanai. Ta ir
jaizstrada, pamatojoties uz iestades personala profilu un vajadzibu regularu analizi un
saskana ar astoniem personala labklajibas standartiem, kas tiek ierosinati | dala Standarti
un politika. Personala labklajibas politikas pamatmeérkis ir nodrosinat augstas kvalitates
darba vidi darbiniekiem, sekmét augstu izpildi un kvalitativus rezultatus iestadém un
starptautiskas aizsardzibas pieteikumu iesniedzéjiem, kuru apripe ir uzticéta personala

locekliem.

Lai sasniegtu o mérki, ka personala labklajibas politikas galvena sastavdala ir ieklauta
uzraudziba un izvértésana. Tadéjadi iestades var izsekot darbinieku labklajibas politikas
un pasakumu Tstenosanai, ka art noteikto mérku sasniegsanai un labbdtibas pasakumu un
pieeju savlaicigu pielagojumu izstradei.

Uzraudziba ir sistematisks informacijas vakSanas un analizes process. To veic, lai informétu
[Emumu pienémeéjus saistiba ar notiekosam darbibam vai iespéjamam jaunam darbibam.
Novértéjums ietver notieko$o vai pabeigto darbibu atbilstibas un efektivitates analzi $aja
joma. Isak sakot, uzraudzibas un izvérté$anas mérkis $aja konteksta ir personala labklajibas
pasakumu uzlabos$ana, vacot informaciju par sniegta atbalsta ievieSanu un ietekmi un
izmantojot iegltos rezultatus un gdtas macibas, lai virzitu uzlabojumus.

BieZi vien novértésanas darbibas (uzraudziba un izvértésana) tiek nepareizi uztvertas
ka revizijas process. Tomér ta nav. Sis aktivitates ir nepiecie$amas, lai macitos un
dokumentétu apstaklus un izmainas. Saja konteksta var novérot iestades darbinieku
labbOtibas un kopéjas apmierinatibas ar darbu izmainas.

Ir svarigi uzraudzit iejauk$anas pasakumu istenosanas gaitu, izmantojot skaidru
uzraudzibas planu, ko $aja gadijuma veic iestade. Konsekvenci un parskatatbildibu
nodrosina, izveidojot atgriezeniskas saites cilpas mehanismus. Sie mehanismi lauj veikt
korektivas darbibas, lai parskatitu pienémumus, planotos rezultatus un procesus, kas

ir intervences pasakumu istenoSanas pamata. Sistematiski un pastavigi uzraudzibas
uzdevumi veicina intervences adaptivo pieeju reallaika. LEmumu pienemsanas procesos
visa iestadé tiek izmantota uz pieradijumiem balstitu analitisko datu ievade, un var

veikt informétus korekcijas pasakumus. Uzraudzibas funkcija ir japapildina ar atsevisku
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intervences novertéjumu, kas |lauj apkopot galvenos sasniegtos rezultatus, novertet izpildi
un ierosinat ieteikumus turpmakiem intervences pasakumiem (1?).

Tadéejadi iestadém tiek ieteikts nodrosinat pareizu uzraudzibas un izvértésanas darbibu
planosanu, ieklaujot turpmak minéto.

— lzveidojiet uzraudzibas un izvértésanas planu.

— lzmantojiet uzraudzibas un izvértésanas metodologiju ar labi izstradatiem kvalitates
standartiem un raditajiem, ka arT datu vaksanas rikiem, lai izsekotu raditaju izpildi.

— Nodarbiniet iekSejus vai aréjus HR specialistus ar atbilstosu kvalifikaciju.

— lzveidojiet atgriezeniskas saites mehanismu, lai informétu iestades personalu par paveikto.

— lzveidojiet atgriezeniskas saites mehanismu, kas nodrosina, ka identificétie rezultati un
ieteikumi tiek ieklauti eso$ajos personala labklajibas ricibas planos.

Uzraudziba un izvértésana ir jaizstrada un jaisteno ka komandas darbs, kas ietver gan
vadibas, gan personala aktivu iesaistiSanos. VElams, lai tas pamata bdtu lidzdalibas
pieeja. Ir |oti svarigi, lai pirmas Inijas darbinieki bltu aktivi iesaistiti visparéjas personala
labklajibas stratégijas izstrades procesa (1), un tapat pirmas linijas darbinieku [idzdaliba ir
bltiska uzraudzibas un izvértésanas darbibu jégpilnai veiksanai.

Personala labklajibas uzraudzibas un izvértésanas pasakumu plans ir jasaskano ar pieciem
ES standarta novéertésanas kritérijiem. Tie ir atbilstiba, efektivitate, produktivitate,
saskanotiba un pievienota vértiba, un tie ir japatur prata izvértéSanas procesa.

ATBILDAMO JAUTAJUMU VEIDI

ES standarta izvértésanas kriteériji

Atbilstiba Cik liela méra intervence atbilst iestades darbinieku vajadzibam un prioritatém?

Efektivitate Vai mérki/standarti tiek sasniegti? Kads ir noteiktu darbibu ietekmes apjoms salidzinajuma ar izvirzitajiem
mérkiem (salidzindjums: rezultats pret planosanu)?

Produktivitate Kada ir izmantoto resursu produktivitate (lietotie cilvékresursi un finansu resursi salidzinajuma ar
sasniegumiem)?

Saskanotiba Vai ierosinatie un istenotie personala labbltibas pasakumi ir saskanoti iestades ietvaros? Vai tie papildina plasaku

personala labklajibas stratégiju un citas politikas (pieméram, ricibas kodeksu/(seksualas) uzmaksanas novérsanu)?

Pievienota vertiba

llgtspéjiba un

Citi kritériji

Kada ir papildu pievienota vértiba, ko rada iestades istenota personala labklajibas stratégija, ka ieteikts EASO
Praktiskaja rokasgramatad par patvéruma un uznemsanas joma iesaistita persondla labklajibu? Vai ir paradijusies
kada jauna laba prakse, no kuras var macities un kuru var apsvért? Pieméram, vai tika noradits, ka ir svarigi
apsvert kadus dazadibas jautajumus (norikoto ekspertu nepiecieSsamibas salidzinajums ar vietéjiem ekspertiem,
dzimums utt.)?

Cik liela méra ir attistitas individualas un kolektivas/organizacijas vietéjas spéjas, lai nodrosinatu centienu un

ietekme ieguvumu ilgtspéju?

Darbibas Kadas ir $o pasakumu/iniciativu neparedzétas sekas (pozitivas un negativas)?
neparedzéetas

sekas

(*2) EASO, Monitoring of Operations User Guide, EASO, Valletta, 2019, 9. Ipp. (ierobezots dokuments).

(1) Skatiet | dau Standarti un politika, 4. pielikums “Personala labklajibas ricibas plans un riska novértéjuma veidnes”.
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2.1. PROGRAMMAS VADIBA UN UZ
REZULTATIEM BALSTITA UZRAUDZIBA

Uzraudzibas un izvértésanas uzdevumi ir svariga programmas cikla parvaldibas procesa
dala, ieklaujot korekcijas. Uzraudzibas aktivitates izseko progresam politikas/intervences
JstenoSanas perioda, savukart, izvértéSanas mérkis ir novértét planoto rezultatu

un mérku sasnieganu péc pasas politikas/intervences isteno$anas. Saja konteksta
personala labklajibas ricibas plana ieklautas darbibas bUtu jauzrauga, izmantojot reallaika
atgriezeniskas saites cilpas mehanismus, lai nodrosinatu isteno$anas posma cieSu un
pastavigu saistibu ar intervenci. Informacija, kas ieglta uzraudzibas un izvértésanas
gaita, ir jaanalizé, lai to iek|autu ieteikumos par politikas/programmas vai intervences

pielagosanu.

4. ATTELS. Personala labklajibas programmas vadibas cikls
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Avots: pielagots no Apvienoto Naciju Organizacijas Narkotiku un noziedzibas novérsanas biroja Evaluation Handbook —
Guidance for designing, conducting and using independent evaluation at UNODC, United Nations Office on Drugs and Crime,
Vienna, 2017, 44. lpp.


https://www.unodc.org/documents/evaluation/Tools/UNODC_Evaluation_Handbook.pdf
https://www.unodc.org/documents/evaluation/Tools/UNODC_Evaluation_Handbook.pdf

22 Praktiska rokasgramata par patvéruma un uznemsanas
joma iesaistita personala labklajibu — Il dala

Pieméram, lai izmantotu un piemérotu uz rezultatiem balstitu personala labklajibas
politikas TstenoSanas uzraudzibu, ir jaaplUko iestades noteiktais ricibas plans saskana

ar personala labklajibas politikas standartiem, kas noraditi | dala Standarti un politika.
Personala labklajibas stratégija () un saistitaja ricibas plana, kas aplakots saja
rokasgramatas dala, kuras sadala ir ieklauta talak, ir jasniedz atsauce uz iestades
izstradataja personala labklajibas stratégija noteiktajiem mérkiem un pasakumiem. Ricibas
plans bs jasaista ar mérkgrupu un budZetu, kas ir pieejams ierosinatajam darbibam (°).

Personala labklajibas stratégijas paraugs. 20XX. gada personala labklajibas ricibas

plans saskana ar iestades XX personala labklajibas mérkiem laika posma no 20XX. lidz
20XX. gadam ir stkak aprakstits talak.

PARAUGS
1. MERKIS: AR DARBU SAISTITA STRESA NOVERSANA UN SAMAZINASANA
Darbiba ildiga Istenotajs (pers Meérkgrupa Laika posms
kategorija: i i un biezums
Uzraudziba | HR un saistita Personala labklajibas Pirmas linijas Vienreiz
personala labklajibas | konsultants vai aréjs darbinieki meénesi un péc
komiteja specialists pieprasijuma

lepriek$ minétais paraugs tiek ieklauts personala labklajibas 4. standarta: profilakse,
KK2 un saistitajos raditajos (skatiet 2.3. sadalu “Standarti un raditaji personala labklajibas
uzraudzibai”).

Rezultatu kéde parasti iezimé logiskos celus un attiecibas starp ieguldijumiem un darbibam,
un rezultatiem, kas tiek generéti iznakumu, rezultatu un ietekmes veida. Rezultatu matrica
ir paskaidrots, ka jasasniedz rezultati, sakot ar ieguldijumu, virzoties caur aktivitatém un
iznakumiem un beidzot ar rezultatiem un ietekmi, kas ir dala no rezultatu kédes.

5. ATTELS. Rezultatu kéde

VAJADZIBAS IEVADDATI DARBIBAS IZVADDATI REZULTATS IETEKME VAI

MERKIS
(iesp&jama istermina/vidéjal
termina ietekme vai

(ilgtermina mérki)

rezultats)

Piemérs: Piemers: Piemérs: regulara Piemars: Piemérs: regulari Piemérs:
uzlabota budzeta uzraudziba regularas piedaloties uzlabojusies
darbinieku vajadzibas / uzraudzibas uzraudziba, darbinieku
labbatiba cilvekresursu sesijas, ko vada samazinas spriedze labbatibas

vajadzibas / specialists sajuta

logistikas

vajadzibas

(1) Skatiet arT 5. pielikumu “Personala labklajibas stratégijas veidne”.

(*) Ir svarigi noradit, ka visiem priekslikumiem ir jaatbilst citam politikam (pieméram, pret uzmaksanos, seksualu izmantosanu un
vardarbibu), ka arf ricibas kodeksam.
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Istenojot ieprieks redzamaja rezultatu kédes piemeéra uzradito aktivitati, saistiba ar citam
personala labklajibas ricibas plana noraditajam aktivitatém var sasniegt kopé&jo meérki
jeb ilgtermina ietekmi. Tas tiek darits, lai raditu drosu un veseligu darba vidi visam
personalam, kas rezultata pozitivi ietekmé pretendentus, kuri ir uzticéti iestadei.

DaZas iestadés progresa planoSanas un novéertésanas vélamais veids var bt izmainu
teorija (ToC). ToC metodologija palidz iestadei ieskicét mérka sasniegSanai planotos so|us.
ToC piedava noradijumus, izpétot intervences iespéjas. Ta ir intervences logikas forma.

Atskirtbas starp ToC metodologiju un parasti izmantoto rezultatu kédes metodi:

— ToC pamata ir rezultati (kads ir mUsu aptverosais nakotnes redzéjums?);
— ToC izskata célonsakaribas (ja... tad), un to dara:

e formuléjot pamata esosos pienémumus.

Izmantojot ToC pieeju, ilgtermina mérki tiek definéti un péc tam kartéti atpakalvérsta
veida, lai identificétu nepiecieSamos priekSnosacijumus.

Tapéc mums jasak ar talak minéto jautajumu uzdosanu.

— Kasjamaina?

— Kas ir nepiecieSams, lai pavértu celu $adam parmainam?

— Citiem vardiem sakot, kadi ir priekSnosacijumi, lai transformaciju iekustinatu un
nostiprinatu laika gaita?

Parasti ToC formulg, izmantojot pazinojumus “ja/ar... tad”, un tadéjadi tas nozime
célonsakaribas vai nosacijuma veidu.

Logiku formulé sadi:
— Istenojot X darbibu vai ja tiek Tstenota X darbiba:
e notiksY;
e t3 ka notiek Z (racionali);

e kas péc tam novedis pie paredzetajam izmainam.

ToC var paradit, izmantojot blokshémas formatu, vai uzrakstit ka stastijumu.
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PIRMAIS PIEMERS: AR... TAD OTRAIS PIEMERS: JA... TAD

Musu parmainu nakotnes redz&jums ir panakt
drosu un veseligu darba vidi visiem darbiniekiem,
kas izrietosi pozitivi ietekmé mums uzticétos
pretendentus:

— ar atzinu, cik svarigs ir augstakas vadibas
ieguldijums personala labbitiba;

— ar skaidru un atbilstigu darba attiecibu
sakumposma/darba ievadidanas mehanismu
nodrosinasanu;

— ar informacijas snieg$anu par riku
nodrosinajumu (pieméram, standarta darbibas
proceddram), lai novérstu kritiskus incidentus/
reagétu uz tiem;

— ar darbinieku vajadzibu regularas novértésanas
un risinasanas nodrosinasanu, izmantojot
dazadas formalas (registracijas sanaksmes,
individualas padomdosanas iespéjas, izglitibas
uzraudziba utt.) un neformalas (pieméram,
kolégu un lidzcilvéku) atbalsta iejauksanas;

— ar visa personala (vaditaju un pirmas linijas
darbinieku) kapacitates stiprindsanu atbilstigas
jomas saistiba ar labbdtibu (pieméram,
komunikacijas prasmes, apmaciba par stresa
parvaldibas metodém, komandas darba nozimi
un veseligu robeZu noteiksanu);

— ar pasapripes nozimes informétibas veidosanu;

— ar cieSas sadarbibas un parredzamas
komunikacijas nodrosinasanu starp attiecigajam
nodalam (HR, drosiba un apsardze, tehniskais
personals utt.).

|dentificétas un ar pazinojumiem “ar...tad” saistitas

darbibas, lai panaktu vélamas izmainas, var ieklaut,

pieméram, iestades personala labklajibas ricibas
plana.

— Ja personalam ir pieejami darba devéja
(iestades) piedavatie pielagotie atbalsta
pakalpojumi, pieméram, apmacibas kursi par
stresa parvarésanu, izglitojosas uzraudzibas
sesijas vai kolegials atbalsts, un vadiba mudina
piedalities; un

— ja vaditajiem vienlaikus ir iespéja sniegt
regularu, atbilstosu un empatisku atgriezenisko
saiti;

— tad darbinieki spéj efektivi un savlaicigi risinat
stresa situacijas sava darba konteksta.

Tas ne tikai Jaus darbiniekiem profesionali veikt savu

darbu un sniegt iesaistosu atbalstu starptautiskas

aizsardzibas pieteikumu iesniedzéjiem, bet

ari samazinas izdegsanas risku (un citas ar

stresu saistitas problémas) nakotné un veicinas

uznemsanas un patvéruma darbinieku visparéjo

labbatibu.

Turklat tas Jaus Tstenot mlsu parmainu nakotnes

redzéjumu: tiks panakta drosa un veseliga darba

vide visiem darbiniekiem, kas, savukart, pozitivi
ietekmé mums uzticétos pretendentus.

Pamata pienémumi:
jauzlabo;

intervenci.

— attiecigas iestades augstaka vadiba ir noteikusi personala labklajibu ka problému jomu un situacija ir

— vél nav ieviesti nekadi noderigi personala labklajibas mehanismi, tapéc butu izdevigi ieviest Sadu

Sasniedziet rezultatus liela méroga.
— Kas ir jadara, lai panaktu maksimalu ietekmi?

2.2. APSVERUMI PAR RADITAJU

NOTEIKSANU

Pareiza uzraudzibas sistéma sakas intervences izstrades faze, ieklaujot ari saskanotas

rezultatu matricas un nozimigu raditaju izstradi. (*¢). Raditaji ir kvantitativi vai kvalitativi

mainigie, kas lauj izmeértt, parbaudit un apstiprinat intervences raditas izmainas

salidzinajuma ar planoto.

(*) EASO, Internal Monitoring User Guide, EASO, Valletta, 2019, 18.—19. Ipp. (ierobezots dokuments).
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Kvantitativie raditaji meéra skaitlisko vértibu izmainas laika gaita. Tie ir izteikti ar skaitliem,
procentiem vai attiecibu.

Kvalitativie raditaji méra izmainas, kuras nav viegli izméramas ar skaitliskam vertibam,
piemeéram, ar procesu saistitus uzlabojumus un pakalpojumu, politiku vai kapacitates
kvalitates uzlabojumus. To pamata bieZi ir uztvere, atzinums vai apmierinatibas [imenis, un
tie raksturo izmainas vai panakumu izpausmes. Lai izvirzitu mérki un novéertétu kvalitativu
raditaju, Sis raditajs ir jaatsifré un jaapraksta paredzéta izmainu virziba.

Raditaju izvéles uzdevums ir atrast pasakumus, kas var jégpilni fiksét galvenas
izmainas, kombineéjot batiski svarigo vélama rezultata atspogulojumu ar datu vakSanas
un parvaldibas jomas praktisko realitati. Ja tiek noteikts nepareizs raditajs vai ari tas tiek
noteikts nepareizi, dati var bat maldinosi un var tikt ietekméta Ilemumu kvalitate.

Kopuma labiem raditajiem ir jablt SMART — specific, measurable, attainable, relevant
and time-bound (konkrétiem, izméramiem, sasniedzamiem, atbilstoSiem un ierobezotiem
laika), lai tos varétu pareizi uzraudzit un tie sniegtu vertigu informaciju.

— Konkréts. Vai ir precizi skaidrs, kas tiek mérits? Vai raditajs ir pietiekami konkréts, lai
novertétu virzibu uz rezultatiem?

— lzmeérams. Vai izmainas ir objektivi parbaudamas? Vai raditajs paradis vélamas
izmainas? Vai raditajs ir uzticams un skaidrs rezultatu mérs?

— Sasniedzams. Kadas izmainas ir sagaidamas intervences rezultata? Vai rezultati, ar
kuriem raditajs attélo progresu, ir reali?

— Atbilstoss. Vai raditajs attiecas uz paredzétajiem pasakuma rezultatiem un/vai
iznakumiem?

— lerobezots laika. Vai dati ir pieejami par sapratigu cenu un darbu? Vai pastav raditaju
uzraudzibas plans?

2.3. STANDARTI UN RAD_TTAJI PERSONALA
LABKLAJIBAS UZRAUDZIBAI

EASO Praktiskds rokasgramatas par patvéruma un uznemsanas joma iesaistita personala
labklajibu nolUkos 2. attéla noraditie standarti ir saistiti ar detalizétu KK un raditaju
kopumu, kas paradits talak. Personala labklajibas uzraudzibas pakete, kas ir ierosinata

3. nodala “Personala labklajibas kvalitates uzraudzibas pakete”, piedava konkrétus
uzraudzibas un izvértésanas rikus, kas skar kvalitates kritérijus un raditajus saistiba ar
katru no astoniem personala labklajibas politikas standartiem. 3.1. sadala “Celvedis
uzraudzitajiem (1. riks)” ir siki aprakstiti daZi galvenie apsvérumi pirms jebkadas
uzraudzibas un izvértésanas darbibas.
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1. standarts:
lestadém ir
dokumentéta
personala
labklajibas
stratégija, kas
tiek pazinota,
izmantojot
piemeérotus
un saskanotus
kanalus.

2. standarts:
lestades lauj
vaditajiem
iegut
pamatprasmes,
lai novertétu
un parbauditu
savas
komandas

ar personala
labbutibu
saistitos
jautajumos.

Praktiska rokasgramata par patvéruma un uznemsanas

joma iesaistita personala labklajibu — Ill dala

2.3.1. 1. STANDARTS: DOKUMENTACIJA UN INFORMACIJA

KVALITATES KRITERII RADITAIJI

KK1. Personala labklajibas stratégija

ir izklastits, ka tiek definéta personala
labbltiba un kadi ir pasakumi personala
atbalstam

1a. Ekspertu darba grupa ierosina personala labklajibas
stratégiju, tostarp pasakumus personala atbalstam un saikni
ar citam politikam (pieméram, uzmaksanas novérsanu, ricibas
kodeksu u. c.)

1b. Augstaka vadiba apstiprina personala labklajibas stratégiju
1c. Personala labklajibas ricibas plana ir siki aprakstitas
galvenas darbibas, kas jaisteno gada laika

1d. Tiek noteikts laika posms personala labklajibas stratégijas
parskatisanai un atjauninasanai

KK2. Tiek izveidotas standarta darbibas
proceddras (SDP)

2a. Tiek izstradatas SDP, kas nosaka lomas un pienakumus
2b. Vadiba izmanto SDP

KK3. Personala labklajibas stratégija
ir viegli pieejama, konkréta un visiem
darbiniekiem saprotama valoda

3a. Visi darbinieki ir informéti par personala labklajibas
stratégiju un var tai piek|at

3b. Darbinieki ir sanémusi materialus, kas sniedz informaciju
par pieejamajam darbibam.

KK4. Visi darbinieki tiek sistematiski
informéti par personala labklajibas
stratégiju, ricibas planu un pieejamajiem
personala labklajibas pasakumiem, ka ari
par piekluvi atbalstam

4a. Pieejamajas personala labklajibas aktivitatés iesaistito
darbinieku skaits

4b. levada moduli jaunpienacéjiem, tostarp informacija par
personala labklajibu

1. STANDARTS

2.3.2.2. STANDARTS: NOVERTESANA UN PARBAUDE

KVALITATES KRITERWI RADITAIJI

KK1. HR nodalam un vaditajiem ir
prasmes izstradat skaidrus darba
aprakstus un atbilstoSus intervijas
jautajumus atlases nolikos

1a. Darba uzdevumi un amatu apraksti vaditajiem un
darbiniekiem nosaka skaidras prasibas

1b. Interviju sistéma atlases nolikos ietver sadalu par
labbltibu (stresa parvaldibu) un ir saistita ar jautajumu par
ricibas kodeksu

KK2. Vaditajiem ir pietiekama
kvalifikacija, lai identificétu savas
komandas personala pamata fiziologisko
un psihologisko spriedzi un vajadzibas

2a. Vairaki vaditaji piedalas pamata apmacibas par to, ka
noteikt fiziologisko/psihologisko spriedzi

2h. Visa personala vajadzibas tiek novértétas vienreiz gada
visos nodarbinatibas posmos, izmantojot iestades uzraudzibas
procesu

2c. Apkopoto personéla atsauksmju procentualais daudzums
liecina, ka vinu tiesie vaditaji ir ieguldijusi darbu profesionalas/
personiskas spriedzes identificésana.
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2.3.3. 3. STANDARTS: KOMUNIKACIJA

KVALITATES KRITERUI RADITAJI

KK1. Vaditaji un darbinieki iesaistas, izmantojot
atbilstosas, patiesas, parredzamas un cienpilnas
komunikacijas prasmes

1a. Darbinieku un vaditaju skaits, kas piedalas
komunikacijas prasmju apmaciba

1b. Darbinieku procentuala dala, kas norada, ka
vinu tieSo vaditaju komunikacija ir profesionala,
parredzama un cienpilna

1c. Darbinieku atsauksmju ikgadéjas aptaujas
rezultatu kopsavilkums ir pieejams visiem
darbiniekiem

KK2. Ir izveidota struktdra, lai visus darbiniekus
jesaistitu personiga informacijas apmaina

ar attiecigajiem vaditajiem gan profesionalo
uzdevumu, gan labbatibas jautajumos

2a. Individualo tiksanos skaits/piedalisanas
2b. Sadu regularu tik§anos laikd sanemto pozitivo
(konstruktivo/noderigo) atsauksmju daudzums

2.3.4. 4. STANDARTS: PROFILAKSE

KVALITATES KRITERUI RADITAIJI

KK1. Darbiniekiem un vaditajiem ir pieejams
plass apmacibu klasts, lai identificétu

stresa pazimes, noveérstu stresu un kopuma
veicinatu garigo veselibu

1a. Darbinieku skaits, kuri apmeklé apmacibas par stresa
parvaldibu

1b. Darbinieku procentuala dala, kuri norada, ka
nodrosinatais saturs attiecas uz vinu ikdienas darbu

KK2. Personalam un vaditajiem ir piek|uve
atbalsta aktivitatéem un pakalpojumiem
(nodrosinatiem iekséji un/vai aréji)

2a. Tiek atlasiti un apmaciti kontaktpunkti/grupas
attiecigajiem intervences gadijumiem

2b. Ir izstradati darba uzdevumi atlasitajam vadosajam
personam/intervences komandas locekliem un vinu
sniegtajiem pakalpojumiem

2c. Ja nepiecieSams, ir pieejami skaidri atlases kritériji un
darba uzdevumi aréjiem specialistiem

KK3. Personalam un vaditajiem ir pieejami
veselibas veicinasanas pasakumi

3a. Organizéto veselibas veicinasanas pasakumu skaits
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3. standarts:
lestades vei-
cina skaidru
un holistisku
komunikaciju,
izmantojot da-
zadas saskano-
tas platformas
un kanalus.

4. standarts:
lestades
nodrosina
ilgtspejigus
profilaktiskus
pasakumus,
lai veicinatu
un aizsargatu
savu
darbinieku
garigo
veselibu.
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5. standarts:
lestades
sniedz ipasu
atbalstu
darbiniekiem,
kuri ir
piedzivojusi
kritisku
incidentu.

6. standarts:
lestades
saviem
darbiniekiem
nodrosSina
lidzeklus
atbilstosu
prasmju
attistisanai.

Praktiska

rokasgramata par patvéruma un uznemsanas
joma iesaistita personala labklajibu — Ill dala

2.3.5.5. STANDARTS: REAGESANA KRITISKU INCIDENTU

GADIJUMOS

KVALITATES KRITERII RADITAII

KK1. lestadé tiek iecelta neatkariga,
apmacita uzticibas persona (vai komanda),
ar kuru var konsultéties péc kritiskiem
incidentiem

1a. Sadai komandai/galvenajai personai ir izstradati darba
uzdevumi

1b. Atlasitajai komandai/galvenajai personai ir attiecigas
prasmes un apmaciba, lai sniegtu nepiecieSamo atbalstu

QB2. Vaditajiem ir pieejami skaidri
noradijumi par ricibu péc kritiska incidenta

2a. leviestas SDP par kritisku incidentu parvaldibu

KK3. Darbiniekiem un vaditajiem ir
informacija par to, ka pieprasit konkrétu
atbalstu péc kritiska incidenta un ka sim
atbalstam piek|at

3a. Par $is galvenas personas/intervences komandas
esamibu, lomu un pienakumiem tiek informéts viss
attiecigais personals

3b. Informacijas sesijas (dala no ievadisanas un citam
personala apmacibam) palidz personalu informét par
SDP un to, ka un pie kura meklét/sanemt atbalstu kritiska
incidenta gadijuma

3c. Registréto kritisko incidentu kopskaits un veidi
salidzinajuma ar incidentiem, kuru gadijuma ir
nepiecieSama personala pécparbaude

3d. letekméta personala procentuala dala, kas norada
uz apmierinatibu ar atbalsta personas/grupas sniegto
pakalpojumu

2.3.6. 6. STANDARTS: SPEJU VEIDOSANA

KVALITATES KRITERWI RADITAIJI

KK1. lestades ir ieviesuSas apmacibu vajadzibu

novertéjumu un apmacibu shému sistematisku

izvertésanu, lai nodrosinatu kvalitativu, efektivu
zina$anu lietoSanu un parnesi ikdienas darba

1a. Tiek veikts vajadzibu novértéjums kopa ar iestazu
darbiniekiem

1b. Ir izstradats apmacibu plans, kura ir iekJautas
personala labbatibas témas

1c. Apmacibu programma tiek atjauninata

KK2. lestades ir ieviesusas plasu pielagotu un
standartizétu apmacibu kursu klastu

2a. Veikto apmacibas kursu skaits

2b. Apmacibas kursu skaits, kas veikti saistiba ar
personala labbutibu

2c. Apmacibas kursus apguvuso dalibnieku skaits gada

KK3. lestades piedava papildu atbilstigus
profesionalas pilnveides formatus, lai
nodro$inatu zinasanu nodosanu

3a. Darbinieku skaits, kuri parskata perioda piedalas
atbalsta pasakumos (kolégu atbalsts, intervijas,
individualas/grupas konsultacijas utt.)

3b. Darbinieku procentuala dala, kuri atgriezeniskas
saites sesijas ir noradijusi, ka attiecigais pasakums tika
uztverts ka bltisks labbUtibas nodrosinasanai
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2.3.7. 7. STANDARTS: DROSUMS UN DROSIBA

KVALITATES KRITERUI RADITAJI

KK1. Personals un vaditaji ir informéti par
zino$anas hierarhiju, kas jaizmanto citu
arkartas/drosibas incidentu gadijuma, iznemot
kritiskos incidentus

1a. leviestas un izplatitas SDP, kas papildina SDP par
kritisko incidentu parvaldibu

KK2. Personals un vaditaji sanem informaciju
par piekjuvi veselibas, droSuma un drosibas
pasakumiem/instrukcijam

2a. Ipada pastkaste darbinieku jautajumu sanem3anai
un atbildésanai uz tiem

2b. Izvirzito problému veidi tiek dokumentéti (*7)

2c. Darbinieku procentuala dala, kuri atgriezeniskas
saites sesijas norada, ka vinu drosums un drosiba darba
vieta tiek pietiekami nemti vera

KK3. lestades uzrauga katras darba vietas

riskus pastavigad un mainiga riska parvaldibas
procesa, piedaloties pirmas linijas darbiniekiem,
lai vajadzibas gadijuma pielagotu drosuma/
drosibas pasakumus

3a. Izstradata riska uzraudzibas metodologija un plans.
3b. Riska uzraudzibas plans tiek regulari atjauninats.
3c. Pirmas Iinijas darbinieku skaits, kuri ir piedalijusies
ikgadéjas riska uzraudzibas macibas

2.3.8. 8. STANDARTS: UZRAUDZIBA UN IZVERTESANA

KVALITATES KRITERUI RADITAJI

KK1. leviesta uzraudzibas un
izvértéSanas metodologija, lai novéertétu
jeviesto personala labklajibas pasakumu
efektivitati

1a. leviesta personala labklajibas uzraudzibas un izvértésanas
metodologija
1b. Tiek izvéléta galvena persona/uzraudzibas komanda

KK2. Regulari tiek veikti uzraudzibas un

parvaldibu (*) saistiba ar stresu.

2a. Uzraudzibas un izvértésanas zinojumi tiek sagatavoti katru
izvértésanas pasakumi, kas ietver riska gadu

2b. Secinajumi ir atspoguloti regularos ieteikumos, kas tiek
piedavati augstaka limena vadibai

2c. leteikumi tiek iek|auti personala labklajibas stratégijas un
ricibas plana parskata noteikta laika posma

(*) Konfidencialitate ir galvenais princips visas ar personala labklajibu saistitajas darbibas.

(%) Riska novértéjuma veidni un riska novértésanas cikla skaidrojumu skatiet 6. pielikuma “Riska novértéjuma veidne”.

29

7. standarts:
lestades ievies
un pazino
konkrétas
vadlinijas
veselibas,
drosuma

un drosibas
jomas,
pamatojoties
uz risku analzi
dazados darba
apstaklos
(tostarp
objekta).

8. standarts:
lestades
uzrauga un
regulari izverté
ieviesto
personala
labklajibas
pasakumu
efektivitati un
nem véra guto
pieredzi.
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2.4. SAKOTNEJO DATU UN BEIGU DATU
APTAUJAS UN MERKI

Raditajiem ir japievieno sakotnéjie dati un merki (*°). Bez sakotnéjiem datiem un mérkiem
izmainu noteikSanai laika gaita nav nozimes.

Sakotneéjie dati nosaka raditaja vertibu pirms intervences sakuma, attieciba pret
kuriem var novértét progresu vai izdarit salidzinajumu. Sakotnéjo datu izpétes meérkis
ir nodrosinat informacijas bazi, péc kuras uzraudzit un novértét aktivitates progresu un
efektivitati IstenoSanas laika un péc darbibas pabeigsanas.

Dazkart nepiecieSamie sakotnéjie dati, péc kuriem janoverté izmainu pakape un kvalitate
aktivitates ievie$anas laika, jau pastav. Sddos gadijumos vienigais uzdevums ir apkopot
datus un nodrosinat to atjauninasanu ilgtermina, veicot uzraudzibas pasakumus. Tapéc

ir svarigi noskaidrot, vai informacija jau ir pieejama. Parskatot visparigus zinojumus par
citam darbibam, fokusa grupu diskusijam (FGD) un vietnu apmekl&jumu zinojumus, var ari
labak izprast realitati uz vietas. Ja datu nav vai tie ir nepietiekami, tie ir japapildina, veicot
ad hoc datu vakSanas darbibas.

Sakotnéjo datu pétijumi ir javeic tiem iestazu darbiniekiem, kuri atbild par planosanu,

un zinama meéra ari darbibu Tstenosana iesaistitajam personalam. Ideala gadijuma $ads
uzdevums $aja konteksta tiek veikts izstrades posma pirms personala labklajibas ricibas
plana izstradasanas un ieviesanas. lecelta persona/komanda attieciga gadijuma nodrosina
sadalitu datu apkoposanu. To var arT izdarit, izmantojot anketas, dalgji strukturétas

intervijas, grupu sanaksmes un visparigus apmekléjumus uz vietas.

Beigu datu pétijums (vai vidusposma pétijums) ir pasakums, ko veic, kad intervence ir
pabeigta (vai tas istenosanas galvenajos posmos, pieméram, kadas fazes beigas), lai salidzinatu
ar sakotnéjo datu apstakliem un novertétu izmainas. Sakotnéjo datu un beigu datu pétijumi ir
savstarpéji saistiti. Ja tiek veikts sakotnéjo datu pétijums, tam parasti seko lidzigs pétijjums velak
intervences laika (pieméram, beigu datu pétijums), lai salidzinatu datus izmainu noteikSanai.

Saja konteksta iestazu augstaka vadiba vélas redzét, ki da?i iestadé ieviestie pasakumi ir
pozitivi ietekméjusi darbinieku labbGtibu.

Merki raksturo paredzétas vertibas, kad intervences process ir pabeigts (pieméram, to
darbinieku procentuala dala, kuri piedalas kada konkréta personala labklajibas pasakuma,
noradot uz apmierinatibu ar darbu). Mérki var bt noderigi vairakos aspektos, jo tie:

— orienté intervences personalu un citas ieinteresétas personas uz to, kas jadara un
jasasniedz;

— kalpo ka orientieri, lai izlemtu, vai progress ir realizéjies.

(**)  EASO, Internal Monitoring User Guide, EASO, Valletta, 2019, 27.-28. Ipp. (ierobezots dokuments).



2. PERSONALA LABKLAJIBAS UZRAUDZIBA UN IZVERTESANA

Pastav dabiska spriedze starp realu un sasniedzamu mérku izvirzisanu un pietiekami
augstu meérku izvirzisanu, lai nodrosinatu, ka intervences gadijumos tiek maksimali
izmantoti pieejamie resursi realas ietekmes nodrosinasanai. Ja cilvéki ir motiveti, vini
bieZi var vairak sasniegt ar ambicioziem mérkiem. Savukart, ja mérki ir nereali augsti, cie$
parlieciba un ticamiba.

PUNKTI, KAS JANEM VERA PERSONALA LABKLAJTBAS
UZRAUDZIBA UN IZVERTESANA

— Uzraudzibai izmantojiet savu raditaju kopu vai raditajus, kas definéti $ajas trisdaligajas
EASO vadlinijas ieklautajos standartos, kvalitates standartos un darbibas, un
apvienojiet tos. Galigo atlasito raditaju merkis ir noteikt, cik liela méra intervence ir
bijusi sekmiga vai nesekmiga. Raditaju galiga izvéle bls atkariga no iestadé notiekosa,
planota un istenojama.

— Parasti izmantotajiem raditajiem ir jablt SMART — specific, measurable, achievable,
relevant and time-bound (konkrétiem, izméramiem, sasniedzamiem, atbilstoSiem un
ierobezotiem laika).

— Vajadzibas gadijuma dati tiek vakti un sadaliti sensitiva veida.

— Parasti laika gaita var reali parraudzit tikai daZus raditajus. Tapéc raditaji bdtu jaizvélas,
pamatojoties uz principu “maz, bet spécigi”. Tie ir jadefiné t3, lai tie butu viegli novertéjami,
netraucejot visas komandas ikdienas darbam. Turklat dati par raditajiem vienmér batu
jasadala péc dzimuma, darba profila un atrasanas vietas, kad vien tas ir iespéjams.

— Izmantojiet uzraudzibu pardomam, macibam un parmainam. Datus par atlasitajiem
raditajiem var vakt periodiski, turpmakajos ménesos vai gados, tos pastavigi
parbaudot. Piemeéram, ja tiek veikts konkréta veida (sakotnéjo datu) noveértéjums un
analize, to pasu procesu var atkartot vélakos intervalos (pieméram, péc 12 ménesiem,
18 ménesiem, 24 ménesiem). So procesu izmanto, lai izpétitu izmainas un palidzétu
uzraudzibas un izvértésanas darbiniekam, kuru atbalsta attiecigie kolégi, kas pienem
lemumus, pardomat darbibas un vajadzibas gadijuma pielagoties.

— Lai atvieglotu pardomas, maciSanos un parmainas, noder lidzdalibas dialogi ka
[idzeklis, lai atkaptos un pardomatu, ko nozimeé dati un ka pielagot aktivitates, nemot
véra apguto. Tai ir jabat ka labas prakses darbibai sadarbiba ar izvélétiem pirmas linijas
darbiniekiem, kuri varétu sniegt svarigu ieskatu.

— Datu analize un galvenie konstatéjumi ir jaizmanto, lai formulétu ieteikumus, ko
ieklaut politika, pasakumos un pielagosanas planos.

— Galvenie secinajumi no uzraudzibas darbibam un izvertéjumiem ir jaizplata visiem
attiecigajiem darbiniekiem.

Svariga piezime. Visos noraditajos intervences pasakumos ir jaievéro konfidencialitates
apsverumi. Saturu, kas ieglts sarunas ar darbinieku vai no vina sanemtajas aptaujas,
nedrikst izpaust ne kolégiem, ne vadibai bez attieciga(-o) darbinieka(-u) piekrisanas.
Vienigais iznémums batu risks, kas ir identificéts saistiba ar iespéjamu paskaitéjumu
vai kaitéjuma nodariSanu citiem. Tapat ir vérts pieminét, ka personala labbatibas
novértéjumus nedrikst sajaukt ar izpildes parskatiem un novertéjumiem. To mérkis ir
novértét darbinieka vajadzibas, tostarp vina profesionalo attistibu.
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Lai atbalstitu personala labklajibas politikas izstrades un IstenoSanas procesu, var nemt
véra tris galvenos personala labklajibas politikas dokumentus. Tie ir personala labklajibas
stratégija, personala labklajibas ricibas plans un personala labklajibas uzraudzibas

un izvértésanas metodologija. Personala labklajibas stratégija ir saistita ar personala
labklajibas ricibas planu, kura siki izklastiti personala labklajibas mérki un pasakumi,

kas sistematiski jauzrauga, pamatojoties uz uzraudzibas un izvértéSanas metodologiju.
Uzraudzibas un izvértésanas metodologijas ievieSana informeé par iespéjamo
nepiecieSamibu veikt personala labklajibas stratégijas korekcijas.

Seit ierosinata personala labklajibas uzraudzibas pakete piedava tris galvenos
instrumentus, lai veiktu personala labklajibas politikas un intervences pasakumu, ka art
personala labklajibas nodrosinasanas kvalitates uzraudzibu un izvértéSanu patvéruma

vai uznemsanas iestadé. Sie instrumenti ir izveidoti saskana ar KK un raditajiem astonos
personala labklajibas standartos, kas noteikti | dala Standarti un politika (*°). Tie ir ari ciesi
saistiti ar personala labklajibas pasakumiem, kas izstradati || dala Personala labklajibas
rikkopa. Sie tris instrumenti ir jasaprot ka iestades personala labklajibas politikas
neatnemama sastavdala, un tie palidz iestadém izsekot, cik liela méera planotas ikgadéjas
aktivitates un intervences pasakumi atbilst izvirzitajiem mérkiem un veicina labu personala
labklajibas nodrosinasanu. Izmantojot sistematisku uzraudzibu un izvértésanu, patvéruma
un uznemsanas iestades apkopos informaciju, lai to ieklautu uz pieradijumiem balstitos
ieteikumos personala labklajibas politikas un intervences pasakumu pielagosanai atbilstosi
konstatétajam nepilnibam un vajadzibam.

Personala labklajibas kvalitates uzraudzibas pakete ietver talak noraditos rikus.

— Rokasgramata uzraudzitajiem.

Sniedz norades uzraudzitajiem par galvenajiem jautajumiem, kas janem veéra,
izstradajot, planojot un Istenojot uzraudzibas un izvértéSanas darbibas.

— Personala labklajibas sakotnéjo datu un beigu datu aptauja.
lepazistina ar aptaujas anketam, kas jaizmanto pirms un péc noteiktas personala
labklajibas programmas/politikas ievie$anas. Sis riks palidz noteikt personala
labklajibas politikas Tstenosanas progresu salidzinosi ilga perioda (2—3 gados).

— Personala labklajibas progresa uzraudziba.
lepazistina ar analizes kontrolsarakstu un divam kvalitativam anketam, lai palidzétu
iestadém pastavigi izsekot progresam, kas panakts attieciba uz visiem astoniem
personala labklajibas standartiem.

Noraditie riki ir tikai viens ieteikums, ka uzraudzit un izvértét personala labklajibas
politiku un ieviestos pasakumus. lestades, kuram jau ir izveidota funkcionéjosa sistéma,
var apsvert savas sistémas izmantosanu, tacu noteikti jaievieto raditaji, kas pievérsas
personala labklajibas mérisanai.

(%) Skatiet 2.3. sadaju “Standarti un raditaji personala labklajibas uzraudzibai”.
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3.1. I_ROKASGRAMATA UZRAUDZITAJIEM
(1. RIKS)

Rokasgramata uzraudzitajiem ir sniegts 1ss galveno apsvérumu parskats, uzraugot un
izvertéjot progresu, ko $aja joma ir sasniedzis norikots uzraudzibas un izvértésanas
darbinieks. Rokasgramata ir méginats atspogulot dazadas realitates, ar kuram var
saskarties ES+ valstis. Dazos gadijumos jau ir izveidota spéciga atbalsta sistéma
personalam, un, iespéjams, lielaka dala ieteikumu nav nepiecieSama; citiem, iespéjams,
notiek nostiprinasanas un racionalizacijas process. Vél citi var izmantot So rokasgramatu ka
pamatu, lai saktu personala labklajibas sistematisku integrésanu. 1. tabula ir 1si noraditas
lietas, kas bUtu taltt jaapsver, organizéjot atgriezeniskas saites sesijas (%), aptaujas,
sakotnéjo/beigu datu pétijjumus vai atsauksmes par $o tému.

1. TABULA. Personala labklajibas uzraudzibas rokasgramata

NOVERTEJOT ES+ VALSTS IESTADE PANAKTO PROGRESU PERSONALA LABKLAJTBAS JOMA, NEMIET VERA TALAK MINETO.

Visparigas
piezimes

Kontekstuali apsverumi

Kadi ir jasu galvenie izvértésanas jautajumi?

Kadas ir vissvarigakas lietas, kas iestadei Sobrid jazina par personala labklajibas pasakumiem?

Kadi var bat prioritarie jautajumi par ieviesto kritériju, lai gltu macibu un izveidotu labu praksi, ieklaujot ilgtspéjibu
un ietekmi: atbilstiba, efektivitate, produktivitate, saskanotiba?

Kura vértésanas metodika ir vispiemérotaka jautajumiem?

Kurs ir vispiemeérotakais formats (pieméram, tieSsaistes anketas, objekta apmekléjumi, FGD vai individualas
intervijas)?

Vai daudzveidiba tiek nemta véra dzimuma joma, vienlaikus nemot véra ari vecumu, kultdras izcelsmi (pieméram,
gadijumos, kad eksperti tiek norikoti uz citam ES+ valstim) un citus faktorus?

Apsvérumi par resursiem

Katrai iestadei bis ari dazadi budzZeta, logistikas un resursu ierobezojumi, kas janem véra, planojot tas novéertéjuma
apmekléjumus. Ja laiks un resursi ir Joti ierobezoti, jlsu un intervéjamo (datu avota) atrasanas vietas un sastava
noteik$anai (datu avots) var izmantot $adus kritérijus:

1) pieejamiba — to dienestu apmeklésana, kuriem var piek|Gt ar mazakiem izdevumiem/vienkarsak neka
personalam, kas strada, pieméram, uznemsanas iestadés/intervésanas telpas attalos apgabalos;

2) nepilnibas esosajas zinasanas — identificéjot nepilnibas, par kuram trikst informacijas un kuras vél nav mérkis,
vai vispirms koncentréjoties uz tam, kuram ir pieejama informacija par mérkiem/sakotnéjiem datiem, lai novértétu
progresu.

Riki un anketas

Apsveriet savu anketu garumu un alternativas intervences iespéjas

Esiet piesardzigs, lai neizstradatu garas anketas vai vadoso jautajumu katalogus, lai dalibniekus neatbaiditu no
aptaujas aizpildisanas vai iesaistisanas stundu garas grupu diskusijas. Lai aptvertu noteiktus aspektus un mainigos
lielumus, pieméram, kvalitativo informaciju, ieteicams apsvért datu vaksanas metozu, pieméram, individualu
interviju vai fokusa grupu, izmantosanu.

Parbaudiet savas anketas vai vadosSos jautajumus

Parbaudiet savas anketas ar daziem attiecigas jomas respondentiem, lai noskaidrotu, vai respondenti saprot jlsu
jautajumus un cik ilgs laiks ir nepiecieSams, lai uz tiem atbildétu. Attiecigi atjauniniet anketas pirms uzraudzibas
uzdevuma istenosanas. Noteikti izmantojiet riku komplektu, kas |auj kopigot kvalitativu informaciju (pieméram,
atgriezenisko saiti, kas sanemta, izmantojot FGD.

Dokumentacija

Personala labklajibas standarta uzraudzibas riks ir pieejams plansetdatora/klépjdatora (bezsaistes rezima), lai
varétu viegli ievadit apkopojamo informaciju un veikt papildu analizi par konstatéjumiem un dokumentacijas
mérkiem. TieSsaisté attieciga vadiba/grupas biedri analizés rezultatus un daris tos pieejamus kopsavilkuma
parskata.

(1) Papildinformaciju skatiet 4. pielikuma “Atgriezeniskas saites sesijas”.
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Persona, kura novérté progresu iestadé, var bt Tpass darbinieks (uzraudzibas un izvértésanas darbinieks) vai aréjs
Tstermina konsultants. Ir svarigi, lai tad, ja kads darbinieks izsaka kritiskas un nopietnas bazas par labbutibu, batu

nolGkos, atgrieZoties uz turpmakajam sanaksmém/atgriezeniskas saites sesijam.

Datu vaksana ‘ Apraksts

Pirms novértéjuma/uzraudzibas tiek veikta T1sa dokumentara parbaude, kas ietver talak
minéto.
— Parskats par iespéjamiem zinojumiem un statistikas datiem jautajumos, kas saistiti ar

Novértétajs izveidots veids konfidencialai atgriezeniskas saites kopigosanai. Vertétajs nekad neizpauZ darbinieka iesniegtas
stidzibas tada veida, kas |auj identificét personu. ST noteikuma vienigais iznémums ir situacija, kad pastav
apdraudéjums, ka attiecigais darbinieks var nodarit kaitéjumu sev un/vai citiem.

Personai, kura veic novértésanu, ieteicams izveidot nelielu darba planu atkariba no planota interviju vai fokusa
grupu skaita.
Saja darba plana ka minimums jaietver:
— laika skala;
Darba — datu avoti (kas ir intervéjamie un intervéjamo skaits);
kalendars — vietas (kas jaapmeklé, lai veiktu So uzdevumu, ja tiek piemérotas dazadas darba vietas).

Darba plans ir pasi ieteicams ES+ valstis, kuras ir liels darbinieku skaits, daudzas uznemsanas telpas vai vairakas
darba vietas. Par iestazu un atlasito intervéjamo apmekléjumiem tiek savlaicigi pazinots, lai nodrosinatu
intervéjamo pieejamibu un jégpilnu mijiedarbibu. Sis informacijas saglabaiana faila noder arf salidzinasanas

‘ Komentars

kvalitativu atgriezenisko saiti, kas var palidzét labak izprast kontekstu un dinamiku saistiba ar
noteiktiem procesiem, ka ari to, kapéc noteiktas darbibas konkréta laika var bt noderigakas
par citam. Stastijuma laika vertétajs var iesaistities, izradot cienu un nepartraucot, lai
nodro$inatu visu standartu/raditaju aptversanu.

Ja intervijas laika tiek izcelti tikai pozitivi sasniegumi, bltu labi parbaudit, vai standartu
izpildé nav kadu trikumu. Tapat, ja tiek izceltas tikai problémas, japarbauda, vai var
identificét ari stipras puses. DaZzos gadijumos prieksroku varétu dot individualam sesijam,
bet citos ir ieteicams organizét grupu diskusijas par So temu.

Datu avots — personala labklajibu, tostarp kritiskiem incidentiem, kas tiek parvalditi noradita perioda. | Janem véra tikai
dokumentara Dazos gadijumos arf citi atlasitie darbibas zinojumi var atspogulot ar personala labklajibu | jaunakie zinojumi/
parbaude saistitus jautajumus, pieméram, programmu novértéjumus, kuros ir siki izklastiti statistika, ja tada ir.
izaicinajumi un panakumi.
— Vajadzibas gadijuma izmanto aréju specialistu (psihologu) zinojumus (vienmér
nodrosinot konfidencialitati).
Uzraudzibas darbiba ka “datu avots” piedalas vismaz divi vai tris cilveki katra personala Daliba ir
kategorija. ST darbiba notiek vienreiz gada un tiek veikta kvalitativu un/vai dal&ji strukturétu brivpratiga.
FGD vai grupu sanaksmju forma. Dalibnieku galigais skaits ir atkarigs no iestades lieluma, un | Janodrosina
Datu avots — tai ir jabat personz?la kornbi?éczij:'a.i, ko vei.d(?: S o ] B kon.f"ider?ci_a.litéte.
intervétie — HR nodala, vadiba, pirmas linijas darbinieki, aréji/iek$eéji specialisti, personala labklajibas | Sesiju laika ir
vadosa persona; jaatceras par
— attieciga gadijuma neatkariga persona, pieméram, no citas nodalas, galvena biroja, sensitivu pieeju
citiem partneriem vai ieinteresétajam pusém, pieméram, pilsoniskas sabiedribas attieciba uz kultdru
organizacijam vai vietéjiem partneriem. un dzimumu.
Aptaujas uz papira vai tieSsaisté var izveidot, lai sasniegtu plasaku darbinieku loku un skaitu. Daliba ir
Datu avots — Tas var 1pasi noderét iestadeés, kuras ir diezgan daudz darbinieku, ka ari tad, ja vini atrodas brivpratiga
aptaujas dazadas vietas. leteicama péc iespéjas plasaka darbinieku lidzdaliba (no visam personala Daliba var Bat
respondenti kategorijam): vaditaji, pirmas linijas darbinieki, HR nodala, aréjie/iekséjie specialisti, _
personala labklajibas kontaktpersona. anonima.
Implementation ‘ Description ‘ Comment
Apkopojiet visus
Pirms novértésanas/izvértésanas sakuma vértétaji iepazistina ar sevi un parliecinas, ka papildu datus, lai
brivpratigajiem dalibniekiem veicamais uzdevums ir saprotams. Uzdotajiem jautajumiem péc nepiecieSamibas
ir janodrosina vértétajiem iespéja savstarpéji novértét katru no piedavata personala pamatotu
labklajibas standarta uzraudzibas instrumenta raditajiem. Vispariga diskusija par to, ka ir novertéjumu.
izvélétas un darbojas ar personala labklajibu saistitas darbibas (attieciga gadijuma), varétu Tas var ieklaut,
noderét, lai intervétie justos érti un vienlaikus tiktu sniegta vértiga informacija. pieméram, papildu
STir dal@ji strukturéta intervija, kura dazas atbildes var bt ka stastijums. Sarunam ir proceddras, ko
S drizak jabat “neformalam”. Saja novérté$anas uzdevuma vajadzétu bt iespéjai apkopot izstrada pasi
Novértésana

darbinieki, jaunus
uzdevumus/
aktivitates
pasapripes joma
vai tadas labas
pieredzes apmainu,
kas vél nav ieviesta
personala labklajibas
pasakumu ietvaros.
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3.2. PERS_ONALA LABKLAJIBAS
SAKOTNEJA UN BEIGU APTAUJA
(2. RIKS)

Sakotnéja un beigu aptauja ir riks, kas palidz novértét progresu laika gaita. Seit ierosinata
sakotnéjas/beigu aptaujas anketa batu divreiz jaizpilda vaditajiem un pirmas linijas
darbiniekiem. Pirma reize ir pirms jebkuras konkréta ricibas plana/stratégijas darbibas
Tstenosanas. Péc planota darbibas/politikas Tstenosanas perioda beigam aptauja tiek
veikta vélreiz. Sakotnéjas aptaujas rezultati ir etalons, péc kura novéertét beigu aptaujas
rezultatus. Izmainas atbildés norada uz progresu dazadas jomas. Atkariba no personala
labklajibas vajadzibam un personala labklajibas politikas un programmas gatavibas
pakapes iestades var koncentrét sakotnéjo/beigu aptauju uz konkrétiem standartiem, kas
tiek uzskatiti par Tpasi svarigiem.

Papildu piezime. Sakotnéja/beigu aptauja ir javeic ar vienu un to pasu darbinieku grupu
(ja iespéjams) vai atlasitiem parstavjiem. Lai nodrosinatu konfidencialitati, darbiniekiem
nebUs janorada savs vards; tas bltu jauztver ka izvéles iespéja. Ja iestade izlemj stradat ar
fokusa grupam, pieeja informacijas vaksanai ir jakorigé. FGD ir noderigs riks informacijas
vaksanai par konkrétiem jautajumiem. Tomeér tas nespéj viegli noteikt skaidrus sakotnéjos
datus skait|u vai procentu izteiksmeé noteiktas jomas, pieméram, apmekléto apmacibu
kursu precizo skaitu.

Tacu FGD laika ieglta kvalitativa atgriezeniska saite var palidzét skaidrak izprast kontekstu
un dinamiku komanda, pieméram, to, kapéc atseviskas darbibas ir efektivas, bet citas ne.
Grupu diskusijas var arT noradit uz noteiktam tendencém, pieméram, visparéju vajadzibu
péc lielakiem ieguldijumiem funkcionéjosa darbvieta, vai ari sniegt informaciju par papildu
apmacibas vajadzibam. Ja tiek izmantota grupas pieeja, noradiet grupas daltbnieku

skaitu, dzimumu un vidéjo nodarbinatibas ilgumu. Ja iespéjams, ieteicams $ada veida
grupas diskusijas papildinat art ar pamata anketu, kura galvena uzmaniba ir pievérsta
kvantitativiem datiem. Tas pats ir ieteicams arT atseviskam sesijam, kuras dalibnieka varda

noradiSana ir jauztver ka izvéles iespéja.
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PEC IZVELES — ATSEVISKA KOMANDAS DALIBNIEKA VARDS

DZIMUMS
V/S/X

NODARBINATIBAS ILGUMS: < 1 GADU / 1-3 GADI / VAIRAK NEKA 3 GADI

PERSONALA KATEGORIJA: VADITAJS
/ PIRMAS LINIJAS DARBINIEKS

/ CILVEKRESURSI / DROSUMS,
DROSIBA / CITS (noradit):

SAKOTNEJAS/BEIGU AKTIVITATES DATUMS (noradiet, vai §T ir sakotnéja vai beigu aktivitate):

VERTEJUMA SKALA - 1, galigi neapmierinats/noderigi/konstruktivi; 2, daléji apmierinats/noderigi/konstruktivi; 3, apmierinats/
noderigi/konstruktivi; 4, |oti apmierinats/noderigi/konstruktivi; 5, parsniedz ceréto)

atbilstibu?

SAKOTNEJI BEIGAS
UZDODAMIE UN AR PIEDAVATAJIEM STANDARTIEM SAISTITIE JAUTAJUMI SANEMTA SANEMTA
ATBILDE ATBILDE
Visparéjs Ka jUs $aja bridi vertétu savu visparéjo apmierinatibu ar darba devéja
. ) - S . R - _ 1-2-3-4-5 1-2-3-4-5
jautajums ieguldijumu, kas ir saistits ar jasu visparéjo labbltibu darba?
SAKOTNEJI BEIGAS
1. standarts: Dokumentacija un informacija SANEMTA SANEMTA
ATBILDE ATBILDE
Vai esat informéts par spéka eso3o personala labklajibas politiku? JA/NE JA/NE
Vai t_esat mformets par veiktajam personala labklajibas darbibam/intervences JA/NE JA/NE
pasakumiem?
Vai uzskatat pasreizéjo darbinieku apripi par pietiekamu? JA/NE JA/NE
Vai jums ir pieejams informativs materials par pasaprapi/personala labklajibu u. c.? JA/NE JA/NE
SAKOTNEIJI BEIGAS
2. standarts: Novértésana un parbaude SANEMTA SANEMTA
ATBILDE ATBILDE
Vai uzskatat, ka vaditajiem un cilvekresursu darbiniekiem ir pietiekams aprikojums,
lai parbauditu personalu/komandas un identificétu hronisku stresu vai izdeg3anas JA/NE JA/NE
pazimes?
Vai jasu iestadei ir izstradata metodika darbinieku labbitibas uzraudzibai? JA/NE JA/NE
Vai Jusg Ue_s§|s vadltajs_ka'drelz |r megma'p's nosk'a|d'rot,_ka_Jlfms klajas JA/NE JA/NE
(profesionali un personigi noskaidrot, vai jums viss ir kartiba)?
Ka jas novértétu to, cik lielu nozimi jasu darba devéjs pieskir personala
labbUtibai, aplikojot izvietoSanas ciklu — no atlases, darba attiecibu 1-2-3-4-5 1-2-3-4-5
sakumposma, pastaviga darba lidz darba attiecibu beigam?
SAKOTNEJI BEIGAS
3. standarts: Komunikacija SANEMTA SANEMTA
ATBILDE ATBILDE
Vai esat informéts par iestades galveno personu, kurai ir uzdots ripéties par
darbiniekiem, kuriem tas ir nepiecie$ams (pieméram, speciala stresa komanda, JA/NE JA/NE
personala labklajibas komiteja, personala konsultants (?2))?
Vai esat apmekl&jis kadus komunikacijas prasmju apmacibas kursus? JA/NE JA/NE
Vai jums ir regularas tiksanas ar savu tieso vaditaju, lai risinatu ar darbu saistitas - -
_ . _ . - - . ) JA/NE JA/NE
problémas, kas jums varétu rasties, vai parrunatu citus jaunumus?
Cik konstruktivas u‘n noderigas jlusu turpmakajai attistibai Skiet tiesa vaditaja 1-97-3-4-5 1-9-3-4-5
atsauksmes par sniegumu?
Ka jus vertéjat sava tieSa vaditaja komunikacijas prasmes attieciba uz cienu un 1-2-3-4-5 1-2-3-4-5%

(%) Sis funkcijas bas japielago atkariba no iestadé lietotas terminologijas.
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SAKOTNEJI BEIGAS
4. standarts: Profilakse SANEMTA SANEMTA
ATBILDE ATBILDE

Vai uzskatat, ka jasu iestades vaditajiem un personalam kopuma pietiek

_ - _ i Y : _ “ JA/NE JA/NE
zinasanu par to, ka noveérst stresu un izdegsanu un noteikt veseligas robezas? / /
Vai JIUI'T.]SVIF pl?kluve ieksgjiem/aréjiem specialistiem, ja rodas tada JA/NE JA/NE
nepiecieSamiba?
Vai jis meklétu 3o iek$&jo/aréjo specidlistu atbalstu, ja rastos tada vajadziba? JA/NE JA/NE
Vai esat apmeklgjis kadus garigas veselibas veicina$anas apmacibas kursus? JA/NE JA/NE
Vai Eegulam pledglah_es: Iﬁdas personala_'Iabklajlbas/personala labbitibas JA/NE JA/NE
pasakumos, ko piedava jasu darba devéjs/nodala?
Vai Sie pakalpojumi tiek piedavati bez maksas? JA/NE JA/NE
Noveértéjiet, cik |oti jUs uzticaties, ka darba devéjs par jums pardpésies un
nodrosinas jasu labbatibu, ieklaujot ar darbu saistita stresa situacijas (1 — 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
neuzticos, 5 — |oti uzticos)
Vai jUs regulari piedalaties pasapripes aktivitatés, pieméram, sportojat, . .
o ) S . s - ) JA/NE JA/NE
nodarbojaties ar jogu vai citiem valaspriekiem, pavadat laiku kopa ar gimeni?
Val,.rlo?akt.at_stresa stavokli, pardomajat, kas ir stresa avoti un ka tos risinat JA/NE JA/NE
pozitiva veida?

. - ) . _ o . )

Vai uzs.katat, ka jums izdodas ITdzsvarot darbu un privato dzivi? (1 — nepavisam, 1-2-3-4-5 | 1-2-3-4—5
5 —Joti)
Vai, runajot par profilaksi, jums ir kadi citi/papildu ieteikumi, ko jasu darba
devéjs varétu/vinam vajadzétu darit, lai uzlabotu pasreizéjo situaciju?
SAKOTNEJI BEIGAS
5. standarts: Reagésana kritisku incidentu gadijumos SANEMTA SANEMTA
ATBILDE ATBILDE

Vai neseﬁa_pagatne (pédéja gada laika) esat bijis iesaistits kritiska incidenta sava JA/NE JA/NE
darba vieta?

. . _ ieké8i0 SD ) S o o
Vgl ‘esat‘mf-ormets p_ar |ek_seJo SDP, uz kuru varat atsaukties, lai uzzinatu par JA/NE JA/NE
kritisku incidentu parvaldibu?

C|!<‘efek‘t|v§ ir pasreizéja sistéma, lai par_valdltu pe‘rsonal_u, kuru ir ietekméjis 1-2-3-4-5 | 1-2-3-4—5
kritisks incidents? (1 — nemaz nav efektiva, 5 — |oti efektiva)
'\/alljums ir |m‘9rma_cua par to, ar ko sazinaties un kas jadara (jazino) kritiska JA/NE JA/NE
incidenta gadijuma?
Vai L_Jkaata-t‘, ka' p§s|a|k pretendentiem sniegtais atbalsts kritisku incidentu JA/NE JA/NE
novérsanai ir pietiekams?
SAKOTNEJI BEIGAS
6. standarts: Spéju veidosana SANEMTA SANEMTA
ATBILDE ATBILDE
Vai Sogad esat apmeklgjis kadus atbilstosSus apmacibas kursus saistiba ar - -
. _ L _ _ . I JA/NE JA/NE
labklajibas temu (pieméram, stresa parvaldiba, pasaprape/komunikacija)?
Vai Jum_f, ir informacija par kadam kvalifikacijas celSanas apmacibam, kas tiek JA/NE JA/NE
organizétas?
Vai apmacibas kursu nodrosinasanas veids lielakoties bija pietiekami praktisks,
lai to izmantotu ikdienas darba situacija? (1 — nemaz nav piemérojams, 5 — Joti 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5

labi piemérojams)
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SAKOTNEJI BEIGAS
7. standarts: DroSums un dros$iba SANEMTA SANEMTA
ATBILDE ATBILDE
e o - S s .
KfAJEJs.vertetu'sayu éubjek‘uvo. dr05|'ba‘s savJutu pasreizéja darba vieta? (1 1-7-3-4-5 | 129-3-4-5
pilnigi neapmierinosa, 5 — |loti apmierinosa)
Vai fsat informéts par zinosanas hierarhijam droSuma vai drosibas incidentu JA/NE JA/NE
gadijumos?
SAKOTNEJI BEIGAS
8. standarts: Uzraudziba un izvértésana SANEMTA SANEMTA
ATBILDE ATBILDE
Vai tiek organizétas regularas atgriezeniskas saites sesijas, kuras ir iesaistiti visi JA/NE JA/NE
darbinieki, lai laikus atklatu darbinieku potencialo spriedzi?
Vai piekritat, ka pirmas linijas darbinieku atsauksmes par personala labklajibas
jautajumiem tiek pietiekami nemtas véra? (1 — nemaz nepiekritu 5 — pilnigi 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
piekritu)
Vai esat kadreiz piedalijies aptauja, FGD, Iidzigas aktivitatés vai ar tiedais JA/NE/ JA/NE/
vaditajs jums ir [0dzis pastastit par jasu identificétajiem riska faktoriem, kas NEESMU NEESMU

palielina jasu un kolégu stresa limeni?

PARLIECINATS

PARLIECINATS

izstradé jasu darba vidé?

SAKOTNEJI BEIGAS
Visparigi nosléguma jautajumi SANEMTA SANEMTA
ATBILDE ATBILDE
Vai darbinieki piedalas un sniedz atgriezenisko saiti ar personala labklajibu saistitu pasakumu JA/NE JA/NE

sajUtas, ar kadam nakat uz darbu? JA/NE —ja atbilde ir ja, Tsi paskaidrojiet, ka.

Atveértais Ja jas varétu mainit vienu lietu, lai uzlabotu personala labbUtibu pasreizéja

jautajums darba vidé, kas ta batu?

Tikai beigu Vai uzskatat, ka kops Sis témas ievieSanas ir uzlabojusies augstakas vadibas apnemsanas ieguldit Paskaidroiiet:

jautajums lfdzeklus darbinieku labbatiba? JA/NE — ja atbilde ir ja, Tsi paskaidrojiet, ka. Jiet:
I Vai uzskatat, ka, ta ka jUsu iestade ir proaktivi nolémusi sistematiskak pievérsties personala

Tikai beigu L ) I e o B ) -

jautajums labbUtibas jautajumiem, tas ir kaut kada veida pozitivi ietekméjis jisu personigo ikdienas darbu vai Paskaidrojiet:
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3.3. PERSQNALA LABKLAJTBAS PROGRESA
UZRAUDZIBA (3. RIKS)

3. rikam ir divkarss raksturs, un tas aptver gan personala labklajibas progresa analizi, gan
anketas, ko izmantot progresa uzraudzibai.

Personala labklajibas progresa analizes kontrolsaraksts, kas redzams 3. tabulg, ir
paraugs tam, ka uzraudzibas un izvértésanas darbinieki var izsekot progresam, kas ir
sasniegts noteikta laikposma katram no astoniem personala labklajibas standartiem,
vienlaikus nemot véera katru no saistitajiem KK. lerosinataja kontrolsaraksta ir izmantots
krasu kods, un tas tdlit atspogulo, kuri standarti ir sasniegti (zal$), kuri ir gandriz sasniegti
(dzeltens) un uz kuriem joprojam ir jakoncentréjas (sarkans). Sis kontrolsaraksts |auj
vaditajiem nekavéjoties noteikt progresu, kas ir panakts attieciba uz dazadiem standartiem
un saistitajiem KK. Lai gan daZu ES+ valstu iestades varétu pievérsties visiem astoniem
standartiem, citas savukart var izlemt koncentreties tikai uz vienu vai diviem atkariba no
ta, cik attistiti vai nepiecieSami Sie standarti ir attiecigaja konteksta. Visbeidzot Sis riks izce|
ari skietami “neskaidras” jomas un lauj uzraudzit, vai sasniegumi ir svarstigi, pieméram,
zalie joprojam ir zali, vai arT svarstibas ir ievérojamas un sasniegumi péc noteikta laika ir

atgriezusies uz dzeltenu vai sarkanu krasu.
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3. TABULA. Personala labklajibas progresa analizes kontrolsaraksts

@ A sasniegts/ieviests, ¢ B dal&ji sasniegts/ieviests, @ C vél nav sasniegts/ieviests, @ D nav skaidrs

STANDARTS

1: Dokumentacija
un informacija

APRAKSTS

lestadém ir
dokumentéta
personadla
labklajibas
stratégija, kas tiek
pazinota, izmantojot
piemérotus un
saskanotus kanalus

KVALITATES KRITERUI

Personala labklajibas stratégija ir izklastits,
ka tiek definéta personala labbutiba un
kadi ir pasakumi personala atbalstam

Ir ieviestas SDP

Personala labklajibas stratégija ir
viegli pieejama, konkréta un visiem
darbiniekiem saprotama valoda

Visi darbinieki tiek sistematiski informéti
par personala labklajibas stratégiju,
ricibas planu un pieejamajiem personala
labklajibas pasakumiem, ka ari par
piek|uvi atbalstam

2: Novértésana
un parbaude

lestades lauj
vaditajiem ieglt
pamatprasmes,

lai novértétu un
parbauditu savas
komandas ar
personadla labbitibu
saistitos jautajumos

HR nodalam un vaditajiem ir prasmes
izstradat skaidrus darba aprakstus un
atbilstosus intervijas jautajumus atlases
noltkos

Vaditajiem ir pietiekama kvalifikacija, lai
identificétu savas komandas personala
pamata fiziologisko un psihologisko
spriedzi un vajadzibas

3: Komunikacija

lestades veicina
skaidru un holistisku
komunikaciju,
izmantojot daZadas
saskanotas
platformas un
kanalus

Vaditaji un darbinieki iesaistas, izmantojot
atbilstosas, patiesas, parredzamas un
cienpilnas komunikacijas prasmes

Ir izveidota struktdra, lai visus darbiniekus
iesaistitu personiga informacijas

apmaina ar attiecigajiem vaditajiem gan
profesionalo uzdevumu, gan labbatibas
jautajumos

4: Profilakse

lestades nodrosina
ilgtspéjigus
profilaktiskus
pasakumus, lai
veicinatu un
aizsargatu savu
darbinieku garigo
veselibu

Darbiniekiem un vaditajiem ir pieejams
plass apmacibu klasts, lai identificétu
stresa pazimes, noverstu stresu un
kopuma veicinatu garigo veselibu

Personalam un vaditajiem ir piekluve
atbalsta aktivitatém un pakalpojumiem
(nodrosinatiem iek$éji un/vai aréji)

Personalam un vaditajiem ir pieejami
veselibas veicinasanas pasakumi

5: Reagésana
kritisku incidentu
situacijas

lestades sniedz
Ipasu atbalstu
darbiniekiem, kuri ir
piedzivojusi kritisku
incidentu

lestadeé tiek iecelta neatkariga, apmacita
uzticibas persona (vai komanda), ar
kuru var konsultéties péc kritiskiem
incidentiem

Vaditajiem ir pieejami skaidri noradijumi
par ricibu péc kritiska incidenta

Darbiniekiem un vaditajiem ir informacija
par to, ka pieprasit konkrétu atbalstu péc
kritiska incidenta un ka sim atbalstam
piek]at
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STANDARTS

6: Spéju
veidosana

APRAKSTS

lestades saviem
darbiniekiem
nodrosina lidzeklus
atbilstosu prasmju
attistisanai

Praktiska rokasgramata par patvéruma un uznemsanas
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KVALITATES KRITERII

lestades ir ieviesusas apmacibu vajadzibu
novert&jumu un apmacibu shému
sistematisku izvértésanu, lai nodrosinatu
kvalitativu, efektivu zinasanu lietoSanu un
parnesi ikdienas darba

lestades ir ieviesusas plasu pielagotu un
standartizétu apmacibu kursu klastu

lestades piedava papildu atbilstigus
profesionalas pilnveides formatus, lai
nodroSinatu zinasanu nodo3anu

7: Drosums un
drosiba

lestades ievies un
pazino konkrétas
vadlinijas veselibas,
drosuma un
drosibas jomas,
pamatojoties uz
risku analizi daZados
darba apstaklos
(tostarp objekta)

Personals un vaditaji ir informéti par
zinosanas hierarhiju, kas jaizmanto citu
arkartas/drosibas incidentu gadijuma,
iznemot kritiskos incidentus

Personals un vaditaji sanem informaciju
par piekluvi veselibas, droSuma un
drosibas pasakumiem/instrukcijam

lestades uzrauga katras darba vietas riskus
pastaviga un mainiga riska parvaldibas
procesa, piedaloties pirmas linijas
darbiniekiem, lai vajadzibas gadijuma
pieldgotu drosuma/drosibas pasdkumus

8: Uzraudziba un
izvertésana

lestades uzrauga
un reguldari noverté
ieviesto personala
labklajibas
pasakumu
efektivitati un nem
véra gito pieredzi

leviesta uzraudzibas un izvértésanas
metodologija, lai novertétu ieviesto
personala labklajibas pasakumu
efektivitati

Regulari tiek veikti uzraudzibas un
izveértésanas pasakumi, kas ietver riska
parvaldibu (%) saistiba ar stresu

3.3.2. PERSONALA LABKLAJIBAS PROGRESA UZRAUDZIBAS
ANKETAS

Personala labklajibas kvalitates anketas ir paredzéts izmantot vaditajiem, HR un

pirmas Iinijas darbiniekiem, un tas var nedaudz pielagot lietosanai iek$&jiem/aréjiem
specialistiem. Anketas ir riks datu vaksanai par darbinieku labklajibas standartu ievieSanas
un saistito mérku sasniegSanas progresu. Apkopotie dati tiek apstradati un analizéti, un
tos var ieklaut 3.3.1. sadala piedavataja progresa uzraudzibas kontrolsaraksta. Piedavatas
anketas tiek aizpilditas daléji strukturétu interviju veida ar vaditajiem un darbiniekiem.

(%) Riska novértéjuma veidni un riska novértésanas cikla skaidrojumu skatiet 6. pielikuma “Riska novértéjuma veidne”.
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IZVERTETAS IESTADES/NODALAS/KOMANDAS NOSAUKUMS:

IZVERTETAS IESTADES/NODALAS/KOMANDAS NOSAUKUMS:

VERTETAJA(-U) VARDS(-1):

PARAUGJAUTAJUMI, KO UZDOT DATU AVOTIEM/
INTERVETAJIEM, LAI IZVEIDOTU PIEDAVATOS KK UN
SAISTITOS RADITAJUS

1. standarts: dokumentacija un informacija

Jautajumi

Vai jums ir izveidots vajadzibu izvértésanas process saistiba
ar personala labklajibas politikas izstradi? LUdzu, sniedziet
stkaku informaciju.

Vai jums ir izveidots personala labklajibas politikas
dokuments? Ludzu, sniedziet sikaku informaciju. Vai
personala labklajibas politikas dokuments ir pieejams visiem
darbiniekiem?

Vai augstaka vadiba ir oficiali atzinusi/apstiprinajusi $o
dokumentu?

Vai personala labklajibas politika ir saistita ar personala
labklajibas ricibas planu?

Vai personala labklajibas politika ir parskatita/atjaunota kop$
tas izveides? LUdzu, sniedziet sikaku informaciju.

Ka jasu iestade nodrosina, ka visi darbinieki ir informéti par
viniem pieejamajiem personala labklajibas piedavajumiem
un to, ka tiem piek|dt, pieméram, izmantojot SDP?

Kadus informacijas kanalus izmantojat, lai informétu
darbiniekus par personala labklajibas pasakumiem
(pieméram, brosdras, bukletus, plakatus, informativas
sesijas)?

Vai, ievadot amata personalu, ir ieklauta informacija par
pieejamajiem personala labklajibas piedavajumiem?

Vai jlsu iestadei ir e-pasta adrese, ko darbinieki var
izmantot, lai sazinatos ar atbildigajam struktlrvienibam un
uzdotu jautajumus par personala labkldjibas darbibam?

2. standarts: novértésana un parbaude

ETE)]]

Vai uzskatat, ka amatu apraksti ir skaidri formuléti, lai
piesaistitu Tstos kandidatus?

Vai jautajumi par stresa parvaldibu un pasaprapi ir iek|auti
atlases procesa?

Vai jus organizéjat apmacibas kursus vaditajiem un
cilvékresursu nodalam, lai profesionali parbauditu/
novértetu darbiniekus saistiba ar labbltibu (pieméram, ka
noteikt cieSanu, izdegsanas pazimes)?

Ja organizéjat, tad kads ir apmacibas kursu veids, cik sesiju
katram apmacibas kursa veidam, cik ir dalibnieku attieciba
pret vaditaju un cilvékresursu personala kopskaitu?

Vai esat kadreiz piedalijies aptauja par darbinieku
apmierinatibu ar darbu? Ja esat, cik biezi tas notiek?

lerosinatie KK

KK1. Personala labklajibas
stratégija ir izklastits, ka tiek
definéta personala labbdtiba
un kadi ir pasakumi personala
atbalstam

KK2. Ir ieviestas SDP

KK3. Personala labklajibas
stratégija ir viegli pieejama,
konkréta un visiem
darbiniekiem saprotama
valoda

KK4. Visi darbinieki tiek
sistematiski informéti

par personala labklajibas
stratégiju, ricibas planu un
pieejamajiem personala
labklajibas pasakumiem, ka
ari par piekluvi atbalstam

lerosinatie KK

KK1. HR nodalam un
vaditajiem ir prasmes
izstradat skaidrus darba
aprakstus un atbilstosus
intervijas jautajumus atlases
noltkos

KK2. Vaditajiem ir pietiekama
kvalifikacija, lai identificétu
savas komandas personala
pamata fiziologisko un
psihologisko spriedzi un
vajadzibas

ATSAUKSMES NO DATU AVOTIEM
(VADITAJI, HR DARBINIEKI,
SPECIALISTI u. c.)

Komentari

Komentari
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3. standarts: komunikacija

Jautajumi lerosinatie KK Komentari
Vai darbiniekiem un vaditajiem tiek nodrosinati iekséjie KK1. Vaditaji un darbinieki

ievadapmacibas kursi, kas aptver (efektivas) komunikacijas iesaistas, izmantojot

prasmes? atbilstosas, patiesas,

parredzamas un cienpilnas
komunikacijas prasmes

KK2. Ir izveidota struktdra, lai
visus darbiniekus iesaistitu
personiga informacijas
apmaina ar attiecigajiem
vaditajiem gan profesionalo
uzdevumu, gan labbatibas
jautajumos

Ja ir, cik apmacibas sesijas tika organizétas konkrétaja
perioda un kads bija dalibnieku skaits (attieciba pret visiem
jaunpienacéjiem)?

Vai notiek regularas individualas tikSanas par sniegumu un
labsajatu? Vai tas tiek veiktas 360° skatljuma (proti, noteikts
darbinieku skaits no vecaka/jaunaka/ta pasa limena sniedz
atsauksmes)? Ladzu, sniedziet sikaku informaciju.

Vai ir izveidota procedura, kuru darbinieki var izmantot,
lai pieprasitu individualas tiksanas ar vaditajiem (péc
nepiecieSamibas un par tadam témam ka labbltiba un/vai
izpilde)?

Ka nodrosinat, lai vaditaju nodrosinata atgriezeniska saite
darbiniekiem batu regulara un konstruktiva?

Vai jus organizéjat vadibas un komunikacijas atsauksmju
aptaujas darbiniekiem?

Ja organizéjat, vai esat ieviesis kadas izmainas sava
komunikacijas politika attieciba uz personala labklajibu,
pamatojoties uz aptaujas rezultatiem?

4. standarts: profilakse

Jautajumi lerosinatie KK Komentari
Vai personalam un jums ka vaditajiem, cilvékresursu KK1. Darbiniekiem un

personalam vai specialistiem tiek regulari organizéti vaditajiem ir pieejams

apmacibas kursi, pieméram, par to, ka noveérst stresu un plass apmacibu klasts, lai

izdegSanu un ka noteikt robezas? identificétu stresa pazimes,

novérstu stresu un kopuma
veicinatu garigo veselibu
KK2. Personalam un
vaditajiem ir piek|uve
atbalsta aktivitatem

un pakalpojumiem
(nodrosinatiem iekséji un/
vai aréji)

KK3. Personalam un

Kads ir nodrosinato apmacibas sesiju skaits, apmekléjuso
darbinieku skaits attieciba pret darbinieku kopskaitu un
apmekléjuso vaditaju skaits attieciba pret visu vaditaju
kopskaitu?

Vai piedavajat kvalifikacijas celSanas kursus par tam pasam
témam? Ja piedavajat, cik sesijas un kads ir apmekléjuso
darbinieku/vaditaju skaits attieciba pret darbinieku/vaditaju

kopskaitu?

vaditajiem ir pieejami
Vai varat uzskaitit savas iestades ieviestas personala veselibas veicinasanas
labklajibas iejauksanas/atbalsta darbibas? pasakumi

Vai iestadeé ir galvena persona(-as), kura(-as) ir norikota(-
as) rpéties par darbiniekiem, kuriem tas ir nepieciesams
(pieméram, pieskirta stresa komanda, integréta incidentu
komanda, personala labklajibas komiteja, personala
labklajibas konsultanti)?

Vai Sie atbalsta pakalpojumi ir pieejami ari darbiniekiem,
kuri ir norikoti uz citu dalibvalsti ka aréjs ekspertu atbalsts?

Vai starp norikotajiem darbiniekiem, kuri sniedz Sos
pakalpojumus, ir dzimumu lidzsvars?

Vai jasu iestadei ir SDP par atbalsta/darbibu nodrosinasanu?
Vai SDP ir pieejamas darbiniekiem un kados kanalos?
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Ka jas rikojaties, ja redzat kolégi, kurs ir paklauts lielam
stresam? Pieméram, ka jUs reagéjat uz situaciju, ja kads
darbinieks darba péeksni pieJauj neparastas kltdas, kas
negativi ietekmé komandu un kopé&jo sniegumu? Ladzu,
sniedziet sikaku informaciju.

Vai ir pieejams iek$&jo/aréjo specialistu saraksts un vai
vajadzibas gadijuma tam var piek|at visi darbinieki?

Vai Sie pakalpojumi tiek piedavati bez maksas?

5. standarts: reagésana kritisku incidentu gadijumos

Jautajumi

Vai zinat, kurs ir atbildigs par atbalsta sniegSanu kritiska
incidenta gadijuma (komanda/personas)? Kadas ir vinu
lomas un pienakumi?

Vai jums ir iek$&ja politika/SDP, kas pievérsas kritisku
incidentu parvaldibai, un vai jUs par to zinat? Vai
darbiniekiem ir pieejams Sis dokuments un kados kanalos?

Vai esat konsultéjies ar darbiniekiem par to, kas batu
visvairak vajadzigs/noderigs kritiska incidenta gadijuma?

Kadiem atbalsta piedavajumiem darbinieki var pieklat?
Vai nepieciesamibas gadijuma ir iespéjama nosatisana pie
specialistiem (pieméram, psihologa)?

Vai jutaties gatavs risinat kritisku incidentu, ja tas notiek?

Vai esat informéts par notikusiem kritiskiem incidentiem?
Vai iestade $adus incidentus registré sistematiski?

6. standarts: spéju veidosana

Jautajumi

Vai jus veicat vajadzibu izvértésanu, lai izstradatu un
pienemtu [émumu par apmacibu programmu, kas
janodrosina jusu iestadé? Ludzu, sniedziet stkaku
informaciju.

Vai darbinieki (vaditaji/pirmas linijas darbinieki) Sogad ir

apmekléjusi kadu apmacibu saistiba ar personala labklajibu?

Kadas témas tika apskatitas?

Cik apmacibu kursu/apmacibu notika? Cik bija daltbnieku
(darbinieku/vaditaju) attieciba pret darbinieku/vaditaju
kopskaitu?

Vai piedavajat kvalifikacijas celSanas apmacibas? Ja
piedavajat, tad par kadam témam? Skaits Dalibnieku skaits
attieciba pret darbinieku/vaditaju kopskaitu?

Vai jlsu iestade nodrosina alternativus apmacibas formatus,
pieméram, kolégu vai tieSsaistes apmacibas kursus? Ladzu,
sniedziet sikaku informaciju.

Vai vaditajiem/darbiniekiem ir nepieciesama papildu
apmaciba? Ladzu, paskaidrojiet, kadam, kdpéc un ka
vajadzétu izskatities sadam apmacibas sesijam.

Vai jums ir riki apmacibas programmu novértésanai un/vai
jUs veicat novértésanu?

Vai jus parskatat un periodiski atjauninat savu apmacibas
programmu? Lidzu, sniedziet sikaku informaciju.

lerosinatie KK

KK1. lestade tiek iecelta
neatkariga, apmacita
uzticibas persona (vai
komanda), ar kuru var
konsultéties péc kritiskiem
incidentiem

KK2. Vaditajiem ir pieejami
skaidri noradijumi par ricibu
péc kritiska incidenta

KK3. Darbiniekiem un
vaditajiem ir informacija par
to, ka pieprasit konkrétu
atbalstu péc kritiska incidenta
un ka sim atbalstam piek|Gt

lerosinatie KK

KK1. lestades ir ieviesusas
apmacibu vajadzibu
novértéjumu un apmacibu
shému sistematisku
izvértésanu, lai nodrosinatu
kvalitativu, efektivu zinasanu
lietosanu un parnesi ikdienas
darba

KK2. lestades ir ieviesusas
plasu pielagotu un
standartizétu apmacibu kursu
klastu

KK3. lestades piedava papildu
atbilstigus profesionalas
pilnveides formatus, lai
nodrosinatu zinasanu
nodosanu

Komentari

Komentari
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7. standarts: droSums un drosiba

Jautajumi

Vai vaditajiem un darbiniekiem pietiek informacijas par
piekluvi veselibas, droSuma un drosibas pasakumiem? Ja
pietiek, ka vaditaji/darbinieki ieglst $o informaciju? Kadi ir
3is informacijas piek|uves/iegtsanas kanali?

Vai esat informéts par zino$anas hierarhijam drosuma
vai drosibas incidentu gadijumos? Lidzu, sniedziet sikaku
informaciju.

Vai notiek regulara darba vietu uzraudziba un riska
izvértéSana? Vai Saja procesa ir iesaistiti pirmas linijas
darbinieki?

Vai tiek veiktas izmainas, ja droSuma un drosibas joma rodas
jaunas vajadzibas? Ludzu, sniedziet sikaku informaciju.

8. standarts: uzraudziba un izvértésana

Jautajumi

Vai jums ir izstradata metodika darbinieku labbtibas
uzraudzibai? Ja ir, vai jus atjauninat metodiku (pieméram,
pamatojoties uz personala labklajibas gada mérkiem)?

Kada veida uzraudzibas pasakumus jus Tstenojat? Ludzu,
sniedziet stkaku informaciju (pieméram, darbinieku
atsauksmju aptauja, darbibu Tstenosanas uzraudziba).

Vai sanemtas konstruktivas un kritiskas atsauksmes tiek
izmantotas, lai atjauninatu personala labklajibas pasakumus
un/vai personala labklajibas politiku?

Vai tiek organizétas regularas atgriezeniskas saites sesijas,
kuras ir iesaistiti visi darbinieki, lai laikus atklatu darbinieku
potencialo spriedzi?

Kada veida personala labklajibas darbibas/pasakumi paslaik
tiek Tstenoti? Ladzu, sniedziet stkaku informaciju.

Vai ir dati par to, cik darbinieku regulari apmeklé 3is
aktivitates vai isteno $os pasakumus?

Vai jums ir izstradata metodika darbinieku labbUtibas
uzraudzibai? Ja ir, vai js atjauninat metodiku (piemé&ram,
pamatojoties uz personala labklajibas gada mérkiem)?

Praktiska rokasgramata par patvéruma un uznemsanas
joma iesaistita personala labklajibu — Il dala

lerosinatie KK

KK1. Personals un vaditaji

ir informéti par zinosanas
hierarhiju, kas jaizmanto citu
arkartas/droSibas incidentu
gadijuma, iznemot kritiskos
incidentus

KK2. Personals un vaditaji
sanem informaciju par
piek|uvi veselibas, droSuma
un drosibas pasakumiem/
instrukcijam

KK3. lestades uzrauga katras
darba vietas riskus pastaviga
un mainiga riska parvaldibas
procesa, piedaloties pirmas
[inijas darbiniekiem, lai
vajadzibas gadijuma pielagotu
drosuma/drosibas pasakumus

lerosinatie KK

KK1. leviesta uzraudzibas un
izvértéSanas metodologija, lai
novertéetu ieviesto personala
labklajibas pasakumu
efektivitati

KK2. Regulari tiek veikti
uzraudzibas un izvértésanas
pasakumi, kas ietver riska
parvaldibu saistiba ar stresu

Paldies par sadarbibu!




3. PERSONALA LABKLAJIBAS KVALITATES UZRAUDZIBAS PAKETE

47

Personala labklajibas kvalitates aptauja: pirmas linijas patvéruma un uznemsanas

darbinieki. Sis riks atbalsta iestades sniegto pakalpojumu kvalitates izvértésanu un

koncentréjas uz atsauksmém, kas tiek sanemtas no pirmas linijas darbiniekiem, tostarp

aréjiem ekspertiem.

IZVERTETAS IESTADES/NODALAS/KOMANDAS NOSAUKUMS:

UZRAUDZIBAS DARBIBAS DATUMS:

VERTETAJA(-U) VARDS(-1):

PARAUGJAUTAJUMI, KO UZDOT DATU AVOTIEM/
INTERVETAJIEM, LAI IZVEIDOTU PIEDAVATOS KK UN
SAISTITOS RADITAJUS

ATSAUKSMES NO DATU AVOTIEM
(PIRMAS LINIJAS DARBINIEKI)

1. standarts: dokumentacija un informacija

Jautajumi

Vai esat piedalijies kada personala labklajibas vajadzibu
izvértéjuma aptauja? Ladzu, sniedziet sikaku informaciju.

Vai jUsu iestadei ir izveidots personala labklajibas politikas
dokuments? Vai jums ir piekJuve Sim dokumentam?

Vai jums ir zinami kadi personala labklajibas politikas
dokumenta atjauninajumi?

Vai esat informéts par jums pieejamajiem personala
labklajibas piedavajumiem un pa kadiem kanaliem jus
sanemat $o informaciju?

Vai jums ir pieejamas brosdras, bukleti, plakati u. c., kas
reklamé pieejamos personala labklajibas pasakumus? Kada
formata tie ir pieejami? Vai Sie formati ir noderigi?

Vai esat apmekléjis kadas informacijas sesijas par
pieejamajiem personala labklajibas piedavajumiem? Ludzu,
sniedziet stkaku informaciju.

Vai jums ir zindma Tpasa adrese/darbinieks, ar kuru var
sazinaties ar personala labklajibu saistitu jautajumu un
pieprasijumu gadijumos?

lerosinatie KK

KK1. Personala labklajibas
stratégija ir izklastits, ka tiek
definéta personala labbdtiba
un kadi ir pasakumi personala
atbalstam

KK2. Ir ieviestas SDP

KK3. Personala labklajibas
stratégija ir viegli pieejama,
konkréta un visiem
darbiniekiem saprotama
valoda

KK4. Visi darbinieki tiek
sistematiski informéti

par personala labklajibas
stratégiju, ricibas planu un
pieejamajiem personala
labklajibas pasakumiem, ka
ari par piekluvi atbalstam

Komentari

2. standarts: novértésana un parbaude

Jautajumi

Vai atlases vai ievadisanas amata laika jums tika uzdoti
jautajumi par stresa parvaldibas prasmém un pasapripes
aktivitatém?

Vai esat kadreiz uzaicinats piedalities darbinieku labklajibas
atsauksmju aptauja? Ladzu, sniedziet stkaku informaciju.

Vai esat piedalijies klatienes intervija vai fokusa grupa, kura
tiek noskaidrotas atsauksmes par personala labbatibas
kvalitati?

Vai jums kadreiz ir IGgts sniegt 360° atsauksmes par jlsu
vaditaja(-u) vai kolégu sniegumu? Ja ir, tad kada forma?

lerosinatie KK

KK1. HR nodajam un
vaditajiem ir prasmes
izstradat skaidrus darba
aprakstus un atbilstosus
intervijas jautajumus atlases
noltkos

KK2. Vaditajiem ir pietiekama
kvalifikacija, lai identificétu
savas komandas personala
pamata fiziologisko un
psihologisko spriedzi un
vajadzibas

Komentari
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3. standarts: komunikacija

Jautajumi

Vai, stajoties darba iestadé, apmekléjat ievadapmacibu, lai
iepazitos ar darbu, komandam, uzdevumiem, logistiku u. c.?

Vai jums notiek individualas tikSanas par izpildi un labsajatu
ar tieSo vaditaju? Ja notiek, tad cik biezi?

Vai esat pieprasijis individualas tikSanas par izpildi un
labbUtibu? Ja esat, vai jasu vaditajs reagéja uz Siem
pieprasijumiem?

Vai atsauksmes, ko tiesais vaditajs sniedz par jasu izpildi, ir
konstruktivas un noderigas?

Vai esat piedalijies parvaldibas un komunikacijas
atgriezeniskas saites aptauja, lai novértétu komunikacijas
efektivitati un parredzamibu attieciba uz personala
labklajibu?

Vai jums ir zinams saraksts, kurd ir noraditi iek3éjie/aréjie
specialisti, kuri ir pieejami visiem darbiniekiem sazinai
vajadzibas gadijuma (psihologi u. c.)?

lerosinatie KK

KK1. Vaditaji un darbinieki
iesaistas, izmantojot
atbilstosas, patiesas,
parredzamas un cienpilnas
komunikacijas prasmes
KK2. Ir izveidota struktdra, lai
visus darbiniekus iesaistitu
personiga informacijas
apmaina ar attiecigajiem
vaditajiem gan profesionalo
uzdevumu, gan labbutibas
jautajumos

Komentari

4. standarts: profilakse
Jautajumi

Vai esat apmekléjis garigas veselibas veicindsanas apmacibas
par stresa un izdegSanas novérsanu, robezu noteikSanu
u.c.?

Vai esat apmekléjis kadu garigas veselibas atsvaidzinasanas
sesiju? Ja esat, tad kada veida apmacibas sesijas un kapéc
izvelejaties tas apmeklét?

Vai varat uzskaitit savas iestades ieviestas personala
labklajibas darbibas?

Vai iestadé ir galvena persona(-as), kura(-as) ir norikota(-
as) rapéties par darbiniekiem, kuriem tas ir nepiecieSams
(pieméram, pieskirta stresa komanda, integréta incidentu
komanda, personala labklajibas komiteja, personala
konsultanti)?

Vai starp norikotajiem darbiniekiem, kuri sniedz Sos
pakalpojumus, ir dzimumu lidzsvars?

[Norikotajiem ekspertiem] Vai jutaties pietiekami sagatavots
norikojumam un vai prombatnes laika varat piekldt ar
personala labklajibu saistitam darbibam?

Vai esat informéts par atbalsta/darbibu nodroginasanas SDP
sava iestadé? Kada kanala jums ir pieejams SDP?

Ka jas rikojaties, ja redzat kolégi, kurs ir paklauts lielam
stresam? Pieméram, ka jUs reagéjat uz situaciju, ja kads
darbinieks darba péksni pielauj neparastas klidas, kas
negativi ietekmé komandu un kopéjo sniegumu? Ludzu,
sniedziet sikaku informaciju.

Vai ir pieejams iek$&jo/aréjo specialistu saraksts un vai
vajadzibas gadijuma tam var piek|t visi darbinieki?

Vai Sie pakalpojumi tiek piedavati bez maksas?

lerosinatie KK

KK1. Darbiniekiem un
vaditajiem ir pieejams
plass apmacibu klasts, lai
identificétu stresa pazimes,
noveérstu stresu un kopuma
veicinatu garigo veselibu
KK2. Personalam un
vaditajiem ir piekluve
atbalsta aktivitatem

un pakalpojumiem
(nodrosinatiem iek3gji un/
vai aréji)

KK3. Personalam un
vaditajiem ir pieejami
veselibas veicinasanas
pasakumi

Komentari
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5. standarts: reagésana kritisku incidentu gadijumos

Jautajumi

Vai jums ir iek$éja politika/SDP kritisku incidentu parvaldibai,
un jds zinat, kada ta ir?

Ka jums tika pazinotas un izskaidrotas SDP? Vai uzskatat, ka
jums ir pietiekama izpratne par to?

Vai jums ir sniegta konsultacija par to, kas jums batu
visvairak vajadzigs/noderigs kritiska incidenta gadijuma?

Vai zinat, kas ir jadara (jaiesniedz incidenta zinojums) kritiska
incidenta gadijuma un kurs to veic?

Vai jums ir informacija par to, ar ko sazinaties kritiska
incidenta gadijuma?

Kadiem atbalsta piedavajumiem jis varat piek|tt? Vai
nepiecieSamibas gadijuma ir iespéjama nosutisana pie
(aréjiem) specialistiem (pieméram, psihologa)?

Vai jutaties gatavs un atbalstits, lai risinatu kritisku incidentu,
ja tas notiek?

lerosinatie KK

KK1. lestadeé tiek iecelta
neatkariga, apmacita
uzticibas persona (vai
komanda), ar kuru var
konsultéties péc kritiskiem
incidentiem

KK2. Vaditajiem ir pieejami
skaidri noradijumi par ricibu
péc kritiska incidenta

KK3. Darbiniekiem un
vaditajiem ir informacija par
to, ka pieprasit konkrétu
atbalstu péc kritiska incidenta
un ka Sim atbalstam piek|at

Komentari

6. standarts: spéju veidosana
Jautajumi

Vai esat apmekléjis apmacibas, kas ir saistitas ar personala
labklajibu? Kadas témas tika apskatitas? Cik dazadas
apmacibas sesijas esat apmeklg&jis?

Vai darbiniekiem tiek regulari organizétas apmacibas par to,
ka noveérst stresu un izdegSanu, noteikt robezas u. c.?

Vai esat apmekléjis kadu apmacibas atsvaidzinasanas sesiju?
Ja esat, tad par kadam témam?

Vai uzskatat, ka darbiniekiem ir nepiecieSama papildu
apmaciba? Ja ir, [idzu, sniedziet sikaku informaciju.

Vai jums ir piedavati un/vai esat apmeklgjis kadas alternativa
formata apmacibas, pieméram, kolégu vai tieSsaistes
apmacibas kursus?

Vai esat uzaicinats piedalities kada aptauja, kura tiek
noveértéta apmacibas programma jdsu organizacija?

lerosinatie KK

KK1. lestades ir ieviesusas
apmacibu vajadzibu
noverteéjumu un apmacibu
shému sistematisku
izvértésanu, lai nodrosinatu
kvalitativu, efektivu zinasanu
lietoSanu un parnesi ikdienas
darba

KK2. lestades ir ieviesusas
plasu pielagotu un
standartizétu apmacibu kursu
klastu

KK3. lestades piedava papildu
atbilstigus profesionalas
pilnveides formatus, lai
nodrosinatu zinasanu
nodosanu

Komentari
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7. standarts: droSums un drosiba

Jautajumi

Vai domajat, ka jums pietiek informacijas par piekluvi
veselibas, droSuma un drosibas pasakumiem? Ja pietiek, ka
jUs iegustat So informaciju?

Vai esat informéts par zinoSanas hierarhiju droSuma vai
droSibas incidentu gadijumos?

Vai jums ir zinams, vai jusu darba vieta notiek regulara
uzraudziba un riska novértésana? Ja notiek, vai jus vai
pirmas Iinijas darbinieki ir bijusi iesaistiti $aja procesa?

Vai jasu/pirmas linijas darbinieku sniegtas atsauksmes ir
pietiekami nemtas véra?

Vai jums ir zinams, vai tiek veiktas izmainas, kad rodas
jaunas vajadzibas saistiba ar droSumu un drosibu? Lidzu,
sniedziet sikaku informaciju.

lerosinatie KK

KK1. Personals un vaditaji

ir informéti par zinosanas
hierarhiju, kas jaizmanto citu
arkartas/drosibas incidentu
gadijuma, iznemot kritiskos
incidentus

KK2. Personals un vaditaji
sanem informaciju par
piek|uvi veselibas, droSuma
un drosibas pasakumiem/
instrukcijam

KK3. lestades uzrauga katras
darba vietas riskus pastaviga
un mainiga riska parvaldibas
procesa, piedaloties pirmas
[inijas darbiniekiem, lai
vajadzibas gadijuma pielagotu
drosuma/drosibas pasakumus

Komentari

8. standarts: uzraudziba un izvértésana

Jautajumi

Vai jus teiktu, ka darbinieku sanemtas kritiskas atsauksmes
ir integrétas personala labklajibas politika un darbibas
atjauninajumos?

Kada veida personala labklajibas darbibas paslaik tiek
Tstenotas? Ladzu, sniedziet sikaku informaciju.

Vai jums ir vaicata atsauksme par to, cik noderigas, jasuprat,
ir personala labklajibas darbibas? Lldzu, sniedziet sikaku
informaciju.

Vai jums ir pieejami personala labklajibas tendencu
zinojumi, kas sagatavoti, pamatojoties uz uzraudzibu un
izvértésanu?

lerosinatie KK

KK1. leviesta uzraudzibas un
izvértéSanas metodologija, lai
novertétu ieviesto personala
labklajibas pasakumu
efektivitati

KK2. Regulari tiek veikti
uzraudzibas un izvértésanas
pasakumi, kas ietver riska
parvaldibu saistiba ar stresu

Komentari

Paldies par sadarbibu!
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Ka noradits, uzraudzibas darbibu rezultati ir jaanalize, jaorganize, jaapkopo un
jadokumenté. Kopsavilkuma zinojumu informacija ir jasniedz iestades nepiecieSamajam
vadosajam personam, kas to savukart sniedz augstakajai vadibai vai vaditajiem un vinu
darbiniekiem. Rezultati ir jaizmanto savlaicigi, lai informétu un vajadzibas gadijuma
korigétu ieviestos pasakumus. Lai to izdaritu, ir skaidri janorada par zinojuma izklastito
jeteikumu un konstatéjumu izpildi atbildiga persona/komanda. Jaunas apzinatas labas
prakses ir jaizcel un jaintegre, ja vien tas ir iespéjams un tas ir uzskatams par lietderigu.

Uzraudzibas un izvértéSanas darbiniekam, kurs sastada zinojumu, ir japatur prata talak
noraditie galvenie elementi (%*):

— satura raditajs,

— kopsavilkums ar daziem akcentiem/svarigiem atklajumiem,

— Jjevads,

— fons un konteksts,

— uzraudzisanai/izvértésanai izmantota metodologija,

— konstatéjumu izklasts — izvértéjuma konstatéjumi tiek prezentéti, saistot tos ar
noteiktajiem kritérijiem (atbilstiba, efektivitate, produktivitate, ietekme, pievienota
vértiba), un skaidri saistiti ar personala labklajibas stratégiju un saistitajiem
pasakumiem,

— ardzimumu un daudzveidibu saistiti secinajumi,

— secinajumi un ieteikumi,

— gUtas atzinas un laba prakse,

— turpmakie pasakumi.

Pielikumi:
— to cilveku un funkciju skaits, ar kuram sazinajas novértésanas laika,

— jautajumu katalogs/citi izmantotie riki,
— parskatitie zinojumi (attieciga gadijuma).

(**) Pielagots no Apvienoto Naciju Organizacijas Narkotiku un noziedzibas biroja Evaluation Handbook: Guidance for designing, conducting
and using independent evaluation, Vienna, 2017, 42. Ipp.


https://www.unodc.org/documents/evaluation/Evaluation_Handbook_new/UNODC_Evaluation_Handbook_chapters_1-3_overall_context_for_evaluation.pdf
https://www.unodc.org/documents/evaluation/Evaluation_Handbook_new/UNODC_Evaluation_Handbook_chapters_1-3_overall_context_for_evaluation.pdf
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PIELIKUMI

1. PIELIKUMS. DEFINICIJAS

Saja rokasgramata jédziens personala labklajiba (%) tiek izmantots ka visparigs termins,
kas attiecas uz politiku un pasakumiem, kuru mérkis ir darbinieku labbdtiba gan fiziska,
gan emocionala izpratné. Personala labklajiba ir saistita ar veselibas un drosibas
saglabasanu visos ar darbu saistitajos aspektos. Saja noliika darba devéji novérté
riskus, kam darbinieki var tikt pak|auti darba vide, un ievie$ preventivus un aizsardzibas
pasakumus, pieméram, nodrosina, lai katrs darbinieks bdtu sanémis nepiecieSamo
informaciju par veselibu un drosibu, ka arT apmacibu.

Ar labbatibu (%) darba saprot fizisko veselibu, ka art moralo un socialo piepildijumu, nevis
tikai nelaimes gadijumu vai arodslimibu neesamibu. Darba labbUtibas pozitivie aspekti
ietver sevis pienemsanu, autonomiju, entuziasmu, profesionalo attistibu, mérki, pozitivas
attiecibas ar citiem un personigo izaugsmi (¥).

Stress (%) tiek definéts ka dinamiska mijiedarbiba starp individu un vina vidi. To biezi
izraisa problematiska personas-vides atbilstiba un emocionalas reakcijas, kas ir $1s
mijiedarbibas pamata.

Ar darbu saistits stress (*) rodas, ja darba prasibu un citu ar darbu saistitu stresa faktoru

dé| spiediens ir parmérigs un ilgstoss salidzinajuma ar cilvéka uztvertajiem resursiem,

Spéjam un prasmem to parvarét.

Pastav atskiriba starp stresu, kas saistits ar darbu, un izaicinajumiem darba (*°).
Izaicinajumi darba var cilvéku iedvesmot psihologiski un fiziski un mudinat vinu apgt
jaunas prasmes. lzaicinajuma sajuta darba ir psihologiski veseligas darba vides veidoSanas
un uzturéSanas svariga sastavdala. Savukart stresa sajlta ietver negativu psihologisko
stavokli ar kognitiviem un emocionaliem komponentiem, kas ietekmé gan individa, gan
organizacijas veselibu.

Ja stresa reakcijas (kognitivas, emocionalas, uzvedibas un psihologiskas) saglabajas ilgstosi,
tas var izraisit pastavigakus, mazak labojamus (veselibas) rezultatus. Pieméri ir hronisks
nogurums, [1dzjatibas nogurums, izdegsana, kompensacijas trauma, muskulu un skeleta

problémas un sirds un asinsvadu slimibas.

(*) Jasu Eiropa, “Health and safety at work”, 2020.

(%) EU-OSHA, “Work-life balance — managing the interface between family and working life”, OSHwiki, 2015. Plasaka nozimé labbatiba
rodas, piepildot sev svarigas vajadzibas un Tstenojot dzivé izvirzitos mérkus un planus. Labbltiba ietver cilvéku pozitivu véertéjumu par
savu dzivi, tostarp pozitivas emocijas, iesaistisanos, apmierinatibu un jégu.

(¥) “Growth and transformation”, In Practice: The EAWOP Practitioners E-Journal, Nr. 12, 2020, 17. Ipp. Lai gan laime un labbatibas sajlta
darba daléji ir saistita ar individa ienakumiem, tai ir ari citi veicinosi faktori. Noteikta bridi laimes un apmierinatibas ar dzivi limenis vairs
nav saistits ar ienakumu limeni.

(%) Cox, T, Griffiths, A. J. and Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress, Office for Official Publications of the European
Communities, Luxembourg, 2000.

(*) Hassard, J. and Cox, T., “Work-related stress: nature and management”, OSHwiki, 2015.

(3%) Cox, T, Griffiths, A. J., and Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress, Office for Official Publications of the European
Communities, Luxembourg, 2000.
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https://oshwiki.eu/wiki/Health_and_wellbeing
https://oshwiki.eu/wiki/Health_and_wellbeing
https://oshwiki.eu/wiki/Discrimination_in_the_workplace
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risk_factors_for_musculoskeletal_disorders_(MSDs)
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risk_factors_for_musculoskeletal_disorders_(MSDs)
https://europa.eu/youreurope/business/human-resources/social-security-health/work-safety/index_en.htm
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_–_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
http://www.eawop.com/ckeditor_assets/attachments/1296/99_inpractice_12_journal_v2.pdf?1584822506
https://oshwiki.eu/wiki/Work-related_stress:_Nature_and_management
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Praktiska rokasgramata par patvéruma un uznemsanas
joma iesaistita personala labklajibu — Il dala

Lidzjatibas nogurums (3!) attiecas uz izmainttu cilvéka spéju izjust empatiju pret
personam, ar kuram vins strada, un/vai kolégiem, ka arT gimenes locekliem. Pirmas linijas
darbinieks var ciest no lidzjatibas noguruma péc gadiem ilgas pieteikumu iesniedzéju
traumatisko stastu uzklausiSanas, un darbiniekam tie var sakt izklausities vienadi un vairs
neizraisit reakciju.

IzdegSana (*?) raksturo individa psihologisko reakciju uz hroniskiem stresa faktoriem
darba. Lai gan ta netiek uzskatita par medicinisku stavokli, ta tomér var ietekmét veselibas
stavokli un, iespéjams, tai nepiecieSams pievérst klinisku uzmanibu. lzdegsana tiek
konceptualizéta ari ka krize attieciba pret darbu kopuma.

lzdegSana darba izpauzas ka (emocionala) izsikuma simptomi, cinisms (depersonalizacija)
un profesionalas produktivitates samazinasanas.

— lzsikums ir parslodzes un noguruma sajita, kas rodas, ilgstosi iesaistoties parlieku
prasiga darba situacija.

— Cinisms atspogulo vienaldzigu un attalinatu attieksmi pret darbu, nepiekersanos un
entuziasma trikumu darba. Tas ir disfunkcionals veids, ka parvarét nogurdinosas
situacijas, un tas samazina iespéjas rast radosus risinajumus darba.

— Profesionalo produktivitati veido kompetences sajitas, veiksmigi sasniegumi un
veikumi darba, kas mazinas, attistoties izdegSanai.

lzdegSana var negativi ietekmét veselibu, izzinasanas un darba spéjas, ka ar priek$statu
par visparéjo darba izpildi.

Kompensacijas traumu (*3) var apkopot ka “maksu par apripi”. Kompensacijas traumu
var raksturot ka intensivu reakciju un traumas simptomu piedzivosanu personam, kuras ir
paklautas kada cita cilvéka traumatiskajai pieredzei. Ta bieZi skar darbiniekus, kuri strada
ar pieteikumu iesniedzéjiem patvéruma konteksta. Kompensacijas traumas ir kumulativas
un process, kas attistas laika gaita. Tas raksturo cilvéka pasaules skatijuma izmainas.
Personam, kuras piedzivo kompensacijas traumas, k|Ust griti noteikt robezas darba ar
pieteikumu iesniedzéjiem. Dienas beigas ir griti aiziet no biroja. Tas var ari novest pie
jégas un ceribas zaudésanas.

Psihologiskie riski (**) nozimé iespéjamibu, ka ar darbu saistiti psihosocialie apdraudéjumi
negativi ietekmés personala veselibu un drosibu vinu uztveres un pieredzes rezultata.
Psihosocialie apdraudéjumi attiecas uz darba planoSanas un vadibas aspektiem un

ta socialajiem un organizatoriskajiem kontekstiem, kas var radit psihologisku vai

fizisku kaitéjumu. Psihologiskie riski ir identificéti ka viens no lielakajiem musdienu

(1) Vlack, T. V., “Tools to reduce vicarious trauma / secondary trauma and compassion fatigue®, Tend Academy, 2017.

(2) EU-OSHA, “Understanding and preventing worker burnout, OSHwiki, 2013. Pasaules Veselibas organizacija izdegsanu uzskata par
profesionalu paradibu: “IzdegSana ir sindroms, kas ir konceptualizéts ka izrietoss no hroniska stresa darba viet3, kas nav sekmigi
parvaldits,” Pasaules Veselibas organizacija “Burn-out an “occupational phenomenon”: International Classification of Diseases”, 2019.

(*3) Skatiet ari Headington Institute sniegto informaciju: Pearlman, L. A. and McKay, L., Vicarious trauma: what can managers do?,
Headington Institute, Pasadena, CA, 2008.

(**) EU-OSHA, “Managing psychological risks: drivers and barriers”, OSHwiki, 2017.


https://www.who.int/classifications/whofic2013c300.pdf
https://www.who.int/classifications/whofic2013c300.pdf
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risks_and_workers_health
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_issues_%E2%80%93_the_changing_world_of_work
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_Preventing_Worker_Burnout
https://www.who.int/news/item/28-05-2019-burn-out-an-occupational-phenomenon-international-classification-of-diseases
https://www.who.int/news/item/28-05-2019-burn-out-an-occupational-phenomenon-international-classification-of-diseases
http://www.headington-institute.org/fr/resource/vicarious-trauma-what-can-managers-do/
https://oshwiki.eu/wiki/Managing_psychosocial_risks:_Drivers_and_barriers
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izaicinajumiem arodveselibas un darba drosibas joma. Psihologiskie riski ir saistiti ar
problémam darba vieta, pieméram, ar darbu saistitu stresu un vardarbibu un uzmaksanos
darba vieta (saukta ari par iebiedésanu). Negativie rezultati individa liment ieklauj sliktu
veselibu un labbUtibu, ka arT problémas cilvéku savstarpéjas attiecibas gan darba viets,

gan privataja dzivée.

Darba un privatas dzives lidzsvars (*) ietver gandarijumu un labu funkcionalitati ka
darba, ta ari majas ar minimaliem konfliktiem starp individa lomam. Lai panaktu darba
un privatas dzives lidzsvaru, janem véra tris galvenie, savstarpéji saistiti komponenti: 1)
“laika dzsvars”, kas attiecas uz lidzvértigu laiku, kas tiek atvéléts darbam un ar darbu
nesaistitam lomam, 2) “iesaistisanas lidzsvars”, kas attiecas uz lidzvértigu psihologiskas
iesaistes limeni darba un gimenes (arpusdarba) lomas, un 3) “apmierinatibas lidzsvars”,
kas attiecas uz lidzvértigu apmierinatibas llmeni darba un gimenes (arpusdarba) lomas.

Saja praktiskaja rokasgramata EASO dazadam personala kategorijam patvéruma un
uznemsanas joma izmanto talak minétas definicijas.

Pirmas linijas darbinieks ir darbinieks, kurs strada tiesi ar starptautiskas aizsardzibas
pieteikumu iesniedzéjiem patvéruma un/vai uznemsanas iestadé.

Pirmas linijas darbinieki var bat:

— uznemsanas darbinieki — personals, kas sniedz atbalstu uznems$anas telpas;

— registracijas darbinieki — valsts kompetento iestazu darbinieki, kuri ir iesaistiti jebkura
registracijas un pieteikumu iesnieg8anas posma;

— atbildigie darbinieki — darbinieki, kuri ir iesaistiti personigas intervijas ar
starptautiskas aizsardzibas pieteikumu iesniedzéjiem un/vai lBmumu pienemsana
par starptautiskas aizsardzibas pieteikumiem (saukti arT par intervétajiem un Iémumu
pienéméjiem).

Vaditaji (dazkart saukt arT par uzraugiem, komandu vaditajiem un tieSajiem vaditajiem)

ir personas, kuras atkariba no amata pakapes vada vienu vai vairakus pirmas linijas

darbiniekus vai citus vaditdjus. Sis rokasgramatas noltkos definicija ieklauj ari personas,
kuras nav tieSie vaditaji, bet uznemas koordinatora vai uzraudzibas lomu, pieméram,
komandas vaditajus, uzraugus un koordinatorus.

(*) EU-OSHA, “Work-life balance — managing the interface between family and working life”, OSHwiki, 2015.
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https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_issues_%E2%80%93_the_changing_world_of_work
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risks_and_workers_health
https://oshwiki.eu/wiki/Psychosocial_risks_and_workers_health
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_managing_conflicts_at_work
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_–_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_–_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_–_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
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https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
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3. PIELIKUMS. UZRAUDZIBAS UN
IZVERTESANAS DARBINIEKA DARBA
UZDEVUMU VEIDNE

Lomas nosaukums: Uzraudzibas un izvértésanas koordinators/darbinieks
lestade: ... Atrasanas vieta/izvietojums: ...
Pakape (ja piemérojams): ... Amata veids (pagaidu/ilgtermina): ...

Lomas mérkis:

Uzraudzibas un izvértésanas koordinators/darbinieks... vadis uzraudzibas, izvértésanas,
parskatatbildibas un macibu sistémas izstradi, ievieSanu un parvaldibu attieciba uz
(visam un/vai ar personala labklajibu saistitam) darbibam, kas ir svarigas iestadé. Turklat
uzraudzibas un izvértésanas koordinators/darbinieks sniegs atbalstu vaditajiem un CR
personalam, regulari uzraugot ar personala labklajibu saistitus pasakumus. Atjauninatu
un savaktu pieradijumu izmanto$ana un macisanas ir Joti svarigas [Emumu pienemsanai,
parskatatbildibai un iestades vispargjas misijas pastavigai uzlabosanai.

Paklautibas struktiira
Uzraudzibas un izvértésanas koordinatoru/darbinieku ... .... jestadei vadis ...

Paklauts: ...
Darbinieki, kuri ir tiesa ST amata paklautiba (attieciga gadijuma): ...
Galvenas parskatatbildibas jomas:

— lzstrada un ievie$ uzraudzibas un izvértésanas sistému ... nodalam, tostarp ar
personala labklajibu saistitus pasakumus.

— Vada uzraudzibas un izvértésanas darbibu Tstenosanu, nosaka/atjaunina minimalos
standartus visam attiecigajam darbibam.

— Pamatojoties uz izvértéSanu un macisanos, veicina ... talaku attistibu, ieklaujot
personala labklajibas stratégiju.

— Atbalsta un veic periodiskus novértéjumus sadarbiba ar ... komandu un izstrada ricibas
planus, vienojoties ar ...

— lzstrada uzraudzibas un izvértéSanas planus atbilstosi personala labklajibas
standartiem un vada personala labklajibas ricibas plana (un budZetu) uzraudzibu
un izvértésanu. Tas ietver kvalitativu datu vaksanas riku, datu glabasanas un
apstiprinasanas mehanismu izstradi.

— Attiecigos gadijumos nodrosina nepiecieSamo apmacibu un atbalstu darba vieta, un
uzraudzibu personalam un/vai partneriem par attiecigo uzraudzibas un izvértésanas

riku izmantosanu.
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— Nodrosina savlaicigu datu apkoposanu, analizi, sintézi un kvalitativu iek$éjo un aréjo
zinoSanu.

— Regulari apmeklé objektus, lai atbalstitu uzraudzibas un izvértésanas procesus.

Ricibas kodekss

Amata ienéméja pienakums ir pilniba izprast iestades Ricibas kodeksa noteikumus
un papildu politikas (pieméram, politiku par (seksualas) uzmaksanas novérsanu), ka
ari rikoties saskana ar politikas noteikumiem un nodrosinat, lai darba izpildes veids

neapdraudétu nevienu darbinieku vai starptautiskas aizsardzibas pieteikuma iesniedzéju.

Prasmes un uzvediba ietver:

— parskatatbildibu par [Emumu pienemsanu, efektivu resursu parvaldibu, vértibu
sasniegSanu un ricibu ka paraugam;

— ambiciozitati un atbildibas uznemsanos par savu personigo attistibu;

— pretimnaksanu, labu uzklausisanu;

— dazadibu novértésanu, kolégu skatijumu pienemsanu, jutibu kultlras zin3;

— atbilstosu risinajumu izstradi un rosinasanu;

— godigumu un parredzamibu;

— apnemsanas izradiSanu nodrosinat ... vértibas.

Kvalifikacija un pieredze ietver:

— apnemsanos un izpratni par ... darbu;

— darba pieredzi funkcionéjoSu uzraudzibas un izvértésanas sistému izstrade;

— pieredzi planosana, uzraudziba un izvértésana, ka ari parskatos, kas saistiti ar ...,
tostarp personala labklajibu;

— uzskatamu izpratni par planoSanas, uzraudzibas, izvértéSanas un parskatatbildibas
iniciativam patvéruma un uznemsanas joma;

— labas organizatoriskas prasmes;

— pieredzi spéju veidosan3;

— spécigas starppersonu attiecibu un organizatoriskas prasmes, ka ari spéju stradat
saspringtos apstak|os;

— parbauditas analitiskas spéjas un problému risinasanas prasmes;

— teicamas verbalas un rakstiskas prasmes ... valod3;

— labas datorprasmes, it Tpasi ar Microsoft Excel un Word,

— spéju un vélmi celot uz ... (attieciga gadijuma).

Vélams

lzdoSanas datums:
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4. PIELIKUMS. ATSAUKSMJU SESIJAS

CR specialistam ir jaorganizé parrunu sesija ar daltbniekiem un koordinatoru, lai apkopotu
darbinieku atsauksmes, universalas témas, sapulces visparéjo noskanu, parsteidzosus
komentarus un visus personigos noveérojumus, ko ir vérts uzsvert. Informaciju vislabak var
sakartot péc atbildém uz diskusijas jautajumiem vai péc dominéjosam témam vai bazam.
CR specialistam ir jaizdara visparéji secinajumi, kas atbildetu uz diskusijas jautajumiem, un
piemérotos gadijumos jaizstrada ieteicamie darbibas soli.

Péc tam CR specialistam ir jaizveido kopsavilkums par mérkiem, galvenajiem
konstatéjumiem un ieteikumiem un attiecigi japazino par rezultatiem vaditajiem un
augstaka lTmena darbiniekiem, ka arT darbinieku puses parstavjiem. Parstavji ir jainformé
par informacijas izmantoSanas veidu, un cilvékresursu specialistam ir japiedava turpmakie
zinojumi vai kopsavilkumi, lai nodrosinatu darbinieku informétibu par veiktajiem
pasakumiem personala labklajibas uzlaboSanai. PEc tam rezultatus var anonimi kopigot ar
vadibu, lai noteiktu darbibas punktus.

FOKUSA GRUPAS DISKUSIJAS IZVEIDE ATSAUKSMJU
SANEMSANAI

Kontrolsaraksts. FGD (3°)

I. FGD izstrade

Defingjiet mérki

Izveidojiet galveno jautajumu sarakstu

Noskaidrojiet étiku

Identificéjiet un piesaistiet dalibniekus

Nodrosiniet viendabigu sastavu (dzimums, vecums, valoda)

Izlemiet par dalibnieku skaitu

Pienemiet darba koordinatoru un paligu (lai veiktu piezimes)

Izlemiet par fokusa grupu skaitu

Nosakiet piemérotu atrasanas vietu

Parliecinieties, vai atrasanas vieta ir pieejama un piemérota lieluma

Sagatavojiet materialus (vardu birkas, piekrisanas veidlapas, apmekléjumu sarakstu, ierakstiSanas
aprikojumu)

(*®)  Pamatinnformaciju skatiet Seit: Nyumba, T. O., Wilson, K., Derrick, C. J. and Mukherjee, N., “The use of focus group discussion methodology:
insights from two decades of application in conservation”, Methods in Ecology and Evolution, Vol. 9, No 1, 20.-32, Ipp. 2017.
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1l. Datu vaksana

Pirms sesijas sagatavojieties

lepazistieties ar grupas dinamiku, scenariju un sédvietu izkartojumu

Sekméjiet sesiju

lepazistieties (katra grupas dalibnieka vards, konfidencialitates jautajumi, pamatnoteikumi)

Veiciniet (apspriediet, pardomajiet, pauzgjiet, ierakstiet un novérojiet diskusiju)

Sekojiet jautajumiem un parbaudiet par témam

Visas atbildes kopa ar jautajumiem uzrakstiet noteikta formata (asistents veic piezimes)

Seciniet

11l. Analize

Analizéjiet saturu

Definéjiet galvenos tematus

Saraksts/rangs

Analizéjiet saturu

Analizéjiet diskusiju

Izlemiet par rezultatu auditoriju

Sniedziet atsauksmes vaditajiem

Veiciet nakamos darbibu punktus
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5. PIELIKUMS. PERSONALA LABKLAJIBAS
STRATEGIJAS VEIDNE

Talak ir noraditi galvenie apsvérumi, kas jaapliko personala labklajibas stratégija/politika.

Nosaukums. Péc iestazu un politikas/stratégijas izstradataja komandas vieno$anas.
Piemeéri ieklauj “Personala labklajibas stratégiju” un “Personala labklajibas politiku”.

Prieksvards. Augstakas vadibas apstiprinajumes.

Nakotnes redzéjums/misija. Isa rindkopa, kura aprakstits iestades visaptvero3s
redzéjums, kas virza personala labklajibas stratégiju. Pieméram, lai darbinieki varétu
dzivot veseligu un produktivu profesionalo dzivi, sasniegt un saglabat pilnu potencialu
darba vieta un sniegt augstas kvalitates pakalpojumus starptautiskas aizsardzibas
pieteikumu iesniedzéju laba.

Tss ievads. Saja dala ir iek|auts visparigs apraksts par to, kapéc tika izstradata &
personala labklajibas stratégija/politika (pieméram, saistibas pret darbiniekiem),

un izstrades process. Personala labklajibas vadlinijas ir ieteikts izstradat personala
labklajibas stratégijas, pamatojoties uz vajadzibu novértéjuma analizi, kas veikta kopa
ar darbiniekiem un vadibu.

Definicija. K3 tiek saprasta personala labklajiba iestadé/komanda? Ka iedvesmas avotu
skatiet EASO praktisko rokasgramatu par patvéruma un uznemsanas joma iesaistita
personala labklajibu.

Merki. Stratégijas mérki ir jarealize, izmantojot konkrétas darbibas/pasakumus.
Atsaucei skatiet | dalas Standarti un politika 2.1. sadalu “Personala labklajibas politikas
standarti”, kura ir ieteikti galvenie standarti un kritériji visaptverosai personala
labklajibas politikai patvéruma un uznemsanas joma. Personala labklajibas stratégija
un tas sasniegSanas merki ir vispiemérotakie, ja tas pamata ir ieprieksejs personala
vajadzibu novértéjums. Mérki bis ricibas plana sakumpunkts (skatiet | dalu Standarti
un politika, 4. pielikums “Personala labklajibas ricibas plans un riska novertéjuma
veidnes”).

Meérkgrupas. Kam ir paredzeta stratégija/politika? Pieméram, stratégija ir paredzéta
vadibai un citiem darbiniekiem, kuri strada ES+ valsts iestadé/nodala/vieta. Politika
attiecas uz visiem darbiniekiem (pieméram, pastavigajiem, pensionariem, fikséta laika
darbiniekiem). Saja sadala ka aizzimes var ieklaut ari isus turpmak sniegtas informacijas
skaidrojumus.

— Ka S1 stratégija dos labumu darbiniekiem un vaditajiem? Tas bGtu japrecizé
saistiba ar veiktajiem vajadzibu novértéjumiem.


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
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— Pamatvértibas. lestades un darbinieku visparéjas pamatveértibas ir integrétas
vértibas, pieméram:
e godpratiba,
e profesionalitate,
e radosums,
e darbs komanda,
e jeklausana,

e ciena un gods.

Pienakumi un ceribas. Sis punkts attiecas uz vadibas pienakumiem (pieméram,
nodrosinat, lai politika tiktu Tstenota visu darbinieku laba) un visu paréjo (jo 1pasi
pirmas linijas) darbinieku pienakumiem (pieméram, lidzdaliba piedavatajas personala
labklajibas darbibas, proaktiva loma vinu pasapripes planosana).

Personala labklajibas visparéjie pasakumi. Tie ir personala labklajibas pabalsti un
tiesibas, kas ir pieejamas visiem darbiniekiem visa nodarbinatibas cikla (pieméram,

regularu individualu tikSanos nodrosinasana ar tieSajiem vaditajiem, regulara

apmierinatibas ar darbu aptaujas administrésana, apmaciba/personiska attistiba).

Konkréti personala labklajibas pasakumi. Tas attiecas uz 1pasu atbalstu, ko iestade
sniedz vaditajiem un jo 1pasi pirmas linijas darbiniekiem. EASO praktisko rokasgramatu
par patvéruma un uznemsanas personadla labbdtibu var izmantot, lai rastu iedvesmu
attieciba uz ierosinatajam aktivitatém (pieméram, stresa vadibas komanda, kas

seko Iidzi ietekmétajiem darbiniekiem, nodroSinot darbiniekiem atbilstosu zinasanu
atsvaidzinasanas apmacibu par So tému).

Atbalsta pliismas diagramma(-as). Saja sadala ir sniegta vienkar$a veida pieejama
informacija par atbalsta pakalpojumiem, tostarp zinoSanas mehanismiem. Personalam
ir pieejami talruna numuri, lai sagatavotos iesp&jamiem kritiskiem incidentiem.

Drosums un drosiba. Saja sadala ir aplikoti konkréti elementi, kas ir saistiti ar
personala drosumu daZadas darba vietas. Tas var ietvert regularas uznemsanas centru/
interviju telpu parbaudes, ko veic drosuma un drosibas nodalas(-u) darbinieki, lai
gadatu par personala drosibu. Tas ietver ari publiskas darba vietas, ka ari regularu
biroja automasinu apkopi, raciju pieejamibu, kur nepiecieSams, un regularas drosibas
instruktazas. Sis instruktazas varétu aptvert visus veselibas aizsardzibas pasdkumus,
kas tiek ieviesti sabiedribas veselibas krizes (pieméram, Ebolas virusslimibas, Covid-19)
gadijuma. ST sadala attiecas ari uz ipasiem pasakumiem personalam, kas strada
uznemsanas telpas (tostarp slégtas), ka ari nakts darbiniekiem. Saja sadala ir jaiek|auj
ari riska novértejuma veiksana, kas ietver ar personala labklajibu saistitas problémas.
Seit ir jaieklauj pasakumi kritisku incidentu novérsanai un reagésanai uz tiem.

Papildu apsvérumi saistiba ar personala labbiitibu. Sasaistiet personala labklajibas
stratégiju ar iestades/organizacijas visparéjo cilvékresursu stratégiju, kur Sis
cilvékresursu stratégijas standarta elementi attiecas uz personala labbUtibu. Tas var
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ietvert, pieméram, tiesibas uz regulariem pusdienu/maltisu partraukumiem un/vai
citiem partraukumiem (ari vietas, kur var drosi nodrosinat, iegadaties vai ést maltites).
Saja sadala ir iek|auta arf atvalindjumu kartiba un personala mudinasana izmantot visas
pienakosas atvalinajuma dienas. Var ieklaut arT iespéjamo atpltas un atvese|oSanas

dienu ieviesanu.

Vardarbiba darba vieta un (seksualas) uzmak$anas novérsana. Ja nav izveidota pret
(seksualo) uzmaksanos vérsta politika, Seit ir jasniedz noradijumi, lai nodrosinatu,

ka visiem darbiniekiem tiek atgadinats par ricibas kodeksu, kuru vini ir parakstijusi,
stajoties darba, ka ari par vinu pienakumu izturéties ar cienu vienam pret otru un
cilvékiem, kurus vini apkalpo. Par ricibas kodeksa parkapumu ir jazino un tas attiecigi
jaizskata, izmantojot atbilstoSus iek$éjos kanalus un stdzibu iesniegSanas mehanismus.

Uzraudziba un izvértésana. Stratégijas neatnemama sastavdala ir uzraudziba un
izvértésana, ka ari So darbibu veikSanai pieejamie instrumenti. Tas nodrosina, ka
regulari tiek novértéta tas ieviesana, stratégijas atbilstiba personala vajadzibam un
grozijumu formulésana.

Atruna. Personala labklajibas stratégija Sajas vadlinijas ir stingri saistita ar
personala labklajibu patveruma un uznemsanas joma. To nedrikst jaukt ar
pilnvértigu cilvékresursu stratégiju, kas risina visus cilvékresursu parvaldibas
aspektus un komponentus. Tomér personala labklajibas stratégiju var integrét
patvéruma un uznemsanas iestades/organizacijas plasakaja cilvekresursu stratégija
vai konceptualizét ar to.

Personala labklajibas stratégija/politika tiek parnesta uz ricibas planu, kad darbinieki
sniedz informaciju péc vajadzibu izvértésanas. Taja ir ietvertas darbibas, kas jau ir veiktas
un ko personals uzskata par noderigam, un ieklautas ieteicamas darbibas saskana

ar iestadeé pieejamajiem resursiem. Personala labklajibas ricibas plans ir jaizstrada,
pamatojoties uz personala labklajibas stratégija noteiktajiem mérkiem un pasakumiem.
Visam ierosinatajam darbibam ir jabat saskanotam ar personala labklajibas stratégijas
mérkiem, un tam ir jabdt realam un izméramam. Ricibas plans ir pieejams visiem
darbiniekiem.
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6. PIELIKUMS. RISKA NOVERTEJUMA
VEIDNE

Kopuma riski var bt iekSéji un aréji. Parasti ir vieglak mazinat iekséjos riskus, pieméram,
darbinieku vai apmacibas kursu trikumu. Gratak vai neiesp&jami ir noveérst aréjos riskus,
pieméram, péksnu lielu starptautiskas aizsardzibas pieteikumu iesniedz&ju skaitu vai
sabiedribas veselibas pandémiju. Gan iek3éjos, gan aréjos risku novértéjumos var ievérot
[1dzigu pieeju, tacu tas ir atkarigs no vietéjiem un iekSejiem riska novértésanas rikiem.
Talak ir sniegts pamatpiemérs par dokumentaciju un logiku, kas jaizmanto, koncentréjoties
uz ieksejiem riskiem.

leks@jie riski. Pirmaja kolonna ir noraditi iespéjamie riska faktori, ko ir identificgjusi
augstaka vadiba un pirmas linijas darbinieki. Regulari jaiesaista visi attiecigie komandas
biedri, lai vini sniegtu atsauksmes par jauniem riskiem un vajadzibam. Otraja kolonna ir
noradits augsts (A), vidéjs (V) vai zems (Z) risks. Tresaja kolonna ir ieteiktas darbibas,
kas var mazinat risku. Ceturtaja kolonna ir paskaidrots, kurs ir atbildigs par So darbibu
parbaudi, lai nodrosinatu risku mazinasanu, un piektaja kolonna ir noradits laiks.

IDENTIFICETIE KONTROLE RISKA MAZINASANAI KURS IR KAD IR JAVEIC MAZINASANAS
RISKA FAKTORI ATBILDIGS? PASAKUMI?

Darbinieki nezina,
kas no viniem tiek
gaidits saistiba ar
kritiskiem/drosibas
incidentiem

CR, drosuma un drosibas darbinieki
(ko atbalsta vaditaji) izskaidro visiem
darbiniekiem politikas, rikus un
zinosanas Iinijas

Sadas politikas komunikacijai izmantotie
kanali atskiras atkariba no personala
informacijas vajadzibam/piek|uves
informacijai (tiessaistes vai klatienes
tiksanas u. c.)

Politikas un bukleti ir pieejami visiem
darbiniekiem (elektroniski un drukata
veida)

Darbiniekam, kurs norada uz savam
Tpasajam interesém ar personala
labklajibu saistitos jautajumos un
konkrétu kritisku incidentu parvaldiba,
tiek nodroSinata nepiecieSama
apmaciba

Apmaciti darbinieki tiek mudinati
brivpratigi darboties ka galvenas
personas attieciba uz kritiskiem
incidentiem un to parvaldibu

Cilvékresursu
nodala, ka ari
drosuma un
drosibas nodala
ar augstakas
vadibas atbalstu

Darba ievadiSanas laika visi
darbinieki tiek iepazistinati ar SDP
par kritisko incidentu parvaldibu
NorikosSanas laika darbinieki tiek
jesaistiti prasmju pilnveides sesijas
par kritisko incidentu parvaldibu
Par SDP (vai citu pasakumu)
atjauninajumiem tiek zinots
pastavigi
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IDENTIFICETIE
RISKA FAKTORI

RISKA
LIMENIS

KONTROLE RISKA MAZINASANAI

KURS IR
ATBILDIGS?

KAD IR JAVEIC MAZINASANAS
PASAKUMI?

Pirmas linijas
darbinieki regulari
veic ad hoc
darbibas arpus
darba laika, jo ir
liels pieteikumu
iesniedzéju
pieplidums

TieSie vaditaji izstrada skaidru rotacijas
grafiku, kas Jauj visiem darbiniekiem
izmantot partraukumus, brivas nedélas
nogales un ikgadéjo atvalindjumu
saskana ar valsts procedlru un ligumu
Sadarbiba ar cilvékresursu nodalu tiek
izstradats skaidrs protokols par to, ka
laika gaita atpUsties un atglt spékus
(pieméram, atpltas un atgtsanas ciklu
jevieSana liela pieplGduma laika).

Tiek izveidots profesionalu saraksts,

lai atbalstitu komandas galvenos
biedrus vinu pienakumu veiksana liela
piepliduma laika

Cilvekresursu
nodala sadarbiba
ar augstako
vadibu

Regularo arkartas situaciju
planosanas darbibu ietvaros

tiek atjauninati rotacijas grafiki
(vaditaji/cilvekresursu dala)
Cilvékresursu politika attieciba uz
atpQtu un atglsanos un citiem
ieguvumiem tiek pazinota darba
ievadiSanas laika

lekséjos sarakstos iek|auto
ekspertu kontaktinformacija/
pieejamiba tiek regulari
atjauninata (cilvékresursu nodala).

Regulari novértéjot riskus, ar kuriem darbinieki saskaras, izmantojot dalg&ji strukturétas

intervijas vai FGD, var labak izvairtties no nopietnam problémam, ar kuram darbinieki

saskaras ilgtermina. Tapéc ir ieteicams regulari sazinaties ar darbiniekiem un vakt

informaciju.



Ka sazinaties ar ES

Klatiené
Visa Eiropas Savieniba ir simtiem Europe Direct informacijas centru. Sev tuvaka centra adresi varat
atrast timekla lapa https://europa.eu/european-union/contact_lv

Pa talruni vai e-pastu

Europe Direct ir dienests, kas atbild uz jlsu jautajumiem par Eiropas Savienibu. Ar So dienestu
varat sazinaties sadi:

— pa bezmaksas talruni: 00 800 6 7 8 9 10 11 (dazi operatori par Siem zvaniem var iekasét maksu);
— pa $adu parasto talruna numuru: +32 22999696;

— pa e-pastu, izmantojot $o timekla lapu: https://europa.eu/european-union/contact_Iv

Ka atrast informaciju par ES

Interneta
Informacija par Eiropas Savienibu visas oficialajas ES valodas ir pieejama portala Europa:
https://europa.eu/european-union/index_Iv

ES publikacijas

ES bezmaksas un maksas publikacijas varat lejupieladét vai pasatit Seit: https://op.europa.eu/
Iv/publications. Vairakus bezmaksas publikaciju eksemplarus varat sanemt, sazinoties ar Furope
Direct vai tuvako informacijas centru (sk. https://europa.eu/european-union/contact_Iv).

ES tiesibu akti un ar tiem saistitie dokumenti
Ar visu ES juridisko informaciju, art kops 1952. gada pienemtajiem ES tiesibu aktiem visas
oficialajas valodas, varat iepazities vietné EUR-Lex: http://eur-lex.europa.eu

ES atvertie dati
ES Atverto datu portals (http://data.europa.eu/euodp/Iv) dod piekluvi ES datu kopam. Datus var
lejupieladét un bez maksas izmantot ka komercialiem, ta nekomercialiem mérkiem.


https://european-union.europa.eu/contact-eu_lv
https://european-union.europa.eu/contact-eu_lv
https://european-union.europa.eu/index_lv
https://op.europa.eu/lv/publications
https://op.europa.eu/lv/publications
https://european-union.europa.eu/contact-eu_lv
https://eur-lex.europa.eu/
https://data.europa.eu/en

Eiropas Savienibas
Publikaciju birojs
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