VADLINIJAS KOMUNIKACIJAI

Zemak ir aprakstiti ieteikumi, ka veidot efektivu sazinu visa prakses laika. Lasot Sos ieteikumus,

paturiet prata, ka sazinas etikete jeb tas, kas tiek uzskatits par atbilstoSu sazinu darba vieta, dazadas
organizacijas var atskirties.

Komunikacija ar prakses vaditaju

Veiksmigas komunikdcijas sagatavoSana prakses sakuma

1.

Konsultgjieties ar savu prakses vaditaju par vinu gaidam attieciba pret Jums un prioritat€ém vai
mérkiem saistiba ar gaidamo praksi. Ja nesanemat So informaciju prakses sakuma, vara liigt
atsevisku tikSanos, lai apspriestu S1s te€mas.

Izpétiet savus konkrétos pienakumus un to, ka Jiisu loma prakses laika izskatds organizacijas
konteksta.

Pastastiet prakses vaditajam par saviem prakses mérkiem. Ja Jiisu mérki tiesa veida nesaistas ar Jiisu
planotajiem darba pienakumiem prakses laika, pajautajiet, vai biutu iesp€ja Sos mérkus tomeér
integrét prakse, vienlaikus saglabajot fokusu uz organizacijas prioritarajam jomam.

Ludziet noteikt regularu tikSanas laiku ar prakses vaditaju vismaz reizi nedéla (no 30 mintitém lidz
1 stundai). Uz $o tikSanos ierodieties ar sagatavotiem jautajumiem jeb darba kartibas punktiem.
Aktiva lidzdaliba un sagatavotiba atstas labu iespaidu uz jisu vaditaju.

Pavaicajiet, kada veida un kad tiks novertets Jiisu sniegums.

Noskaidrojiet sava prakses vaditaja vélmém attieciba uz komunikaciju - vai priekSroka tiek dota e-
pastam, talrunim, zinai ¢ata, videozvanam/videokonferenei vai citai tieSsaisetes komunikacijas
platformai, vai art sazinai klatiené.

Visa prakses laika

7.

Kad Jums tiek uzticéts kads uzdevums vai projekts, noskaidrojiet, cik biezi un kada forma jums
jasniedz informacija jeb atskaite par paveikto. Ja nepiecieSams, pajautdjiet, vai ir paraugi vai
piemeéri, ko var€tu izmantot sava darba, ka arT - kadi ir darba izpildes terminiem.

Informgjiet savu prakses vaditaju par to, ka esat atverts uzklausit atgriezenisko saiti par to, vai Jiisu
sniegums atbilst gaiditajam vai ari ir nepiecieSams to uzlabot. Ne visi prakses vaditaji jutas &rti,
sniedzot atgriezenisko saiti. Tomer liidziet to ne veélak ka 3 vai 4 nedélu laika péc prakses saksanas,
lai parliecinatos, vai esat uz pareiza cela.



10.

11.

12.

13.

Ja sanemta atgriezeniska saite Jums neskiet skaidra, lidziet to precizét. Efektiva atgriezeniska saite
ir konkréta, skaidra un praktiski izmantojama talakai darbibai. Taja galvena uzmaniba vérsta uz
darbinieka (praktikanta) uzvedibu un sagaidamo darba rezultatu.

Neatkarigi no ta, kadu darba uzdevumu veicat, dariet to péc iespéjas labi, un veiciet to ar pozitivu
atticksmi. Dariet visu, kas nepiecieSams, un neuzskatiet, ka Jusu izglitibas [imenis neatbilst zema
limena projektu izpildei. Tas, ka Jis mijiedarbojaties ar kolégiem, Jiisu gataviba uznemties
ikdieniskus uzdevumus, tas, cik labi paveicat darbu, - cilvékiem Jums lidzas tas viss ir svarigi.
Paradiet, ka esat gatavs darit vairak neka noteikts darba apraksta. Esiet proaktivs, liidzot vairak
uzdevumu un atbildibas, ja jutat, ka varat tikt ar tiem gala. Izskatiet iesp&jas palidzet kolegiem un
brivpratigi iesaistities Jiis interes€josos uzdevumos.

Pirms vérsaties pie kol€giem, lai pajautatu, vai varat viniem palidz&t, informgjiet par to savu prakses
vaditaju. Jisu vaditajs to novertes, jo, iespejams, vinam prieks§ Jums ir padoma citi uzdevumi vai
projekti, par kuriem Jiis nezinat.

Apziniet, kadas ir Jusu prakses vaditaja stipras puses. Prakses vaditajs var biit padomdevejs $aja
joma. Vienlaikus paturiet prata, ka neviens cilvéks nevar biit Jisu mentors vai padomdevgjs visas
jomas, kuras vélaties attistities. Drizak meklgjiet sava apkartné cilvekus, kuriem ir pieredze jomas,
kuras velaties attistities. Tapat paturiet prata, ka parraudziba jeb mentorings nav tikai formalas
attiecibas ar rakstiskiem mérkiem un planotiem tikSanas laikiem; tas var but arl neformals un
izpausties ka patérzesana laiku pa laikam.

Prakses pabeigSana “uz pozitivas nots”

14.

15.

Ja stradajat pie projekta, kas sniedzas talak par Jisu ped€jo prakses dienu, pielieciet papildu piiles
un sagatavojiet atskaiti par projekta patreiz€jo stavokli. Tadejadi Jus palidzesiet prakses vaditajam
biit informé&tam par talak daramo.

Prakses beigas tiecieties ar savu prakses vaditaju:

- pateicieties prakses vaditajam un kol€giem par iesp&ju un pastastiet, ko esat iemacTjies
no §ts prakses pieredzes;

- javelaties stradat organizacija, informéjiet prakses vaditaju, ka, ja ar laiku atbrivotos
vai tiktu radita kada vakance, Jus butu ieintereséts kliit par organizacijas darbinieku;

- pajautajiet, vai prakses vaditajs biitu ar mieru sniegt profesionalu rekomendaciju par
Jums;

- paliidziet/sanemiet no vina apkopojoSu atgriezenisko saiti par to, ko Jus paveicat labi
un ko vél varat pilnveidot;

- ludziet padomu par to, ka Jus var€tu turpinat karjeru attiecigaja joma, vai ari - vali
viniem ir kads ieteikums par organizacijam un to parstavi, ar kuru Jiis varétu sazinaties
saistiba ar savam profesionalajam interesém.

Komunikacija ar kolégiem

Veiksmigas komunikacijas sagatavoSana

1.

2.

Ja prakses vaditajs Jus neiepazistina ar kolggiem citas struktiirvienibas, jls varat apsvert iesp&ju
iepazities pats.

Ka vienu no saviem mérkiem izvirziet uzzinat vairak par kolégu darba lomu un to, ka Jus varat ar
viniem visefektivak sadarboties, un prioritari vérsiet uzmanibu uz tiem kolggiem, ar kuriem prakses
laika visbiezak sadarbosieties.

Visa prakses laika



ok w

Informéjiet koleégus, ka esat pieejams, ja nepiecieSams palidzet kada projekta Tstenosana.

Ludziet kolégus sniegt atgriezenisko saiti par to, ko vini noveéroja Jusu darba izpildes procesa.

Ja jums rodas ideja par to, ka pilnveidot kadus ar darbu saistitus procesus organizacija, pirms
izmainu ierosinasanas, pagaidiet, Iidz esat pietickami dzili sadarbojies ar kolégiem un radijis
uztic€Sanos. Izziniet, kap&c organizacija tiek izmantota tada sist€ma, kada ta ir patreiz, jo, iesp&jams,
Jis nesaprotat, ka ir Tpasi iemesli, kap&c kaut kas tiek ieviests. Kolégi novértes Jiisu centienus pirms
izmainu ierosinasanas izprast lidz§ingjo praksi. Kad esat ieguvis kolégu uzticésanos, vini varétu biit
atvertaki Jusu ieteikumiem.

Viedokli par pretrunigam témam, tadam ka politika, religija, sociali “nokaitéti” jautajumi, ir labi
paturét pie sevis. Sadas diskusijas var bat polariz&osas, un Jis ar saviem uzskatiem varat aizvainot
vai nokaitinat kolégus, jo ipasi paziSanas sakuma.

Prakses pabeigSana “uz pozitivas nots”

7.

Izsakiet atzinibu saviem kol€giem pa e-pastu vai satiekot vinus klatiené un pateicieties viniem par
sniegto informaciju, atbalstu un/vai noradijumiem.

Dariet kolegiem zinamu, ka vélaties uzturét ar viniem kontaktus, un pajautajiet, kads, vinuprat, ir
labakais veids, ka to darft.

Palikt sazind ar kolegiem péec prakses

9.

Komunicgjiet ar kolégiem, izmantojot LinkedIn vai citu profesionalas tikloSanas platformu.

10. Periodiski sazinieties ar kolégiem, lai padalitos ar viniem par to, ko profesionali darat patreiz vai

par to, ka tas, ko prakses laika no viniem iemacijaties, ir palidzgjis Jums talakajas studijas vai darba.
Jis varat nosiitit viniem saites uz rakstiem, kas, Jisuprat, varétu vinus interesét vai ar1 nositit viniem
zinu, ka esat pamanijis jaunumus vai izmainas organizacija (pieméram, izmainas organizacijas
majas lapa vai kada koléga paaugstinagjumu darba).

11. Atjaunojiet saikni ar bijusajiem kol€giem profesionalas konferences vai apmacibas.

Padomi komunikacijai tieSsaiste

Darba e-pastu etikete

Liela dala komunikacijas darbavieta notiek pa e-pastu. Zemak ir aprakstiti nozimigakie e-pasta sazinas
noteikumi.

1. Piedomajiet pie gramatikas un pareizrakstibas.

Ikvienam var gadities parrakstities jeb rakstot nejausi kludities. Tomér atkartota kludiSanas
gramatikas un pareizrakstibas zina noteikti ir nevélama. Viss, ko Jis darat darba konteksta,
atspogulo Jisu profesionalitati. Kad cilvéki lasa Jiisu e-pastus, viniem neizb&gami veidojas
priekSstats par Jums. Ja Jisu rakstitais teksts ir zemas kvalitates jeb pavirss, tas var raisit ar1 Saubas
par Jisu profesionalitati. Tad€l pirms e-pasta nosiitiSanas vairakas reizes to parlasiet (v€lams - pat
balsT).

2. Atbilstosi lietojiet “atbildet visiem” vai “atbildet”.



Tas vien, ka sanemtaja e-pasta Jis bijat viens no daudziem adresatiem, nenozimé, ka visiem
adresatiem ir jasanem Jiisu atbilde. Riipigi apsveriet, kam Jiisu e-pasts ir jaredz. [zmantojiet iesp&ju
“atbildét visiem” tikai gadijumos, kad tas tieS$am nepiecieSams nevis piepildot kolégu iesiitnes ar
nevajadzigiem e-pastiem.

Piedomajiet pie e-pasta temata rindas un neatstajiet to tukSu

Formulgjiet e-pasta tematu ta, lai ta precizi atspogulo galveno domu e-pasta satura. Ikdienas darba
sazinas vajadzibam vislabak darbojas vienkarss un tieSs teksts. Ta vieta, lai t€mas rindina rakstitu:
"Velos uzzinat jusu domas", rakstiet: "NepiecieSams jiisu viedoklis par X kontu". Nemiet véra, ka
daudzi cilveki izmanto savu e-pastu p&c datubazes principa un izmanto temata rindinu formul&jumus,
lai vélak atrastu nepiecieSamo informaciju. Tap&c vienmer izveidojiet precizus temata nosaukumus,
pieméram, "PowerPoint slaidi par projektu X ". Un, ja sarakstes gaita e-pasta temats mainas,
nomainiet art ta nosaukumu temata rindina.

Izvairieties no parak neformalas sazinas.

Neformals e-pasts ir tads, kura gramatika, stils un tonis ir loti ikdienisks, un drizak atgadina sarunu
ar tuvu draugu. Ja e-pasta sazina par profesionaliem jautajumiem busiet parak neformals, Jisu vaditaji
vai kolégi var sajusties ne€rti un pat necieniti. Izvairieties no neformaliem vai ikdieniSkiem
sveicieniem (pieméram, Cau! Ka iet?), visu lielo burtu (CAPS) lietoanas, neformaliem
satsinajumiem, emodzi, slengu un biroja joku lietosanas.

Sarezgitas informacijas siitiSana pa e-pastu.

Ja Jums kadam ir jasniedz tehniska, detaliz&ta vai sarezgita informacija, nepalaujieties tikai uz e-pasta
sazinu - sakotngji sazinieties pa talruni un pec tam nositiet e-pasta zinojumu. E-pasts ir
vispiemérotakais tadiem zinojumiem, kuros nav nepiecieSama izvérsta atbilde. Ja e-pasta apjoms
parsniedz dazas rindkopas, piezvaniet un aprunajieties ar adresatu. Savukart, ja pats esat izversta un
detalizeta e-pasta adresats un Jums nepiecieSams laiks, lai sneigu atbildi, sakotngji atbildiet ar 1su
apstiprinajuma e-pastu, kura teikts: “Sanému Jiisu e-pastu un Sobrid stradaju pie atbildem uzdotajiem
jautajumiem”. Un, ja Jis apjausat, ka, lai atbildétu uz e-pastu, neiztikt bez sarunas, piezvaniet e-pasta
sttitajam.

Jutigu tematu apsprieSana pa e-pastu.

Jutigam un emocionali nospriegotam sarunam e-pasta siitijumi nav pieméroti. Ja vélaties izteikt
sarfigtinajumu vai tiesi otradi - atvainoties, vislabak dariet to saruna klatieng, vai art - pa talruni. Ja
téma ir saistita ar emocijam, e-pasta saneémé&jam, lasot e-pastu, emocijas dabiska veida tiks
sakapinatas. Kadel ta? Tapéc, ka e-pasta zinojuma nav iesp&jams atbilsto$a un neparprotama veida
izpaust emocijas, un cilvékiem ir nosliece sanemtaja zinojuma uztvert sliktako nevis labako variantu.

Paturiet prata, ka cilveki no dazadam kultiram runa un raksta atSkirigi. Parpratumi
komunikacija var rasties kultiiras atSkiribu dél. Pielagojiet savu veéstijumu atkariba no sanémgéja
kultiiras izcelsmes vai no ta, cik labi Jis vinu pazistat. Starpkultiru komunikacijas eksperti iesaka
nemt veéra, ka augsta konteksta kulttiru parstavji (kultiiras, kur cilvéki komunikacija velta vairak
uzmanibas neverbalajai valodai, pozai, Zestiem u.t.t., piem., japani, arabi vai kiniesi) v€las Js iepazit
pirms sakt lietisku sadarbibu, tap&c var gadities, ka $o valstu parstavji e-pasta sazina ir personiskaki.
Savukart cilveki no zema konteksta kultiiram (kultiiras, kuras cilvéki komunic€ tiesaka veida un
vestijuma nozime ir neatkariga no konteksta, piem., vaciesi, amerikani vai skandinavi) dod priekSroku
atri pariet pie lietas biutibas. Tapat, izvéloties veidu, kada rakstit e-pastu kolégiem prakses
organizacija, nemiet véra konkrétas organizacijas kulttru (tradicijas, vertibas u.tml.).



Videozvanu/videokonferencu etikete

Videozvani miisdienas ir viena no labakajam metodém, ka saglabat cilvécisko elementu attalinataja darba.
Videozvani noteikti palidz mazinat plaisu starp darbniekiem, kas strada attalinati, un par€jo komandu.
Organizacijas videokonferences ir labas nelielam sanaksmém un grupu diskusijam, padzilinatam “viens pret
vienu” sanaksmém un virtualam komandas saliedéSanas sesijam.

Pirms videokonferences parliecinieties, ka nepiecieSamie tehnologiskie riki darbojas.
Esiet pilniba klatesoSi un ierobeZojiet iespéjas, ka kaut kas Jiis var iztraucet.
Runajiet skaidri.

Izsledziet mikrofonu, kad nerunajat.

Izvélieties atbilstosu, lietiSku apgérbu.

Iestatiet korektu un profesionalu video fonu.

Izmantojiet opciju “Pacelt roku”, atbilstosa veida lietojiet TeérzeSanas iesp€jas.

NookrwnpE

Talruna etikete

Zvani pa talruni nodroSina atru sazinu, kura ir mazak iesp&u neprecizi interpretét sacito neka e-pasta
zinojumos un zinapmainas lietotn&s. Zvans pa talruni arT rada mazak stresa neka videozvans, jo, lai veiktu
zvanu pa talruni, tam nav jasagatavojas ari no vizualas prezentacijas viedokla.

1. Veltiet sarunu biedram visu savu uzmanibu. DarboSanas ar vairakiem uzdevumiem vienlaikus
sarunbiedram ir redzamaka neka Jums Skiet.

2. Taka cilvekam, ar kuru sarunajaties pa talruni, nav iespgjas redzet Jusu sejas izteiksmi vai kermena valodu,
izmantojiet vardus, balss intonaciju un valodas plidumu, lai paustu profesionalitati.



