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1. IEVADS

Projektu "Boost Train & Retain" 1steno konsorcijs no sesSiem dazadiem
valstim:

LACONSEIL Belgium - lideris

CPIP Rumanija- partneris

I&F Education Ireland - partneris
Innovation Hive Greece - partneris
ERIA Latvija - partneris

ELEBO Spanija - partneris

ASANENENENEN

Projekts plano paradit emocionalas inteligences riku, prasmju un stratégiju pielietosanas nozimi
personala nodalai, treneriem un personala treneriem un darbiniekiem vai ar zemam prasmém
pieaugusiem, kuri meklé drosibu un atpazistamibu darba tirg, Tpasi Saja bridi, kad liels skaits cilveku
organizaciju saskaras ar daudzu neparedzamu izmainu izaicinajumiem.

Merka grupas, kas gis labumu no projekta, ir:

- Personaldalas darbinieki

- Stradnieki

-Treneri, treneri un citas ieinteresétas personas, pieméram: darba devéji, macibu centri.

Projekta WorkPackages ( WP ) ir :

- WP1 - projektu vadiba

-WP2 — HR Personals 2.0

- WP3 — ekspertu darbinieku riku komplekts
- WP4 — trenera apmaciba

Nemot véra krasas izmainas, ar kuram paslaik saskaras ekonomika un apmaciba visa pasaulg, projekta
Boost Train & Retain mérkis ir biit galvenais, lai uzlabotu procesus saistiba ar STm jomam un mérkiem.
Meés esam spéjusi nonakt pie Sada secindjuma, veicot pétijumus, ko veica projekta partneri, veicot
aptaujas, kas vérstas uz dazada lieluma uznémumiem.

Personala vaditaji mums pastastija, ka vini paslaik piedzivo parmainu procesus (ievéléti, uzspiesti vai pat
abi), kuriem vini nav labi apmaciti un uzskata, ka viniem ir nepiecieSams batisks uzlabojums dazadu
prasmju un riku zina.

DaZas no visvairak pieminétajam vajadzibam bija stratégijas definicija, kas jaievéro, un spéja noteikt
jaunus meérkus un citas iemanas, kuras vini uzskata par nepiecieSamam. Ka redzams veikto un Sim
projektam pievienoto aptauju rezultatos. Tiesi Sis vajadzibas més segtu ar $o projektu.

Projekts Boost Train & Retain sniedz batisku pievienoto vértibu salidzindjuma ar papildinoSiem un
iepriek$éjiem projektiem un literatiiru, jo tas ir neparprotami orientéts uz valsts un Eiropas ekonomikai
loti nozimigam mérka grupam, bet ar jaunu skatljumu: mérkgrupu pilnvaroSanu un aprikosanu ar
instrumentiem. un prasmes, kas mums jau ir iemacijusas lieliski uzlabot tik daudzus profesionalos un
personigos aspektus.

Turklat tas balstas uz esosajiem macibu un mentoringa materialiem un tos uzlabo, nodrosina apmacibu
piekluvi mérka grupam un uzlabo esosos, ka ari izveido jaunus apmainas tiklus starp tam.

Pirmais Sis darba grupas meérkis ir atklat vajadzibas, nepilnibas un pilnveidojamas mérkgrupas, kas miis
Saja gadijuma skar — darbiniekus. Tikai veicot labu pétijumu, més varam savakt pietiekami daudz
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materialu, lai izstradatu macibu materialus un rikus, kas palidzétu viniem stradat, uzlabot un apmierinat
§is vajadzibas. Tapéc otrais mérkis, kas ir galvenais no st WP, ir tas, ka Sie riki pielagojas miisu mérka
grupas prasibam un ir pietiekami daudzpusigi, lai ar nelielam izmainam tos varétu izmantot jebkura
sarezgita situacija, nevis kada cita situacija un laiks paies cauri organizacijai. Vienlaikus vélamies
izstradat macibu materialu un rikus, kas ir pietiekami daudzpusigi, lai kalpotu lielakas vispusigas
labklajibas sasniegSanai, spéjot tos pielietot ari personigas situacijas. To visu, pamatojoties uz
emocionalo inteligenci, ka més piedavajam, bus Joti viegli sasniegt.

81 darba grupa ir loti svariga, lai sasniegtu vienu no miisu projekta mérkiem, kas ir: Nodrosinat
darbiniekiem PASMOTIVACIJAS, PASVADIBAS SPEJU un EMOCIONALAS PASPARVALDIBAS
INSTRUMENTUS.

Svarigakais $is WP3 rezultats ir to riku izstrade, kuri tiks piedavati misu mérka grupam, apkopoti
rokasgramata. Lai gan Sai darba grupai ir noteikta mérkgrupa, proti, stradnieki, nevar aizmirst, ka pirma
meérka grupa (HHRR) kopa ar otro (stradniekiem) ietilpst viena sistéma un strada tikai abas puses. jus
varat gut panakumus ar visu aprikojumu. Tapéc rokasgramata kalpos ne tikai darbiniekiem, bet ar
personala nodalai, kurai ta buas nozimigs atbalsts apmacibu vajadzibu noteikS§ana vinu organizacijas.

2.MACIBU RIKI HR nodalai, pasniedzéjiem un darbiniekiem
2.1. PRASMES 1: PASAPZINASANA

Pasapzina ir:

Veids, ka atpazit savas prasmes, talantus
un spéjas, ka ari savas robezas un jomas,
kuras nepiecieSams uzlabojums!

Meérkis — Sis témas mérkis ir palidzét darbiniekiem, bet ari cilvékiem no visdazadakajiem uznémumiem
un iestadém apzinaties sevis apzinas lielo nozimi gan personiski, gan profesionali. Pasapzina ir biitiska
personiskajai un profesionalajai attistibai, un tai ir pozitiva ietekme uz to, ka més mijiedarbojamies ar
citiem un orientéjamies dzive.

Merki

a) Izprast pasapzinas jédzienu un ta lietderibu emociju izteiksana

b) Apgit galvenos panémienus, lai efektivak reagétu emocionalas situacijas un novérstu impulsivas
darbibas

c) Veidot veseligas attiecibas, kuru pamata ir uzticéSanas un sapratne.

Saturs

% (Atjauninata) pasapzinas definicija: iemacieties efektivi definét pasapzinu

«» Tris galvenas pasapzinas apak$jomas: Izskir tris pasapzinas attistibas apaksjomas

«» Sevis apzinasanas darba vide (mlsdienas): lepazistieties ar sevis apzinasanas metodem

Kas ir sevis apzinasanas musdienu darba vidé un sabiedriba?



Pasapzina lauj izprast un atpazit savas emocijas, ka tas ietekmé jis un ka tas ietekmé jlsu uzvedibu.
Tadejadi jus varat efektivak reagét emocionalas situacijas un novérst impulsivas vai negativas reakcijas.
Pasapzinigi darbinieki spéj labak parvaldit konfliktus un rast konstruktivus risinajumus, jo vini saprot citu
perspektivas un atzist savas kludas.

Pasapzinas motivéjosie faktori:

e Savu emociju un uzvedibas izpratne;

e Starppersonu attiecibu attistiba;

¢ Radosuma un inovacijas veicinasana;
¢ Emocionalas noturibas palielinasana.

Galvena pasapzinas 1. apaksjoma

Emocionala apzinasanas
St apak$joma attiecas uz spéju atpazit un izprast savas emocijas un noteikt, ka tas ietekmé cilvéka
uzvedibu un lemumus. Tas ietver ari spéju efektivi parvaldit savas emocijas, Tpasi darba vieta.

Galvena pasapzinas 2. apaksjoma
Vértibu un prioritasu apzinasanas
Tas ietver jlsu personigo vértibu, principu un mérku apzinasanu, uz kuriem jis tiecaties sava dzive.
Izpratne par Siem aspektiem palidz pienemt Iemumus, kas ir saskanoti ar to, kas jums ir svarigi, un palikt
autentiskiem jlsu attiecibas.

Galvena pasapzinas 3. apaksjoma

Domu un uzskatu apzinasanas
Seit pasapzina ietver jisu domu, uzskatu un aizspriedumu izpratni. Ir svarigi apzinaties, ka $ie elementi
veido jlsu pasaules uztveri un ka tie ietekmé jusu attiecibas ar citiem.

PERSONISKA ATBILDIBA

Personiska atbildiba ir spécigs
instruments, kas var parveidot jlsu
dzivi. Aptverot to, jis varat piedzivot
paaugstinatu produktivitati, labakas
attiecibas, paaugstinatu pasapzinu un
nepartrauktu sevis pilnveido$anas
celojumu. Ta ir kvalitate, kas dod
labumu jums un apkartéjiem, padarot
to par butisku sastavdalu
personigajiem un profesionalajiem
panakumiem.

Merkis — Sis témas mérkis ir palidzét darbiniekiem, bet arf cilvékiem no plasa uznémumu un iestazu loka
apzinaties personiskas atbildibas lielo nozimi gan personiski, gan profesionali. Personiska atbildiba ietver
atbildibas uznemsanos par savu ricibu, IEmumiem un rezultatiem.

Merki
a) Izprast personigas atbildibas jédzienu un ta lietdertbu misdienu darbavieta
b) iemacities veidot pozitivas attiecibas un sniegt nozimigu ieguldijumu savas kopienas un darbavietas



c) Veidot veseligas attiecibas, kuru pamata ir personiska atbildiba

Saturs

% (Atjauninata) personiskas atbildibas definicija: iemacieties efektivi definét personisko atbildibu

«» Tris galvenas personiskas atbildibas apaksjomas: izskir tris personigas atbildibas attistibas apaksjomas.
+» Personiska atbildiba darba vidé (misdienas): lepazistieties ar personigas atbildibas metodém

Kas ir personiska atbildiba misdienu darba vidé un sabiedriba?

Personiska atbildiba ir bltiska personigajiem un profesionalajiem panakumiem. Tas ietver atbildibas
uznemsanos par savu ricibu, lEmumiem un rezultatiem. Kad cilvéki uznemas personigu atbildibu, vini,
visticamak, sasniegs savus meérkus, attistis pozitivas attiecibas un sniegs nozimigu ieguldijumu savas
kopienas un darbavietas..

Personiskas atbildibas motivéjosie faktori
e Uzticiba un uzticamiba;

¢ Patstaviba un iniciativa;

* Personiga un profesionala attistiba;

e Darbibu veiksana.

Galvena personiskas atbildibas 1. apaksjoma

Karjera un atbildiba darba vieta

St apaksjoma ietver atbildibas uznemsanos par uzticétajiem uzdevumiem un projektiem, ka ari karjeras
attistibu.

Darbinieki, kas uznemas atbildibu $aja joma, savus uzdevumus veic laika un atbilstoSi noteiktajiem
standartiem, un viniem ir klidas un censas tas labot.

Personiskas atbildibas 2. galvena apakSapgabals

Sociala un kopienas atbildiba

Saja joma personiska atbildiba attiecas uz ieguldijumu sabiedribai un sabiedribai kopuma. Sis

var ietvert daltbu kopienas aktivitatés un brivpratigaja darba, likumu un uznémuma noteikumu
ievérosanu.

Personiskas atbildibas 3. galvena apaksapgabals

Atbildiba par personas veselibu un labklajibu

1 joma ir vérsta uz pasapriipi un atbildibas uznemsanos par savu veselibu. Seit atbildiba var ietvert
stresa parvaldibu un garigo veselibu.

Personiskas atbildibas prieksrocibas

Personiska atbildiba ir paspilnveidosanas un panakumu stirakmens. Ta ir prakse uznemties atbildibu par
savam darbibam, [Emumiem un pienakumiem, un tai ir plass prieksrocibu klasts, kas var pozitivi ietekmét
dazadus jasu dzives aspektus.

Paaugstinata produktivitate
Personigas atbildibas uznemsganas palielina iespéju ievérot terminus un efektivi veikt uzdevumus. Sis
produktivitates pieaugums ir nenovértéjams gan personiskaja, gan profesionalaja vide.

Meérka sasniegSana
Atbildiba palidz noteikt un sasniegt savus meérkus. JUs esat vairak apnémies sasniegt savus mérkus, ja esat
atbildigs par to sasniegSanu, kas var novest pie personigas izaugsmes un panakumiem.

Uzlabota pasapzina
Savu saisttbu un pienakumu izpilde vairo pasapzinu. Tas stiprina parliecibu par jlsu spéju sasniegt savus
meérkus, uzlabojot jlsu pozitivo sevis uztveri.



Labakas attiecibas
Atbildiba veicina uzticéSanos jlsu attiecibas. Ja jls varat palauties uz citiem, ka vini bas atbildigi, un vini
var palauties uz jums, tas stiprina uzticibas un sadarbibas saites.

Nepartraukta sevis pilnveidosana
Atbildibas uznemsanas par savam darbibam un to rezultatiem veicina pasrefleksiju un paspilnveidosanos.
JUs labak apzinaties savas stipras un vajas puses, laujot jums veikt pozitivas parmainas.

Samazinats stress
Atbildiba samazina stresu, novérSot vajadzibu péc attaisnojumiem vai vainosanas. Atbildiba par savam
darbibam dod jums iespéju koncentréties uz risinajumu meklésanu un virzibu uz prieksu.

Etiska uzvediba
Bat atbildigam ir sinonims étiskai uzvedibai. Tas nozime rikoties pareizi, pat ja neviens to neskatas, kas var
uzlabot jusu reputaciju un uzticamibu.

Izturiba
Atbildigi cilveki ir labak sagatavoti, lai tiktu gala ar neveiksmém un izaicinajumiem. Vini uztver neveiksmes
ka personigas izaugsmes un macisanas iespéju, kas uzlabo vinu spéju izturét gratibas.

Lideribas prasmes
Vadosajos amatos atbildiba ir loti svariga. Lideri, kas rada pieméru un atbild par sevi, iedvesmo un motivé
savas komandas darit to pasu.

2.3. PRASMES — PASREGULEJUMS

“Kads, kam ir laba emocionala
pasregulacija, spéj kontrolét savas
emoaocijas. Vini var pretoties impulsivai

N uzvedibai, kas var pasliktinat vinu
situaciju, un vini var uzmundrinat sevi, kad
\ jutas nomakti. Viniem ir elastigs
o o emocionalo un uzvedibas reakciju

diapazons, kas ir labi saskanots ar vinu
vides prastbam”

|
L5

k4

Self-Regulation

Izpratne par pasregulaciju

Kas ir pasregulacija?
Emocionalas un uzvedibas kontroles pamatu izpéte



Definicija: pasregulacija ietver savas uzvedibas, emociju un domu parvaldibu, lai sasniegtu ilgtermina
meérkus.

Noteikumi: jisu mérkiem atbilstoSu darbibu izvéle.

Emocionala regulésana: emocionalo reakciju vadisana dazadas situacijas.

Kognitiva regulésana: kognitivo aktivitasu reakciju modulésana.

Nozime: batiska adaptivai un pozitivai uzvedibai personigaja un profesionalaja dzive.

Sliktas pasregulacijas céloni

Pasregulacijas izaicinajumi

Izplatito izraisitaju un stresa faktoru identificésana

Personigie stresa faktori: miega trikums, nepareizs uzturs, minimala fiziska aktivitate.
Vides stresa faktori: darba parslodze, toksiskas attiecibas, sociala atbalsta trakums.
Uzvedibas raditaji: kavésanas, impulsivitate, emocionali uzliesmojumi.

letekme: slikta pasSregulacija var izraisit stresu, izdegSanu un veselibas problémas.

Pasregulacijas uzlabosana

Stipraku pasregulacijas prasmju veidosSana

Efektivas stratégijas un prakse

Uzmaniba: koncentréjas uz intensivu apzinasanos par to, ko Sobrid jatat un jltat, bez interpretacijas vai
spriedumiem.

Kognitiva parstrukturésana: destruktivu domu vai nepiemérotu reakciju maina.

Izturibas veidosana: uzlabojiet jasu spéju tikt gala ar griatibam.

Metodes: praktizéjiet tadus vingrinajumus ka dzila elposana, meditacija un mazu, parvaldamu meérku
noteiksana.

Pasregulacijas riki

Riki pasregulacijas uzlabosanai

Praktiskie vingrinajumi un resursi

Ikdienas pardomu Zurnals: pierakstiet un pardomajiet ikdienas pieredzi, emocijas un atbildes.

Meérku noteikSanas darbnica: iemacieties noteikt SMART mérkus, kas ir specifiski, izmérami, sasniedzami,
atbilstosi un laika zina.

Pielietojums: ka un kad efektivi izmantot Sos rikus, lai uzlabotu pasregulaciju.

Pasregulacijas ievieSana darba vieta

Pasregulacija darba

Prasmju pielietosana profesionala vide

Profesionalas attiecibas: parvaldiet reakcijas un mijiedarbibu ar kolégiem.

Darba slodzes parvaldiba: panémieni stresa parvarésanai un izdegsanas novérsanai.
Atsauksmes un pielagosanas: izmantojiet konstruktivu kritiku, lai uzlabotu darba rezultatus.

Uzlabojumu mérisana

Pasregulacijas progresa izsekoSana

Uzlabojumu novértésanas metodes un riki

Novértésanas riki: pasnovértéjuma kontrolsaraksti, atsauksmju veidlapas un progresa izsekoSanas
lietojumprogrammas.

ParskatiSanas metodes: regulara mérku un emocionalo reakciju parskatisana, lai novértétu izaugsmi.
Adaptacijas stratégijas: ka pielagot savas stratégijas, pamatojoties uz novértéjuma rezultatiem.

Secinajums un virziba uz prieksu

Nepartrauktas pasregulacijas apnemsanas

Cels uz ilgstoSu personigo un profesionalo attistibu

ligtermina apnemsanas: regularas prakses un nepartrauktas macisanas nozime.

Muiza prasmes: ka pasregulacijas saglabasana var uzlabot visparéjo dzives kvalitati un profesionalos
panakumus.



2.4. PRASMES - MOTIVACIJA

Motivacija ir ta iekséja
, ] Initiative = 2= 5 energija, kas mudina mus
= Ambition = O DRIVE OVEMEN' , rikoties un istenot savus
@ REASON meérkus un uzdevumus. Tas ir
ka emocionals impulss, kas
mudina mis tiekties,
= PCSXT"AO'EggaT' INCENT DEVELOPMENT neatlaidigi un parvarét
Gumption STRATEGY $kérs|us, tiecoties péc ta, ko

= INCITEMENT B
- Motivate E Prime Mover Driving force vélamies.

Mot

Motivating

Mérkis - Si izglitojo$a materidla mérkis ir uzzinat par motivacijas bitibu, iespéjam, nepieciesamibu,
apmacibu un attistibu. Kapéc ir nepiecieSama motivacija?

Merki

e |zprast un apgut motivacijas prasmi

e Kapéc motivacija ir svariga;

¢ lepazit dazadus motivacijas panémienus;

Saturs

e Kas ir MOTIVACIIA;

e Kapéc tas ir svarigi,

¢ Negativa un pozitiva motivacija;
¢ Motivacijas veidi;

* Motivacijas prieksrocibas

MOTIVACIJA - kapéc tas ir svarigi

Darbiba ne vienmér var sagadadt laimi, bet laimes nav bez darbibas.
(Viljams DZeimss)

Kapéc mums rip, ko cilveki veélas un kapéc vini to vélas?

Ka bitu, jo tas var uzlabot musu dzivi.

Izpratne par motivaciju sniedz mums daudz vertigu ieskatu cilvéka daba.

Tas izskaidro, kapéc més izvirzam meérkus, tiecamies péc sasniegumiem un spéka, kapéc mums ir
vélmes péc psihologiskas tuvibas un biologiska seksa, kapéc més piedzivojam tadas emocijas ka
bailes, dusmas un lidzjatibu.

Macisanas par motivaciju ir vértiga, jo palidz saprast, no kurienes motivacija rodas, kapéc ta
mainas, kas to palielina un samazina, kadus tas aspektus var un ko nevar mainit, ka ari palidz
mums atbildét uz jautajumu, kapéc dazi motivacijas veidi ir vairak. izdevigak neka citi.

AN



NO REWARD

a challenge for fun, and people who do it
for a reward show similar activity throughout

MOTIVACIA var bit iek3éja un aréja
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MOTIVACIU VEDO: negativie un pozitivie faktori.

Negativa motivacija attiecas uz motivaciju, ko virza negativas emocijas, pieméram, bailes, trauksme vai
spiediens, nevis pozitivi mérki vai vélmes:

¢ Uz bailém balstita motivacija

e Aréjais spiediens

¢ Vainas apzina vai kauns

* Negativa pasrunasana

¢ Salidzinajumi ar citiem

¢ Apzinats iespéju trakums

¢ Atriebiba vai aizvainojums

* |zvairiSanas no sekam

e Mérka trakums

¢ Passabotaza



Ir svarigi atpazit, kad motivaciju virza negativi faktori, un stradat, lai virzitos uz pozitivakiem un
konstruktivakiem motivacijas avotiem ilgtermina labklajibai un piepildijumam.
iekséja motivacija:

e o Kaisliba

e o Optimisms

e e Personiga izaugsme

o o Mérku iestatiSana

e o Atbalstosa vide

e ¢ |edvesmojosi lomu modeli

e ¢ Kopibas sajuta

e o Sevis pilnveidoSana

e ¢ Pateiciba un pozitivisms

Motivacijas prieksrocibas

1. Paaugstinata produktivitate: motivéti
cilveki medz but produktivaki, jo vini ir
.. "o spiesti sasniegt savus mérkus un efektivi

. —— .. .
NS X LR veikt uzdevumus.

¢ P 2. Uzlabots sniegums: motivacija biezi vien
e . v = -

k uzlabo sniegumu dazados dzives aspektos,
pieméram, darba, sporta vai akadémiskaja
vide.

3. Augstaks apmierinatibas [Tmenis:

motivétu mérku sasniegSana var radit
A Sogqg & 2 5 8o sashiegumu un gandarijuma sajatu.

4. Uzlabota koncentrésanas un
koncentrésanas: motivacija palidz cilvékiem koncentréties uz saviem uzdevumiem un mérkiem,
samazinot traucéjosos faktorus un uzlabojot koncentrésanos.

5. Paaugstinata parlieciba: motivacija var palielinat pasapzinu un pascienu, jo individi redz, ka vini
progresé savu mérku sasniegsana.

Uzdod svarigus jautajumus — KAPEC? DEFINEJIET SAVU KAPEC!

TWILLNDO 1T

How Dot po IT 7
| WANT TO DO \T

| WON'T DOIT

IESTATUIET SAVU DOMAJUMU:
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2.5. PRASMES: UZTICIBA SEV

Misdienu dinamiskaja darba vidé emocionalajam intelektam (EQ) ir izSkiroSa nozime gan personala
profesionalu, gan darbinieku panakumos. Pasapzina, EQ galvena sastavdala, dod cilvékiem iespéju
parvarét izaicinajumus, pienemt sapratigus lEmumus un pilniba izmantot savu potencialu. Sis modulis
péta pasapzinas jédzienu, ta nozimi un sniedz praktiskas stratégijas tas attistiSanai un stiprinasanai.

Definicija Pasticibai

Paspalaviba attiecas uz personas ticibu savam spéjam, prasmém un spriedumiem. Ta ir parlieciba, ka
spé€j efektivi risinat situacijas un sasniegt savus mérkus. Spéciga pasapzina ir loti svariga:

¢ Lemumu pienemsana: tas lauj izdarit labi informétas izvéles bez parmérigam Saubam par sevi vai
palausanas uz aréju apstiprinajumu.

e Izturiba: pasapzina veicina spéju atglties no neveiksmém un izturét izaicinajumus.

Motivacija: spéciga ticiba sev veicina vélmi uznemties iniciativu, tiekties péc mérkiem un gt panakumus

Uztveriet pasapzinu ka savu iek$éjo kompasu. Ja tas ir spécigs, jus varat pienemt Iemumus bez
parmérigam saubam par sevi vai palaujoties tikai uz aréju apstiprinajumu. Jas veicat uzdevumus ar spéju
sajutu,

zinot, ka jums ir nepiecieSamas prasmes vai spéja tas apgut. Tas dod jums iespé&ju uznemties iniciativu,
neatlaidigi parvarét skérslus un atgities no neveiksmém.

Mausdienu dinamiskaja darba vidé pasparliecinatiba ir bitiska vértiba gan darbiniekiem, gan personala
specialistiem:

Darbiniekiem: pasapzina veicina motivaciju un iniciativu. Kad jUs ticat sev, jis, visticamak, uzstadisit
ambiciozus mérkus, uznematies apréekinatus riskus un izspiedisit sevi arpus savas komforta zonas. Tas
veicina izaugsmes domasanas veidu, kas noved pie nepartrauktas maciSanas un attistibas. Ari pasapzinai
ir btiska nozime efektivu lemumu pienemsana. Varat ar parliecibu izsvért iespéjas, izvairoties no
analizes paralizes un |laujot izdarit atraku, apzinataku izveli.

Personalvadibas specialistiem: HR specialisti, kuri uzticas savam spriedumam, var vieglak orientéties
sarezgitas situacijas. Vini var parliecinosi delegét uzdevumus, sniegt konstruktivu atgriezenisko saiti un
veicinat uz uzticésanos balstitas attiecibas ar darbiniekiem. Paspalaviba ari dod cilvékresursiem iespéju
aizstavet darbinieku labklajibu un istenot efektivas apmacibas programmas, veicinot pozitivu un
produktivu darba vidi.

Paspalavibas pamatkompetences

Paspalaviba balstas uz vairakam pamatkompetencém:
¢ Pasapzina: savu stipro un vajo pusu, vértibu un motivacijas apzinasanas.
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¢ Realistisks pasnovértéjums: preciza savu spéju novértésana, nenovértéjot sevi par zemu vai
nenovértéjot.

¢ Pozitlva passaruna: iedrosinoss un atbalstoss iekséjais dialogs, kas vairo parliecibu.

¢ Parlieciba: efektiva komunikacija par savam vajadzibam un uzskatiem, vienlaikus cienot citus.

¢ Atvértiba macibam: izaugsmes iespéju izmantosSana un nepartraukta savu prasmju pilnveidosana.

Merki

Lidz 8T modula beigam dalibnieki varés:

Definét pasapzinu un tas nozimi
darba vieta.

Noteikt pamatkompetences, kas
saistitas ar paSapzinu.

Izprast prieksrocibas, ko individiem
un organizacijam sniedz spéciga
pasapzina.

Izstradat stratégijas pasapzinas
veidosSanai un stiprinasanai..

Spécigas pasapzinas prieksrocibas un rezultati
Spécigas pasapzinas attistiSana sniedz daudzas priekSrocibas gan individiem, gan organizacijam:
e  Paaugstinata produktivitate un veiktspéja: ar ticibu sev, individi, visticamak, risinas
problémas, uznemas risku un neatlaidigi tiecas sasniegt merkus.

e Uzlabota lemumu pienemsana: uzticéSanas savam spriedumam noved pie atrakas un
parliecinosakas [emumu pienemsanas.

e Uzlabota labklajiba: pasapzina samazina stresu, trauksmi un veicina garigo labsajatu.

e Lielaka noturiba: pasapzina lauj efektivi parvarét neveiksmes un atgit spékus.

e Spécigakas attiecibas: uzticéSanas sev veicina uzticéSanos citiem, tadéjadi uzlabojot

sadarbibu un komunikaciju.

Paspalavibas attistibas un uzlabosanas stratégijas

Seit ir dazas praktiskas stratégijas pasapzinas izkop$anai:

Uzstadiet SMART mérkus: nosakiet konkrétus, izméramus, sasniedzamus, atbilstoSus un ar laiku
ierobezotus mérkus, lai gitu panakumus.

Sviniet sasniegumus: atzistiet un novértéjiet savus lielus vai mazus sasniegumus, lai stiprinatu savas
Spé€jas.

Izejiet arpus savas komforta zonas: izaiciniet sevi ar jaunu pieredzi, lai attistitu savas prasmes un
parliecibu.

Praktizéjiet pozitivu pasrunu: negativo paskritiku aizstajiet ar iedrosinosu un atbalstosu iekséjo
dialogu.

Meklgejiet atgriezenisko saiti: aktivi lidziet konstruktivu atgriezenisko saiti, lai noteiktu jomas, kuras ir
jauzlabo un veidotu pasapzinu.

Macieties no neveiksmém: uzskatiet izaicinajumus ka iesp&ju macities un augt, nevis uz personigam
neveiksmém.
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Nosléguma jasaka, ka paspalaviba ir veiksmes
sturakmens gan personigaja, gan
profesionalaja dzive. Aktivi attistot So
pamatkompetenci, cilvéki var pilnitba izmantot
savu potencialu, uzlabot veiktsp&ju un ar
parliecibu orientéties darba vieta. Ka
personalvadibas specialistiem un
pasniedzé&jiem pasparliecinatibas veicinasana
jusu organizacija veicinas motivétu, izturigu un
augstas veiktspéjas darbaspéeku.

2.6. LAIKA PARVALDIBA

LAIKA PARVALDIBAS DEFINICIJA UN NOZIME

Laika vadiba ir process, kura tiek organizéts un planots, ka efektivi sadaltt savu laiku starp konkrétam
aktivitatém, lai sasniegtu mérkus. Tas ietver uzdevumu prioritasu noteikSanu, laika pieskirSanu katram
uzdevumam un Ilemumu pienemsanu par to, ko un kad darit. Efektiva laika parvaldiba lauj cilvékiem stradat
efektivak, samazinat stresu un labak izmantot savu pieejamo laiku. Laika parvaldiba nav saistita ar lielaku darbu;
runa ir par gudraku darbu, lai darbinieki neparslogotu sevi un nepaklautu sev nevajadzigu stresu

KOPIGI IZAICINAJUMI

1. Prokrastinacija = svarigu uzdevumu izvairisanas vai atlikSana

2. Partraukumi = traucéjosi faktori, pieméram, misu talruna lietoSana

3. Slikta plano$ana = organizacijas un prioritasu noteiksanas trikums

4. Vairaku uzdevumu veiksana - vienlaikus stradajot ar daudziem uzdevumiem

3.MACIBU RIKI
3.1. Mérku Bingo

1) RIKA APRAKSTS

Motivacijas spéle: "Goals Bingo" ir paredzéts, lai sadalitu lielos mérkus mazos mérkos un sasniegtu lielus ar
maziem soliem. Spéli var izmantot individualai motivacijai un grupu motivacijai

2) RIKA MERKI

MEérkis: sasniedziet bingo Iniju (horizontali, vertikali vai pa diagonali) vai sasniedziet visus pabeigtos uzdevumus,
lai sanemtu nelielu vai lielu atlidzibu. Tas ir atkarigs no komandas vai pasa - ka jUs sev pieskirsit.

3) RIKA SAISTIBA AR PRASMI

Sadalot lielos mérkus mazakos, ir daudz vieglak virzities uz prieksu, neka darfit visu uzreiz. Mazie mérki ir vieglak
sasniedzami un palidz veiksmigak sasniegt lielo mérki. lespéjams, komandas motivéjosais elements ir tas, ka
mazus mérkus sasniedz vairaki darbinieki — katrs kaut ko dara atseviski, nevis visu dara viens cilvéks.
Vissvarigakais ir veikt uzdevumus un virzienu. Motivacijas spéle: "Goals Bingo" ir paredzéts, lai sadalttu lielos
meérkus mazos mérkos un sasniegtu lielus ar maziem soliem. Spéli var izmantot individualai motivacijai un grupu
motivacijai uz prieksu.
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4) RESURSU MATERIALI

Cilveki vai jus.
Papirs vai tafele ar méerku sarakstu.

5) KA PIEMEROT RIKU

1. Izveidojiet bingo karti ar dazadiem maziem mérkiem, ko vélaties sasniegt jis vai jisu komanda. Kad
mérkis ir sasniegts, atziméjiet atbilstoso ratinu.

PIEMERS:
Pabeidziet 20 Izlasiet gramatu
minadsu par tému, kuru
treninu pétat
Meklét
partnerus
Izveidojiet
plakatu
izstadei
Atrodiet Uzziniet kaut ko
reklamdevéju jaunu ... utt

2. Ja nepiecieSsams, varat iestatit uzdevumu izpildes laika ierobezojumus
3. lestatiet atlidzibu par spéles pabeigSanu

4. Izpildi vienu nelielu uzdevumu no saraksta un pari tam

5. Veiciet uzdevumus rinda vai pa diagonali

6. Kad uzdevums ir sasniegts, apbalvojiet sevi

6) KO MACITIES

Meérka bingo novietosana redzama vieta sniegs papildu motivaciju laikus izpildit uzdevumus. Redzot savu
progresu un jatot motivaciju turpinat, jo varat redzet, cik daudz jau ir izdarits.

3.2. Motivacijas partneris

1) RTKA APRAKSTS

Motivacijas spéle: "Motivacijas partneris" Sniedz atbildibas sajiatu un papildus motivaciju, jo nevélésies pievilt
partnerim, neizpildot uzdevumus. Tavs partneris bis tavs papildu motivétajs, kurs sajutis, kad uzdevumi tiek
veikti neefektivi.

2) RIKA MERKI

Merkis: Sniedz atbildibas sajutu un papildus motivaciju, jo nevélésies pievilt savu partneri.

3) RIKA SAISTIBA AR PRASMI

Instruments bis atbalsta instruments motivacijas veidosana, attistiSana un stiprinasana. Citreiz tas ir papildu
[idzeklis, lai iegltu citu skattfjumu. Méedz bt cilveki, kuriem ir grati visu laiku saglabat motivaciju un pastavigi
uzturét aktivu motivaciju. Sadas atbalsta personas, kuras tiks pievienotas, var dot papildu gridienu, atbalstu un
motivaciju uzdevumu veiksana.

4) RESURSU MATERIALI
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1) RIKA APRAKSTS

Rika nosaukums: Es esmu visas ausis!

Sis modulis koncentréjas uz aktivo klausi$anos, kas ir galvena prasme efektivai sazinai un apzinatu Iémumu
pienemsanai. HR specialisti, pasniedzé&ji un mazkvalificéti darbinieki var gt labumu no aktivas klausisanas, lai
savaktu vertigu informaciju, veidotu uzticibu un izdaritu labakas izvéles apmacibai un karjeras attistibai.

Aktiva klausiSanas ir plasaka, neka tikai dzirdot kadu runajam. Tas ietver rlipigas uzmanibas pievérsanu, runataja
véstijuma izpratni (gan verbalo, gan neverbalo) un atgriezeniskas saites sniegSanu, lai nodrosinatu izpratni.

Laiks: 60 minGtes

Cilveki vai jusu.
Talrunis, kuru izmantojat katru dienu.

5) KA PIEMEROT RIKU

Ka spélét: iesaistieties kopiga pasakuma ar draugu vai kolégi. lzvirziet kopigus meérkus un atbalstiet viens otru to
sasniegSana. Pieméram, jls varat katru dienu nosatit viens otram zinojumu par to, ka jums veicas ar saviem
meérkiem.

6) KO MACITIES

Meérka bingo novietoSana redzama vieta sniegs papildu motivaciju laikus izpildit uzdevumus. Redzot savu
progresu un jatot motivaciju turpinat, jo varat redzet, cik daudz jau ir izdarits.

3.3. Es esmu visa uzmaniba!

2) RIKA MERKI

e o Uzlabot komunikacijas un sadarbibas prasmes.
e e Uzlabot informacijas vaksanu un analizi.
e e \eicinat uzticéSanos un psihologisko drosibu komandas.

e o Atbalstit labaku [emumu pienemsanu, pamatojoties uz pilnigu informaciju.

3) RIKA SAISTIBA AR PRASMIJU
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Leémumu pienemsana reti tiek veikta vakuuma. Més apkopojam informaciju, apsveram iespéjas un nosveram
iespéjamos rezultatus. Tacu efektiva [Emumu pienemsana liela méra ir atkariga no musu spéjas labi sazinaties,
un tas parsniedz tikai spéju dzirdét un runat.

Aktiva klausisanas komunikacija ir solis talak. Runa ir par runataja véstijuma patiesu izpratni, gan runato vardu,
gan pamata eso$as emocijas vai nodomus, kas tiek nodoti ar neverbalam noradém. Tapat ka neverbala sazina
pastiprina runato vardu dzilumu, art aktiva klausiSanas padzilina misu izpratni par situaciju.

Kapéc aktiva klausiSanas ir svariga IEmumu pienemsana?

Aktiva klausiSanas ir process, kura tiek pievérsta uzmaniba, saprasts un reagét uz to, ko kads saka, nepartraucot,
nenosodot vai neuzspiezot savu darba kartibu. Tas parada cienu, empatiju un zinatkari, ka art veido uzticibu un
attiecibas. Aktiva klausiSanas palidz ari apkopot atbilstosu informaciju, noteikt pienémumus, noskaidrot ceribas
un izpétit alternativas. Sie ir batiski soli, lai pienemtu apzinatus, racionalus un &tiskus I8mumus, kas sniedz
labumu jasu komandai, organizacijai un ieinteresétajam personam.

4) RESURSU MATERIALI

¢ Lomu spéles scenariji (hodrosina vai izveidoja dalibnieki)

5) KA PIEMEROT RIKU

Aktiva klausiSanas nozimé bt dzili iesaistitam runataja teiktaja un pievérst tam uzmanibu. Tas prasa daudz vairak
klausities neka runat. JGsu ka aktiva klausitaja mérkis ir patiesi izprast runataja perspektivu (neatkarigi no ta, vai
piekritat) un pazinot So izpratni runatajam, lai vins vai vina varétu apstiprinat jlsu izpratnes precizitati.

Pievérsiet visu uzmanibu:

1. _Aktivi klausoties, jus varat ieglt vertigas zinaSanas un atzinas no savas komandas, kas palidzes pienemt
pardomatus Iemumus. Ja veltat laiku, lai patiesi ieklausitos, tas ne tikai stiprina jusu profesionalas
attiecibas, bet ari sniedz labakus rezultatus jisu organizacijai.

2. e Samaziniet traucéjumus, pieméram, talrunus vai klépjdatorus, kamér kads runa.

3. e lzveidojiet acu kontaktu un saglabajiet atklatu kermena valodu, lai paraditu, ka esat saderinajies. Tas
palidz jums koncentréties un parada citai personai, kuru klausaties.

Klausieties, lai saprastu, nevis tikai atbildétu:

e Aktiva klausiSanas ir vairak neka tikai dzirdét, ko kads saka, ta ietver laika veltisanu, lai saprastu nosatito
zinojumu un noltku, kas ir aiz ta. Tas prasa uzdot atvertus jautajumus, lai izveidotu saikni un meklétu
vairak informacijas. Papildu jautajumi ir svarigi ari izpratnes saskanosanai un papildu ieskatu iegQisanai.

e Koncentréjieties uz runataja zinojumu, tostarp vina vardiem, balss toni un kermena valodu.
e Meginiet redzeét lietas no vinu perspektivas.
Izmantojiet verbalas un neverbalas norades, lai paraditu, ka klausaties:

e Ta ka klausitaja ieguldijums aktivaja klausiSanas procesa ir ierobeZots, ir svarigi izradit atbalstu,
izmantojot pozitivu, neverbalu sazinu un izvairities no izklaidigas uzvedibas, pieméram, roku
sakrusto$anas.

e Pamasana ar galvu, sejas izteiksmes un Tsi iestarpinajumi, pieméram, "uh-hu" vai "labi", var mudinat
runataju turpinat.

Uzdodiet precizéjosus jautajumus:
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Nedomajiet, ka jums ir visas atbildes. Ja kaut kas nav skaidrs, apstajieties, lai par to pajautatu, pirms otrs parak
iedzilinas sava skaidrojuma.

¢ Meklgjiet skaidrojumu par konkrétiem jautajumiem vai parliecinieties, ka saprotat runataja nozimi. Dodiet
runatajam iespéju precizét un precizet teikto.

e Formulgjiet savus jautajumus t3, lai tas rosinatu turpmakas diskusijas, nevis tikai ja/né atbilde: “Vai varat
pastastit vairak par . . .?” vai "Es neesmu parliecinats, ka es pilntba saprotu; vai ari tu to doma...?"

Apkopojiet un parfrazejiet:

Atkartojiet to pasu informaciju, izmantojot dazadus vardus, lai precizak atspogulotu runataja teikto.
Parliecinieties, ka esat ieguvis pilnigu prieksstatu, apkopojot otras personas viedokli un atkartojot to vinam:
"Tatad, ja es pareizi saprotu, jus sakat..."

Tas parbaudis jlsu izpratni par dzirdéto, pazinojot savu izpratni par runataja teikto. Tas arT Jauj runatajam
“dzirdét” un koncentréties uz savam domam un redzéet, ka jis méginat saprast vina/vinas véstijumu un uztveri.

Nepartrauciet vai nesniedziet nevélamu padomu:

Aktivi klausieties, nevis dodiet padomu. Ja vélaties kaut ko pateikt, méginiet uzdot jautajumu vai atbalstit drauga
jatas.

¢ Laujiet runatajam pabeigt domu pirms atbildes.
¢ Pirms risinajumu piedavasanas koncentréjieties uz vinu perspektivas izpratni.
Esiet atverts:

Uzklausit kadu nav tas pats, kas vinu dzirdét. Ta nav klausiSanas, ja jau esat nolémis, ka savas domas
nevar mainit. Neizliecies, ka nem véra otras personas viedokli, esi atvéerts iespéjai, ka vinam var bat jauna
informacija, ko jus neesat pilniba sapratis.

6) KO MACITIES

Kapéc aktiva klausisanas ir svariga?

Praktizéjot aktivu klausisanos, jis varat:

¢ Apkopot plasaku informaciju apzinatu [emumu pienemsanai.

* Identificéjiet komandas loceklu vai praktikantu pamatvajadzibas un bazas.

» VVeidojiet stiprakas attiecibas, kuru pamata ir uzticésanas un savstarpéja sapratne.
¢ Veicinat atvértu komunikaciju un sadarbibu komandas.

Aktiva klausisanas ir nepartraukts macibu process. leklaujot Sis metodes sava ikdienas mijiedarbiba, jis varat
ievérojami uzlabot komunikacijas un lemumu pienemsanas kvalitati projekta Boost Train and Retain ietvaros.
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3.4. Al eksperti

1) RTIKA APRAKSTS

e Rika nosaukums: El eksperti

e Emocionala inteligence ir prasmju kopums, kas palidz izprast, izmantot un parvaldit savas emocijas
pozitiva veida, lai sasniegtu savus mérkus. Tas ietver arl citu cilveku emociju atpazisanu, izpratni un
ietekmésanu. Sis modulis koncentréjas uz emocionala intelekta izmanto$anu, lai pienemtu efektivus
Iemumus darba vieta.

e Laiks: 60 minates

2) RIKA MERKI

e Nosakiet, ka emocijas var ietekmét lemumu pienemsanu.
e Izstradat stratégijas emociju parvaldisanai lemumu pienemsanas procesa.

e |zmantojiet emocionalo inteligenci, lai izdaritu apzinataku un objektivaku izvéli.

3) RIKA SAISTIBA AR PRASMI

Lemumi nav tikai racionali vai logiski. Vinus ietekmé jasu emocijas, aizspriedumi, vértibas un mérki. Emocijas var
ietekmeét to, ka jus uztverat informaciju, novertéjat alternativas un istenojat darbibas. Tie var ari ietekmét to, ka
jus sazinaties un sadarboties ar citiem, kas ir iesaistiti vai kurus ietekme jasu lémumi.

Emocijam bieZi ir liela nozime taja, ka més pieejam un izvértéjam iespéjas. Savu un citu emociju izpratne lauj
izdarit visaptverosas izvéles, kas nem véra gan logiku, gan jatas. Turklat El var palidzét lidzsvarot emocijas un
sapratu, ka art izvairities no tadam izplatitam kJimém ka impulsivitate, vilcinasanas, parmeériga pasparliecinatiba
vai apstiprinajuma aizspriedumi.

Emocionala inteligences izmantosana nozimé apzinaties, ko jltat, izsverot savu izvéli. Tas nozimé ari apzinaties,
ka citi jutisies, pamatojoties uz jlsu pienemtajiem [emumiem. Bit emocionali inteligentam nozimé uzdot sev
jautajumu: vai manas emocijas man palidz vai traucé? Vai citi cilvéki vélésies man palidzét vai traucet?

Emocionala inteligence ir spéja uztvert, kontrolét un novértét emocijas — gan savas, gan citu emocijas. Darba
vieta tas nozimé neskaitamas prieksrocibas:

¢ Pasregulacija: El palidz individiem parvaldit savas emocijas, novérSot parsteidzigus Iémumus un veicinot
mérenaku pieeju problému risinasanai.

¢ Empatija: Izprotot kolégu emocijas, ar El aprikoti profesionali var smalki orientéties starppersonu sarezgitiba
darba vieta.

¢ Lideriba: vaditaji ar augstu El var iedvesmot un motivét savas komandas, tadéjadi uzlabojot sniegumu un
[Emumu pienemsanu.

4) RESURSU MATERIALI

o Tafele vai tafele ar markieriem
e Limlapinas

e Izdales materiali ar scenarijiem (péc izvéles)

5) KA PIEMEROT RIKU
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1. Atpazistiet un atziméjiet savas emocijas:

Pirmais solis emocionalaja regulésana ir apzinaties savu emocionalo stavokli. Vai tas ir satraukumes, vilSanas vai
kaut kas cits?

Atzistiet savas emocijas un to, ka tas var ietekmét jlsu spriedumu. Veltiet laiku, lai noteiktu un iezimétu
savas sajutas. Pieméram, ja jataties noraizéjies par kadu konkrétu [emumu, atzistiet to un apziméjiet to
ka trauksmi. To darot, jus varat sakt izprast savu emociju pamatcélonus un efektivi tos risinat.

Speriet soli atpakal un elpojiet:

Saskaroties ar sarezgitu lémumu, var bit noderigi spert soli atpakal un radit zinamu attalumu no situacijas. Tas
lauj ieglt perspektivu un paskatities uz lemumu no objektivaka viedokla. Pieméram, ja jataties dusmigs vai
neapmierinats, pirms IeEmuma pienemsanas procesa atkartotas izskatiSanas veiciet daZas dzilas elpas vai veiciet
nomierinosu darbibu. Tas var palidzét jums pieiet situacijai ar skaidraku pratu.

1. Meklgejiet dazadas perspektivas:

DazZreiz, mekléjot atbalstu no citiem, més varam iegit vértigu ieskatu un perspektivas, kuras més, iesp&jams,
esam neievérojusi. Sazinieties ar uzticamiem draugiem, gimenes locekliem vai mentoriem, kuri var piedavat
noradijumus un atbalstu [emumu pienemsanas procesa. Tie var palidzét jums orientéties emocijas un sniegt
jaunu skatijumu, kas var novest pie labakiem lemumu rezultatiem.Consider the Long-Term Impact:

Nelaujieties talitéjam emocijam. Padomajiet par savas izvéles ilgtermina sekam un to, ka tas var ietekmét jus un
citus.

Definéjiet savus mérkus: pirms pienemat kadu stratégisku IEmumu, jums ir jabat skaidrai izpratnei par
to, ko vélaties sasniegt un kapéc. Kadi ir jisu meérki, vértibas un prioritates? Mérku noteikSana palidzés
sasaurinat iespéjas un koncentréties uz visatbilstosakajiem un istenojamakajiem.

¢ Identificéjiet alternativas: jums ir jageneré un jasalidzina dazadas alternativas, kas varétu palidzét
sasniegt jasu meérkus. Galvenais ir apsvért dazadas iespéjas, sakot no konservativakajam Iidz
radosakajam, un noveértét to plusus un minusus.

1. e Apsveriet istermina un ilgtermina sekas: katrai alternativai padomajiet, ka ta ietekmés jusu situaciju
istermina un ilgtermina. Kadi ir katras iesp€jas tulitéjie ieguvumi un izmaksas? Kadi ir katras iespé&jas
iespéjamie riski un iespéjas? Ka tie ietekmés jusu nakotnes meérkus, iespéjas un attiecibas?Know your
values:

Liela dala emocionalas inteligences ir jasu vértibu apzinasana. Saskaroties ar skietami griitu IEmumu, savu vértibu
parskatiSana var padarit lemumu péksni un gandriz parsteidzosi vienkarsu. Vértibas ir ka iekséja stire, kas virza
mis cauri [Eemumu pienemsanai.

6) KO MACITIES

Izprotot, ka emocijas ietekmé Ilémumu pienemsanu, un izstradajot stratégijas to parvaldibai, jis varat izdarit
efektivakas un objektivakas izvéles darba vieta. Tas var uzlabot problému risinasanu, labaku sazinu ar kolégiem
un palielinat apmierinatibu ar darbu.
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3.5. Apskauj sevi

1) RIKA APRAKSTS
Instrumenta nosaukums: Apskauj sevi

e e Sevis pienemsana ir spéja atzit un noveértét sevi, trikumus un visu. Tas ir par savu stipro un vajo pusu
atpaziSanu bez sprieduma.

e e Sevis pienemsana ir pasapzinas pamats. Kad jis pienemat sevi, jis ticat, ka esat sp&jigs un cienigs. Tas
vairo parliecibu pienemt izaicinajumus, macities no klJiddam un parvarét neveiksmes — tas viss ir svarigi
pasapzinas aspekti.

e o |aiks: 45 minates

2) RIKA MERKI

e Izprast sevis pienemsanas jédzienu un ta ietekmi uz darba izpildi un personigo attistibu.
e |dentificéjiet faktorus, kas veicina augstu un zemu sevis pienemsanu.
e Izstradat stratégijas, lai veidotu un uzturétu veseligu sevis pienemsanu.

e |zveidoja pamatu pasapzinai.

3) RIKA SAISTIBA AR PRASMI

Sevis pienemsana un pasapzina ir divi ciesi saistiti jédzieni, kas viens otru pastiprina.

Sevis pienemsana: ta ir sevis pienemsana tadu, kads vins ir, ar saviem trikumiem un tikumiem. Tas ietver sevis
pozitivo aspektu atpaziSanu un novértésanu, ka ari negativo aspektu pienemsanu, nevértéjot un nekritizéjot sevi.

Paspalaviba: ir tictba savam spéjam, spéjam un spriedumiem. Tas ietver uzticéSanos savai spéjai pienemt
sapratigus [Emumus, parvarét izaicinajumus un sasniegt savus mérkus.

Ka tie ir saistiti?
e  Sevis pienemsana ir pasapzinas pamats. Ja més sevi nepienemam, ir griti uzticéties savam spéjam un
sp€jam.
e Sevis pienemsana lauj mums bat lidzjatigakiem pret sevi, kas palidz mums parvarét klidas un macities

no tam. Tas savukart vairo masu parliecibu par masu spéju gt panakumus nakotne.

e  Paspalaviba lauj mums bat parliecinosakiem un iestaties par savam vajadzibam un vértibam. Tas palidz
mums justies drosakiem par sevi un palielina misu sevis pienemsanu.

Sevis pienemsana ir pamatprasme, lai gltu panakumus gan personigaja, gan profesionalaja dzivé. Tas
ietekmé jlsu pasapzinu, ietekméjot:

Parlieciba: augsta sevis pienemsana lauj pieiet izaicinajumiem un iespéjam ar pozitivu attieksmi un ticibu
savam spéjam.
e Motivacija: cilveki ar veseligu sevis pienemsanu biezak izvirza mérkus, uznemas iniciativu un neatlaidigi

saskaras ar neveiksmém.

¢ Lemumu pienemsana: spéciga sevis pienemsana dod jums iespéju izdarit izvéli, kas atbilst jlisu vértibam
un labklajibai.

e Komunikacija: tie, kuriem ir augsta sevis piekriSana, var efektivi sazinaties, skaidri izteikties un
parliecinosi apliecinat savas vajadzibas.
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e Attiecibas: veseliga sevis pienemsana veicina pozitivas un cienpilnas attiecibas ar kolégiem un darba
vaditajiem.

4) RESURSU MATERIALI

Erta vieta koplieto3anai

5) KA PIEMEROT RIKU

Ka attistit sevis pienemsanu un pasapzinu:

1.

Praktizéejiet Iidzjhtibu pret sevi: izturieties pret sevi ar laipnibu un sapratni, tapat ka pret draugu.
Izvairieties no skarbas paskritikas un koncentréjieties uz savam stiprajam pusém un pozitivajam
1pasibam.

Izaiciniet negativu pasrunu: kad jums ir negativa doma, pajautajiet sev, vai ta ir taisniba, vai tas ir tikai
kognitivs traucéjums. Aizstajiet negativas domas ar realistiskakiem un pozitivakiem sevis
pazinojumiem.

Koncentréjieties uz savam stiprajam pusém un sasniegumiem: atziméjiet savus panakumus gan lielos,
gan mazos. lzveidojiet sarakstu ar savam stiprajam pusém un talantiem un regulari atgadiniet par tiem.

lzvirziet realistiskus mérkus un atziméjiet progresu: Nenoteikt sevi neveiksmei, uzstadot nerealus
mérkus. Sadaliet lielakus mérkus mazakos, vieglak parvaldamos solos. Sviniet savu progresu cel3, lai
cik mazs tas skistu.

Praktizéjiet pateicibu: katru dienu veltiet laiku, lai novértétu labas lietas sava dzivé. Katru dienu
pierakstiet tris lietas, par kuram esat pateicigs, vai saglabajiet pateicibas dienasgramatu.

leskaujiet sevi ar pozitiviem cilvekiem: pavadiet laiku ar cilvékiem, kuri atbalsta, iedrosina un tic jums.
lzvairieties no cilvekiem, kuri ir negativi vai kritiski pret jums.

Riapéjieties par sevi: parliecinieties, ka pietiekami guléjat, édat veseligi un regulari vingrojat. Rupes par
savu fizisko veselibu uzlabos ari garigo un emocionalo labsajiitu.

6) KO MACITIES

Pienemt sevi nozimé ieiet sava vara. Kad jls attistat sevis pienemsanu, jums vairs nav jameklé argji
apstiprinasanas avoti.

MaciSanas pienemt sevi ir atspériena punkts tam, ka jas rlpéjaties par savu garigo veselibu. Jis klGstat
parliecinats par to, kas jus esat, un iemacaties atzit savas stipras un vajas puses.
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3.6. Izaicinajums un pieradijumi

1) RIKA APRAKSTS

Rika nosaukums: izaicinajums un pieradijumi
St darbiba ir saistita ar pasapzinas nozari, kas ir pasapzina. Tas attiecas uz spéju atpazit savas emocijas, stipras
puses, vajas puses, vértibas un motivaciju. Sevis apzinasanas bieZi ietver saskarsmi ar misu aizspriedumiem un
aklo zonu. Sis uzdevums apstrid jisu pienémumus par sevi un mudina js vakt pieradijumus, lai tos atbalstitu vai
atspékotu. lzmantojot So procesu, jis iegistat objektivaku un niansétaku izpratni par to, kas js esat.
Sis panémiens ari palidzés jums veidot pasapzinu, identificéjot jiisu pagatnes sasniegumus un apstridot
negativos uzskatus par sevi ar konkrétiem pieradijumiem. Sis panémiens palidzés jums iegit dzilaku izpratni par
sevi un to, ka jus mijiedarbojaties ar apkartéjo pasauli.

Laiks: 30 minites (individuala aktivitate)

2) RIKA MERKI

e |dentificéjiet un izaiciniet negativos uzskatus par sevi, kas var kavét jasu sniegumu.
e Atzistiet un veidojiet parliecibu par savam esosajam prasmém un spéjam.
e Palieliniet pasapzinu, lai risinatu jaunas problémas un iespéjas.

e |zpétiet savu komunikacijas stilu.

3) RIKA SAISTIBA AR PRASMI

Pasapzina ir bltiska emocionalas inteligences sastavdala. Ja uzticaties savam spé&jam, jds, visticamak,
uznemsieties iniciativu, izturésit izaicindjumus un sasniegsit savus mérkus. Sis panémiens palidz jums izveidot
pasapzinas pamatu, koncentréjoties uz pagatnes panakumiem un izmantojot tos ka pieradijumus, lai novérstu
Saubas par sevi. Pasapzina ir paSapzinas stlrakmens, un pasapzina ir emocionalas inteligences pamats. Ja
uzticaties savam spéjam, esat labak sagatavots, lai parvalditu emocijas, saglabatu motivaciju un efektivi
orientétos socialaja mijiedarbiba. Labak izprotot sevi, jus varat efektivi parvaldit savas emocijas, veidot
spécigakas attiecibas un pienemt labakus lémumus.

Pasapzinas attistiSana palidz veidot pasapzinu, jo ta palidz mums saprast, kas més esam un kadas ir misu vértibas,
lai més tas Istenotu. Atzistot savas vértibas, més sakam sev, ko darisim un ko nedarisim, kas palidz veidot
pasapzinu.

Pasapzinigi cilvéki var interpretét savas domas un mérkus, un ta ir reta prasme, jo vairums no mums meédz spirali
uztvert emociju vaditas interpretacijas par to, kas ar mums notiek un ka més reagésim.

Pastav divu veidu pasapzina, privata un publiska.

Privata pasSapzina. Cilvéki ar privatu pasapzinu ir meditativi un pieiet savam reakcijam ar zinatkari, nevis
acimredzamam emocijam. Sie cilvéki spéj pamanit savas fiziskas sajitas un pareizi attiecinat tas uz to, kas notiek
$obrid. Sada veida sevis apzina$anas Jauj mums nekrist panika, kad misu emocijas ir uzbudinatas, bet gan domat
vai apzinaties notiekoSo un staties tam pretl. Privatas pasSapzinas minuss ir tads, ka ir viegli izradities nepatiesam,
jo cilvéks var but parak ietits sevr.

Sabiedribas pa$apzina. Sada veida sevis apzinaganas apzinati apzinas, ka més izskatamies citiem. Ar $ada veida
pasapzinu més, visticamak, ievérosim sabiedribas normas un uzvedamies sociali pienemama veida. Sabiedribas
pasapzinas minuss ir tads, ka cilvéki ar augstu sabiedribas pasSapzinu var pavadit parmeérigi daudz laika,
uztraucoties par to, ko citi cilvéki par viniem doma.

Gan privata, gan publiska pasapzina palidz veidot pasapzinu, laujot drosmigi parbaudit sevi, zinat, kam ticat, un
sniedz jums celvedi, ka vélaties uzvesties.
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4) RESURSU MATERIALI

e Pildspalva un papirs

e Klusa telpa ar minimalu uzmanibu

5) KA PIEMEROT RIKU

1. Identificéjiet negativu parliecibu par sevi vai pienémumu.

Saciet ar pardomam par neseno situaciju, kad piedzivojat Saubas par sevi, un par izplatitajiem pienémumiem
par sevi. Kadas negativas domas par sevi radas Saja scenarija? Pieméram, "Es neprotu publiski runat" vai "Es
nekad nesanemsu $o paaugstinajumu".

2. lzaiciniet ticibu:

ApSaubiet negativas domas pamatotibu. Pajautajiet sev: kapéc es tam ticu? Vai ir kadi pieradijumi, kas to
apstiprina?

3. Vaciet pieradijumus:

Padomajiet par pagatnes pieredzi, kura paradijat prasmes vai spéjas, par kuram Saubaties. Pierakstiet
konkrétus piemeérus, kad esat parvaréjis izaicinajumus, sanémis pozitivas atsauksmes vai guvis panakumus
pat tad, kad esat saskaries ar griutibam. Koncentréjieties uz konkrétam situacijam un savam darbibam tajas.

Meklgjiet pieradijumus, kas ir pretruna jlsu sakotnéjai parliecibai.

4. Novertéjiet pieradijumus:

Parskatiet savaktos pieradijumus. Vai tas ir pretruna ar jlsu sakotnéjo negativo parliecibu par sevi?
5. Parveidojiet parliecibu:

Pamatojoties uz pieradijumiem, izveidojiet pozitivaku un realistiskaku apgalvojumu par sevi.
Piemers:

¢ Negativa parlieciba par sevi: "Es neesmu labs publiskais runatajs."

¢ |zaicinajums: "Vai kadreiz ir bijusi situacija, kad man publiski ir veicies labi?"

e Pieradijumi: "Pagajusaja semestri es veiksmigi uzstajos ar prezentaciju klases prieksa, sanemot augstus
veértéjumus par skaidribu un saturu."

¢ Reframed Belief: "Lai gan es, iespéjams, neesmu ideals, es varu efektivi nodot savas idejas publiska vide,
sagatavojoties."

6) KO MACITIES

Izmantojot "Challenge & Evidence" tehniku, jis varat iemacities identificét un apstridét negativos uzskatus par
sevi. Tas palidz veidot pasapzinu, apzinoties savas stipras puses un sasniegumus. Saskaroties ar jauniem
izaicinajumiem, jas varat izmantot Sos pieradijumus par savam spéjam, lai tiem pieietu ar lielaku parliecibu.
Papildu padomi:
» Regulari praktizéjiet So panémienu, Tpasi, ja saskaraties ar jauniem izaicinajumiem vai iespéjam.
¢ Dalieties sava pieredzé un panakumos ar citiem, lai vél vairak nostiprinatu savu pasapzinu.
o Atcerieties, ka paSapzina ir celojums, nevis galamérkis. Esiet laipns pret sevi un atzimgjiet savu
progresu.
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3.7. Neverbalas norades

1) RIKA APRAKSTS

Rika nosaukums: neverbalas norades

Zinama sazinas dala notiek, izmantojot neverbalus signalus, pieméram, kermena valodu, sejas izteiksmes un acu
kontaktu. Klausoties kadu, varat pievérst uzmanibu vina teiktajam un vina neverbalajai valodai. Ir svarigi
neveértét citus, pamatojoties uz vinu kermena valodu, jo ne visi cilvéki demonstré vienadus fiziskos Zestus
kultdras vai spéju atskirtbu dél.

Laiks: 60 minGtes

2) RIKA MERKI

Lai palidzetu jums labak apzinaties neverbalo komunikaciju darba vieta

3) RIKA SAISTIBA AR PRASMIJU

Komunikacija ir temats, kas ir daudz niansétaks, neka jus varétu domat. Labas komunikacijas prasmes nozimeée
ne tikai spéju rakstit un runat.

Neverbala komunikacija stta noradijumus citiem, izmantojot darbibas, nevis vardus. Cilvéki var paust laimi,
iesaistisanos, rlpes, pateicibu un parliecibu, atbildot neverbali. Tas var ietvert sazinu, izmantojot roku Zestus,
acu kontaktu, kermena valodu, izskatu, sejas izteiksmes un balss toni. Neverbala komunikacija var bit viens
no spécigakajiem sazinas veidiem starp kolégiem. Tas var notikt daudzas darba vietas, tostarp sanaksmes,
intervijas vai gadijuma sarunas.

4) RESURSU MATERIALI

- sanaksmiju telpa vismaz 2,3 personam , érta telpa koplietosanai

5) KA PIEMEROT RIKU

Neverbalas komunikacijas situacijas piemeéri darba vieta
Lai palidzétu jums labak apzinaties neverbalo komunikaciju darba viet3, Seit ir dazi piemeéri:
1. Pareizs acu kontakts

Kolégi bieZi jutisies novértéti un novertéti, ja zinas, ka tiek uzklausiti. JGs varat palidzét viniem justies sadi,
veidojot acu kontaktu, kameér vini runa. Ja skataties uz personu, nevis uz datoru, papiriem vai mobilo talruni, vini
zinas, ka klausaties vina ievada. Uzturot acu kontaktu, kamér atbildat uz tiem, saruna ir saisto$a, un kameras
ieslégsana video térzésanai var veidot cienpilnas attiecibas starp kolégiem.

Piemérs: kolégis vérsas pie jums ar ideju palielinat sadarbibu jlsu nodala. Paradiet, ka aktivi klausaties, uzturot
acu kontaktu un piekritosi majot ar galvu.

2. Pozitivs balss tonis

Lai gan runasana ir dala no verbalas komunikacijas, to, ka jls runajat, var uzskatit par neverbalu komunikaciju.
Neatkarigi no ta, vai sazinaties klatiené vai piedalaties video konferences zvana, vienmér ievérojiet savu balss
toni, lai tas atspogulotu jlsu ieceréto zinojumu. Pozitiva tona saglabasana saruna ar kolégi vai vaditaju var
ietekmeét visas sarunas energiju.

Piemérs: darbinieks uzstajas ar prezentaciju, piedavajot jaunu klientu iesaistiSanas planu. Vini izmanto energisku
un pozitivu toni, lai raditu entuziasmu par projektu. Tas palielina augstakas vadibas intereses limeni, jo vini
pamana, ka darbinieks pauz sajismu un aizrausanos ar projektu.

3. Personiskais izskats
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Veids, ka jus sevi prezentéjat, var radit lielaku iespaidu, neka varétu teikt vardos. Jusu darba vietas izskats,
pieméram, glits un sagatavots izskats — pat tad, ja atrodaties komfortabli sava majas biroja, vai kartigas
darbstacijas uzturésana, var nodot jlsu pasapzinu un atstat pozitivu iespaidu uz kolégiem.

Piemérs: jUs cerat runat ar vaditaju, lai lGgtu paaugstinajumu vai paaugstinajumu amata, tapéc gérbieties lietiska
térpa, lai paraditu savu centibu gan amatam, gan profesionalitati darba vieta..

4. Laba poza

Tas, ka js stavat vai sézat darba, bieZi vien var paradit jasu attieksmi vai uzmanibu noteiktam situacijam. Sézot
vai stavot taisni, var paradit, ka esat iesaistits saruna, vienlaikus intervijas laika attélojot ari parliecinatu izskatu.

Piemeérs: jums ir uzdots prezentét jaunu ideju savam vaditajam un vélaties efektivi sazinaties. Varat sédéet vai
stavet ar pleciem atmuguriski, lai paustu savu parliecibou un to, kapéc, jusuprat, jusu ideja dos labumu
uznémumam.

5. Atbilstoss pieskariens

Sazina caur pieskarienu ir attistijusies no darba vietas pirms COVID. Pat bez socialas distancésanas protokoliem
cilveki vienmeér ir mainijusi komforta limeni ar pieskarienu. Kultlras inteligences attistiSana var bt noderiga,
saikni veidojosa prasme darba vieta.

Piemérs: Amerikas Savienotajas Valstis, stingri paspiezZot cilvéka roku, tiek paradita ciena vai tas, ka esat priecigs
vinu satikt. Citas kultlras to var nepareizi interpretét ka agresijas pazimi. Ja jatat, ka tas ir piemeéroti, viegls
pieskariens rokai vai pleca pieskariens var bat art veids, ka paradit savu atbalstu vai iedrosinajumu, to neizsakot
vokali.

6. Sejas izteiksmes

Sazinoties ar jums, cilvéki biezi vien paredz neverbalu reakciju, vérojot jlsu sejas izteiksmes. Nemiet véra, ka pat
virtualas intervijas laika jlsu seja var pazinot par to, ko jitat vai domajat, neizmantojot vardus. Smaidisana, galvas
majinasana un uzacu lietosana var liecinat par pozitivu reakciju sarunas laika.

Piemers. Kolégis stasta jums par savu neseno atvalinajumu, lai jus varétu smaidtt un pamat lidzi, kameér klausaties,
lai paradttu, ka izbaudat vina stastu.

7. Personiska telpa

Individualu sarunu laika jas varat pietuvoties personai, ar kuru runajat. Tas parada, ka jls interesé saruna un
vélaties to dzirdéet skaidri. Centieties parliecinaties, ka atvélat pietiekami daudz vietas, lai uzturétu értu vidi jums
abiem.

Piemérs. Pirms apsézZaties uz sapulci, varat izvéléties sédvietu tuvak kolégim, lai vinu labak dzirdétu.
8. Roku Zesti

Tas, ka sarunas laika Zesti vai novietojat rokas, var atspogulot jlsu passajltu. Ja pakustinasit rokas, lai stastos
veidotu izteiksmi, cilvéki var vairak iesaistities jasu teiktaja. Roku Zesti var arT paust draudzigumu vai atzinibu.

Piemérs: kolégis sniedz prezentaciju, bet nav parliecinats par to, ka citi sanem informaciju. lkdieniska, tomér
diskréta "1kski" var paradtt viniem, ka viss iet labi.

9. Kermena valoda

JUsu visparéja kermena valoda var paradit jasu jatas tikSanas laika vai sarunas laika. Roku atslabinasana pie
saniem pauZ atvértibu un vélmi klausities, bet roku sakrustosana var liecinat, ka esat noslégts. Pieklajibu un
neizkliedétu uzmanibu var paust ari, noliecoties uz prieksu sava sédekl.
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Piemérs. Skatoties, ka kolégis uzstajas ar prezentaciju, jis sézat taisni un novietojat rokas uz galda. Tas parada,
ka esat iesaistits vinu prezentacija. Ja jus guléjat sava sédekli, vini var domat, ka jls neesat ieintereséts.

6) KO MACITIES

Kapéc neverbala komunikacija ir svariga?

Precizi interpretéjot savu kolégu neverbalas norades, jis varat iegt kopigu izpratni par vinu jatam, emocijam un
attieksmi pret noteiktam situacijam. Jlsu spéja sazinaties ar kopigu nozimi var veicinat sadarbibu ar komandas
locekliem, kas var palielinat produktivitati, veicinat iesaistiS8anos un stiprinat jlsu kultiras kompetenci.

Savu sazinas stratégiju apzinasanas var ari palidzét jums izteikt savas jltas par dazadam témam vai situacijam.
Tas var ari palidzet jums izjust parliecibu, runajot ar vaditajiem, vai izteikt empatiju, klausoties kolégi.

3.8. Parlieciba

1) RIKA APRAKSTS

Rika nosaukums: Parlieciba

Darba vieta cilvéki biezak reagé uz idejam, kas tiek pasniegtas ar parliecibu. Ir daudz veidu, ka izskatities
parliecinatam, tostarp veidojot acu kontaktu, kad uzrunajat kadu, séZot taisni ar atvértiem pleciem un laicigi
gatavojoties, lai domas butu skaidras un jus varétu atbildét uz visiem jautajumiem. Parliecinata komunikacija ir
noderiga ne tikai darba, bet ari darba intervijas procesa. Turklat, lai paraditu parliecibu, nepievienojiet
papildvardus.

Laiks: 60 minites

2) RIKA MERKI

Izpratne par parliecibas nozimi darba var palidzét jums justies vairak tendéta uz parliecinataku domasanas
veidu.

Seit ir dazi no mérkiem/priek$rocibam, ko sniedz darbinieka uzticibas izradisana:

Darba izpildes uzlabosana: Parlieciba par savam spéjam var palidzét jums bt produktivakam. Tas var padarit
jas par vélamaku kandidatu vadttaju vai jlsu pasreizéja darba devéja pienemsanai darba.

Uzlabojiet savu iesaistiSanos darba: ja jums ir pasparliecinatiba, jls varétu bat piemérotaki piedalities ar darbu
saistitas diskusijas. JGsu pastiprinata iesaistiSanas var palidzét veicinat vai uzlabot attiecibas darba vieta.
Laimigaks domasanas veids: ja esat parliecinats par darbu, tas var palidzét jums justies lepnam par saviem
sasniegumiem, zinot, ka jusu spéjas lava jums tos sasniegt. Tas var izpausties prieciga prata stavokli, palielinot
morali jums un visiem jisu komandas locekliem.

Stresa mazinasana: ja neesat koncentréjies uz savam nespéjam, jums ir lielaka iespéja bezripigai un pozitivai
attieksmei. Tas var palidzet samazinat jebkadu ar darbu saistitu stresu, jo jums ir pozitiva attieksme pret
dazadiem pienakumiem.

Palidziba atrisinat problémas: ja esat parliecinats par savam spéjam, tas var atvért jisu pratu jaunam pieejam
vai risinajumiem darba situacijas. Tas ir izdevigi dazadas nozarés un var pat palidzét uzlabot jisu lidera prasmes.
Savu lidera prasmju uzlabos$ana: Parliecibas izradiSana darba var palidzét iegit lidera prasmes, pieméram,
spéju pienemt [emumus. Ja jusu vaditajs atpazist jusu iniciativu, tas var likt vinam uzlikt jums vairak pienakumu,
jo vins redz, ka esat spéjis tikt gala ar saviem ikdienas uzdevumiem.

3) RIKA SAISTIBA AR PRASMI

Komunikacija ir temats, kas ir daudz niansétaks, neka jus varétu domat. Labas komunikacijas prasmes nozimeée
ne tikai spéju rakstit un runat.

Parlieciba par savam spéjam var dot labumu jlsu personigajai un profesionalajai dzivei. JUsu pozitiva
attieksme var dot jums iespéju veikt kvalitativaku darbu ka darbiniekam. Mérkis attistit parliecibu par darba
vietu var palidzét uzlabot savu reputaciju sava nozaré un sasniegt savus karjeras mérkus.
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4) RESURSU MATERIALI

- sanaksmju telpa vismaz 2,3 personam, érta telpa koplietosanai

5) KA PIEMEROT RIKU

1. leglit zinasanas

Jo vairak jus saprotat noteiktas prasmes, rikus un programmatdru, kas attiecas uz jlsu darbu, jo vieglak jums var
bt parlieciba par to izmantosanu darba vieta. Apsveriet iespéju apgit jaunas prasmes vai metodes, registréjoties
tieSsaistes nodarbiba vai seminara. Tas var palidzét iegit jaunas zinasanas un palidzét uzlabot pasreizéjo prasmju
kopumu. Noteikti koncentréjieties uz prasmém, kas ir visizdevigakas jasu pasreizéjam darbam vai darbam, kuru
meklg&jat, lai nodrosinatu, ka jus maksimali izmantojat savu laiku.

2. Koncentréjieties uz savam stiprajam pusém

Ja koncentréjaties uz to, ko labi darat darba vieta, tas palidz atpazit, kas padara jus par efektivu darbinieku.
Pardomajot jomas, kuras vélaties uzlabot, savu pasreizéjo spéku uzlabosana var palidzét jums noticét sev un radit
lepnuma sajatu. Jisu lepnums var motivét jus sasniegt savus karjeras mérkus.

3. Izklaidéjies

Izradiet vieglpratigu darbinieka izturésanos, lai jis varétu uzturét pozitivu darba vidi. Patikamiba var palidzét jums
parvarét izaicinajumus. JUs art koncentréjaties uz savam profesionalas izaugsmes iespéjam, vienlaikus censoties
palielinat parliecibu par nakamo uzdevumu.

4. Izmantojiet pozitivu valodu

Prieciga valoda var palidzét jisu radoSumam un atvért jlsu pratu jauniem domasanas veidiem. Jaunu pieeju
izveide var palidzét jums justies parliecinatam, uznemoties dazadus uzdevumus. Meéginajums lietot
uzmundrinoSus vardus var pozitivi ietekmét jisu domasanas veidu un darba kvalitati. Pieméram, pozitivs
domasanas veids var parveidot jisu domas un palidzét git panakumus, stradajot pie jauna uzdevuma.

5. Uzdodiet jautajumus

Lai palidzétu palielinat savu parliecibu, centieties izprast savus projektus un uzdevumus. Ludziet paskaidrojumus,
ja neesat parliecinats, ka rikoties vai veikt kadu uzdevumu. Tas var palidzét jums justies zinoSakam par to, ko
darat. Dariet to pirms projekta, lai nebitu jasak no jauna, ja esat nepareizi interpretéjis uzdevumu.

6. Atcerieties savus panakumus

Kad jums ir nepieciesams palielinat parliecibu, pardomajiet savus pagatnes panakumus darba vieta. Tas var
ietvert gadijumus, kad pabeidzat sarezgitu projektu, pabeidzat uzdevumu 1sa termina vai jasu prieksnieks
uzslavéja jus par labi padaritu darbu. Tas var palidzét jums koncentréties uz jlsu darba pozitivajiem aspektiem.
7. Saglabajiet labu staju

Praktizéjiet sédus taisni, lai justos spécigaks un palielinatu parliecinatu domasanu, kad stradajat. JGsu uzlabota
poza var nozimét smadzenu jaudu, kas palidz palielinat jisu pasapzinu. Laba poza var arT mazinat nevélamu stresu
un sapes.

8. Parvietojieties

Tapat ka saglabajot labu staju, praktizéjiet kadu laiku piecelties kajas un kustéties, vélams prom no rakstamgalda.
Regulari panemiet partraukumus, kad to atlauj darba devéjs, un dodiet pratam laiku uzladéties. Varat art apsvert
iespéju nodarboties ar jogu péc vai pirms darba. Tas var palidzét atgriezties darba ar atjaunotu domasanu,
pozitivu skatijumu un lielaku parliecibu.

9. Paplasiniet savu tiklu

Izveidojiet spécigu atbalsta sistemu gan sava personigaja, gan profesionalaja dzivé. Sazinieties ar citiem sava
joma, izmantojot profesionalos socialo mediju tiklus vai sazinoties ar saviem pasreizéjiem kolégiem. Tas lauj jums
izveidot savu tiklu, izveidot pastavigus dialogus un macities no citiem. Ja jusu stlrt atrodas citi, jus varat justies
ta, it ka jus neesat viens, un tas uzlabos jusu parliecibu.

10. Deklameéjiet ikdienas apliecinajumus

Praktizéjiet sev vairakas reizes pateikt pozitivas lietas. Pieméram, "Es sasniegsSu So ceturkSna mérki" vai "Es varu
paveikt So sareZgito uzdevumu, neskatoties uz iso terminu." Tas ir 1pasi noderigi, ja jis sakat Sos apgalvojumus
pirms darba. Tie var sniegt jums nepiecieSamo parliecibu, lai sagatavotos darbam un izpilditu savus ikdienas
pienakumus.

11. Gérbies profesionali
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Laba gérbsanas var palidzét jums justies svarigakam darba un pozitivi ietekmét jlsu skatijumu uz sevi. Tas var ari
ietekmét to, ka jas mijiedarbojaties ar citiem un ka vini uz jums skatas. Apsveriet savu pasreizéjo garderobi un to,
vai tas ir labveligs jisu darbam un pozitivai mentalitatei.

6) KO MACITIES

Kas ir parlieciba?

Parlieciba ir individa uzticésanas sev un savai spé&jai gt panakumus. Parliecinati cilvéki médz radit savu laimi. Vini
lepojas ar saviem sasniegumiem, jo zina, ka ir smagi stradajusi.

Vini médz runat ar parliecibu un parasti neSaubas par sevi. Ja vini par kaut ko nav parliecinati, vini nebaidas gt
palidzibu un mactties no kada, kam ir lielaka pieredze.

Parliecinati cilveki saprot, ka parak daudzu uzdevumu veiksana var radit stresu, un zina, ka drosi pateikt neé.
Viniem ir vajadzigs laiks, lai uzklausrttu citus, jo tas viniem dod iespéju iemacities kaut ko jaunu. Parlieciba ir svariga
prasme ne tikai personigaja dzive, bet ari karjera.

3.9. Laika burka

1) RIKA APRAKSTS

Rika nosaukums: The Time Jar

Time Jar ideja ir balstita uz laika parvaldibas stratégiju, kas pienakumiem un pienakumiem pieskir skaitlisku
prioritati. DZzeremijs Raits 2002. gada izvirzija hipotézi, kas pazistama ka "akmenu spaina teorija" vai "dzivibas
burkas teorija". Tas pamata ir ideja, ka laiks ir ierobeZota un ierobeZota vieta. Isuma sakot, marinéta gurka
burka kalpo ka metafora musu parastajai dienai, savukart akmeni, oli un smiltis kalpo masu ikdienas
aktivitatém. Turklat dazos gadijumos analogijai Gdens tiek pievienots ka personigas dzives simbols. Burcina
varam ielikt dazadus darbus un aktivitates. Tomér mums ir jaievéro noteikts grafiks un kartiba katram
uzdevumam.

Laiks: 15 minUtes

2) RIKA MERKI

e Attistiet prioritasu noteikSanas prasmes, kritiski analizéjot svarigako.
e Vizualizéjiet savu laiku, lai jus varéetu sapratigi parvaldtt savu laiku.

® Pabeidziet uzdevumus.

® |zprotiet laika sadali

e Nosakiet laiku téréjosas darbibas

3) RIKA SAISTIBA AR PRASMI

lesaistiSanas laika parvaldibas vingrinajumos darba var uzlabot komandas sniegumu, vienlaikus izklaidéjoties un
veicinot draudzibas veidoSanos. Mudinot komandas loceklus efektivi pildit savus pienakumus sava brivaja laika,
var glt daudz priekSrocibu gan darba devéjam, gan darbiniekam.

4) RESURSU MATERIALI

e Lielas burkas (atkariba no cilvéku skaita)
e Akmeni
e Oli

® Smiltis
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e Udens

5) KA PIEMEROT RIKU

Akmeni: Sie ir svarigi uzdevumi ar nopietnam sekam, ja tie tiek atstati bez uzraudzibas, un tie atspogulo jlsu
galvenos mérkus un kritiskos projektus. Pieméri ietver ceturkSna planosanu un sagatavosanos nozimigam klientu
sanaksmém.

Oli: Sis kategorijas uzdevumi sniedz ievérojamas prieksrocibas, tacu tiem nav tik daudz laika. Tie atbalsta "klinsu"
uzdevumus un ietver tadas aktivitates ka sanaksmju apmeklésana un iknedélas planosana.

Smiltis: Sie uzdevumi ir nepieciesami, tacu tie tieSi neveicina jisu galveno mérku sasniegSanu. Pieméri: atbildes
uz e-pastu un socialie tikli. Lai gan tie ir batiski, tiem nav nepiecieSams daudz laika vai talitéja uzmaniba.

Udens: simbolizéjot jasu personigo dzivi, "Gdens" uzdevumi ietver tadas aktivitates ka vingrinajumi un gimenes
pienakumi. Lai gan tie nav dala no sakotnéjas teorijas, tie ir loti svarigi, lai saglabatu darba un privatas dzives
[idzsvaru un visparéjos panakumus.

Noteikumi

1. Novérsiet burkas parpildisanu, izvairoties no liekiem lieliem darbiem. Koncentréjieties uz to, kas patiesam
ir svarigs, lai jusu diena nebltu parslogota. Parliecinieties, ka ir ieklauts jlsu vissvarigakais uzdevums,
ierobezojot lielos klinsu uzdevumus lidz mazak neka cetriem.

2. Atvéliet laiku personigajai dzivei, parvaldot savu Time Jar. Atcerieties velttt laiku hobijiem vai atputai, lai
saglabatu lidzsvarotu pieeju laika planosanai.

3. Atlieciet dalu no Time Jar neparedzétiem vai arkartas uzdevumiem. Buferis nodrosina, ka varat risinat
steidzamus jautajumus, neizjaucot visparéjo planu. Izmantojiet So "arkartas laiku", pieméram, 30 mindQtes,
kas atveletas e-pastiem, lai atri atrisinatu neparedzétas problémas.

4. Grupéjiet Iidzigus uzdevumus un risiniet tos pa grupam, lai racionalizétu savu darbplismu. Uzdevumu
grupésana samazina garigo spriedzi, kas rodas, parslédzoties starp dazadam aktivitatém, un uzlabo
efektivitati.

Izveidojiet savu grafiku, veicot sis darbibas:

1. Saciet ar 2 vai 3 akmenu ievietodanu "burka", kas atspogulo jisu galvenos ikdienas mérkus. Siem darbiem,
visticamak, bls nepiecieSams vairak laika neka citiem darbiem.

2. Péc tam uzmanigi izkartojiet dazus olus ap akmeniem, lai aizpilditu spraugas. Glabajiet Sos uzdevumus Tsi,
katram meérkéjot uz 30-45 minttém.

3. Péc tam pievienojiet burka sauju smilsu, kas ir 1saki uzdevumi, kurus var paveikt aptuveni 30 minasu laika.

4. Visbeidzot piepildiet atlikuSo vietu ar Gdeni, atvélot laiku partraukumiem visas dienas garuma3, ieskaitot
pusdienas.

Talak ir sniegts ikdienas Time Jar grafika piemérs.

7:00 Udens: Rita meditacija garigai skaidribai

8:00 Roks #1: Pabeigt pétijumu par gaidamo projektu

9:15 Udens: stiep$anas partraukums, lai atjaunotu energiju

9:30 Smiltis: atbildiet uz steidzamiem e-pastiem un zinojumiem

10:00 Pebbles: Sadarbibas prata vétras sesija ar komandu

10:30 Roks #2: Priekslikuma projekts klienta tikSanas bridim

12:30 Udens: Izbaudiet veseligas pusdienas un dodieties pastaiga

6) KO MACITIES
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Lai efektivi pielietotu akmenu spaina teoriju sava dzive, loti svariga ir ripiga darbibu planosana. Ja sakat savu
dienu, piepildot burku ar traucéjosSiem faktoriem, pieméram, ikdieniskam sarunam vai socialajiem tikliem, kam
seko mazak svarigi steidzami uzdevumi, jlsu burka atri piepildas, atstajot maz vietas akmeniem — Sis dienas
svarigakajam aktivitatém. Lidz ar to jlsu diena beigsies ar produktivitates trikumu.

Lai atgltu produktivitati, vispirms piepildiet savu "burku" ar vissvarigakajiem uzdevumiem (lidz 4 vienumiem).
Péec tam pakapeniski veiciet steidzamus, bet mazak svarigus uzdevumus. Visbeidzot, rikojieties ar traucékliem.
Sakotnéji pieskirot prioritati svarigiem uzdevumiem, jis nodrosSinasiet to pabeigSanu pirms citu jautajumu
risinasanas. Ir svarigi atzimét, ka loti produktivi cilvéki ievéro So pieeju.

3.10. APEd vardi!

1) RTKA APRAKSTS

Instrumenta nosaukums:APEd vardi!

Produktivitates metode, ko sauc par metodi ést vardi, ir lielisks veids, ka sakartot un risinat ikdienas uzdevumu
sarakstu.

"Apést vardi" pieeja kalpo ka prioritasu noteikSanas un produktivitates panémiens, kura mérkis ir palidzét
individiem precizi noteikt sarezgitus uzdevumus. Koncepcija ir saistita ar viena Tpasi sarezgita uzdevuma
atpaziSanu (sauktu par "varde") un to ka prioritati no rita ("apédot").

BltTba vardes ésana nozimé dienas gritaka uzdevuma noteikSanu un ta izpildi pirms jebkada cita darba
uzsaksanas. Gadijumos, kad ir vairaki sarezgiti uzdevumi, vispirms ir ieteicams risinat svarigako. Metode uzsver
visprasigaka uzdevuma identificéSanu un talitéju ta risinasanu.

Laiks: 20 minGtes

2) RIKA MERKI

e Attistiet prioritasu noteikSanas prasmes, kritiski analizéjot svarigako.
® Lai novérstu vilcinasanos, lai palielinatu produktivitati
® Pabeidziet uzdevumus.

® |zprotiet laika sadalijumu

3) RIKA SAISTIBA AR PRASMI

Stratégija Eat The Frog ir saistita ar laika parvaldibas prasmém, uzsverot uzdevumu prioritasu pieskirsanu,
pamatojoties uz to svarigumu un ietekmi. No rita identificéjot un risinot vissvarigako uzdevumu jeb "vardi",
individi efektivi parvalda savu laiku, sadalot laiku. resursus uzdevumiem, kas dod vislabakos rezultatus.

Turklat lielaku uzdevumu sadali$ana mazakas, parvaldamas darbibas palidz cilvékiem efektivak sadalit laiku. St
pieeja lauj labak planot un novértét katra komponenta pabeigSanai nepiecieSamo laiku, palidzot efektivi izmantot
pieejamo laiku.

4) RESURSU MATERIALI

e Kalendars (virtualais vai faktiskais)

® Krasaini markieri krasu blokésanai

5) KA PIEMEROT RIKU

Maksimala veiktspéja un produktivitate ir atkariga no ta, vai visu miZu attistisit savu galveno uzdevumu katru
ritu vispirms. Pirms jebkadu citu darbibu veikSanas ir obligati jaizveido ieradums "apést savu vardi",
nepardomajot un neaizkavejot procesu.
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1. Identificéjiet savu vardi, kas pazistams ari ka jlsu vissvarigakais uzdevums (MIT). Tas parasti ir nozimigs, bet ne
steidzams, bieZi vien izraisa garigu pretestibu un vilcinasanos, ja tas netiek apzinati risinats.

2. Atlasiet uzdevumu, ko var izpildit 1-4 stundu laika, nodrosSinot, ka tas ir skaidri definéts un realistisks.
PabeigSana pirms pusdienam piedava taustamu sasniegumu un palielina motivaciju nakamajai dienai.

3. Ja nepiecieSams, sadaliet lielakus uzdevumus parvaldamas darbibas, katrai darbibai neparsniedzot 4 stundas.
St pieeja nodrosina vienmérigu progresu un saglaba fokusu uz talitéjam prioritatém.

4. Izvairieties no planosanas parak talu uz prieksu, koncentréjoties uz ikdienas darbiem, nevis planojot vardes
visai nedélai vai vélak. Aptveriet katru dienu ar jaunu sakumu un Tpasu uzmanibu.

5. Sagatavojiet savu vardi iepriek§éja vakara, sagatavojot nepiecie§amos resursus un materialus. Si proaktiva
pieeja samazina pretestibu un traucéjosos faktorus, uzlabojot produktivitati un uzdevumu izpildi.

Padoms. Sakartojiet savas vardes, izmantojot darba parvaldibas rikus, kas satur uzdevumus vienuviet, palidz
noteikt prioritates un veicina sadarbibu

6) KO MACITIES

Metode "Eat The Frog" veicina dzilu darbu, uzsverot uzdevumus, kas prasa pilnigu garigu iesaistiSanos musdienu
rosigaja darba vidé. Si pieeja, ko izstradajis Kals Nports, iesaka cilvékiem pretoties gan aréjiem traucékliem, gan
ieksejiem traucéjumiem, nodrosinot nedalitu uzmanibu tadiem augstas ietekmes uzdevumiem ka kodésana vai
stratégijas izstrade. Nosakot prioritati personigajam programmam, pirms padodas tadiem reaktiviem
ieradumiem ka e-pasta parbaudiSana vai atbildésana uz zinam, cilvéki var saglabat koncentrésanos un

produktivitati misdienu darba dzives troksna apstaklos.

Turklat "Eat The Frog" veicina sasnieguma sajatu, mudinot katru dienu veikt nozimigus uzdevumus. Tas efektivi
optimizé maksimalas produktivitates stundas, novirzot energiju garigi apgratinosam darbam optimala laika.
Neskatoties uz vienkarSibu, metode piedava universalu pielietojamibu, dodot individiem iespéju sasniegt

nozimigus uzdevumus neatkarigi no vinu lomas vai apstakliem.
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3.11. Lomas mainas simulacija

1) RIKA APRAKSTS

Lomu mainas simulacija palidz izprast dazadas perspektivas konflikta, laujot individiem uznemties savu kolégu
lomas. ST metode uzlabo empatiju un var novest pie efektivakas konfliktu risinaanas.

Laiks: 30 minGtes

2) RIKA MERKI

e Veicinat empatiju, pardzivojot konfliktu no otras personas perspektivas.
e Veidot labaku izpratni un komunikaciju.

e Veicinat sadarbibas pieeju problému risinasanai.

e Samazinat personisko aizspriedumu un aizspriedumu.

3) RIKA SAISTIBA AR PRASMI

Sis riks attiecas tiesi uz prasmém, kas nepiecie$amas efektivai konfliktu risina$anai, jo tas veicina izpratni un
sazinu, kas ir konfliktu risinasanas prasmju kopas galvenie komponenti, kas aprakstiti sadala "Konfliktu
risinasana".

4) RESURSU MATERIALI

e Lomu kartttes, kas apraksta katra dalitbnieka poziciju un viedoklus.
e Scenariju apraksti, kuros detalizéti aprakstita konflikta situacija.

e Atsauksmju veidlapas pardomam péc simulacijas.

5) KA PIEMEROT RIKU

1. solis: dalibnieki tiek informéti par konflikta scenariju un tiek pieskirtas lomas, kas ir pretéjas vinu
faktiskajai nostajai vai argumentiem konflikta.

2. solis: daltbnieki iesaistas strukturéta dialoga, iestajoties par poziciju, kas aprakstita vinu lomu kartés.
3. solis: dalibnieki apsprieZ sajitas un izaicinajumus, kas piedzivoti lomu mainas laika.

4. solis: Grupas parskats, kura dalibnieki pardoma, ko vini uzzinaja par pretéjiem viedokliem un ka tas
varéetu ietekmét vinu pieeju konfliktam patiesiba.

6) KO MACITIES

Dalibnieki iemacisies novértét sarezgijumus un emocijas, kas saistitas ar pretéjiem viedokliem, kas var novest
pie efektivakam un empatiskakam konfliktu risinasanas stratégijam.

32




3.12. Prata véetras darbnica

1) RIKA APRAKSTS

Sis seminars veicina strukturétu prata vétras sesiju, kura sadarbojas konfliktéjosas puses
rast radosus risinajumus savam problémam. Tas izmanto prata vétras panémienus, lai atvértu iespéjamo klastu
risinajumus pirms jebkada lémuma pienemsanas.

Laiks: 30 minGtes

2) RIKA MERKI

¢ Radit plasu konflikta risinajumu klastu.
¢ \VVeicinat radoSo domasanu un problému risinasanu.
¢ lesaistit visas puses kopiga risinajuma pasakumos.

¢ \Veicinat proaktivu un pozitivu attieksmi pret konfliktu risinasanu.

3) RIKA SAISTIBA AR PRASMI

Risinajumu prata vétras darbnica saskano ar konfliktu risinasanas prasmém, veicinot radosu problému
risinasanu un sadarbibu, kas ir bltiska efektivai konfliktu risinasanai, ka aprakstits sadala "Konfliktu risinasana".

4) RESURSU MATERIALI

¢ Tafeles vai lieli papira bloki ideju tversanai.
¢ Markieri un limlapinas.

¢ Taimeris noteikta laika prata vétras sesijam.

5) KA PIEMEROT RIKU

¢ 1. solis: skaidri un kodolgi definéjiet konfliktu, lai visi saprastu konkréto problému.
e 2. darbiba. lestatiet taimeri un izstradajiet péc iespéjas vairak risinajumu, nekritizéjot idejas Saja faze.
¢ 3. solis. Parskatiet un kategorizéjiet raditas idejas.

¢ 4. solis: parrunajiet katra risinajuma praktiskumu un atlasiet labakos, ko attistit talak.

6) KO MACITIES

Dalibnieki apgus, ka efektivi veidot prata vétru un sadarboties konfliktsituacija, radot inovativus un abpuséji
pienemamus risinajumus.

33




3.13. Dienas pardomu Zurnals

1) RTIKA APRAKSTS

Daily Reflection Journal ir personisks riks, kas paredzéts pasapzinas uzlabosanai un pasregulacijas veicinasanai
caur vaditam pardomam par ikdienas pieredzi, jutam un darbibam.
Laiks: 15 minates - katru dienu

2) RIKA MERKI

¢ Paaugstinat pasapzinu, identificéjot uzvedibas un emociju modelus.
o Attistit labakas pasparvaldes prasmes, izmantojot reflektivu praksi.
¢ Uzlabot lemumu pienemsanas un problému risinasanas spéjas.

¢ Veicinat emocionalo reguléjumu un apzinatibu.

3) RIKA SAISTIBA AR PRASMI

Sis riks ir tiei saistits ar pasregulacijas prasmi, atvieglojot ikdienas praksi, kas mudina cilvékus pardomat savas
emocionalas reakcijas un uzvedibu, palidzot veidot pardomataku un kontrolétaku pieeju izaicinajumiem.

4) RESURSU MATERIALI

e Zurnals vai digitalais dokuments pardomu ierakstianai.
¢ Uzdotie jautajumi vai uzvednes, lai atvieglotu jégpilnu ierakstu ievadisanu.

* Regularas parskatiSanas sesijas, lai noveértétu progresu un ieskatus.

5) KA PIEMEROT RIKU

e 1. solis: katras dienas beigas pavadiet 10—15 mindtes, rakstot Zurnala.

¢ 2. darbiba: atbildiet uz pamudinajumiem, kas mudina pardomat dienas emocionalo pieredzi,
[emumus un darbibas.

¢ 3. solis: nosakiet visas situacijas, kuras bija grati parvaldit, un izpétiet dazadas atbildes vai
risinajumus.

e 4. solis: nosakiet nakamas dienas mérkus, pamatojoties uz Zurnala gitajam atzinam.

6) KO MACITIES

Dalibnieki iemacisies kritiski novérot un analizét savu uzvedibu un emocijas, tadéjadi uzlabojot pasregulacijas
prasmes. Vini art attistis labaku izpratni par to, ka vinu darbibas atbilst vinu mérkiem un vértibam.

34




3.14. Meérku noteikSanas darbnica

1) RIKA APRAKSTS

Meérku noteikSanas darbnica ir strukturéta sesija, kas paredzéta, lai palidzétu individiem izvirzit praktiskus,
sasniedzamus mérkus, kas veicina pasregulaciju, nodrosinot skaidrus mérkus un darbibas raditajus.

Laiks: 15 minGtes - katru dienu

2) RIKA MERKI

¢ Noskaidrot personigos un profesionalos mérkus.
¢ Uzlabot motivaciju un koncentrésanos, izvirzot skaidrus, izméramus mérkus.
¢ \Veicinat pasdisciplinu, regulari sekojot progresam.

e Izstradat stratégijas Skérslu un neveiksmju parvarésanai.

3) RIKA SAISTIBA AR PRASMI

Meérku noteikSana un sasniegsana ir bitisks pasregulacijas aspekts, jo tas prasa konsekventu savu darbibu
uzraudzibu un spéju pielagot uzvedibu, lai ta atbilstu izvirzitajiem mérkiem..

4) RESURSU MATERIALI

¢ Mérku noteikSanas un ricibas planu veidnes.
¢ Materiali prezentacijai par efektivam mérku noteikSanas metodém.

¢ Riki progresa izsekosanai, pieméram, lietotnes vai fiziskie planotaji.

5) KA PIEMEROT RIKU

1. solis: vadiet seminaru, lai iepazistinatu ar SMART (specifisks, izmérams, sasniedzams, atbilstoss, noteikta
laika) mérku noteiksanas principiem.

2. darbiba. Noradiet daltbniekus vinu SMART mérku noteikSanas procesa.
3. solis: parrunajiet un planojiet iespéjamos izaicinajumus un stratégijas, ka noturéties uz pareiza cela.

4. darbiba. leviesiet sistému regularai registréSanas un jaunako informaciju par virzibu uz mérku sasniegsSanu.

6) KO MACITIES

Dalibnieki iemacisies izvirzit efektivus mérkus un izstradat praktiskas stratégijas to sasniegsanai, kas ir |oti
svarigi pasregulacijai. Vini art iegls prasmes pielagot savas pieejas, pamatojoties uz pastavigu atgriezenisko saiti
un pasnovértéjumu.
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3.15. Progresiva muskulu relaksacija (PMR)

1) RIKA APRAKSTS

Progresiva muskulu relaksacija (PMR) ir metode, kas ietver katras kermena muskulu grupas sasprindzinasanu
un péc tam atslabinasanu. St metode palidz atpazit fiziskas sajitas, kas saistitas ar stresu un relaksaciju.

Laiks: 15 minGtes

2) RIKA MERKI

¢ |dentificét un mazinat ar stresu saistito fizisko spriedzi.
¢ Palielinat izpratni par fiziskam sajutam un stresa izraisitajiem.
¢ Uzlabot spéju atri atpUsties stresa situacijas.

¢ Veicinat visparejo fizisko un garigo relaksaciju.

3) RIKA SAISTIBA AR PRASMI

PMR tiesi uzlabo stresa toleranci, macot dalibniekiem apzinati atslabinat savu kermeni un pratu, kas ir batiski,
lai efektivi parvalditu stresu un uzturétu garigo veselibu, ka aprakstits stresa vadibas apmacibu vadlinijas.

4) RESURSU MATERIALI

e Erts apgérbs un paklajini gulésanai.
¢ Vaditi PMR audio ieraksti vai skripti.

¢ Klusa, érta telpa, kas ir pietiekami liela, lai dalibnieki varétu izstiepties.

5) KA PIEMEROT RIKU

1. solis: apgulieties vai apsédieties érta poza un aizveriet acis.

2. solis: pakapeniski sasprindziniet katru muskulu grupu apméram piecas sekundes un péc tam
atslabiniet to 30 sekundes, sakot no kaju pirkstiem un virzoties uz augsu lidz pierei.

3. solis: koncentréjieties uz sajatu izmainam, atslabinot katru muskulu grupu.
4. darbiba: veltiet papildu laiku vietam, kuras ir lielaka spriedze.

5. solis: noslédziet sesiju ar vairakam dzilam ieelpam, pamanot relaksacijas stavokli visa kermeni.

6) KO MACITIES

Dalibnieki iemacisies atklat ar stresu saistitu spriedzi sava kerment un ka to sistematiski mazinat, izmantojot
relaksacijas metodes, uzlabojot spéju parvaldit stresu un uzlabojot visparéjo stresa toleranci..
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3.16. Apzinatas elpoSanas vingrinajums

1) RTIKA APRAKSTS

Uzmanigas elposanas vingrinajums ir vienkarsa, bet efektiva prakse, kas palidz cilvékiem parvaldit stresu,
koncentréjoties uz elpu, kas veicina mierigu un koncentrétu prata stavokli.

Laiks: 10 minGtes

2) RIKA MERKI

¢ Lai mazinatu talttéju stresa un trauksmes sajatu.
¢ Lai uzlabotu fokusu un koncentrésanos.
¢ Veicinat relaksaciju un labsajatu.

¢ Uzlabot fiziologiskas reakcijas uz stresu, pieméram, sirdsdarbibas atrumu un asinsspiedienu.

3) RIKA SAISTIBA AR PRASMI

Sis riks atbalsta stresa tolerances attistibu, nodrosinot praktisku panémienu, ko var izmantot, lai regulétu
emocionalas reakcijas un saglabatu mieru stresa situacijas, saskanojot to ar plasakiem stresa vadibas apmacibas
mérkiem.

4) RESURSU MATERIALI

* Taimeris vai pulkstenis elposSanas vingrinajumu izsekosanai.
e Erts sédvietu izvietojums.

* Izvéles nomierinoSa fona muzika vai dabas skanas.

5) KA PIEMEROT RIKU

1. solis: érti apsedieties klusa vieta un aizveriet acis.

2. solis: lenam ieelpojiet caur degunu, skaitot lidz cetriem.
3. solis: aizturiet elpu, lai saskaititu Cetrus.

4. solis: |éni izelpojiet caur muti, skaitot [1dz sesiem.

5. solis: atkartojiet So ciklu piecas minGtes, pakapeniski palielinot ilgumu, kad prakse attistas.

6) KO MACITIES

Dalibnieki uzzinas, ka kontroléta elposana var kalpot ka spécigs instruments, lai apturétu stresa reakciju un
raditu relaksétaku un koncentrétaku stavokli, uzlabojot visparéjo stresa noturibu.
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3. 17 Ko es biutu varéejis darit savadak?

1) RIKA APRAKSTS

Sis riks palidz uznemties atbildibu par savam darbibam, l€émumiem un rezultatiem,
neattaisnojoties un nevainojot citus.

Rika nosaukums: Ko es varétu darit savadak?
Laiks: 20 minttes
Vides iestatijumi: iekStelpas un ara

2) RIKA MERKI
e Uznemties atbildibu par saviem Ieémumiem un uzvedibu.
* Rikojies saskana ar savam vertibam un esi godigs visas mijiedarbibas.
e bat atbildigam par jusu ietekmi uz citiem.

3) RIKA SAISTIBA AR PRASMi

Sis riks ir pilnTba saistits ar personigas atbildibas prasmi, jo tas palidz praktizét pasrefleksiju, lai
saprastu savu lomu notikumos un butu atvérts savu kludu atziSanai. Tas ir Joti svarigi gan
individualajiem, gan komandas panakumiem.

4) RESURSU MATERIALI
Lai veiksmigi izmantotu So riku, ir nepiecieSami sadi resursu materiali:
e Papira lapa

e o Pildspalva

5) KA PIEMEROT RIKU

1. darbiba. Padomajiet par nesenu situaciju darba, kura rezultats nebija tads, ka gaidits. Tas
var but neveiksmigs projekts, konflikts ar kolégi vai nesasniegts mérkis. Pierakstiet izvéléto
situaciju.

2. solis: tagad atbildiet uz talak noraditajiem jautajumiem, nemot veéra izveléto situaciju.

Kada bija mana loma saja situacija?

Ko es vareju darit savadak, lai iegtitu labaku rezultatu?

Ko es macijos no Sis pieredzes?

Pardomajiet: kapeéc cilveku pirma reakcija parasti ir vainot citus, nevis uznemties atbildibu?
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6) KO MACITIES
e Uzziniet, ka (labak) uznemties atbildibu par savu ricibu.

¢ Uzziniet, ka praktizet personigas atbildibas prasmes.

¢ Uzziniet, ka dartt lietas savadak péc lidzigas pieredzes.

3.18 Dalieties pamatvertibas
1) RIKA APRAKSTS

Sis riks palidz definét jisu personigas vértibas un izmantot tas ka celvedi jisu Ilemumiem. Tas
iesaka izvirzit realistiskus personigos mérkus un uznemties atbildibu par to sasniegSanu.

Rika nosaukums: Dalieties pamatvértibas!
Laiks: 20 minutes

Vides iestatijumi: iekStelpas un ara

2) RIKA MERKI
e Personigo vértibu parnemsana darba.
e Savu darbibu, IEmumu un uzvedibas saskanoSana ar savam pamatveéertibam.
e Pardomat savas vertibas un atrast veidus, ka tas izpaust profesionalaja vidé.

3) RIKA SAISTIBA AR PRASMi

Sis riks ir pilniba saistits ar personigas atbildibas prasmi, jo tas palidz saskanot jisu darbibas,
[Emumus un uzvedibu ar jusu pamatvértibam, pat saskaroties ar spiedienu vai sarezgitam
situacijam. Merkis ir dot darbiniekiem ietvaru, lai izp€titu viniem svarigas vertibas un saprastu,
ka tas paust darba.

4) RESURSU MATERIALI
Lai veiksmigi izmantotu So riku, ir nepiecieSami sadi resursu materiali:
e Papira lapa

e Pildspalva

5) KA PIEMEROT RIKU

1. solis: izvélieties 3-5 vértibas, kas jums ir vissvarigakas (godpratiba, godigums, ciena utt.).
Pierakstiet tas. Ka sis vertibas izpauzas jiisu personigaja un profesionalaja dzive?

2. solis: Padomajiet par situaciju darba, kura bija griti saglabat savas vértibas vai pienemt
lemumu, kas tas atspogulotu. Pierakstiet to.

3. solis: tagad atbildiet uz talak noraditajiem jautajumiem, nemot véra izveléto situaciju.

Kadas vertibas tika parbauditas Saja situacija?

Ko es tagad mainitu, ja varétu pagriezt laiku atpakal?
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6) KO MACITIES
¢ Uzziniet, ka darba paradit personigas vertibas.

¢ Uzziniet, ka praktizéet personigas atbildibas prasmes.

¢ Uzziniet, ka pienemt vértibas ikdienas lemumos un attiecibas ar kolégiem.

3.19 Pardomajiet savu uzvedibu

1) RIKA APRAKSTS

Sis riks palidz jums personigaja attistiba un var palidzét uzlabot jasu attiecibas ar citiem,
palielinat jusu efektivitati darba un sasniegt jusu personigos mérkus.

Rika nosaukums: pardomajiet savu uzvedibu darba.

Laiks: 20 minutes

Vides iestatijumi: iekStelpas un ara

2) RIKA MERKI
e Savu domu, emociju un uzvedibas izpratne.
e Pasapzinas vadisana darba vieta.
e Pasaipzinas attistiSana un emocionala lidzsvara praktizésana

3) RIKA SAISTIBA AR PRASMi

Sis riks ir pilnTba saistits ar pasapzinas prasmi, jo tas sniedz iespéju praktizét savas emocijas un
stipras puses gan darba vieta, gan arpus tas. Ta ir veltita paSmacibai un atbalsta procesu, lai
palielinatu izpratni par to, ka veseligi parvaldit savas emocijas.

4) RESURSU MATERIALI
Lai veiksmigi izmantotu So riku, ir nepiecieSami sadi resursu materiali:
* Pasapzinas darba lapa

e o Pildspalva

5) KA PIEMEROT RIKU

1. darbiba: izvélieties vietu, kur jutaties erti.

2. darbiba. Panemiet pildspalvu un saciet atbildet uz jautajumiem no pasapzinas darblapas.

3. solis: Visbeidzot pardomajiet atbildes un padomajiet par to, ko jiis mainitu sevi, lai vairs
nepiedzivotu negativas emocijas darba un arpus tas.

Pasapzinas darba lapa
Kadas emocijas Sobrid ir mana dzive dominéjosas?
Atbildi Seit:
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Kas man sagada prieku un kas mani satrauc katru dienu?
Atbildi Seit:

Kuras attiecibas man dod energiju un kuras rada stresu darba?
Atbildi Seit:

Ka es reagéju uz stresu vai konfliktiem?
Atbildi Seit:

Ka man sazinaties ar apkartéjiem? Vai es esmu uzmanigs, empatisks vai drizak atdalits?
Atbildi Seit:

Mainit apgabalu!

Kadus aspektus es velos sevi uzlabot?
Atbildi Seit:

Kads ir pirmais solis, ko es varu spert Sodien, lai saktu Sis izmainas?
Atbildi Seit:

Pardomajiet: ka jus tagad jutaties? Turpiniet to darit katru reizi, kad jums ir jasaprot savas

emocijas darba vieta un arpus tas!

6) KO MACITIES

¢ Uzziniet, ka (labak) izprast savas jltas un emocijas.
¢ Uzziniet, ka praktizét savas paSapzinas prasmes.

e Uzziniet, ka maintt to, kas liek jums justies saspringtam.
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3.20 Vai darba esmu tas, ko velos?

1) RTIKA APRAKSTS

Sis riks palidz padrefleksét, ka jataties darba. Taja ir uzsvérts, kd pa$apzina var uzlabot
produktivitati, darba attiecibas un visparéjo darbinieku apmierinatibu.

Rika nosaukums: vai darba esmu tas, ko vélos?
Laiks: 15 minates

Vides iestatijumi: iekStelpas un ara

2) RIKA MERKI
* |zpratne par darba uzvedibu un faktoriem, kas to ietekmé.
e Attiecibu ar sevi uzlaboSana.
e Pasapzinas attistiSana un stresa pilnu lemumu parvaldisana.

3) RIKA SAISTIBA AR PRASMJU

Sis riks ir pilniba saistits ar sevis apzina$anas prasmi, jo tas dod iespéju iepazit sevi un to, ka
reagéjat dazadas situacijas, ka ari palidz efektivak sazinaties un labak parvaldit konfliktus
personigajas un profesionalajas attiecibas.

4) RESURSU MATERIALI
Lai veiksmigi izmantotu So riku, ir nepiecieSami sadi resursu materiali:
e Papira lapa

e Pildspalva

5) KA PIEMEROT RIKU

1. darbiba. Vispirms jums jaatbild uz sadiem jautajumiem.

Kada ir mana visparéja attieksme darba?

Kas mani darba visvairak motive?

2. solis. Pec tam iedomajieties, ka darba saskaraties ar $adu scenariju, un padomajiet, ka
jus reagetu.

6) KO MACITIES
e Uzziniet, ka atskirt brivo laiku no darba laika.

e Uzziniet, ka praktizét savas paSapzinas prasmes, kad jums ir japienem saspringti [Emumi.

¢ Uzziniet, ka reagét uz to, kas liek jums justies saspringtam.
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