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Metodiskais materials ir ka celvedis tam biedribam un nodibinajumiem, kuras sava darba
iesaista vai plano iesaistit brivpratigos paligus.

Brivpratigais darbs nav vienkarsi darbs par ,baltu velti”. Tas ir laika, zinasanu un prasmju
ziedoSana sabiedribas laba, par to nesanemot atalgojumu. Brivpratigais par savu darbu
sanem gandarijumu, jaunas prasmes, socialos kontaktus un lidzcilvéku novértgumu.

Brivpratigo darbu var veikt slimnicas, sabiedriskajas organizacijas, vides talkas un citas
sabiedribai svarigas jomas.

Ar brivpratiga darba palidzibu biedribas un nodibinajumi var paplasinat savu darbibu,
uzlabot darbibas efektivitati un iesaistit ar vien plasaku sabiedribu savu mérku
popularizé$ana un istenosana.

Brivpratigo piesaiste organizacijas darba var but tik pat svariga ka ziedojumu piesaiste.
Atrodot brivpratigo, kas, pieméram, ziedos savas profesionalas zinasanas un laiku
organizacijas gramatvedibas veiksanai, iesp&jams ietaupit lidzeklus un sanemt profesionalu
pakalpojumu.

Darbs ar brivpratigajiem nav viegls, bet atbildigs. Tadél, pirms aicinat sava organizacija
brivpratigos, javeic majas darbi. Majas darbu veiksanai ka paligs domats Sis metodiskais
materials.

Mareks Indriksons
2007.gada novembris



BRIVPRATIGO DARBA ORGANIZESANA

Organizacija izraugas un sagatavo brivpratigo koordinatoru.

!

Sagatavo organizaciju darbam ar brivpratigajiem:
= Brivpratigo darba politika,

* |zmainas organizacijas struktara,

» Sagatavo budzetu,

» Dokumentacijas izveide.

v

Brivpratigo piesaiste |!

“ AtzisSana un gandarijums |I|

!

“ Noveértesana |I



Brivpratigo koordinators

Nemot véra organizacijas lielumu, nepiecieSsamo brivpratigo skaitu un darba apjomu, var bat
viens vai vairaki brivpratigo koordinatori. Ja organizacija ir neliela, tad kadam no esosajiem
darbiniekiem var uzticét veikt Sos pienakumus. Koordinatora darbs var bit gan atalgots, gan
né. Koordinatora uzdevums ir uzsakt, darba gaita pilnveidot un koordinét brivpratigo darbu
organizacija.

Pielikums A — “Brivpratigo koordinatora pienakumi un atbildiba”.
Sagatavo organizaciju darbam ar brivpratigajiem

Pirms uzsakt darbu ar konkrétiem brivpratigajiem, javeic nopietns sagatavosanas darbs pasa
organizacija, pieméram, jaieglst parskats par brivpratigo darbibu vietéja sabiedriba,
lidzsinéjo pieredzi, jacaurliko organizacijas attistibas stratégija un citi dokumenti, kas varétu
attiekties uz brivpratigajiem, jaformulé brivpratigo darbibas mérkis organizacija.

Organizacijas vadlinijas apkopo brivpratigo darba politika. Saja dokumenta apraksta darbibas
mérkis, ka notiek brivpratigo piesaiste un atlase, darba norises pamati, budzetu, brivpratigo
atzisana, gandarisana, novértésana.

Pielikums B — “Centra X Brivpratigo darba politika 2007. — 2008. gada”

Brivpratigo darbiba organizacijai rada izmaksas, tomér tai vairdk pienemama veida.
Pieméram, organizacijai nav pietiekami daudz naudas gramatveza algo3anai, tomeér
pietiekami, lai segtu brivpratiga gramatveza darbibas térinus — veidlapas, telefona sarunas
u.c. Planojot, kadus darbus brivpratigie veiks un cik daudz, noteikti janem véra organizacijas
iespéjas segt izmaksas. Ja ka gandarijums brivpratigajiem tiek piedavats bezmaksas izmantot
datoru vai internetu, japaredz, vai organizacija spés apmaksat lielakus rekinus. No otras
puses raugoties, varbut tieSi 31 ir ta izmaksu pozicija, kurai organizacija daudz vieglak var
piesaistit finanséjumu neka atalgojumam. Planojot budzetu, janem véra, ka brivpratigajam
nevajadzetu rasties papildus izdevumi no savas kabatas, veicot brivpratigo darbu. Pieméram,
ja vin$ dzivo cita pilseéta/pagasta, parasti organizacijai jauznemas apmaksat cela izdevumus.

Vél javeic dokumentacijas sagatavosana. Pirmas informacijas mape - bezmaksas izdales
materials tiem interesentiem, kas izsaka velmi k|Gt par brivpratigajiem. Taja parasti atrodas:
informativi materiali, jaunakais organizacijas darbibas parskats, vakanto brivpratigo darba
vietu apraksts un prasibas, kartiba, kada var izteikt interesi un klat par brivpratigo, intereses
anketa, publikacijas par lidzsinéjo brivpratigo darbibu un cita svariga informacija.

Darba apraksts. Taja apraksta darbus, kurus javeic brivpratigajam, péc kadiem raditajiem
darbus novertés, laika termini, brivpratiga tiesibas un pienakumi, centra tiesibas un atbildiba
un ieklauta cita informacija.

Pielikums C — “Koordinatoru palidzes darba apraksts"”.

Lai izvairitos no konfliktiem un parpratumiem organizacija, ko varétu radit atskiriga izpratne
par to, ko brivpratigie drikst vai nedrikst darit, parasti tiek izstradati lek3ejas kartibas
noteikumi un Etikas kodekss.

Pielikums D — “Centra X lek3$&jas kartibas noteikumi”.

Pielikums E — “Brivpratiga darbinieka Etikas kodekss”.



Brivpratigo piesaiste

Tas ir nepartraukts brivpratigo koordinatora uzdevums. Vinam ir japrot vajadzigaja laika
piesaistit pietiekami daudz brivpratigo noteikta darba veiksanai. Veiksmigu piesaisti var veikt
ieprieks, izdarot rlpigu vajadzibu izpéti — kadi brivpratigie ir nepiecieSami, kadas bdas
brivpratiga darba formas u.c.

lzmantojot formalas piesaistes metodes, var iegat brivpratigos, kuru darbibai nav
nepiecieSsamas 1pasas zinasanas un iemanas, vai arl tas ir ieglstamas isa laika. Tadi,
pieméram, ir darbinieki informacijas centros, paligi NVO atbalsta centros. Sos brivpratigos
piesaista, izplatot organizacijas bukletus, plakatus un uzlimes vietas, kur uzturas daudz
cilvéku (pasts, bibliotéka, informacijas biroji), publicéot aicinajumus presé, radio un TV,
rikojot prezentacijas skolas, vietéjos klubos. Prezentacijas izplata ari Pirmas informacijas
mapi.

Pielikums G — “Plakats, iss brivpratiga darba vietas apraksts un pieteikuma anketas piemérs”

Ja nepiecieSams piesaistit brivpratigo ar noteiktam zinasanam, pieredzi, rakstura iezimém,
veic mérktiecigu piesaisti. lzveélas mérka grupu, kuras intereses saskan ar jusu vajadzibam,
noskaidro kadas iemanas vai attieksme nepieciesama dotajam darbam, kadu motivaciju
varétu izmantot 3o cilvéku piesaistei (paspalidziba, satikt jaunus cilvékus, vajadziba bat
iesaistitam, karjeras veidosana u.c.).

Plasi izplatitas ir neformalas piesaistes metodes. Pieméram, gandariti brivpratigie iesaistis
darbiba ari savus draugus, pazinas un kaiminus, organizacijas klients, kas sanémis atbalstu
vajadziba bridi, iespéjams, pasi klas par brivpratigajiem. Islaicigiem darbiem brivpratigos var
piesaistit, rikojot akcijas — apkartnes sakopsanas talkai, kadas telpas remontam u.c.

Tomér jaatceras — brivpratigo piesaiste ir salidzinoSi vienkar$s darbs, maksla ir motivet
brivpratigos ilgstosai darbibai organizacija.

Darbs

Brivpratiga darbibu pastavigi koordiné, parrauga un novérté brivpratigo koordinators.
Pamatdokumenti, kas regulé brivpratiga darbibu ir: darba apraksts, ieksejas kartibas
noteikumi un étikas kodekss.

Plasi izplatita metode, kas atvieglo brivpratiga darba koordinéSanu, ir rokasgramatu
ievieSana. Tas satura ir ieklauts: pamatinformacija par organizaciju, ieksejas kartibas
noteikumi, darba apraksts un atskaites, noderigas adreses un telefoni, ipasi milu dienu
saraksts un cita svariga informacija. Rokasgramatu regulari papildina.

Noteikti javeic brivpratiga darba uzskaite, pieméram, cik daudz stundu ir stradajis vai kadus
lielakus darbus ir paveicis.

Atzisana un gandarijums

Butisks elements brivpratiga darba koordinésana ir pateicibas izteikSana daudzajiem
brivpratigajiem un gandarijuma sniegsana.



NVO atbalsta centra atziniba un gandarijums tiek izteikts sadi: “liels paldies + plats smaids”,
apsveiksana dzimsanas diena un varda dienas, Ziemassvétku vecitis katru gadu atnes
davanas, pastavigajiem brivpratigajiem ir centra telpu atslégas un vizitkartes, vietéja presé ir
publikacijas par vinu darbibu, sanem rekomendacijas véstules citdam organizacijai vai
augstskolai, atzinibas véstules skolai, NVO, kura vél darbojas brivpratigais, vecakiem, iespéja
izmantot datortehniku, daliba izglitojosos seminaros, konferencés, uzlabo anglu valodas
zinasanas, iegust pirmo darba pieredzi, un galu gala ta ir lietderiga laika pavadisana un dod
vecakiem sirdsmieru.

Novértésana

Novértejot brivpratigo darbu un brivpratigo programmas kopuma darbibu, tiek noteikts, vai
ir pienaciga kvalitaté ir paveikts iecerétais, un ari tas, kadi uzlabojumi ir nepiecieSami. S1 ir
tikpat svariga darba sadala ka planosana.

Parasti novérte, vai brivpratigo programma bauda organizacijas vadibas atbalstu, vai algotie
darbinieki saprot, ko dara brivpratigie organizacija, vai ir nepiecieSams térét personala darba
laiku, lai attistitu brivpratigo programmu.

Péc novértésanas seko labosanas darbs — tiek veiktas izmainas brivpratigo darba politika, ja
nepieciesams, veiktas strukturali parkartojumi vai izmainas dokumentacija.



. o Pielikums A
BRIVPRATIGO KOORDINA:I'ORA
PIENAKUMI UN ATBILDIBA

= |zstrada brivpratigo darba politiku saskana ar organizacijas misiju,

» |zveido un darba gaita pilnveido brivpratigo darba dokumentaciju,

= |zveido un pilnveido brivpratigo atlases kritérijus,

= Plano un veic brivpratigo piesaistiSanas pasakumus,

* Nodibina un gada par darba attieclbam ar atbilstosam iedzivotaju grupam un
organizacijam,

= Plano, pilnveido un parvalda brivpratigo programmas budzetu,

*= |zveido un darba gaita pilnveido brivpratigo darba novértésanas sistému un sagatavo
atskaites par brivpratigo darbu,

» @Gada par brivpratigo apmacibu,

» Veicina sadarbibu starp personalu un brivpratigajiem,

= @Gada par sevis talaku apmacibu, iemanu attistibu.

) o Pielikums B
CENTRA X BRIVPRATIGA DARBA POLITIKA

2007. - 2008. GADA

Brivpratigo darbibas mérkis

Centrs, censoties:

e sniegt klientiem daudzveidigus un kvalitativus pakalpojumus,

e iesaistit cilvékus aktiva darbiba vietéjas sabiedribas dzivé un NVO sektora,
regulari piesaista brivpratigos darbiniekus.

Atbildigais par visu brivpratiga darba politikas istenosanu

Centrs ir saméra neliela organizacija, tadél nav nepiecieSams izveidot Tpasu brivpratiga
koordinatora darba vietu. So darbu veic un par politikas istenoSanu kopuma ir atbildigs
centra direktors.

Vajadzibu izpéte/novéertéjums

Katra gada sakuma ikgadéjas ricibas planosanas ietvaros centra darbinieki veic
izpéeti/novéertéjumu par brivpratigo darba nepiecieSamibu konkrétas jomas nakamajiem 12 —
18 méneSiem.

2007. gada Il pusgadam/2008. gada | pusgadam nepiecieSams piesaistit brivpratigos
sadam ilglaicigam vajadzibam:
e koordinatoru paligus/palidzes (no 2007. VIII, 1 vai 2 cilvéki),
e jauniesu lietu koordinators/-re (no 2007. VIII, 1 cilvéks),
e brivpratigo klubu vaditaji/-jas rajona vidusskolas (no 2007. IX, pa vienam katra
vidusskola, maksimali 9 cilvéki).

NepiecieSamibas gadijuma centrs piesaista brivpratigos islaicigam aktivitatem.



Brivpratigo piesaiste

Nemot véra brivpratigo darbu specifiku un iespéjas piedavat gandarijjumu, centrs,
galvenokart, orientéjas uz jaunieSu merkauditoriju: 16 — 25 gadus veciem jaunieSiem. Tacu
tas nenozimé, ka tiek atraiditi citi interesenti.

Ka galvenas tiek izmantotas formalas piesaistes metodes (prezentacijas, informacija
sabiedribas sazinas lidzek|os, plakati), un mérktieciga meklésana (kadam konkrétam darbam
tiek mekléts brivpratigais ar noteiktam zinasanam vai iemanam).

Centra sagatavo un regulari atjauno Pirmas informacijas mapi — bezmaksas izdales
materialu tiem interesentiem, kas izsaka velmi k|Gt par brivpratigajiem.

Brivpratigo piesaiste tiek organizéta konkursu veida — vienu vai divas reizes gada tiek
izsludinats konkurss ar aicinajumu pieteikties interesentus uz vakantajam brivpratigo vietam.

Tiem, kas par brivpratigo darbu intereséjas konkursu starplaikos, jaaizpilda ipasa Intereses
anketa. Izsludinot kartéjo konkursu, viniem informaciju nosita pa pastu.

NepiecieSamas zinasanas, iemanas un citi noteikumi

Lai klatu par brivpratigo centra, parasti nepiecieSams zinasanu un iemanu minimums —
prasme stradat gan komanda, gan patstavigi, anglu valoda sarunvalodas limeni, neliela
datorprasme un izpratne par NVO sektoru.

Katram amatam, ko ienem brivpratigie, tiek sagatavots darba apraksts. Taja apraksta, kadas
vél zinasanas un iemanas nepieciesamas konkréta darba veiksanai.

Tiem, kas ir jaunaki par 18 gadiem, ir nepiecieSama vecaku piekrisana darbibai centra.
Brivpratigo atlase

Brivpratigo atlasi veic ipasi izveidota vairaku cilvéku komisija. Tas sastava ieklauj centra
algotos un brivpratigos darbiniekus, ka ari, ja iesp&jams, centra valdes parstavi. Atlase parasti
notiek divas pakapeés: (1) pieteikuma anketu, CV, motivacijas véstulu analize un alternativas

informacijas ieglsana un izvértésana, (2) intervija ar pretendentiem. Ja nepieciesams,
intervijas norit vairakkart.

Par prieksrocibu tiek uzskatits, ja pretendents ir beidzis apmacibas centra stazieru skola.

Brivpratigo ievadapmaciba un instruktaza darba drosiba u.c.

Ikvienam brivpratigajiem, uzsakot darbibu centra, notiek divu nedélu ievadapmaciba. Ja
nepiecieSamas papildus zinasanas un iemanas konkréta darba veiksanai, tiek rikotas vél
ipasas apmacibas. Tiem brivpratigajiem, kas pastavigi nestrada centra, pieméram, brivpratigo
klubu vaditaji , apmaciba tiek organizéta atbilstosi vinu darbibas prasibam.

Ikviens brivpratigais tiek apmacits un instruéts darba drosiba un citas jomas saskana ar LR
likumdosanas prasibam.

Galvenas brivpratigo tiesibas un pienakumi

* izmantot prieksrocibas, kas dotas centra brivpratigajiem, un aprakstitas centra lekséjas
kartibas noteikumos;



= sanemt atsauksmi par darbibu centra;

= prasit konkrétu darba aprakstu un regularu darba novértéjumu;

= brivpratigais jebkura laika var partraukt savu darbibu centrd péc pasa vélésanas. Sads
[émums ar centra direktoru ir jaapspriez péc iespéjas savlaicigi;

= ievérot darba aprakstu, centra leksgjas kartibas noteikumus, brivpratiga darbinieka
Etikas kodeksu un citus kopigi pienemtus noteikumus;

Centra atbildiba un tiesibas

* sniegt ta riciba esoso informaciju un gadat par materialiem, tehniku u.c. apstakliem, kas
nepieciesami sekmigai brivpratiga darbibai;

= gada par ievadapmacibu un talako apmacibu sekmigai darbibai;

= veikt regularu brivpratiga darbinieka darbibas novértejumu

Brivpratiga darba norise

Katrai brivpratiga darba vietai tiek sagatavots darba apraksts. Taja apraksta darbus, kurus
javeic brivpratigajam, péc kadiem raditajiem darbus novértés, laika termini, brivpratiga
tiesibas un pienakumi, centra tiesibas un atbildiba un ieklauta cita informacija.

lkviens jaunajam brivpratigajam sakuma ir 30 dienu parbaudes laiks. Sa perioda beigas ar
darbinieku notiek parrunas, kuras darbinieks vai centrs var ligt brivpratiga nozimésanu citam
darbam vai izlemt par brivpratiga nepiemérotibu darbibai centra.

Centrs gada par papildus izglitibas iespéjam brivpratigajiem, lai vini varétu sekmigak veikt
savus darbus.

Brivpratigo darbs regulari, parasti ik péc seSiem ménesiem, tiek novértéts. Tas tiek darits, lai
veiktu brivpratiga darba analizi, piedavatu izmainas, uzklausitu priekslikumus par darbibas
uzlabosanu, izteiktu pateicibu un nodrosinatu brivpratiga turpmako interesi pildit So darbu.
Noveértejums notiek intervijas veida, tas tiek dokumentéts. Darbibas novértéjums tiek veikts
ari, brivpratigajam beidzot darbu centra, pieméram, parejot studét augstskola.

Balstoties uz novertéjuma rezultatiem, var sekot labosanas darbs. Pieméram, darba apraksta
precizéSana, papildus apmaciba vai brivpratiga nozimésana citam darbam.

Ja brivpratigajam rodas bazas, sidzibas un aizvainojumi par darba apraksta istenoSanu,
attiecibas ar paréjiem centra darbiniekiem, klientiem vai konflikti ar vecakiem par darbibu

.......

centra direktora, lai rastu péc iespéjas labaku risinajumu.

lemesli atstadinasanai no darba

Centrs var atstadinat brivpratigo, ja notiek: vispargjas disciplinas parkapumi, aprikojuma un
materialu nepienaciga izmantoSana un uzticéto pienakumu sistematiska neveikSana,
alkohola vai narkotiku lietosana, vai pat centra Tpasuma zadziba. Pédéjos divos gadijumos
jarekinas ne tikai ar atstadinasanu no darba, bet ari ar atbildibu likumu prieksa.

Neviens centra nejustos laimigs, ja Sis punkts kadreiz butu japieméro, un priecajas, ka lidz $im
par sadam lietam nav bijis pat jadoma.



Brivpratigo darbibas izmaksas

Tiek ievérots princips — brivpratigajam par savu darbibu centra nav japiemaksa, tadél vinam
nerodas nekadas papildus izmaksas no savas kabatas. lzdevumi, kas rodas, veicot brivpratigo
darbu, tiek apmaksati no centra budzeta.

Brivpratigo apbalvosana un gandarisana

Centrs regulari gada par apbalvosanas un gandarisanas pasakumiem brivpratigajiem. Tie
katru gadu var bat atskirigi, tomér regulari tiek rikota ikgadéja godinasana Starptautiskas
Brivpratigo dienas ietvaros, un brivpratigie var izmantot priekSrocibas, kas aprakstitas
lekséjas kartibas noteikumos.

Brivpratigo programmas kopuma noveértéjums

Katru gadu tiek veikta brivpratigo programmas kopuma novértéjums. Tas notiek divos
veidos: (1) ikgadéja centra darbibas novértéuma ietvaros, to veic gan pasu darbinieku
spékiem, gan pieaicinot konsultantu — novértétaju, ar dazadam metodém izzinot centra
darbinieku, brivpratigo, valdes loceklu un klientu apmierinatibu ar brivpratigo programmu,
(2) ikgadejas ricibas planosanas, tajas piedalas centra darbinieki, brivpratigie un centra valdes
parstavji.



) Pielikums C
KOORDINATORU PALIDZES DARBA APRAKSTS

Riga, 2007. gada __. novembri

Centrs X un persona Y, vienojas par sada darba apraksta veiksanu:

Laika posms
Persona Y darbibu uzsak 2007. gada ___. novembri. Beigu termin3 nav noteikts.

Koordinatoru palidzes atbildiba:

Palidzét veidot un izplatit centra “Zinu lapu” (informacijas atlase, teksta apstrade,
izgatavosana un izplatiSana pa Talsiem, faksu, e-pastu un tradicionalo pastu),
Veidot ikménesa novada NVO pasakumu kalendaru (informacijas ieguve no NVO
parstavjiem, tas apkoposana, ievadisana datora un ievietoSana centra “Zinu
lapa”),

Anglu — latviesu — anglu tulkoSanas darbi (darba apjoms — péc nepiecieSamibas,
pieméram, informativi materiali, gada parskats, atsevisku seminaru norise),
Apmeklét Jauniesu tikla tikSanas,

Darboties saskana ar lekséjas kartibas noteikumiem,

Reizi pusgada piedalities darba apraksta efektivitates novértésana.

Centra X atbildiba:
* Sniegt ta riciba esoso informaciju, gadat par darba apstakliem, kas nepiecieSami
darba apraksta veiksanai,
* Nodrosinat iespéju izmantot Centra X datortehniku un citu aprikojumu darbibai
centra,
» Gada par informacijas, izglitibas un cita veida iesp&jam papildinat zinasanas un
pieredzi,
= Nodrosina brivpratiga darbinieka ievadisanu darba un apmacibu, kas
nepiecieSama sekmigai darba apraksta veikSanai,
* Nodrosina instruktazu darba drosiba.
Centra X Persona Y

direktors



Pielikums D

IEKSEJAS KARTIBAS NOTEIKUMI
CENTRA X

Cantra X kopa strada daudz cilvéeku — darbinieki, brivpratigie, stazieri, katru dienu ierodas
dazadi apmeklétaji. Tadé| ir svarigi jau sakuma vienoties par ikdienas darbibas noteikumiem.

A. TELPAS

Centrs X savai darbibai noma telpas vietéja tautas nama. Pateicoties rosigajai kultlras dzivei
pilséta, tautas nama darbojas daudz dazadu kolektivu, koru un citu pulcinu. Tas liek bat
iecietigiem pret citu rosibu un aktivitatém blakus telpas, ka ari mudina saskanot savas
aktivitates ar parégjiem.

Centra telpas un tehnika ir paredzeta centra un konkréta darbinieka darba uzdevumu
veikSanai. Telpas jauztur kartiba péc principa — aizejot atstaj tas labaka kartiba neka tev
atnakot. Svarigi, lai ikvienam centra buatu patikami un érti taja atrasties. Ar tehniku jaapietas
uzmanigi un rapigi. Katrs darbinieks ir atbildigs par inventaru, kas ir vina riciba uzdevumu
veiksanai. Ja kaut ko nezina, japajauta zinosakam kolégim.

Ta ka ir nepiecieSams gadat par telpu drosibu no kramplauziem, ugunsgréka, applisanas
u.c. stihijam, tad telpu atslégas ir tikai darbiniekiem.

Neviens nebrinisies, ja JUs centra telpas uzturésieties darba dienas no 9:00 lidz 17:00. Ja ir
nepieciesams lietot telpas brivdienas vai cita laika IGdzu, bridiniet par to kolégus. Tas, kurs
aiziet no centra pédegjais, atbild par to, lai logi ir ciet un durvis aizslégtas.

Nodarbibas, seminarus un citus pasakumus var rikot nodarbibu telpa (lidz 20 cilvékiem pie
galdiem), stira telpa (3. stava, lidz 20 cilvekiem bez galdiem), foajé (lidz 45 cilvékiem bez
galdiem) vai lielaja zalé (lidz 350 cilvékiem). Ta ka pasakumus riko ari Talsu tautas nama
kolektivi un darbinieki, tadéel savas ieceres ir nepiecieSsams laikus (vélams 5 — 6 nedélas
ieprieks) saskanot ar centra un tautas nama kalendaro planu.

Laiks, kad tautas nama telpas ir aiznemtas un nav vélams ieplanot pasakumus:

Diena/Telpa Nodarbibu telpa Foajé
Pirmdiena - 15:00 un velak
Otrdiena 15:00 un velak 19:00 un velak
Tresdiena 18:00 un velak 18:00 un velak
Ceturtdiena 17:00 un velak 19:00 un velak
Piektdiena - -

Par citam telpam un citiem laikiem ir ieprieks laikus javienojas.
B. TEHNIKA

Darbiniekiem ir pieejami ari visadi tehnikas brinumi — datori, printeris, kopétajs, Internet
pieslegums, NAIS utt. Ir novérots, ka Sie brinumi ik pa laikam var sajukt prata. Tad jasauc
paliga specialisti. NebUtu prata darbs pasam skrivet vala datoru vai maigi iedunkat
nepaklausigo kopétaju.



Datorspélites nav labakais veids ka izmantojami datori. Ari nepazistamas disketes
nevajadzetu lietot. Masu gadsimta ir tik daudz virusu, ka datoru medicina nespégj tiem tikt
lidzi. Ir arm novérots, ka virusi tiek parnésati disketés vai atnak pa e-pastu. Lai saudzétu masu
nervus un masu datorus, ka ari naudas makus, vienmér japarbauda visi svesSie dokumenti ar
virusu kéraju.

Mums visiem ir pieejama Internet pasaule. Ta ir laba lieta, tomér vienmér japatur prata, ka 31
brinuma lietosana maksa naudu, tadél més “nes|ikasim” pa Internet bez jégas. Internet var
izmantot e-pasta sanemsanai un nosutiSanai un ar ta palidzibu tiek aplikotas WWW-lapas,
kas nepiecieSamas uzdevumu veikSanai. Mums visiem rlp ari darbinieku veseliba un més |oti
bédatos, ja kads no mums saslimtu ar atkaribu no Internet.

C. SAZINA AR ARPASAULI - E-PASTS, FAKSS, TALRUNIS

E-pasts ir Ietakais veids, ka sazinaties ar kolégiem citviet. Ari savus draugus atrak un Iétak vari
sasniegt Centra X budzetam.

Ar telefona un faksa sakari ir ieviesti, lai sava starpa sazinatos. Nav ieteicams par centra
telefonu apspriest “Hameleonu rotalu” kartéjo sériju vai kaiminsétas puiku palaidnibas.
Neliela apméra (lidz diviem latiem ménesi) ir pielaujamas sarunas vai faksa nosGtisana
privatam vajadzibam.

Ikviens darbinieks ir aicinats atbildét uz telefona zvaniem. Ja darbinieks jat, ka vins labi
neparzina zvanitaja uzdoto jautajumu un istais jautajuma zinatajs nav uz vietas, tiek
uzrakstita zimite ar zvanitaja vardu, uzvardu, telefona numuru un tekstu, par ko ir jautats.

Neviens nedoma labi par iestadi, kuras telefons regulari neatbild vai ir aiznemts. Svarigi
darbibu organizét ta, lai butu iespé&jams atbildét ienakosajiem telefona zvaniem. Mums ir
svarigi, lai visi, kas grib ar mums sazinaties, to varétu viegli izdarit. Tadél, ja neviena nav
centra, péc piekta signala automatiski pieslégsies Balss pasts (automatiskais atbidlétajs), un
zvanitajs, ja vélas, var ierunat savu zinu.

Pirmais, ko noteikti vajadzétu pateikt, pacelot klausuli, ir: “Centrs X”. Nevar aizmirst ari tadu
lietu ka sasveicinasanos.

D. VESTULU SANEMSANA UN NOSUTISANA

Gandriz katru dienu Centrs X sanem un nosita véstules. Viena gada laika sakrajas daudz
dokumentu.

Sanemtas vestules

Ja uz vestules ir uzrakstits sanéméja vards un uzvards, tad So véstuli nekada gadijuma
nedrikst atvért, ta ir jaieliek darbinieka dokumentu lade.

Sanemtas vestules var iedalit vairakas grupas: (1) rékini, pieméram, “Lattelekom”, (2) darba
véstules, (3) apsveikumi, ieligumi, reklamas materiali utt.

Svarigakas vestules ir jaregistré, iespiezot So zimogu, mape atrodas dokumentu ladé ar
nosaukumu “Sanemtie un nosuatitie dokumenti”.



Nosutamas vestules

Tiestbas nosUtit vestules centra varda ir tikai darbiniekiem.

Véstules, kuras iet runa par naudu, par finansiala vai cita veida saistibu uznemsanos, var
parakstit tikai centra direktors.

Katras nosGtitas véstules viens eksemplars jaregistré, pieskirot véstulei numuru.

E. PARAKSTA TIESIBAS UN ZIMOGA LIETOSANA

Tikai Centrs X direktoram ir tiesibas lietot centra zimogu un parakstit ligumus, dokumentus,
kuras Centrs X uznemas finansialas vai cita veida saistibas.

F. DARBINIEKU SANAKSMES

Atkariba no nepiecieSsamibas, lai labak planotu ikdienas darbu un vienotos par turpmak
daramo, var tiek rikotas darbinieku sanaksmes. Par konkrétu sanaksanas laiku darbinieki pasi
vienojas atseviski.

G. VESELIGA UN TAUPIGA SAIMNIEKOSANA

Ir vairaki veidi, ka viegli ietaupit naudu un resursus, taupigi saimniekot, ka ari saglabat mozu
garastavokli.

Papirs

Ikdienas darba printeri un kopétaja var izmantot jau no vienas puses lietotu  papiru. No
vienas puses aprakstitu papiru var sagriet mazas piezimju lapinas. Tas ietaupa lidz 25% no
papira iegades izdevumiem.

Zinu atstasanai darbabiedriem értak ir lietot flomasteru tafeli. Tas neprasa ne kripatinas
papira un ir daudz értak.

Pasta vieta kd komunikacijas lidzekli labak ir lietot elektronisko pastu. Tas ir atrak, értak un
krietni samazinas papira un laika patérinu.
Kopétajs

Tas manami atvieglo ikdienas darbu, padara to raitaku, bet taja pasa laika negativi ietekmé
apkartéjo vidi un cilvéka veselibu.

Centra ir miasdienigs kopétajs - tas, ja netiek kadu laiku lietots, automatiski ieslédzas “miera
perioda” un patéré mazak elektribas.

Tomeér, ja kopétajs netiek lietots, ka ari beidzot darbu, vislabak to ir izslegt.

Vislabak ir kopét materialus uz abam papira lapas pusém, ta papira patérin$ samazinas lidz
40% no esosa.



Blakus kopétajam atrodas kaste, kur likt papiru otreizéjai izmantosanai.

Dators

Lai saudzetu veselibu, pie datora nav vélams stradat ilgak par 4 — 5 stundam diena. Ik péc 45
minutém ir nepiecieSsams partraukums aptuveni 10 — 15 minutes.

Ja esi nolémis kadu laiku (virs 15 min.) datoru nelietot, pienem apmeklétajus, runa pa
telefonu, tad izsledz monitoru. Tas ietaupis kriethu daudzumu energijas un acis un kermenis
atputisies no monitora izdalita starojuma.



Pielikums E
CENTRA X

BRIVPRATIGA DARBINIEKA
ETIKAS KODEKSS

Lai veidotu labu savstarpéjo sapratni starp centra darbiniekiem, brivpratigajiem darbiniekiem,
valdes locekliem un biedriem, ka ari neraditu Saubas par centra ricibas motiviem vietéjai
sabiedribai un sadarbibas partneriem, centra darbiniekiem, brivpratigajiem darbiniekiem un
valdes locekliem ir jaievéro Etikas kodekss.

Tiek sagaidits, ka JUs ka centra brivpratigais darbinieks:

ikdienas darbiba paturésiet prata centra misiju — “veicinat pilsoniskas sabiedribas
nostiprinasanos regiona”,

veiksiet uzdotos darbus saskana ar vieno3anos starp Jums un centru,

atbalstisiet centra Iemumus, protams, nemot véra, ka ikvienam ir tiesibas gan paust, gan
palikt pie saviem uzskatiem,

rapigi glabasiet privatu un dienesta informaciju, kadu Jas, veicot brivpratigo darbu,
uzziniet, pieméram, par centra klientiem, darbiniekiem, sadarbibas partneriem un citiem,
ikvienam ir tiesibas uz politisko parliecibu vai religisko brivibu, tomér, veicot brivpratigo
darbu, nenodarbosieties ar savas parliecibas aktivu pausanu bez otra piekrisanas,
stradajot ka brivpratigais, uzvedisieties pieklajigi, nelietosiet nezencétus vardus un
alkoholu, nesmékeésiet,

uzvedisieties ta, lai JUsu uzvesanas nevarétu tikt parprasta vai nepareizi iztulkota. Ar savu
ricibu vairosiet centra prestizu, atturoties no visa, kas varetu kaitét centra godam.

Apstiprinats centra valdes izbraukuma sédé
2007. gada 8. marta



Pielikums G

CENTRS X MEKLE BRIVPRATIGOS

Lai pilnveidotu savu darbibu un dotu iesp&ju jaunieSiem iesaistities nevalstisko
organizaciju darbiba Centrs X ir nolémis piesaistit divus jaunus brivpratigos darbiniekus
— administratoru/-i un preses sekretaru/-i laika posmam no 2007. gada augusta lidz
2008. gada janijam.

TU:
= vari atvélét 8 — 10 stundas nedéla,
= esi 10.vai 11. klases skolnieks/-niece,
= vari sarunaties anglu valoda,
= zini, ka darbojas dators, printeris un kopétajs,
= gribi uzzinat, ar ko nodarbojas nevalstiskas organizacijas.

PLASAKS DARBIBAS APRAKSTS:

1. uzturét kartiba Centrs X bibliotéku (veikt to wuzskaiti, jauniegito izdevumu
registraciju un noformésanu),

2. uzturét kartiba informacijas plauktu (papildinat ar bezmaksas [idznemsanai
domatiem izdevumiem, vajadziga skaita pavairot maksas literatiru, raudzities, lai
materiali batu izvietoti kartigi),

3. veikt biroja darbus — kopésana, véstulu nosatiSana, informacijas nodosana pa
telefonu utml.

4. palidzét veidot novada NVO registru — daliba aptaujas sagatavosana un veiksana,
registra datu atjaunosana un papildinasana, kataloga sagatavosana, pavairosana un

izplatisana,

5. palidzéet veikt NVO aptaujas — daliba sagatavosana un istenosana,

6. palidzet rikot Centrs X seminarus utml. pasakumus - uzaicinajumu véstulu
izsutisana, dalibnieku materidalu kopésana, telpas/-u iekartosana, kafijas pauzes
rikoSana utml.

SAGATAVOSANAS:

Pirms darbibas uzsaksanas notiks 2 nedélu apmacibas, ka ari tiks dota iespéja piedalities
citos Centrs X apmacibu seminaros.

DARBIBAS ORGANIZACIJA:

Brivpratigais darbinieks Centra X darbojas katru darba dienu pécpusdienas péc skolas
pusotru — divas stundas.

GANDARIJUMS:

Brivpratigais darbinieks nesanems atalgojumu. Tomér darbiniekam bus iespéja lietot
datortehniku un Internet macibu stundu sagatavosanai, neliela apméra kopét, piedalities
Centra X rikotajos seminaros un citos pasakumos, ka arf iegt atsauksmi talakajam studijam
augstskola.



TU:
= vari atvélét 6 — 8 stundas nedéla,
= esi 10. vai 11. klases skolnieks/-niece,
= vari sarunaties anglu un krievu valoda,
= zini, ka darbojas dators, printeris un kopétajs,
= sadarbojies ar “Talsu Véstim” vai citiem medijiem,
= gribi zinat, ar ko nodarbojas nevalstiskas organizacijas.

PLASAKS DARBIBAS APRAKSTS:

1. Darbs ar lielu un mazu laikrakstu un TV Zurnalistiem (veidot kontaktus ar
nozimigakajiem novada laikrakstiem un Zurnaliem),

2. sagatavot pazinojumus presei (sniegt informaciju par katru ménesi paredzamajiem
pasakumiem, sniegt plasaku informaciju par konkrétu pasakumu),

3. ldzdarboties “Talsu Véstu” NVO lapas veidosana (sagatavot rakstus “Talsu Véstim”
par NVO darbibu, seminariem utml.),

4. veidot Centra X Zinu lapu (sagatavot ceturk$na informaciju par planotajiem
seminariem un citiem pasakumiem, kas izplatams vietéjam NVO).

SAGATAVOSANAS:

Pirms darbibas uzsaksanas notiks 2 nedélu apmacibas, ka ari tiks dota iespéja piedalities
citos Centra X apmacibu seminaros.

DARBIBAS ORGANIZACIJA:

Brivpratigais darbinieks Centra X darbojas tris vai ¢etru darba dienu pécpusdienas péc skolas
pusotru — divas stundas.

GANDARIJUMS:

Brivpratigais darbinieks nesanems atalgojumu. Tomér darbiniekam bis iespé&ja lietot
datortehniku un Internet macibu stundu sagatavosanai, neliela apméra kopét, piedalities
atbalsta centra rikotajos seminaros un citos pasakumos, ka ari iegit atsauksmi talakajam
studijam augstskola.

KA KLUT PAR BRIVPRATIGO DARBINIEKU?

Jaaizpilda attieciga pieteikuma anketa un jaiesniedz vai janosita uz Centru X lidz 1.
martam. Tad notiks izvertéSana. Katrs pieteikuma anketas iesniedzéjs sanems rakstisku
atbildi.

BRIVPRATIGO DARBINIEKU KANDIDATU IZVERTESANA

* [|idz 1. martam notiek kandidatu pieteiksanas,

» [idz 15. martam notiek pieteikusos kandidatu izvértéSana — intervijas,
= [idz 1. aprilim notiek brivpratigo darbinieku apmacibas,

= ar 1. aprili brivpratigie darbinieki sak darbibu.



PIETEIKSANAS ANKETA
KOORDINATORU PALIGS/-DZE

Vards uzvards
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Kadas valodas vari sarunaties?
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_Vai proti lietot 3is programmas (ievelc krustinus)? .
!__M_S__WQ_@!________________'_Qv_t_lp_g_'s_E_xp_r_%s_________i_MS_Q_u_t_|99_'s ___________________________ |
I Internet Explorer I MS Access I WinFax |
__\{a_l_ es _b_'J_'S_P.E'.‘!.I?@I'_QE!S_/_9_!8’9‘_(?'_6_‘_ NVO, pasakumau.c.? .
i i
| |
_Vai darbojies skolas pasparvaldé, ko tiesidari?
i i
e |
Kuras ir értakas dienas brivpratiga darbam (iezime)? _
| Pirmdiena i | Otrdiena i | Trediena_ i
'.__C_et_v_r_tsi_'_ena_____________J_P_i_e_ktd_'e_né________________1_$§_s_t_q|!§_n_a ______________________________ |
i Norita________ _iDienasvida_______|Pecpusdienas _____ |
| Paraksts: _ IDatums:2007.11._____ |

Nokopé anketu un iedod aizpildit ari saviem draugiem.



PIETEIKSANAS ANKETA
PRESES SEKRETARS/-E

Vards uzvards

————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

| Internet Eprorer "MS Access "WinFax |

_______________________________________________________________________________________ —

| Pirmdiena _ i Otrdiena | TreSdiena_ _ i
| Ceturtdiena __ ] i Piektdiena [ Sestdiena |
| Norita i Dienasvida ______iPecpusdienas |
' Paraksts: i Datums: 2007.11. i

* Ja ir, lddzu pievieno publikaciju kopijas.

Nokopé anketu un iedod aizpildit ari saviem draugiem.
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