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Macibu planojums, 15.05.2017.

1. dala, majas darbs. Novértésanas

9.00-10.30 |.__. > .0
izaicinajumi

10.30-10.45 | Kafijas pauze

2. dala, intervijas veidi, jaunas

10.45-12.15 | .
pieejas

12.15-13.15 |Pusdienas

13.15-14.45 | 3. dala, citas noveértésanas metodes




Macibu temas:
“"Personala planosana, piesaiste un atlase”

Valsts administracijas
skola

v'Personala stratégiska planosana un sasaiste ar
iestades/valsts parvaldes meérkiem

vNoveéertesanas metodes, intervijas
sagatavosana un vadisana. Labas prakses
piemeri Latvijas valsts parvalde un biznesa
vide

v'Vaditaja loma personala atlases procesa
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JUSU GALVENIE IZAICINAJUMI
NOVERTESANA ATLASE



@ akas tendences darbinieku novertésana
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| Novértééana| |




Kapec mes vertejam?
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tiek pienemts
pirmajas 4,3
minutes
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informacija "

909% ir «zem
udens»



Apzinatas izmaksas uz 1

darbinieku
(atlases specialists un arejie
pakalpojumi)

192 Eiro

Neapzinatas izmaksas uz 1
darbinieku
(darbinieka ievadisana darba)

3847 Eiro

Kopa
4039 Eiro

Avots: Eiro Personals pétijums, 2015



Atlases paradigmas maina. KO
iIsti mes meklejam
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. ‘Atbilstha
‘ &rtlbas organizacijai
Kompetences

Personibas
Ipasibas
o _..
Formalie
Kritéeriji
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Klatienes intervija

CV izvertesana

Atsauksmes

Praktiskie uzdevumi

Kompetencu novértésana (intervija)

Novertesana ar personibas testiem

Novertesanas centri

W Izmantotas metodes

B Ticamakas metodes

TOP Novertesanas metodes
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Novertesanas metodes

[y



Novéerosana

Valsts administracijas
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Ko runa
a runa

Ka klusée

vV VYV V V
78
Q

Ka uzvedas
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Struktura
v'strukturetas
v'daleji
strukturetas
v'nestrukturetas

Dalibnieku skaits
viindividualas
v'panelintervijas
v'grupu intervijas

Interviju veidi

Saturs

vinformativas

v'situaciju modelésanas
v'uzvedibas/kompetencu
v'vertibu

Atrasanas vieta
v'klatienes

v'neklatienes:
telefonintervija, video
konference



Telefonintervija

Valsts administracijas
skola

Preciz€josi jautajumi - var sakt ar slégtiem,
tad pariet uz atvertiem

Palidz precizi novértét iesniegtos dokumentus,
saprast vai virzit uz nakamo konkursa posmu

Struktureta saruna — ar planu



p Informativa intervija

Valsts administracijas
skola

e Tiek apstiprinata, papildinata CV mineta informacija
- lidzSinéjie darba pienakumi,
— atbildibas limenis, pilnvaru apjoms,
— profesionalas zinasanas.

e Motivacija mainit darbu

e Atalgojuma prasibas

e Kandidatam - iespeja iegut papildu informaciju par

vakanci
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1% Situaciju modelésanas intervija

Valsts administracijas
skola

» Iedomatu situaciju analize ar merki:

« noskaidrot kandidata domu gajienu lidz
l@émuma pienemsanai

« paredzet, ka kandidats varetu rikoties tipiskas
vai 1pasi sarezgitas darba situacijas

» Jautajumi: “Ka Jus rikotos situacija, kad...”
> Riski
« domas par darbibu nav darbiba
« tendence sniegt “pareizas” un velamas atbildes

[y



-
vedibas/ kompetencu intervija (1)

Valsts administracijas
skola

> Situaciju analize no kandidata iepriekséjas
darba pieredzes ar meérki noskaidrot kandidata
tipisko domasanas veidu un ricibu

» Jautajumi par konkréetu ricibu attiecigaja
situacija (“Pastastiet par situaciju, kad jums
bija..., ka rikojaties, kads bija domu gajiens”)

» Risks — kandidatiem, kam nav vai ir |oti neliela
darba pieredze, nav ko stastit -> konkréto
kompetenci nevar vertet



vedibas/ kompetencu intervija (2)

Valsts administracijas

Situacija

> Kas notika?

» Kuras nodalas bija
lesaistitas?

» Kada bija Jusu
loma?

Domasana

» Ko Jus taja bridi
domajat?

» Kads bija Jusu domu
gajiens, meklejot
risinajumu?

Izjutas

» Ka Jus jutaties, kad
uzzinajat par so
situaciju?

Riciba

> Ko tiesi Jus darijat?
» Ko Jus vinam
atbildejat?



Jzvedibas/ kompetenéu intervija (3)

- »»l/<."‘<”

Valsts administracijas
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O *_ Anallze

@ Paplldus JautaJuml
C‘ SltuaC|JasapkOpoJumS
Vlsparlgl jautajumi
(veiksmju/neveiksmju stasti)

"~ Raporta
izveidosana,
uzsaksSana

[y



I
vedibas/ kompetencu intervija (4)

Valsts administracijas
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v “Ka jus taja iesaistijaties?”

v “Ko jus centaties panakt?”

v’ “Kas vel bija iesaistits?”

v “Kada bija jusu loma?”

v “Ko jus darijat?”

v “Kas jums bija prata?/Ko jus domajat?”
v “Ko jus konkréti teicat/darijat?”

v "Ko jus taja laika jutat?”

v “Kads tam bija rezultats?”



_. Vertibu intervija

» Jautajumi vai uzdevumi ar meéerki noskaidrot
kandidata veértibas un to, ka vins iederésies
organizacijas kultura

» Jautajumi par svarigumu (piemeram, kas darba
Jums ir svarigi?)

» Atbilstiba organizacijas un vaditaja vertibam



Vertibu jautajumu piemeri

X
Y
5

R N )

PNy

Valsts administracijas
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v Nosauc 5 lietas, kas Tev darba ir svarigas? Ka
Tas izpauzas ikdiena?

v' Kas ir svarigakais, ko tavi vecaki tev iemacija?
Ko Tev sobrid ir svarigi iemacit saviem bérniem?

v' Kas Tev ir svarigi, atlasot komandu/apkalpojot

klientu utt.?



Piemers no vertibu intervijas

Valsts administracijas

. skola— - . — . I . .
Visparigais apraksts: mes ar cienu stradajiem ar klientiem,
piegadatajiem, darbiniekiem. Més uzmanigi klausamies un
dzirdam viens otru, neatkarigi no ienemama amata. Mes
respektéjam nozares vésturi un tradicijas.

Indikators: Ja viedokl|i nesaskan — uzklausam un mekléjam
kompromisus

3 Darbinieks inicié ideju apmainu organizacija, veido kulturu, kur valda
dazadi viedokli. Dod iesp€&ju izpausties katram

2 Ir uzmanigs pret visiem viedokliem, uzklausa, meklé racionalo
|Emumu
1 Uzklausa citus, piekrit, ja tie ir lidzigi savam viedoklim, pretéji -

patur savu viedokli.

0o Ignore citus viedoklus vai oponé. Svarigi, kads statuss ir cilvékam ar
pretéjo viedokli



Jautajumu veidi

Valsts administracijas
skola

Péc uzbuves:

* Atvertie un aizvertie

Péc mérka un satura:

« Par motivaciju

* Par pieredzi un prasmem

« Par uzvedibu konkrétas situacijas
 Par attieksmem un interesem

e Par personibas ipasibam utml.

WN



Atvertie jautajumi

Valsts administracijas
skola

Sie jautdjumi parasti sakas ar vardiem:
Kas? Kur? Kad? Ka? Kads ir jusu viedoklis?
Pastastiet...

Mérkis: informacijas iegusana

Jus jautajat sarunu biedra viedokli un aicinat uz
pardomam

* Ko jus domajat par...?
« Kads ir jusu viedoklis...?
« Péc jusu domam, ...?



Slegtie jautajumi

Valsts administracijas
skola

Sie jautdjumi virza uz Tsu atbildi. No sarunu biedra
tiek sanemta atbilde ‘'ja/ne"” vai konkreta
informacija.

Merkis: sanemt no sarunu biedra piekrisanu /
izmainit sarunas gaitu

Piemeram:

* Vai jus piekritat, ka ...?

* Vai varat veltit laiku...?

* Val esat apmierinats ar...?

N



Valsts administracijas
skola

Jautajumu
piemeri



O 0PI P PPV OOV PV

Profesionalitate

- Pastastiet par kadu uzdevumu darba, ko spéejat paveikt
par spiti skérsliem.

- Pastastiet par kadu situaciju, kad nespéjat sasniegt
izvirzito merki.
- Ka sava darba esat izturejies pret uz sevi vérstu kritiku?
- Ka Jus to sasniedzat? (par kandidata sasniegumu)
- Kas bija lielakie izaicinajumi veicot sos pienakumus?

- Pastastiet par kadu savu profesionalo veiksmes stastu.



O 0PI P PPV OOV PV

Attieksme un intereses

- Kadas Jusu arpus darba aktivitates papildina Jisu darba

intereses?

- K& pavadat brivo laiku? (veértigs iesildisanas jautajums

svesvalodas)
- Ko sagaidat no potenciala darba devéja/ komandas?

- Kas ir svarigakais, ko Jums iemacijusi vecaki vai gimene?



O 0PI P PPV OOV PV

Personibas ipasibas

- Kadas ir Jusu stipras puses?
- Kas ir tas ipasibas, kas, péc Jisu domam, Jums vél jaattista?
- Ar kadiem cilvékiem Jums grutibas sastradaties?

- Ja jautatu Jusu komandai, ka Jusu komanda Jus raksturotu?



Darba intervija nav pielaujami
tiesi/ netiesi diskriminéjosi
jautajumi, t. sk., par

S

P

TH 5

/s

1) grutniecibu;
2) gimenes vai laulibas stavokli;

3) iepriekSéju sodamibu, iznemot gadijumu, kad
tam attieciba uz veicamo darbu varetu but butiska
nozime;

4) religisko parliecibu vai piederibu pie kadas
religiskas konfesijas;

5) piederibu pie kadas politiskas partijas,
darbinieku arodbiedribas vai citas sabiedriskas
organizacijas;

6) nacionalo vai etnisko izcelsmi.

(O8]



Sagatavosanas intervijai (1)

Valsts administracijas
skola

Intervijas plans = sarunas struktiras un
jautajumu sagatavosSana

— Jautajumi izriet no kompetencu modela

— Jautajumiem jabut butiski saistitiem ar
veicamo darbu

— Jautajumi nedrikst bt diskrimingjosi




Sagatavosanas intervijai (2)

S

Valsts administracijas
skola

Telefoniskie prieksdarbi — kandidatu
sazvanisana, parrunu grafika sastadisana

AtbilstoSas intervijas vietas izvéle un
sagatavoSana - labs apgaismojums, piemeérots
aprikojums, mebeles

Piemérota un pietiekami ilga laika ieplanoSana.
Ne mazak par 30-40 minutéem

Ja vairaki intervétaji — darbibas saskanosana.
Visas iesaistitas puses ir sagatavotas un ir
skaidra katra iesaistita cilveka atbildiba



Intervijas plans

Valsts administracijas
skola

v Iepazisanas (katrs cilvéks, kas piedalas komisija, iepazistina
ar sevi)
v’ Pateicibas izteikSana par piedalisanos konkursa

v Atvértas un patikamas atmosféras radisana (rupes par
darba devé€ja télu)

e Laipna un pozitiva uzvediba pret kandidatu

e Objektiva attieksme: izvairisanas no parsteidzigiem
secinajumiem, kas balstas uz pirmo iespaidu un
stereotipiem

v Informacija par intervijas ilgumu, secibu un talako atlases
gaitu

v Atbildes uz kandidata jautajumiem

v' Konfidencialitate! — kam tiks izpausta kandidata sniegta
informacija

w w



Intervijas vadisana (1)

Valsts administracijas
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Atvertie jautajumi (~10-15% - slegtie jautajumi)
— “Kadi ir Jusu pienakumi Saja amata?”
— “Pastastiet par situaciju, kad nacas izskatit
klienta pretenziju. Kadi bija Jusu ricibas soli?”
Precizéjosie jautajumi
— “Ko tiesi klientam atbildejat?”
— “Kadi apsverumi Jus pamudinaja ta rikoties?”



Intervijas vadisana (2)

Valsts administracijas
skola

Izvairieties no:

— Parak visparigiem jautajumiem (“Pastastiet
kaut ko par sevi...”)

— Parak daudz slegto jautajumu (“Vai Jus protiet
e

— UzvedinoSiem jautajumiem (“Tada situacija Jus
drosi vien rikojies ...?")

— Sociali velamiem jautajumiem (“Vai Jums var
uzticeties?”)

— Vairakiem jautajumiem vienlaicigi



Intervijas vadisana (3)

Valsts administracijas
skola

Aktiva klausisanas
— Acu kontakts
— Pozitiva neverbala izturésSanas, ieinteresétibas
izradiSana
— Pateiksanas un kandidata “uzslavésana” par
izsmeloSu atbilzu sniegsanu

Pierakstu veidosana



Intervetaja uzdevumi
intervijas laika

v' Sarunas mérktieciga vadisana saskana ar intervijas planu
ejauzdod visi ieprieks planotie jautajumi
e papildinosie jautajumi
e jaseko lidzi, lai saruna nenovirzitos no temas

v Objektivas attieksmes saglabasana intervijas laika
e nepalauties uz pirmo iespaidu un stereotipiem
e neizdarit secinajumus kandidata vieta
e izvairities no tulité€jas kandidata novértésanas

(OF)



Intervijas noslegums

Valsts administracijas
skola

= Noslédzosais jautajums - “vai ir vél kaut kas

Sis sarunas konteksta, ko vélaties papildinat?”
= Informacija par uznémumu un vakanto amatu
= Atbildes uz kandidata jautajumiem
= Pateiksanas par sarunu

= Informacija par talako atlases procesu un ta

paredzamo ilgumu



Intervijas analize

Valsts administracijas
skola

Var novertet Gruti novertet

> LidzsSin€jo darba > Daudzas prasmes

pieredzi (veidu,
raksturu, atbildibas
un pilnvaru limeni)

(tehniskas iemanas,
vadibas prasmes,
u.c.)

Profesionalas » Intelektualas spéjas
zinasanas > Daudzas personibas
Komunikacijas 1pasibas (godigums,
prasmes, precizitate, u.c.)

saskarsmes iemanas

» Motivaciju



Kandidata novertésana péc
intervijas
1. pieeja

Valsts administracijas
skola

[. Faktoru nozimigums (1 — mazsvarigi, 3 - loti
svarigi)

II. Faktoru novertéjums (1 - trukst, 4 - izteikta
prieksrociba)

Rezultats: I x II

o h



Kandidata novértésana péc
Valsts aminitrécijas i n te rv ij a S
skola 2 ] pie eja

Kandidata SWOT analize

Stipras puses Motivacija

Attistibas iespejas Riski



47+ Papildus vertésanas metodes (1)

Valsts administracijas
skola

» Prasmju parbaudes:
- Specialas profesionalas zinasanas (pieméram,
zinasanas par nodok|u likumdosanu, gramatvedibas
zinasanas)
- Iemanas darba ar dazadam datorprogrammam
- Svesvalodu zinasanu parbaude
> Testi:
« Specialo speju testi
« Intelekta testi
« Personibas testi



Papildus vertesanas metodes (2)

X
Y
5
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PNy

Valsts administracijas
skola

v In-basket uzdevumi

v'Analizes uzdevumi: case studies
v'Grupu diskusijas

v'Simulacijas un lomu spéles
v'Faktu atrasanas uzdevumi
v'Prezentacijas



Atsauksmes

Valsts administracijas
skola

« Akademiskas atsauksmes (diplomi, sekmju
lapas, augstskolu izsniegti raksturojumi)

« Profesionalas atsauksmes (no bijusajiem
kolegiem, tiesa vaditaja, klientiem,
sadarbibas partneriem)

TIKAI NO TIEM KONTAKTIEM, KURUS IEDEVA PATS KANDIDATS



Profesionalas atsauksmes

Valsts administracijas
skola

Atsauksmes sniedzéja profesionala saistiba ar
kandidatu (kad, kada statusa)

Komentari par darba pienakumu izpildi
(raksturs, kvalitate)

Jautajumi par nozimigakajam prasmem,
kompetencem

Sadarbiba ar kolégiem, klientiem
AizieSanas iemesli

Citi komentari no atsauksmes sniedzeja

Pieméri: Kadas ir 3 attistibas iesp€jas, ko Jds ieteiktu Sim cilvékam?
Kadi ir 3 ieteikumi tiesajam vaditajam, ka So cilvéku motivéet?



Novertesanas metozu izveles
kriteriji

RS

Valsts administracijas
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v Piemeérotiba jeb atbilstiba defineto kriteriju un
kompetencu novértésanai

v’ Metozu valididate un ticamiba

v/ Resursu vai izmaksu ierobezojumi (metodes
sagatavosanai un lietosanai nepieciesamie
resursi, tai skaita laiks)

v Vertetaja profesionalitate

v Metodes pienemamiba no kandidatu viedokla; no
&tiska un juridiska viedok]a



= Nygr? /s> 3

Valsts administracijas
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3 lietas:

1)Es saksu
2)Es turpinasu
3)Es beigsu

Atgriezeniska saite

ul



Majas darbs

5

Valsts administracijas

skola @

v Novadit interviju ar kandidatu, kura ieklaut
jautajumus par 1-2 kompetencem/vertibam. Péc
intervijas izveidot analizi. Parrunat to ar vaditaju,
kam tiek mekléets kandidats

v' Izdomat vienu praktisko uzdevumu sim amatam
(jaunu!)

oo,



Valsts administracijas
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Paldies par Jusu uzmanibu!

Inna Solomatina, inna@eiropersonals.lv

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"
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