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Macibu planojums

9.00-10.30 1.dala
10.30-10.45 Kafijas pauze
10.45-12.15 2.dala
12.15-13.00 Pusdienas
13.00-14.30 3.dala

14.30 - 14.45 Kafijas pauze
14.45 - 16.15 4. dala
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Lomas un atbildibas

Laika véerotajs

Protokolists

Atbildigais par «stavvietu»

Noveérotajs

Atbildigais par atzinibu

Atbildigais par pauzém

Ganins

Seko lidzi planotajam laikam aktivitatés,
meégina vienoties ar runatajiem par laiku,
atgadina par laiku

Pieraksta galvenos [emumus un ricibas
punktus

Seko lidzi un pieraksta jautajumus, kas tiek
novirziti izlemsSanai atseviskas sarunas
Noveéro komandas uzvedibu, ricibu,
sanaksmes beigas izstasta savus
noverojumus

Izsaka atzinibu kolégiem par labiem
ieteikumiem un ieguldijumu, labiem
komentariem

NepiecieSams svaigs gaiss

Ipasi lielas grupas - palidz savakt cilvékus
atpakal zale, atgadina par sakuma laikiem
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IPR

Prezentacija
*  Plakati un paklajs
*  Baltas tafeles
* Limlapas
*  Darba burtnica
*  ZinaSanu tests

* Majas darbs

* lepaziSanas

Vieglas valodas princips
RakstiSanas darbnica
Information Mapping metode
Datu vizualizéSanas metode.

Lémumu pienemsana. 6
domasanas cepuru metode.

Plakatu sesija par «vienas
pieturas agentluru»
Nediskriminéjoss pakalpojumu
sniegSanas veids. Universalais
dizains un vides pieejamiba
Zinasanu tests

Pilnveidoti rakstiskas sazinas principis darbam ar
klientiem. Apguti riki informacijas pielagosanai
vecaka gadagajuma klientiem.

Uzlabota klausiSanas un jautasanas prasme
komunikacijai un informacijas sniegSanai klientam
saprotama, skaidrojosa un pieejama veida

Veicinata sadarbiba un tiklosanas dalibnieku starpa,
lai sniegtu savstarpéju atbalstu principa ievieSanas un
kultGras mainas laika.

Apzinati un apkopti ar labas prakses pieméri no
institdcijam “vienas pieturas agenturas” principa
nostiprinasanai.

Uzlabota izpratne par nediskriminéjosu pakalpojumu
sniegSanas veidu un vidi. Apgust vienlidzigas
attieksmes un nediskriminacijas princips un ta
ievieSana praksé. Uzlabota izpratne par socialam
klddam un stereotipiem lemumu pienemsana.
Veicinata izpratne par vides pieejamibu cilvekiem ar
kustibu traucéjumiem, iepazitas vides pieejamibas
vadlinijas.

Veikta zinasanu parbaude.
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Cilveki nelasa
dokumentus



6 informacijas tipi
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Vai Lielbritanija man
jabrauc cela labaja

vai kreisaja pusé? —>>| PROCEDURA
Kas ir drodibas ; K3 strada —
spilvens? dzindis?
Zingjs “ PROCESS
~ \ Q PRINCIPS
— T

Q KONCEPTS

F:'i STRUKTURA

Kas atrodas vadibas — - ‘. EAKTS
paneli? Kads ir masinas

Ka man nomainit maksimalais

riepu? atrums?
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SASKALDIT GABALOS
O NOZIMIGUMS
Al [B B
MARKESANA
C

L0

6 petijumos balstiti principi

KONSEKVENCE

PIEEJAMAS DETALAS

INTEGRETI VIZUALIE
MATERIALI



Uzdevums
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hokejs bremzes izputejs tomats
beisbols generators regbijs abols
persiks pedalis florbols  kukurtza
sajugs baklazans dzin€js futbols

burkans basketbols starteris zemene volejbols



«Saskaldit gabalos»
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hokejs bremzes izputejs
tomats beisbols generators
regbijs abols persiks
pedalis florbols kukuruza
sajugs baklazans dzinéjs
futbols burkans basketbols

starteris zemene volejbols



Nozimigums
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hokejs tomats izputejs
beisbols abols sajugs
regbijs persiks starteris
futbols kukurdza generators
basketbols baklazans dzin€js
volejbols burkans bremzes

florbols zemene pedalis
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Markesana

Komandu Augli/ darzeni |Masinas dalas
sports

hokejs
beisbols
regbijs
futbols
basketbols
florbols

tomats
abols
persiks
kukurtza
baklazans
zemene

izputejs
sajugs
starteris
generators
bremzes
pedalis

11



Valsts administr
skola

DZIVA PREZETNACIJA RAKSTISKIE DOKUMENTI UN E-PASTI

Augsts Augsts
KONTROLES
LIMENIS
|
|
|
DETALIZACIJAS I
LIMENIS |
Zems | Zems
]

“SLIDITE VISIEM DZIVES GADIJUMIEM”
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Diskusija

Kas ir un kas nav viegla valoda
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Vieglas valodas definicija
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Komunikacija ir vieglaja valoda, ja tas
merkauditorija:

« var atri un viegli atrast, kas tiem
vajadzigs;

« saprast, ko vini ir atradusi, un rikoties
atbilstoSi savai izpratnei.
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Kapec izmantot vieglo valodu?
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« Fokuss uz klientu

« Efektiva komunikacija

« Mazina barjeras

« Mazina skaidrosanas laiku

 Uzlabo atbilstibu



Valsts administracijas
skola

Viegla valoda mazina zvanu
skaitu no klientiem

| |Vecavéstule |Jauna véstule

Zvanu skaits 9.4 1.6
menesi

konsultantam

Zvanu skaits 1128 192
gada (10

konsultanti)

16



Valsts administracijas
skola

Fokusa - lasitajs

NEVIS BET

Ko es gribu pateikt?

Ka man pasargat musu
iestadi?

Ka man parsteigt manu
lasitaju?

Kas manai mérkauditorijai
jazina?
Ka es varu palidzét

auditorijai? Ka es varu
kalpot vinu interesém?

Ko es varu skaidri
pateikt?

17



Cilveki nelasa, bet skene
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1997.gada petijums - 79% no testa
veicejiem vienmer skeneja katru jaunu lapu;

tikai 16% lasija vardu pa vardam.
(Nielsen & Morkes)

Nesens péetijums — garu tekstu lasitaji uz
plansetém ir atraki neka agrak, bet Ienaki,
neka lasot drukato tekstu.

http://www.useit.com/alertbox/ipad-kindle-
reading.html
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Cilveki reta lasa parblivetu tekstu

Acu kustibu monitoringa pétijums rada, ka
cilveki tiek gala ar blivu tekstu.

Nakamaja lapa ir karte no majas lapas
useit.com (Nielsen)

Ta rada tipisku F lasiSanas modeli. Sarkana
krasa nozime vislasitakas teksta dalas.
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Analizejot 45 237 lapu skatijumus, Nilsens
atklaja, ka cilveki lasa videji 18 procentus no
lapas satura.

Jo vairak vardu lapa, jo procenti samazinas.

Lai cilveki izlasitu pusi no vardiem, vardu
skaitam lapa jabut 110 vai mazak.

http://www.useit.com/alertbox/percent-text-
read.html
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H 4 | b Inbox (7435) - Yahoo Mail | 83 can't reach this page s WD X | 4= s *
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E-pakalpojumi
P Pel Lasit vairsk =
Kontrole

Izsniegtie tehniskie noteikumi

Izsniegtas atlaujas un licences

Sabiedrbas lidzdaliba Aktu = | Iitates Arhivs: [2018 ~| [Februars ~| Atlasit =

Publikacijas un statistika

Normativie akti un planosanas No Lielupes izce| 17 bezsaimnieka Gdas
dokumenti 13.02.2018 Lielrigas RVP

Publiskie iepirkumi Saodien, 13.februdr, veicot reidu, Valsts vides dienesta (WD) Lielrigas regionalas vides parvaldes (RVP) inspektori Lielupé pis
Eiropas Savieniba Vorkalu ostas konstat&ja nelikumigus zvejas rikus. No upes tika iznemtas 17 bezsaimnieka Qdas.

Projekti Lasit vairak
Riciba avarijas gadijumos

Biezak uzdotie jautajumi Gudrona diku sanaciju uzsak ar tehniskas dokumentacijas sagatavo3anu

Saites 12.02.2012 Centrala struktiirvieniba

Lapas karte Pagajusonedé| noritéja pirma sandksme starp Valsts vides dienestu (VWD), pilnsabiedribu “Inukalns EKO" (sastav no tris,

Aptauja "Par tra ucéjoéam solidari atbildigiem biedriem — AS "BAQ”, 5IA “Eko osta” un AS “VentEko”) un SIA "Geo Consultants”

smakam Rigas

. . . Lasit vairak
administrativaja teritorija" asttvairs

VVD atsak In¢ukalna sérskaba gudrona diku sanaciju

02.02.2018 Centrald strukclrvientba

VALSTS VIDES
DIENESTA Valsts vides dienests (VWD) 2018. gada 1. februarT, Tstenojot Eiropas Regionilas attistibas fonda lidzfinans&to projektu

i pincSrpate vis nFpbalos carak=hs oudrona dil-i” capSiia atater cocladoo iy =30Tas!

Mes izmantojam sikdatnes, lai nodrosinatu jusu piekluvi musu pakalpojumiem un pielagotu tos jusu vajadzibam. Turpinot izmantot musu vietni, jus piekritat
izmantot misu sikdatnes.
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stracijas

<3 | bl Inbox (7435) - Yahoo Mail 3 can't reach this page UR Mazkapitala SIA registri X | 4+

O @

8 i www.ur.gov.lv,

Registré  Sanem informaciju ~ Veidlapas  Specializéta informacija ~ Jaunumi  Kontakti
Mazkapitala SIA registracija komercregistra

1. Kopsavilkums 8. Aizpildi registracijas veidlapu

2. Parbaudi nosaukumu 9. Mikrouznémuma nodokla maksataja statuss

3. Lémums par dibinasanu vai dibinasanas 10. Apliecini parakstu

ligums ~
11. Apmaksa nodevas

4. Statati
12. lesniedz dokumentus

5. Pamatkapitals o s v
13. Registré VID PVN maksataju registra
6. Dalibnieku registra nodalijums

7. Parbaudi adresi

1. Kopsavilkums

Mazkapitala SIA jaregistré Uznémumu registra, lai uzsaktu uznémeéjdarbibu.

Meklét ...

Normativie akti

Komerclikums

Noteikumi par valsts nodevu, kas
maksajama par ierakstu izdariSanu
uznémumu registra Zurnala un
komercregistra, ka ari iesniedzamo
dokumentu registrésanu

Oficialo publikaciju noteikumi

Noderigi

Dokumenti svesvaloda

3:03 PM
2/20/2018

]




Teikumu garums

B
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Dokumentu teikuma vardu skaitam jabut 20
vai mazak un 15 vardiem majas lapu tekstos.

Majas lapas teikumi nedrikst but garaki par
25 vardiem.

Isas rindkopas ar vienu teikumu par vienu
ideju.

24



Ka varam saisinat so tekstu?
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Més nevaram izvairities no fakta, ka tiek
uzskatits |loti svarigi uzsvert, ka virkne
butisku pieejamu péetijumu ipso facto ir
identificéts fakts, ka papildu atbilstosa
nodarbinatiba nakts mainas atturétu
nepilngadigos pusaudzus no klainosanas
nakts stundas, ietverot, ne tikai laiku lidz
pusnaktij darba dienas un/ vai péc plkst. 2 no
rita nedelas nogales.

53 vardi
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Isi un kodoligi

Vairak nakts darba atturétu jauniesus no
klainoSanas

7 vardi

26



Izmanto vietniekvardus (es, tu,
vins, vina, mes, jus, vini, vinas)

Valsts administracijas
skola

Petijums rada, ka cilveki labak uztver
informaciju, ja tiek uzrunati vietniekvardos.

Ja tiek izmantoti vardi ka «klients»,
«pacients», «labuma guvejs», «xapmekletajs»
— cilvékiem ir «jaiztulko» Sie vardi, lai
saprastu, ka vini tiek uzrunati.



Uzdevums
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Krasta apsardze ir veikusi petijumu, lai
noteiktu, kadas oglekla monoksida (tvana
gaze, tvans, CO) noteiksanas ierices ir
pieejams jahtu un kugu ipasniekiem, kuras
instaléjot varetu mazinat risku saindeties ar
tvana gazi - ta saucamo kluso slepkavu.
Misdienas ir pieejamas daudzas tehnologijas,
kas lauj noteikt tvana gazi kugos, un kugu
Ipasniekiem bltu jaapsver to iegade, lai
mazinatu ievainojumu vai naves risku
laivosanas laika.



Krasta apsardzes informacija
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Oglekla monoksids ir klusais slepkava. Mes
rekomendéejam lietot oglekla monoksida
noteiksanas ierici Jisu kugi, lai mazinatu
risku saindéties ar tvana gazi. Jus varat
izvEéléties ierici no plasa iericu klasta.
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Virsraksti

« Atlauj lasitajam atri sameklet nozimigu
informaciju

« Sadalit gabalos informaciju

« Informativi virsraksti palidz lasitajam

orientéties dokumentos

30



Jautajumi ka virsraksti

Xp

7= "
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« Lasitajiem prata ir jautajumi
« Jautajumi palidz lasitajiem identificéties ar
informaciju

« Jautajumi palidz organizet informaciju

31



Lieto sekojosus vietniekvardus
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« Jestade ka «mes»
« Lasitajs ka «Tu/ Jus» un «es» jautajumos

« Ir jaapraksta, kas ir «kmes» un «jus»
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Lieto aktivus darbibas vardus

Vislabak veidot teikumus ta ka macijamies
skola
Kas, dara ko, ar ko vai kam

Mes publicéjam jaunu zinojumu.

NEVIS
Jaunais zinojums tika publicéts.

33



Valsts administracijas
skola

Pasivie darbibas vardi (ciesama
karta)

Ievadmacibas darbiniekiem vesturiski tika
sagatavotas Personalvadibas nodala.

Majas lapa tika radita ar meérki iepazistinat
JUus ar pieejamajam valsts atbalsta
programmam maziem un videjiem
komersantiem.
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No pasiva uz aktivu

1. Aizlimeta aploksne janosuta ar
kurjerpastu uz zemak noradito adresi.

2. Papildu terini, neapstiprinati izdevumi,
nokaveéjumi vai luksus naktsmitnes un
pakalpojumus neapmaksas uzneémums,
bet tie ir jaapmaksa pasam darbiniekam.

3. Jusu pieteikumu ir noraidijusi Datu Valsts
inspekcija.
4. Jus pieteikumu izskatis tiesnesi.



Atbilzu varianti
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1. Nosutiet aizlimetu aploksni ar kurjerpastu
uz noradito adresi.

2. Uznemums nekompenseés darbiniekiem
« Neapstiprinatus izdevumus,
« Kavejumus vai

 Luksus naktsmitnes vai
pakalpojumus.

3. Datu valsts inspekcija noraida Jusu
iesniegumul.

4. Tiesnesi izskatis Jisu pieteikumu.
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Vietniekvardi un aktiva balss

1. Zinatniskais pétijums tika lietots, lai izstradatu
vadlinijas sadarbiba ar divam nodalam, un tas ir
pamats rekomendacijam, ko izmantos valsts
institlcija x un valsts institlcija y savu programmu un
nozares politiku attistibai.

2. Zinas patérétajiem tika izstradatas ar merki izglitot
sabiedribu par galvenajam rekomendacijam vadlinijas
un tas tiks izmantotas patérétajiem sagatavotajos
materialos un tas nav ieklautas Saja publikacija.

3. Nesen tika zinots, ka uztura uzvedibas modeli, kas ir
saskanigi ar ieteiktajam uztura vadlinijam, ir saistiti
ar zemaku naves risku iedzivotajiem vecuma virs 45
gadiem Amerikas Savienotajas valstis.

4. Sie divi lidzigie &$anas modeli ir raditi, lai integrétu
uztura rekomendacijas veseliga €éSanas modeli, un
tiek izmantoti Uztura vadIinijas, lai nodroSinatu
piemérus, ka uz uzturu vérstas rekomendacijas ir
saistitas ar ediena izvéli.



Termini latinu valoda
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“i.e.” un “e.qg.” ir problematiski

Daudzi cilveki nezin, ko tie nozime.
Daudzi, kas zina nozimi, neatceras to.
Izvairities no “via” “per”



Saisinajumi
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Visvairak lasitaji sudzas par saisinajumiem un
akronimiem birokratiskaja valoda.

Salsinajumi parvers Jusu materialu par
pétniecibas projektu lasitajiem.
Ja saisinajumam ir kada vispariga nozime,

lasitajs aizmirsis specifisko un atceréesies
visparigo.






Ko darit ar saisinajumiem?
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Ne vairak ka divus, maksimums tris
saisinajumus katra dokumenta.

Lietojiet «dala» - «Slepenibas un drosibas
rezima nodroSinasanas nodala» vieta.
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Aizzimes punkti
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Ir daudzi veidi, ka pasargat bernus no
putekliem. Jus varat nelaist bernus istabas,
kur lobas nost krasa vai varat parklat sienas
sajas vietas ar papiru vai celtniecibas limlenti.
Jus varat izmantot slapju papira dvieli vai
sukli, lai tirttu puteklus regulari, ipasi logus
un gridas.
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Pasargajiet savus bernus no kontakta ar

putekliem:

* Nelaujiet tiem dzivot istabas, kur lobas
krasa.

 Nosedziet sienas ar papiru vai celtniecibas
[imlenti.

« Izmantojiet slapju papira dvieli vai sukli, lai
regulari notiritu puteklus no logiem un
gridas.
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Vingrinajumi - saraksti

Ja atbilde netiks sniegta 30 dienu laika,
tas tiks uztverts ka piekrisana
izrakstitajam sodam, ja vien iestade x vai
cita iestade nepieprasis termina
pagarinajumu, lai iesniegtu nodoma
protokolu saskana ar Sis nodalas
paragrafu B.

Iestades regiona vaditajs sagatavos
rakstisku pazinojumu, kur noradis ricibas
solus, kas Jums javeic, un izskaidros
iemeslus. Pazinojums tiks nogadats Jums
ierakstita vestule. Pazinojums ari ietvers
informaciju par to, ka parsudzét
piespriesto sodu saskana ar 70.10
noteikumu punktu.



Izmantojiet tabulas

Valsts administracijas
skola

Daudz «ja» Tabulu

Un sarezgitas instrukcijas
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AT, ulhhs B
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Tabulas vingrinajums

Ja piedavato meza produktu vértiba
neparsniedz EUR 50 000, tad reklama tiks
publicéta 15 dienas; ja vertiba parsniedz EUR
50 000 bet nesasniedz EUR 250 000, tad 30
dienas; ja veéertiba parsniedz EUR 250 000,
tad mazak neka 60 dienas.
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Meza produktu reklamas shema.
Tabula

Ja meza produktu Tad sludinajuma

vertiba ir publicésana ir
< EUR 50 000 15 dienas
>EUR 50 000 < EUR 250 30 dienas

000
> EUR 250 000 60 dienas

47



Valsts administracijas

skola
«= |l Inbox (7435) - Yahoo Mail 83 can't reach this page B Latestinformation publ X | & Starptautiskas konkurétspgj | + v e *
i s () ey (O www.csb.gov.lv e R

Ldienudn

Latest information published in the databases (12.02.-16.02.2018.) -
25 ERIOTE T [FET D L Printer-friendly version  Latviesu
Next 30 days 19.02.2018

Previous 30 days New data have been published

Period Indicators Theme
ECONOMY AND FINANCE

Subscribe to news

PCO01. Consumer price indices (December 1990=100);

Statistics by theme o ) ] .
PC0231. Consumer price indices by commedity groups (ECOICOP);

General Statistics January/2018 PCO41. Consumer price changes by corn_momt',r groups (ECOICOR), _ Consumer prices-monthly/quarterly data
PCO05. Harmonized consumer price index and changes in main consumption groups;

Economy and Finances PCO06. Harmonized consumer price index of constant tax rate and changes in main consumption
groups.

Eopulation and Social 2018 PCGO011. Consumer price index weights by commedity groups (ECOICOP). Consumer prices—annual data

rOCesses
December/2017 RC11. Export and import unit value indices by sections and divisions of CPA Producer prices—monthly/quarterly data
Industry, Construction, SOCIAL PROCESSES

Housing, Trade and

Services, Structural SDGO01. Mumber of pension and state social security benefit recipients at end of year (thsd

) - population);

Business Statistics

SDG02. Mumber of pension recipients by age and type of pension at end of the year (thsd
: lation); . ;
Transport and Tourism 2017 popu Social —annual data
- SDGO3. Average size of pensions paid {euro); octal security-annual ¢

Foreign Trade SDGO04. Number of pension recipients by average size of pension granted;
SDG05. State social benefits and allowances (thsd units);

Agriculture, Forestry and SDGO06. Average size of state social benefits and allowances (euro).

Fishing INDUSTRY, CONSTRUCTION, REAL ESTATE,

TRADE AND SERVICES, STRUCTURAL BUSINESS
Environment and Energy STATISTICS

BUO1. Indices of production and changes;

Science and Technology : )
BU02. Changes of construction volume by type of construction;

Population Census Q42017 BUO3. Construction output at current prices, thsd euro; Construction—guarterly data
BUO0S. Number of building permits granted and expected floor space in statistical regions and . !
Agricultural Census cities under state jurisdiction by quarter;

BUDG1. Index for the number of new buildings with work started.
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Tabula. Vingrinajums

Ja lemumu par Jusu sudzibu pienema
Vietéjais Parstavis, Jus varat to parsudzet pie
Regiona vaditaja. Ja IEmumu par Jasu
stdzibu pienéma Regiona vaditajs, JUs varat
to parsudzet Iestades direktoram. Ja Iémumu
par Jusu sudzibu pienéma Iestades direktors,
tad lemums ir galigs un nav parstdzames.
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Neapzinato aizspriedumu vesture

Mikro nevienlidziba = Neapzinati aizspriedumi
Mary Rowe, Ph.D. - MIT, 1970ajos.

Definicija

- Biezi neapzinati véstijumi cilvékiem, kas tiek uztverti ka «citadi» ar
sejas mimiku, zestiem, balss toni, vardu izvéli, niansém vai sintaksi.

« Sadu véstijumu atkartota sitiSana vai sanemsana var devalvét,
ietekmét darba vides sniegumu, mazinat lojalitati.

Piemeri

« Pasniedzéjs atbild uz virieSu jautajumiem vairak, neka uz sieviesu
uzdotajiem.

« Uzticamiba, kas saistita ar akcentiem.

 IelGgumi uz svétkiem, kas liek justies nekomfortabli konkrétam
grupam «ielugums uz balli ar sievu».
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Par vai pret stereotipiem/
aizspriedumiem

Valsts administracijas
skola
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Misu i~
smadzenes ,A

Valsts administracijas
skola

* Aizspriedumi atrodas taﬂa

Easé smadzenu apgabala,

as atbild par bailem un
briesmam (amigdala)

« 8 - 40 miljoni datu vienibu
sekundeé

— Apzinata un
neapzinata
informacijas apstrade

« Izmanto automatiskas
asociacijas
— Bazéjas pasa radita
normala, pienemama,
pozitiva un negativa
definicija un ietekmeé
daudz faktoru




Ka tas strada

Valsts administracijas

skola Ta ir dabiska smadzenu funkcija. Ta notiek laba iemesla dé| -

aizsargat cilvéku no briesmam, ierosina cinu vai bégsanu.

Tas rada un pastiprina vide un dzives situacijas.

Misu prats apstrada informaciju, biezi bez apzinas
klatesamibas.

Kad mums atri japienem Iémums vai mums trukst
informacijas, musu neapzinatie aizspriedumi piepilda

plaisas, ietekmé&jot misu IEmumus un sazinu ar kolégiem.

Tie ietekmé musu sapratni, ricibu un IEmumus.

Ietver labvéligas un nelabveéligas ricibas un novértéjumus.
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Vingrinajums. Kuru kirurgu
izvelesieties savai mammai guzas
operacijai?

« Jums ir 15 sekundes.

« Aplukojiet 4 fotografijas.

« Izvélieties kirurgu, kurs ir visspéjigakais.
« Pierakstiet kirurga numuru
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Kurs kirurgs ir visspejigakais?

Valsts administracijas
skola

Parrunasim izveli...
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Valsts administracijas
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Vingrinajums. Atlase. Kandidata

Valsts administracijas
skola

« Jus esat ieklauti atlases komisija, kas
novertes un izvelesies kandidatu Valsts
Ienémuma dienesta Klientu apkalposanas
parvaldes vaditaja amatam.

« Jus sanemsiet kandidata profilu, kas satur
kandidata CV un papildu informaciju par
kandidatu. Dala no informacijas ir
izdomata un joku informacija.

« Pienemiet, ka visi kandidati atbilst
pamatkritérijiem, lai ienemtu So amatu.



Atlases komisija

S

y by P

SN O

Valsts administracijas
skola

« Izlasiet kandidata profilu.
« Parrunajiet to komiteja.

« Izvélieties 3 1pasSibas vardus, kas vislabak
raksturo Jusu kandidatu.

« Skala no 0 lidz 100% - vienojaties, kada ir
iespejamiba, ka Jusu komiteja pienemtu
darba so kandidatu.

« Izvélieties komisijas locekli, kas
iepazistinas parejos ar Jusu novertejumu
(1 minute).



Valsts administracijas

Ka izvairities no aizspriedumiem

skola
Vai cilvéku IEmumi (talantu vadiba, pécteciba, rotacijas, nominacijas) atbalsta dazadu
Daz5dib talantu ieklausanu (dzimums, tautiba, invaliditate)?
azadiba Vai péctecibas planos ir darbinieki, kuriem ir dazadas pieredzes, dzimums un tautiba?
Vai visiem darbiniekiem ir vienadas iespéjas?
Pédeja

iespaida efekts

Vai fokuséjaties uz specifisku, nesenu uzvedibu un sniegumu (pieméram, péd€Ejie 6
meénesi) vai ilgaku laika periodu (3 gadi)?

Oreola efekts
jeb Halo efekts

Vai viena laba Si cilvéka Tpasiba aizéno Jisu spriedumu par vina/-as efektivitati
kopuma?

Personigie

stereotipi un Vai Jums varétu bt personiska nepatika pret kadu cilvéku?

aizspriedumi

Lidziauma Vai Jasu novértéjums varetu but labvéligaks, jo cilvéks ir lidzigs Jums? Vai jutaties
9 automatiski komfortablak ar So cilvéku un tas ietekmé Jas vértéjumu?

Iecietibas/ Vai Jus pret kadu ka vaditajs izturaties iecietigak vai neiecietigak salidzinot ar citiem

smaguma kolégiem?

Atribucijas Atceroties cilvéka veésturi, veiksmes un neveiksmes, vai Jus pienemat, ka cilvéks ir

kluda pilniba atbildigs par to?

Pirmais

iespaids

Vai fokuséjaties uz pirmo iespaidu par cilvéeku?




Valsts administracijas
skola

Vides pieejamibas vadlinijas.
Vingrinajums

Darbinieks - tétis ar ratiniem un 6 ménesus
vecu zidaini

Cilveks nes smagu kasti

Students ar riteni

Pensionéeta kundze ar edienu maisu uz
riteniem

Auguma iss klients (140 cm)

Kristaps Porzingis — 2,21m

Cilveks ratinkresla

Cilveks ar redzes traucejumiem



Valsts administracijas
skola

Atverti jautajumi
« Ka Jums iet?

 Par ko Jus vélaties
parunat?

« Ko Jus esat
apguvis?

IzzinosSi jautajumi

« Kovel..?

» Pastastiet vairak...?
e L0dzu konkrétak...?

Jautajumu uzdosana

Slegtie jautajumi

Vai Jums ir skaidrs?
Vai JUs zinat ko darit?
Vali tas atrisina

problému?

«Kapéecrjautajumi

Kapéec to darit?

Kapéc Jums tas ir
svarigi?

Kapéc tagad tam
pievérsties?



Valsts administracijas
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Riki

Parafraze: Atkartojiet galvenos punktus
Ka es sadzirdéju ... Ka es dzirdu, galvena probléma
Ir ...

Reversa parafraze: Laujiet partnerim pateikt
galvenos punktus
Vai Jis varétu isuma aprakstit galvenos jautajumus?

Klusums: Kapéc es runaju?
Uzgaidiet dazus mirklus ...

Apstiprinasana: Radiet pozitivas domas
Izklauséas, ka esat progreséjusi



Valsts administracijas
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Profesijas
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Profesijas 2
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Paldies par Jusu uzmanibu!

Edite Kalnina, editekalninaek@gmail.com, 26468079

Macibu kurss finanséts no Eiropas Sociala fonda projekta Nr.3.4.2.0/15/1/001 "Valsts parvaldes cilvékresursu

profesionala pilnveide labaka reguléjuma izstradé mazo un vidéjo komersantu atbalsta joma"

NACIONALAIS
ATTISTIBAS .

PLANS 2020

EIROPAS SAVIENIBA

Eiropas Socialais
fonds

IEGULDIJUMS TAVA NAKOTNE
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