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Brivpratiga darba programmas apraksts ir svarigs, jo tas: \
» dod potencialajam brivpratigajam informaciju,

uz kuras pamata izdartt izveli

» ir pamats, lai atlasitu visatbilstosakos brivpratigos

» veido taisnigu atlasi

» nosaka rabeZas brivpratiga aktivitatem

» sniedz brivpratigajam skaidribu par vina lomu organizacija
» kalpo par pamatu turpmakai supervizijai un brivpratiga novéertésanai
» palidz organizacijai planot brivpratigo piesaisti

(apmacibas, ievadisana darba, resursiun tml.)

/2.SOLIS - BRIVPRATIGO DARBA PROGRAMMAS
SAGATAVOSANA

Kas ir brivpratigo darba programma, kapéc
ta nepiecieSama un vai tai nepiecieSams
finanséjums?

Svarigi ir ne vien piesaistit brivpratigos, bet art prast vinus
noturét.Programma, kas labistrada, ir baitisks priekSnosacijums,
lai noturétu brivpratigos - cilvékiem patik just, ka vini veic kaut
ko noderigu, nevis, ka izSkérdé savu laiku.

Brivpratigo programmas izstradé un izvértésana iesaisti
brivpratigos!

Pardoma brivpratiga darba programmu!

Brivpratiga darba programma tiek aprakstiti konkrétie darba
uzdevumi, kurus veiks brivpratigie. Ar brivpratiga darba
programmu iepazistina brivpratigo, kurs ir atsaucies brivpratigo
darba sludindjumam un kuram nepieciesama detalizéta
informacija par planoto brivpratiga darbu.

Esi pretimnakoSs un atvérts brivpratigajiem - péc iespéjas
pielago brivpratiga darba programmu brivpratigo iespéjam un
brivajam laikam!

Brivpratigo darbaprogrammapalidzés ariatlases procesa, jolaus
potencialajam brivpratigajam labak izprast organizacijas vajadzibas un novertét savas vélmes
un spéjas attieciba uz sidarbaistenosanu.

Brivpratiga darba programma javeido atbilstosi potencialo brivpratigo sasniegsanal. Lietojiet
atbilstodu valodu, formu un saturu!

Japardoma planotie brivpratiga darba nosacijumi, darba apjoms un laika grafiks, darba vieta un
apstakli, nemot véra gan organizacijas, gan brivpratiga vajadzibas.

Pardoma brivpratiga darba programmas istenoSanai nepiecieSamos resursus!
Lai gan brivpratigie veic savus uzdevumus bez maksas, to Istenosanai var but nepieciesami
papildus resursi un finanséjums.
Ir svarigi saprast, vai organizacijai ir nepieciesamais finanséjums:
» brivpratigo programmas istenosanai (sakaru izdevumiem, apmacibai, materialiem,
kas nepieciesami aktivitatemuntml.)
» brivpratiga ikdienas izdevumu atlidzinasanai (pieméram, cela nauda, pusdienas)
» papildus izdevumu seganai (pieméram, apdrosinasanai).

Janoskaidro, kadi papildus resursi var bdt nepieciesami brivpratigo programmu stenosanai -
cilvekresursi (brivpratigo koordinators, atbalsta persona, apmacibu vaditajs); telpas aktivitasu
norisei un aprikojums (datortehnika un cits).

Japardoma, ka nodrosinat sos resursus visu brivpratigo darba programmas istenosanas laiku. Art
Sim darbam var piesaistit brivpratigos (projektu rakstisana, publisku pasakumu organizésana,
atbalstitaju meklésana un piesaiste).
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Amata nosaukums

Meérkis/Sasniedzami
rezultati

Darba apraksts
Tss brivpratiga

uzdevumu/atbildibas
apraksts
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PRAKTISKAIS DARBS

Brivpratigo darba programmas izveide:

Padoma, lai tas bltu atraktivs, bet vienlaikus atspogulotu planota
darba butibu.

Paradi, ka darbs ir jegpilns un atbildigs un ta veiksanai ir vajadzigs
brivpratigais.

Pastasti, kas, ka, kur un kad brivpratigajam bis jadara.

Noradi, kadi uzdevumi brivpratigajam bis javeic, kada bs vina
atbildiba, t.sk., iespé&jas un ierobeZojumi.

3.SOLIS - BRIVPRATIGO MEKLESANA

Kur meklét brivpratigo? Ka atrast un piesaistit
isto brivpratigo istajam darbam?

I1zpéti potencialo brivpratigo resursus tuvakaja
apkartné/kopiena!

Kad ir skaidrs, kadiem uzdevumiem un kadus brivpratigos
organizacijai nepieciesams piesaistlt, ir svarigi saprast, kur tos
meklét.

AtskaiSu veids Informé, vai un ka brivpratigsjam savas darba stundas un padaritais Brivpratigo resursu (skolas, vietéjas organizacijas, interesu klubi, pensionaru biedribas u.c.)
darbs bls jadokumenté un jaatskaitas. apzinasana sniegs informaciju par potencialo brivpratigo demografisko/socialo portretu un laus
- - S B B izvéleties visatbilstosako brivpratigo uzrunasanas un piesaistisanas veidu.
Apmaciba un atbalsta Apsver, kadu apmacibu brivpratigajam varés nodrosinat
plans organizacija un vai bs nepieciesama specifiska apmaciba. un kada

Parliecini potencialos brivpratigos kliit par redliem brivpratigajiem!

veida tatiks nodrosinata. Izveido personisku kontaktu!

Uzdevumu veik3anai
planotais laiks

NepiecieSamas
prasmes/kvalifikacija

leguvumi

Novértgjums

Citikriteriji

Brivpratigo darba programmas forma elektroniska veida pieejama www.brivpratigais.lv vai

pievienotaja CD.

Noradi darba uzsaksanas unbeigu datumu, minimalo laika periodu
un/vai darba apjomu, kas tiek sagaidits no brivpratiga.

Janepieciesams! Parliecinies, ka neltdz brivpratigajam zinat un
prast vairak, neka nepieciesams konkréta pienakuma veiksanai

Pardoma, kadas prieksrocibas organizacija var piedavat
brivpratigajam, lai motivétu vinu

Atklaj, kad un ka tiks novértéts brivpratiga veiktais darbs, kurs
to darts. Atgriezeniska saite ir svariga gan organizacijai, gan
brivpratigajam!

Atzimé Tpasibas un spéjas, ko sagaidi no brivpratiga. Noradi, ja ir
nepieciesama rekomendacija vai specifiskas izzinas

» klatienes tiksanas
» talrunazvans
» personigi adreséta vestule (e-pasta vai pasta)

Parliecini, ka brivpratigais darbs jiisu organizacija ir labs lemums!

» Aicini potencialos brivpratigos tikties ar personalu un citiem brivpratigajiem
un,sajust” organizaciju

» Aicini brivpratigos novérot un/vai izméginat brivpratigo darbu,

kurg vinus interesé, sniedzot darbinieka vai pieredzéjusa brivpratiga palidzibu

» Uzrakstivestulipotencialajiem brivpratigajiem - vai nu visparéju vestul, ja planojat
piesaistit lielu skaitu cilveku, vai siltu, personalizétu véstuli. Abos komunikacijas veidos
irjapaskaidro, ko jisu organizacija dara, kapéc jums ir nepieciesama palidziba,

un kapéc tiesi vinu palidziba

» Esielastigs planosana, lai brivpratigie var stradat tad, kad ir értakais viniem,

kopa ar gimeni, draugiem vai organizacijas darbiniekiem, ar ko izveidojies labs kontakts
» Paradi, kajdsu organizacija izturas pret brivpratigajiem nopietni. Dod brivpratigajiem
parakstit vienosanos par darbu uz noteiktu laiky, [0dz atrast aizvietotaju, ja viniem nav
iespéjams pildit apnemsanos. Nodrosini koordinaciju un uzraudzibu brivpratigajiem,

lai vini varétu uzlabot savas prasmes un spéjas. Uzsver, cik svarigs vinu ieguldijums

ir organizacijat.




Cagatavo un izvieto sludindjumul!

» lzveido viegliiegauméjamu, lipigu virsrakstu, kas precizi atspogulo planoto brivpratiga
lomu - tas piesaistis cilveku uzmanibu.

» Pardoma sludinajuma dizainu, izkartojumu - ieguldi laiku un idejas sludinajuma izskata,
valoda unizkartojuma.

» Formulé arganizacijas misiju - nodrosini vienkarsu un Tsu informaciju par organizaciju.
» Pardod iespéju - atceries, ka ari citas organizacijas mekle

brivpratigos, tapéec svarigi ka tiek attélota organizacija un brivpratiga loma.

» Noradi brivpratigajam darbam planoto laiku -informé, cik daudz laika vélies, lai
brivpratigais iegulda. Ja stinformacija tiek izlaista, potencialie brivpratigie var pienemt,
ka darbs prasa uznemties lielu slodzi, tapéc var nepieteikties.

» Noradi prasibas konkrétajam darbam - ja darbam nepieciesamas specifiskas
zinasanas, vai pieredze

» Uzskaiti prieksrocibas - noradi, ko brivpratigie iegls pec iesaistisanas

jusu organizacija.

» |zskaidro pieteiksanas procesu - noradi nakamos so|us

b g Piesaisti! \

Nosléedz vienosanos vai ligumu ar brivpratigo par veicamajiem uzdevumiem. Liguma noradi
veicamo darbu, izpildes terminu, ka art citus nosacijumus, kas attiecas uz brivpratiga darba

veiksanu organizacija.

Brivpratigajam var noteikt parbaudes laiku, lai brivpratigais parliecinatos, ka darbs vinam patik

un sniedz gandarijumu, bet organizacija - izvertetu, vai brivpratigais ir piemérots kankrétajam
darbam

Péc parbaudes laika veic darbibas izvertejumu:
» turpina sadarbibu, ja ta izradijusies abpuséji veiksmiga
» veic programmas pielagojumus, ja nepieciesams izmainas, lai darbs norisinatos efektivak
» aicini brivpratigo izvéléties citu darbu, ja izradijies, ka cilveks sim darbam nav piemérots,
bet organizacijai ir nepiecieSamiba péc brivpratiga citos darbos
» partrauc sadarbibuy, ja izradas, ka brivpratiga un organizacijas merki un vajadzibas

nesakrit. Tada gadijuma nepieciesams brivpratigajam izskaidrot iemeslu 5adai ricibai,

pieteiksanas procesa. Jarodas interese, kas bitu darams? Vainepieciesams aizpildit
pieteikuma veidlapu? Vaijaiesniedz mativacijas vestule? Ar ko bitu jasazinas?

Kadir jauzsak darba veiksana?

» Nodrosini kontaktinformaciju - noradi kontaktpersonu un talruna numuru, kur zvanit,
jainteresentiem rodas jautajumi. Ja organizacijai ir timek|a vietne, sniedz saites uz to.
Parliecinies, vai organizacijai ir resursi, lai izskatitu pieteikumus un atbildetu pieteicéjiem
1-2 dienu laika. Nespéja nekavejosi reagét veido negativu organizacijas télu un potencialie
brivpratigie var zaudét interesi.

» [zvieto sludinajumu - izmanto vietéjo presiun radio. Pieliec plakatus vietéjos
nodarbinatibas dienestas vai pie zinojumu déliem (veikalos, iestades). Efektiva ir
informacijas mutiska izplatisana (pakalpojuma saneméju draugi un radi, darbinieki

vai esosie brivpratigie), vai daZadu socialo tiklu izmantosana (taja skaita virtualo).

levieto sludinajumu interneta datubaze www.brivpratigais.lv vai citos Sadiem merkiem

izveidotos portalos. Brivpratiga darba portals www.brivpratigais.lv/datubaze ir

jonav slikta brivpratiga, bet, iespéjams, ir nepiemeérots darbs konkrétajam cilvekam

Pierunasana veikt brivpratiga darbu nenaks par labu ne jisu organizacijai,
ne pasam brivpratigajam. Brivpratiga darba kvalitate un jéga zudis, ja
pierunasiet cilveku uz kaut ko, kam vinam nav nedz laika, nedz intereses.
Potencialajam brivpratigajam var tiesam ripét jusu darbs, un vins var bt
lielisks cilvéks, bet, ja vinam nav laika, energijas, vai talanta - visiem bs
labak, ja vins S0 darbu nepienems.

l.aujiet brivpratigajiem pasiem lemt par darbu, kuru vini vélétos veikt!
Svarigi, lai brivpratigajam ir iek8&ja motivacija veikt brivpratigo darbu.

érta komunikacijas platforma brivpratigajiem un brivpratiga
Nosaki, kada ir brivpratigo pieteikSanas kartiba elektroniska veids pieejama darba organizétajiem, kas sniedz iesp&jas organizacijam:

» iesniegt aizpilditu pieteikuma veidlapu/anketu »»»» wwwbrivpratigais v vai P izveidot organizacijas profilu

» iesniegt motivacijas vestuli pieviénotajé D P.Ietégojlet > meklét brivpratigos péc dazadiem kritérijiem
» atsutit e-pastu vai zvanit, lai pietiektos i (intereses, dzivesvieta)

; . . T anketu jUsu organizacijas R L
» lerasties personigi organizacija » meklét brivpratigos konkrétam/tslaicigam

Anketas parauga forma

vajadzibam. SNl - -
aktivitatém vairegularam darbam
Izveido brivpratigo registru. Tas palidzes veikt atlasi un abpuséjas piekrisanas gadijuma saglabat > nepastarpinati sazinaties ar brivpratigajiem -
potencialo brivpratigo kontaktus citiem darba piedavajumiem organizacija, ja sim konkrétajam nosutit e-pastu
darbam cilveks tomer nav plemerots. > nositit aicinajumu visiem brivpratigajiem
» sanemt atbalstu no biedribas , brivpratigais.lv” profila izveide,
Veic atlasi! aicinajuma sagatavo3ana un izsatiana

» |zskati pieteikumus
» Uzaiciniun veic intervijas (iesaisti citus organizacijas darbiniekus un/vai brivpratigos)

» Pieprasi rekomendacijas (pamatotas nepieciesamibas gadijuma art izzinas no oficialam oo = . . .
iestadam) Latvija, un to skaits turpina pieaugt.

» LOdz uzrakstit eseju, kas var bt dala no rakstiska pieteikuma formas, vai atsevisks M?jaf lapa www'b"vgrat'g.a.l_s'lv r plaé_a br_"v_Prat"go darba.re_sursu krat!"_ve
uzdevums un var palidzét saprast brivpratiga motivaciju un mérkus (pieejams forums diskusijam, ar brivpratigo darbu saistitu materialu
Personiga tikéanas intervija |auj ne tikai parrunat ar potencialo brivpratigo vina ieprieks&jo biblioteka un cita aktuala informacija par brivpratigo darbu).
pieredzi, prasmes, intereses un pieejamibu, bet art |auj izpétit kandidata personigo ipasibu
atbilstibu brivpratiga amatam. Intervija palidz atrast isto brivpratigo!

Brivpratiga darba datubaze paslaik ir registréjusies 1500 brivpratigie visa
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PRAKTISKAIS DARBS

Brivpratiga darba sludindjuma sagatavosana:

Organizacijas logo: veicina organizacijas atpazistamibu
Virsraksts: uzruna konkréto brivpratigo
Aicindjums: darba apraksts

Prasibas konkrétajam darbam: ja brivpratigajam tiek izvirzitaskonkrétas prasibas attieciba
uz izglittbu vai darba pieredzi (neaizmirsti noradit, ja organizacija piedava apmacibu 3aja
jautajuma)

Motivacija brivpratigajam: brivpratiga nepieciesamiba un brivpratiga ieguvums
Laiks: nepieciesamais laika ieguldijums, darba apjoms

Organizacijas apraksts un misija: brivpratigo uzrunas organizacijas merki, kurus vins
atbalsta un kas vinam svarigi

Pieteik8anas: kas jadara, lai pieteiktos; pieteiksanas termins

Kontaktinformacija: atbildigais cilveks, pie kura japiesakas, jastta pieteikums, un kurs bis
kompetents atbildét artuz visiem potencialo brivpratigo jautajumiem

Brivpratiga darba sludinajuma forma elektroniska veida pieejama wwwbrivpratigais.lv vai
pievienotaja CD.

Sagatavo ligumu par brivpratiga darba veiksanu!

Liguma paraugs atrodams www.brivpratigais.lv vai pievienotaja CD.

Nemot vera organizacijas vajadzibas, varat izmantot Tsaku vai garaku liguma versiju, atbilstosi
pielagojot ganbrivpratiga, gan brivpratiga darba organizétaja tiesibas un pienakumus, ka artcitus

[lguma nosacijumus.
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4.SOLIS - APMACIBA \

Ka un kapéc apmacit brivpratigo?
Kada informacija brivpratigajam nepiecieSama?

levadi brivpratigo darba!
Lai brivpratigais justos komfortabli organizacijas vidé un varétu
veiksmigi ieklauties un uznemties savus darba pienakumus,
nepieciesams vinu ievadit darba individuali vai grupa. Taja
jaieklauj:
» informacija par organizaciju
» informacija par aktivitatém un projektiem,
kuros organizacija paslaik ir iesaistijusies
» 1sainformacija par citiem darbiniekiem un brivpratigajiem,
un vinu visparéejiem pienakumiem
» informacija par aprikojuma un iekartu izmantosanas kartibu
» informacija par organizacijas iekséjo kulttru - ka darbinieki un brivpratigie sadarbojas
cits ar citu, cik stingri tiek ieverots darba laiks, kads apgérbs velkams mugura un tml.
» informacija par brivpratigo lomu organizacija un brivpratigo darba organizésanas
kartiba.

Stinformacija var tik sagatavota ari rakstiska veida, ka informativais materials, ko brivpratigais
sanem, uzsakot darbu organizacija. Tomér laba prakse ir rikot art klatienes apmacibu, kas |auj
brivpratigajam uzdot jautajumus un labak izprast organizaciju, kura vins iesaistas.

Veic apmacibu!

Apmaciba jaietver Cetri pamatjautajumi:

Ko dartt: kas no viniem ka jaunajiem brivpratigajiem tiek sagaidits? Kas bis vinu pienakumi?
Ka to izdarit: viena lieta ir pateikt kadam ,sagatavot miklu piragiem’ bet, ja nepaskaidrosi, ka
tas darams, var rasties liels sajukums. |zskaidrosana, ka brivpratigie var vislabak izpildit savus
uzdevumus, ir apmacibas bitiba, kam javelta visvairak laika.

Ko nedarit: vaiir kadas konkrétas lietas, ko brivpratigajiem nav atlauts darit. Pieméram, viniem
nav atlauts runat par klientiem, konfidencialitates nodrosinasanai. Vai ir situacijas, kad viniem
ir noteikti jaltdz darbiniekiem atbalsts. Apmacibas jadefiné skaidra robeza starp brivpratiga un
darbinieku kompetencem.

Ko darit arkartas situacijas: ipasi bitiski, ja darbs ar vairak ievienojamam sabiedribas
grupam, vai brivpratigais var tikt pak|auts (pasam riskam, pildot brivpratiga darba uzdevumus.
Tapat svarigi noradit atbildigo personu $adiem gadijumiem, aptiecinas atrasanas vietu, ka art

informaciju par to, ka rikoties ugunsgréka gadijuma un tml.
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Parliecinies, ka brivpratigie sanem visu nepiecieSamo apmacibu!
» Informaciju par organizacijas vésturi, misiju un struktdru
» Informaciju par brivpratiga darba politiku organizacija un par proceddram, kas saistitas
ar vinu darba veiksanu
» Atbilstosu apmaciby, lai veiktu savus pienakumus nepak|aujot riskam ne sevi, ne citus
» Informaciju par sava darba un atbildibas robezam

» Regularas macisanas iespéjas, lai uzlabotu savas prasmes un uzzinatu par izmainam
organizacijas darba

PRAKTISKAIS DARBS

Sagatavojot apmacibu planu, vérsies arl pie pasiem
brivpratigajiem, lai noskaidrotu, kadas ir vinu apmacibu
vajadzibas. Pardoma, vai apmacibu veiksanai ir pietiekami ar
ieksejiem organizacijas resursiem, varblt nepieciesams
piesaistit citu organizaciju atbalstu vai var izmantot jau esoso
brivpratigo potencialu. Apmacibu plans |aus planot brivpratigo
apmacibu ilgtermina.

Apmacibu plana izveide:
» Apmacibas atriun efektivi palidz brivpratigajiem iepazit organizaciju,
tas darbu, saprast savu vietu un lomu taja, iepazit darbiniekus, citus
brivpratigos.

Apmacitbu vajadziba Praktisko sp&ju trenésana; teorétiskas zinasanas

ApmacibuTstenoanai Telpas, materiali, kafijas pauzes
nepiecieSamie resursi

» Apmaciba |auj brivpratigajiem saprast, kadas ir nepieciesamas
prasmes unkompetences [imenis, lai Istenotu planoto darba programmu.

Apmactbu vaditajs Organizacijas darbinieks, citibrivpratigie, cits variants
» Apmaciba dod brivpratigajam iespéju k|0t par dalu no organizacijas. — —— _ ——————
Tas laika iespgjams apgit iemanas, kas var bt noderigas art citviet. Apmacamie Brivpratigie, kuriem nepieciesama ST apmaciba
» Apmacot brivpratigos, jis paradat, ka organizacija ir profesionala, Apmacibu laiks Planotais apmacibu norises laiks un ilgums ( vélams taja laika, kad
ta spéj kvalitativi veikt nozimigu darbu. brivpratigais ir piekritis veikt savus pienakumus)
» Apmaciba var kalpot ka brivpratigo ,atsijasanas’ metode, kas |auj Apmacibu plana forma elektroniska veida pieejama www.brivpratigais.lv vai pievienotaja CD.

parliecinaties, ka brivpratigajiem, kas ir pietetkusies, bls vélme un
iespéjas pildit savas saistibas.

Atcerieties, ka apmacibai ir jaturpinas visu brivpratiga
darba istenoSanas periodu.

Sniedzotpapilduapmacibu, brivpratigajiem tiek paradits,
cik vértigi vini ir organizacijai. Apmaciba piedava iespéju
augt un mainities organizacijas iekSiené; brivpratigajiem
nav nepiecieSams pamest organizaciju, lai atrastu jaunus
izaicinajumus!
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5.SOLIS - BRIVPRATIGA DARBA

Atbalsti brivpratigos vinu darbal!

PROGRAMMAS iSTENogANA » Parraugi brivpratigo aktivitates, lai nodrosinatu, ka visi ir apmierinati ar to progresu

» Nodrosini atgriezenisko saiti brivpratigajiem un iedrosini vinus turpinat aktivitates
» Nodrosini nepieciesamo atbalstu un palidzibu, lai brivpratigie parvarétu sarezgijumus
» Veicini organizacija tadu kulttru, kura nenotiek personu vainosana par sareZgijumiem,

bet tie tiek uzskatiti par iespéju macities

Ka labak vadit brivpratigos? Ka parliecinaties, ka
viss notiek ka planots? Ka atbalstit brivpratigos

Brivpratigie ir izveléjusies ieguldit savu laiku, prasmes un zinasanas jisu
vinu darba?

organizacija, tadé| jums vajadzéetu piedavat darbu, kas atbilst brivpratiga
velmémunir labi organizéts.

Laba brivpratigo vadiba nozimé, ka:
» jus zinat, kas motivé katru brivpratigo
» brivpratigie zina, kada ir vinu loma un kada veida apmacibu var sagaidit
» brivpratigie zina, ka vinu ieguldijums veicina organizacijas mérku
sasniegsanu
» brivpratigie zing, pie ka vérsties pec palidzibas un atbalsta

» brivpratigie tiek apbalvotiun vinu eguldijumus tiek novértéts.

Zini savus brivpratigos un vadi vinu darbu!
Saglaba failu par katru brivpratigo, kas ietver:
» darba aprakstu
» uzticéto darbu, uzdevumu vai pienakumu izpildes progresu
» brivpratiga nostradato stundu uzskaiti
» rakstveida izpildes novertéjumus
» dokumentaciju par parrunam par brivpratiga darbibu
» dokumentaciju par sidzibam, ko brivpratigais sniedzis
» apbalvojumu, uzslavu, atzinibas rakstu u.c. kapijas, ko sanémis brivpratigais,

vai organizacija, par darbu, ko brivpratigais ir darfjis Veic regularu brivpratigo darba laika uzskaitil Tas

» dokumentaciju par brivpratiga individualo profesionalo attistibu - kursi, talakizglitiba, laus novértét un pateikties brivpratigajiem par vinu

daliba konferenceés, u.c. teguldijumu, ka art izsniegt apliecindjumu par veikto

» ligumu kopijas starp brivpratigo un organizaciju darbu. Brivpratigo darba laika uzskaite laus art arpus

» izsniegto apliecinajumuy/-us par brivpratiga veikto darbu organizacijas apliecinat pievienoto vértibu, ko sniegusi

brivpratigie. Tas var palidzét piesaistit finanséjumu

Atkartoti parskatibrivpratiga darba aprakstu kopa ar brivpratigo, lai parliecinatos, ka tas precizi brivpratigo programmu nodrosSinasanai, ilgtermina
atspogulo brivpratiga faktisko darbu. Ja ne, atkariba no apstakliem, vai nu darbs ir japielago, lai brivpratigo programmu veido$anai.

precizak ieverotuamataaprakstanoteikto, vaiarijamaina darba apraksts, laitas labak aprakstitu
reala darbaraksturu.
Aprunajies ar organizacijas darbiniekiem, kas strada kopa ar brivpratigo, lai novérstu problémas,
pirms tas rodas vai lai fiksétu un apkopotu brivpratiga sasniegumus, par kuriem pieskirt
uzslavas.
Brivpratigajiem ir nepieciesams atbalsts visa brivpratigo darba programmas istenosanas gaits,
plemeram:

» komunikacija starp brivpratigajiem un starp brivpratigajiem un darbiniekiem

» iztaujasana par darbu

» empatija - pamanit brivpratiga nogurumu vai stresu, palidzét brivpratigajam tikt

artogala




Brivpratiga darba laika uzskaites formas sagatavosana:
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Brivpratigais: /Vards, Uzvards/

Amats:

Datums Nostradato Brivpratigadarba | Veiktie Brivpratiga darba
stundu skaits veiksanas vieta pienakumi | koordinatora paraksts

Brivpratiga darba laika uzskaites forma elektroniska veida atrodama wwwabrivpratigais.lv
vai pievienotaja CD.

Brivpratiga darba apliecinasanas vadlinijas un apliecinajums par veikto brivpratigo
darbu (ieteicama forma) atrodams www.brivpratigais lv vai pievienotaja CD.

Brivpratiga darba organizators var veikt tadu izdevumu segSanu, kas radusies
brivpratiga darba izpildes gaita:
» jablt noslégtam rakstiskam ligumam ar brivpratigo, kura tas paredzéts
» jabat noteiktam organizatora iekéjos dokumentos (biedribas vai nodibinajuma statdtos
vai valdes [emuma, rikojuma, pasvaldibas [Emuma vai tml.).

Pieméram, ja brivpratiga darba organizators apmaksa sakaru, transporta izdevumus,
apdrosinasanu un citus izdevumus, kas saistiti ar aktivitasu stenosanu, gramatvediba attiecig
janoformé izdevumus apliecinosie dokumenti(transporta biletes, marsruta lapas, ceki).

Organizétdjs var izmaksat kompensaciju brivpratigajam izdevumu segsanai, tomér tas tiek
uzskatTts par ienakumu no kura jamaksa visi attiecigie nodokli saskana ar likumu Par iedzivotaju
ienakuma nodokli’ Tpasi janem vera, ka gadi ienakumi var liegt personam (pieméram, jaunajam
maminam, bezdarbniekiemn) sanemt vai ierobeZot socialo pabalstu sanemsanu. Ja brivpratiga
darba organizators vélas izmaksat brivpratigajam ikdienas pusdienu naudu, ta art tiek uzskatita
par personas ienakumu.

Lai noformetu brivpratiga darbuka ieguldijumu natarg, ir jabdt rakstiskam ligumam ar brivpratigo
un paveikta darba uzskaites lapam, brivpratiga darba stundas jaiegramato gramatvedibas
uzskaité tapat ka par algotu darbinieku. Brivpratiga darbs ka ieguldijums natlra tiek atzits
par [idzfinansejumu atsevisku projektu Tstenosanal (pieméram, jauniesu iniciativu un jauniesu
[[dzdalibas veicinasanai |émumu pienemsana un sabiedriskaja dzivé, darbam ar jaunatni un
jaunatnes organizaciju darbibas atbalstam, Norvegijas finansu instrumenta projektos u.c.).

J

p
6.SOLIS - NOVERTESANA O

Ka novértet brivpratiga darba programmu un
brivpratigo? Ka nodrosinat atgriezenisko saiti un
pateikties brivpratigajam?

Apzinies, ka novértét brivpratiga darba programmu ir
svarigi, jo tas:
» |auj saprast nepieciesamibu péc [idzigas darba programmas
nakotne
» sniedz izpratni, ko nepieciesams programma maintt
» |auj izvairities no pielautajam k|idam un sareZgijumiem
turpmak
» |auj saprast labas lietas, kas darbojas un kuras nepieciesams
turpinat
» |auj pamantt kopiga darba rezultatus un sasniegumus

Plano, kadas metodes izmantosi brivpratiga darba programmas
un brivpratiga novértésanai!
» Anketésana
» Telefonintervija
» Individualas klatienes parrunas
» Grupu diskusijas, aicinot tajas piedalities tikai brivpratigos, brivpratigos kopa ar
darbiniekiem, vai gan brivpratigos, gan mérka grupu, ar ko tie stradgja

Jautdjumi, kurus var ieklaut brivpratigo darba programmas izvértésana
» Kas tev visvairak patik brivpratigaja darba?
» Kadas ir brivpratiga darba programmas stipras puses?
» Kadas izmainas padarttu brivpratigo darbu labaku?
» \Vai tu sanémi pietiekosu atbalstu?
» Kadus atbalsta pasakumus tu atzistipar visnoderigakajiem un kapéc:
informativie bileteni, regularas tiksanas, parrunas, citi ({0dzu, noradi)?
» Cik bieZi tev ir iespéja parrunat darbu un ar to saistitos jautgjumus
ar citiem brivpratigajiem un / vai koordinatoru?
» Cik grati/ viegliir piek|tt brivpratigo koordinatoram?

» Kadi bitu ieteikumi attiectba uz atbalstu brivpratigajiem?
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Izveido brivpratigo motivéSanas planu:
» vienkarss Paldies! vai pateiciba par labu darbu brivpratigajam laus justies parliecinatam
un lepnam par savu darbu, kas, savukart, virzis vinu dartt vél vairak un labak.
» motivésana lauj noturét esosos un piesaista jaunus brivpratigos. Ir nepieciesams,
lai labakie brivpratigie gribétu organizacija palikt. Labas zinas celo atri - un citi, kas meklé
brivpratiga darba iespéjas vérsisies pie jums ka organizacijas, kura labprat vélétos
darboties.
» motivésana paaugstina produktivitati - ja sasniegumiun izcils veikums tiek atalgots,
brivpratigais darTs visu iespéjamo, lai bitu produktivs un varétu palikt jOsu organizacija.
» motivésanas pldns veicina vienlidzigu attieksmiun mazina neveseligu konkurenci.

Apbalvojot visus vienlidz par darbu vai ieguldijumu, tiek mazinata greizsirdiba vai skaudiba,

kas var dzili kaitét organizacijai. Plana esamiba nodrosing, ka par vienadiem panakumiem
un ieguldito laiku brivpratigie tiek vienadi atalgoti.

Atzisti brivpratiga centienus un sasniegumus!
» Pieskir balvas (pieméram, goda rakstus un apliecibas) - tas var bit organizacijas balvas,
vai arlizvirzi savu brivpratigo citiem apbalvojumiem, pieméram, pilsétas vai
nacionala meroga.
» Sartko svetkus, pieméram, (pasas pusdienas vai vakarinas par godu brivpratigajam.
» Noorganizé ekskursiju vai kada pasakuma apmeklésanu.
» Pilevérs plassazinas [ldzek|u uzmanibu - tas var bt raksts organizacijas informativaja
biletenavai vietéja avizé par ,ménesa brivpratigo’ vai stasts par izcilu brivpratigo
laikrakstam vai televizijai.
» Veido personisku attieksmi - uzruna savu brivpratigo varda, atrod bridi, lai aprunatos
ar vinu, jo cilvekinoverté, ja vinus atceras.
» [zsaki pateicibu - atceries par smaidu un saki Paldies! - turklat péc iespéjas biezak!
» [zvérté, vai izcilam brivpratigajam ir iespéjams uzticét vairak atbildibas, varbit pat

piedavat apmaksatu darbu organizacija.

Ir lietderigi izvertét brivpratiga darba programmu un brivpratigo ne tikai tad,
kad darbs ir paveikts, bet art ta gaita. Tas vairos brivpratiga piederibas sajdtu,
laus uzklaustt ieteikumus un pardomas par organizacijuun dos iesp&jusavlaicigi
reagét uz sarezgijumiem, ja tadiradusies.

Priecajieties par paveiktu darbu un sviniet svétkus!

» Svetku organizesana stiprina attiecibas organizacija. Tas veicina
komunikaciju starp organizésana iesaistitajiem - darbiniekiem

un brivpratigajiem. Regulara kopa bisana un socializésanas pace|
darba attiecibas citakvalitaté, kas uzlabo organizacijas darbibu un

visparéjo apmierinatibu.

» Svetki kompensée smagu darbu. Ta ir lespéja atzit un pateikties
brivpratigajiem, kuri bieZi vien tiek uztverti par passaprotamiem.
Tasirartlaiks, latiesaistitu cilvekus, kas ikdiena nedarbojas jusu

organizacija, bet ir palidzejusi kadu iniciativu Tstenosana.

» Svetkiir bridis, lai apstatos uz padomatu. Tas i laiks, lai apspriestu organizacijas
paveikto, un paskatitos, ko varetu darit nakotné, lai vairotu panakumus. Tadé| ir
nepieciesams organizet balliti art tad, ja lietas nav 100% veiksmigas. Ballite ir art laiks,
lat atklati izvértetu, kura virziena organizacija var doties, lai uzlabotu rezultatus turpmak.
Formalas tiksanas dazkart tikai palielina spriedzi. Nepiespiesta, svetku atmosféra
cilvekiem ir vieglak atklat Saubas un problemas, ka art izrunat iespejamos risinajumus.

Runa ar brivpratigajiem! Dazkart vairak par atzintbu
brivpratigajam ir nepiecieSama iespéja izteikt savu
viedokli un tikt uzklausitam. Brivpratiga darba
koordinatoram jabit pieejamam visu brivpratiga darba
istenoSanas periodu, lai gadijumos, kad brivpratigais
saskaras ar probléemam, vin$ zinatu, kur vérsties péc
atbalsta.

Brivpratiga atgriezeniskas saites un darba programmas
novértésanas anketa

Lai palidzetu mums attistit brivpratigo darba programmu, l[ddzam
atbildet uz anketas jautajumiem.

1. CikilgiJus veicat brivpratigo darbu masu organizacija?
2. KadaJusuprat ir organizacijas darbinieku attieksme pret brivpratigo?

O Attieksmeir laba [0 Kopuma attieksme ir laba ar daziem iznémumiem

[ Attieksme nav laba [ Kopuma attieksme nav laba ar daZiem iznémumiem
3. \Vai JUsuprat, brivpratigais sanem pietiekamu instruktaZu un informaciju par organizaciju?

0O Ja O Ne O Gritipateikt
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4. \Vai Jusuprat, brivpratigais sanem pietiekamu apmacibu un sagatavosanu uzdevumu
veiksanai?

O Ja O Ne [0 Gratipateikt

9. Vailums gkiet, kair kads jauns darbibas lauks vai loma, ko organizacija varétu piedavat

brivpratigajiem?

B. Vailisu veiktais brivpratigais darbs bija interesants, rosinoss un sagadaja gandarjumu?

O Ja O Ne O Gratipateikt

10. Kadus brivpratigo piesaistes veidus Jus mums ieteiktu?

6. \Vailosvéletos veikt brivpratigo darbu misu organizacija art turpmak?

O Ja O Ne O Grati pateikt

7. K&Jis novertétu savu ieguldijumu un brivpratiga darbu misu organizacija?

[0 Stradajuar pilnu atdevi [0 Kopuma darbu veicu labi ar daziem izpémumiem

O Nestradajuar pilnuatdevi [0 Kopuma darbu neveicu labiar daZiem iznémumiem - o S o o S
1. KasbijaJusu pozitivaka pieredze brivpratiga darba veiksanas laika misu organizacija?

8. Vi, Jusuprat, brivpratigajiem tiek nodroginata pietiekama atgriezeniska saite?

O Ja O Ne O Gratipateikt
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12. Kasbijavisnepatikamakais JUsu brivpratiga darba pieredze misu organizacija?

Ko dartt, kad brivpratiga darba programma
istenota?

13. Jalusvarétuveikt tris izmainas masu brivpratigo darba programma, kadas tas butu?

1.
2 Izvérté un liec lieta novértésana iegiito informaciju un
3 viedoklus!

Tas |aus attistit un uzlabot esosas brivpratiga darba programmas
un, lespéjams, sniegs ierosmes jaunu attistisanail

14. Kopuma, kaJus novertetu musu brivpratigo darba programmu? (1=|oti slikti, 10=oti [abi)?

Pieskir brivpratigajiem iespéju piedalities turpmaku aktivitasu
Ol O2 O3 O4 OS5 O6 O7 O8 O9 0O10 un programmu planosana, ievéro vinu viedokli un |auj viniem
piedalities [emumu pienemsana! Tas |aus brivpratigajiem justies piederigiem organizacijai un

brivpratigo programmai un radis velmi turpinat darboties organizacija.

15. Citijautajumi/komentari Izplati pozitivo pieredzil

Informeé par brivpratigo pozitivo pieredzi un sasniegumiem masu medijus, citas organizacijas un
vietéjo sabiedriby, lai veicinatu brivpratiga darba atzisanu un organizacijas atpazistamibu, kas
laus ari citiem brivpratigajiem uzmeklét jisu organizaciju.

Pardoma3, vai ir nepiecieSams piesaistit jaunus brivpratigos!

Jata, pardoma, kadas brivpratigo piesaistisanas metodes izmantosi. Palidz, lai katrs programma
iesaistitais brivpratigais atved lidzi vienu draugu, kolégi vai skolas biedru; bérni lai uzaicina
vecakus - iespéjams, dala no uzaicinatajiem arl vélésies paméginat veikt brivpratigo darbu jdsu
organizacija. Savukart brivpratigajiem ta ir iespéja paust sev tuviem cilvékiem, ko un kapéec vini
dara, un lepoties ar paveikto darbu!

Paldies!

Brivpratiga atgriezeniskas saites un darba programmas novértésanas anketas
forma elektroniska veida atrodama www.brivpratigais.lv vai pievienotaja CD.
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Savas organizacijas stratégiju un taja ietvertos merkus uztver atbildigi. Ta
ne vien garanté organizacijas stabilitati un ilgtspéju, bet art mérktiecigu un
jégpilnu brivpratigo piesaisti, sniedz skaidru redzéjumu par brivpratiga vietu
un lomu organizacija, tam nepieciesamajiem resursiem un finansejumu. Darbs
pie ménesa, ceturksna, pusgada, gada utt. plana sastadisanas laus paskatities
Uz savas organizacijas ikdienu, izsvért, kuru merku sasniegsanai bls gana ar
organizacijas pasas resursiem, un kuru stenosanai japiesaista brivpratigie.

Daudzibrivpratigieprocesatiek pazaudétinepietiekamas
vinu nodarbinatibas dél, vinu potenciala nepietickamas
izmantoSanas dél, nevis spéku izstkuma vai izdegSanas
rezultata.Noslépumsirraditbrivpratigajamizaicinajumu,
kas atbilstoSs vina spéjam!

Stratégiska
planosana

Rezultatu un Darbaspéka

ietekmes planoZana
novértésana

Nepartraukta MiSij a Sludinajumu
novértéZana un Vizija izvietoZana un
attistiba Vértibas piesaistiana

Intervésana,
parbaude un
atlase

Nepartraukts

atbalsts
un vadiba

Orientacijaun
apmaciba

Stratégiska planosana

Darbaspéka planosana

Sludingjumu izvietosana
un piesaistisana

Intervésana, parbaudes,
atlase

Orienté3anaun
apmaciba

Nepartraukta atbalstaun
vadibas nodrosinasana

Nepartrauktas
noveértésanas un
attistibas nodrosinasana

Rezultatu un ietekmes
novértésana

PRAKTISKAIS DARBS

Turpmaka organizacijas un brivpratigo programmu attistibas
planosana. Kad brivpratiga darba programma ir Istenota un
noverteta, ir laiks planot turpmako organizacijas un brivpratigo
sadarbibu - pardomat, ka nakotné uzlabot organizacijas darbibu
brivpratigo darba organizésana, ko nepieciesams mainit, ko
attistit. Sis praktiskais darbs palidzés spert nakamos so|us.

|zstradajiet elastigu nakotnes planu, kas ir pamats cilvekresursu
(gan algotu, gan brivpratigo) planoanai, kas balstita uz mérkiem un
uzdevumiem, ko organizacija plano sasniegt.

Pamatojoties uz stratégisko planu, izveidojiet darbaspéka plan,
kas |aus saprast, ka vislabak risinat nepieciesamo cilvekresursu
jautajumu.

Izplatiet skaidru informaciju, pamatojoties uz apzinatajam un
organizacijai nepiecieSamajam prasmem un pieredzi. Mérktiecigi
meklgjiet atbilstosus kandidatus!

Nosakiet jau sakotngji skaidras savstarpéjas ekspektacijas,
precizéjiet un nosakiet prasmes un intereses, esiet godigi un atverti
runajot par organizacijas iespejam un kapacitati.

Planojiet apmacibu, jo ta ne tikainodrosina nepieciesamas
zinasanas un prasmes uzticéta pienakuma veiksanai. Tas ir veids
ka paradit, cik nozimigs un nepieciesams bls brivpratigo darbs

organizacijas misijas sasniegsana.

Regulari sekojiet un novértéjiet brivpratigo apmierinatibu ar darbu,
savstarpéjas attiecibas, noversiet skérs|us un tml.

Neatstajiet novarta brivpratigo novértésanu un vinu snieguma
atzisanu. Pateicibas un atzinibas nekad nevar bt par daudz.

Atcerieties, karezultati ir mérami ieguvumi gan brivpratigajiem,
gan darbiniekiem, gan klientiem, gan organizacijai utt., ko devusi
brivpratigo iesaistisanas

Turpmakas organizacijas un brivpratigo programmu attistibas planoSanas forma
elektroniska veida atrodama www.brivpratigais.lv vai pievienotaja CD.
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Pielikuma esosaja CD atrodamo materialu saraksts:

1.s0lis - Brivpratigo politikas forma
2solis - Brivpratigo darba programmas forma
3salis - Brivpratiga darba sludingjuma forma

- Brivpratiga intereses izteiksanas anketa
- Ligums par brivpratiga darba veiksanu (1versija)
- Ligums par brivpratiga darba veiksanu (2.versija)
4.s0lis - Apmacibu planaforma
Ssolis - Brivpratiga darba laika uzskaites forma
- Brivpratiga darba pieredzes apliecingsanas vadlinijas
- Apliecingjums par veikto brivpratigo darbu
6.solis - Brivpratiga atgriezeniskas saites un darba programmas novertésanas anketa

7.solis - Turpmakas organizacijas un brivpratigo programmu attistibas planosanas forma

Visi Sie materiali atrodami art brivpratiga darba portala www.brivpratigais.lv
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