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PAMATPRASMES DARBA

Peédéjo gadu laika pamata prasmiju jautajums ir nonacis Eiropas valstu uzmanibas loka.
Ipasa uzmaniba tiek pievérsta “funkcionalai lasitprasmei” un “funkcionalai rékinasanas
prasme”, kas definétas ka “spéja lasit, rakstit un runat attiecigaja valoda, un spéja pielietot
matematiku tada limeni, kas nepiecieSams darba vieta un sabiedriba”.

Sis paliglidzeklis ir radits galvenokart pieaugus$o izglitibas piedavatajiem, treneriem un
pasniedzé&jiem. Tas sastav no dazadiem moduliem. Galvenas nodalas veltitas informacijai
par mérka grupu, lasitprasmi, rékinaSanas prasmi un socialam iemanam, kas |auj elastigi
izmantot zinaSanas, atkariba no dazadam specifiskam prasibam.

Galvenais meérkis ir dot iespéjas darbiniekiem ar uzlabotam pamata prasmém gan
lasitprasmé, gan rékindSanas prasme (skaitli, mérvienibas, rékinasana, lasiSanas
uzdevumi, Tsi rakstiski uzdevumi). Saja paliglidzekIi pievérsta uzmaniba arf svarigdm
socialam un komunikativam iemanam, kas seviski nepiecieSamas attiecigaja profesija.

LASITPRASME UN KLIENTU APKALPOSANA: DIDAKTISKAIS FONS
Macibu merki otrajam modulim: Attistit klientu saskarsmi, uzlabot klientu palavibu

attieciga pakalpojuma limeni
* organizacijas apsolitas saistibas attieciba uz klientu tiek pilditas;
« Kklienti tiek apkalpoti kvalitativi;
» klientam tiek veltits laiku atbilstoSi organizacijas instrukcijam;

» parliecinat klientu par izvéléta pakalpojuma sniedzéeja kvalitati.

|zpildamie uzdevumi macibu mérka sasniegSanai:
» Konstruktivi, skaidri un klausitajiem saprotama veida pasniegt informaciju;

» Lastt un iegat informaciju no dazadiem avotiem.

Macibu merki otrajam modulim: Klientu vajadzibu apmierinasana

» Atpazit konflikta iesp&jamibu starp klienta vélmém un pakalpojumu sniedzéja
organizacijas piedavajumu;
* lespéju robezas samazinat iepriekSminéta konflikta iespéjamibu;

* Maksimali apmierinat klienta vélmes.



|zpildamie uzdevumi macibu mérka sasniegSanai:
» But gatavam/gatavai diskusijai un kompromisa mekléSanai dazadas situacijas;
* levakt informaciju par dazadam témam no atSkirigiem informacijas avotiem;

* Komunicéties par dazadam téemam dazadas situacijas skaidri pamatojot savu
viedokli;

* Objektivi izvértét un lietiski aprakstit notikusas darbibas.

Macibu merki treSajam modulim: Darba attiecibu attistiSana starp klientu un
pakalpojumu sniedzéja organizaciju

» Balstoties uz dialogu ar klientu attistit jaunus atraktivus pakalpojuma
piedavajumus;

» Balstoties uz klienta vajadzibam paskaidrot pakalpojuma sniedz&ja organizacijas
iespéju robezas;

» lepazistinat kolégus ar klienta viedokli par sanemto pakalpojumu kvalitati;

* Informét klientu par citiem pakalpojuma sniedz€ja organizacijas piedavajumiem;

Izpildamie uzdevumi macibu mérka sasniegSanai:
» Klaustties un uztvert detalizétu informaciju, pamacibas un instrukcijas;

» prezentét iegltos rezultatus atbilstoSi uzdevuma mérkim (numerologiski, rakstiski
vai grafiski);

* Rakstit un saprast dazada veida matematisko informaciju, patstavigi stradat ar
ieguto informaciju;

* komunicéties par dazadam témam dazadas situacijas skaidri pamatojot savu
viedokli.

Rakstitprasme un veselibas aprupes planosana: Didaktiskais pamats un macibu
merki

Macibu meérki pirmajam modulim: Veselibas aprupes plana izveide, saskarsmes
prasme, iegutas informacijas organizacija un zinojuma sagatavosana.

* Informacija tiek ieguta saskana ar pakalpojuma sniedzé&ja organizacijas
instrukcijam. Informacijas vizualais noformé&jums tiek veikts saskana ar instrukcijam;

» Rakstitie zinojumi atbilst instrukciju prasibam, ir skaidri formuléti un salasami;



» Zinojuma vizualais noformé&jums tiek veikts saskana ar pakalpojuma sniedzéja
organizacijas instrukcijam;

» Buatiskaka informacija tiek atpazita un ieklauta zinojuma.

Izpildamie uzdevumi macibu mérka sasniegSanai:

» Klaustties un uztvert detalizétu informaciju, pamacibas un instrukcijas;
» levakt informaciju par dazadam témam no atskirigiem informacijas avotiem;

» Objektivi izvértét un lietiski aprakstit notikusas aktivitates un prezentét iegatos
rezultatus atbilstosi uzdevuma mérkim (numerologiski, rakstiski vai grafiski).

Macibu meérki otrajam modulim: Saskarsmes prasme un sadarbiba.

* Darba uzdevumu veik§ana komanda notiek patstavigi;
» Sanemtas mutiskas instrukcijas tiek uztvertas, pareizi interpretétas un izpilditas;

» Sanemtie darba uzdevumi vai instrukcijas tiek uztverti, pareizi interpretéti un izpilditi
un iespéjamas neskaidribas uzdevuma vai instrukcijas realizacija tiek novérstas;

* Mutiskas instrukcijas treSajam personam tiek skaidri, strukturéti, viennozimigi un
saprotami pasniegtas;

» Komandas darbs tiek maksimali efektivi organizéts.

|zpildamie uzdevumi macibu mérka sasniegSanai:

» Klaustties un uztvert detalizétu informaciju, pamacibas un instrukcijas;
» levakt informaciju par dazadam témam no atskirigiem informacijas avotiem;

* komunicéties par dazadam téemam dazadas situacijas skaidri pamatojot savu
viedokli.

Macibu merki treSajam modulim: leejoSie un izejoSie telefona zvani.

* leejoSie zvani tiek pienemti nekavéjoties;

» Zvanitajam tiek pieklajigi sniegta nepiecieSama informacija;
* Problemas ar telekomunikacijam tiek nekavéjoties zinotas;
e Zvani un zvana iemesils tiek fikséti;

» Zvanitajam no arzemém tiek pieklajigi sniegta nepiecieSama informacija.



|zpildamie uzdevumi macibu mérka sasniegSanai:

» Klaustties un uztvert detalizétu informaciju, pamacibas un instrukcijas;
* levakt informaciju par dazadam témam no atSkirigiem informacijas avotiem;

* komunicéties par dazadam témam dazadas situacijas skaidri pamatojot savu
viedokli.

Veselibas aprupe un darba drosiba: Didaktiskais pamats.

Macibu mérki pirmajam modulim: Darba drosibas veicinasana darba vieta.

» AtbilstoSi likumdoSanai, darbinieku vajadzibam un iesp&jam attistit veselibas
aprupes un darba droSibas veicinaSanas programmu darba vieta;

» Attistit palidzibas shéemu negadijuma gadijuma un iepazistinat dalibniekus;

» AtbilstoSi likumdo$anai un atbilstoSi darbinieku darba sférai attistit veselibas
aprupes un darba droSibas veicinaSanas programmu darba vieta;

» Attiecigas valsts iestades veic regularu veselibas aprupes un darba droSibas
veicinasanas programmas parbaudi;

» Visiem darbiniekiem tiek nodroSinata veselibas apripe un darba drosiba;

» Visi darbinieki tiek informé&ti par veselibas aprupes un darba droSibas programmu
darba vieta.

Izpildamie uzdevumi macibu mérka sasniegSanai:

» levakt informaciju par dazadam témam no atskirigiem informacijas avotiem;

» Klaustties un uztvert detaliz&tu informaciju, pamacibas un instrukcijas;

» levakt informaciju par dazadam témam no atskirigiem informacijas avotiem;

* komunicéties par dazadam témam dazadas situacijas skaidri pamatojot savu
viedokli;

» objektivi izvertét un lietiski aprakstit notikusas aktivitates un prezentét iegutos
rezultatus atbilstoSi uzdevuma mérkim (numerologiski, rakstiski vai grafiski).



Macibu merki otrajam modulim: Darba drosibas un veselibas aprupes parbaude
darba vieta.

» Tiek izmantota dazada veida informacija darba droSibas un veselibas apripes
uzlaboSanai darba viet3;

» Tiek ievérotas izmainas darba droSibas un veselibas apripes programma,;

» Tiek ievérotas izmainas likumdosana attieciba uz darba droSibu un veselibas
aprupi;

* Notiek diskusijas par darba droSibu un veselibas apripi darba vieta;

» Darbiniekiem tiek dota iesp&ja komentét darba droSibas un veselibas aprapi
uznémuma,

» Tiek veikta darba droSibas un veselibas apripes programmas kontrole;

» Tiek uzklausits ekspertu viedoklis sakara ar darba droSibas un veselibas aprapi
darba vieta.

|zpildamie uzdevumi macibu mérka sasniegSanai:

» levakt informaciju par dazadam témam no atskirigiem informacijas avotiem;
» Klaustties un uztvert detalizétu informaciju, pamacibas un instrukcijas ;
» levakt informaciju par dazadam témam no atskirigiem informacijas avotiem;

* komunicéties par dazadam témam dazadas situacijas skaidri pamatojot savu
viedokli;

» objektivi izvertét un lietiski aprakstit notikusas aktivitates un prezentét iegutos
rezultatus atbilstosi uzdevuma mérkim (numerologiski, rakstiski vai grafiski).

Socialas prasmes: Didaktiskais pamats.
Macibu meérki pirmajam modulim: Kompetences.

» Balstoties uz ieguto pieredzi palielinat kompetenci darb3;

» Piedalities diskusijas, aktivi klaustties un oponéjot pamatot viedokli.



Macibu meérki otrajam modulim: laika un komandas menedzments.

Laika menedZzments

Sadarboties ar piemérotiem un kompetentiem cilvékiem.

Pabeigt zinojumus noteiktaja laika un veikt zinojuma izpildi atbilstoSi pakalpojuma
sniedzé&ja organizacijas instrukcijam;

iespéju robezas laicigi uzsakt uzdevuma izpildi;
ieplanot visus veicamus uzdevumus un aktivitates;

parliecinaties, ka izpildamais uzdevums ir saprotams, nepiecieSamibas gadijuma
laicigi noskaidrot neskaidribas.

Izpildamie uzdevumi macibu mérka sasnieg$anai

levakt informaciju par dazadam témam no atskirigiem informacijas avotiem;
Klaustties un uztvert detalizétu informaciju, pamacibas un instrukcijas;
levakt informaciju par dazadam témam no atSkirigiem informacijas avotiem;

komunicéties par dazadam témam dazadas situacijas skaidri pamatojot savu
viedokli;

objektivi izvertét un lietiski aprakstit notikusas aktivitates un prezentét iegutos
rezultatus atbilstoSi uzdevuma mérkim (numerologiski, rakstiski vai grafiski).

Macibu meérki treSajam modulim: Darba pienakumi un klientu vajadzibas.

Parliecinaties par darba drosibas un veselibas aprapes kvalitati darba vieta;

Vadities péc pakalpojuma sniedz€ja instrukcijam ,gadijuma, ja veicamo uzdevumu
nav iesp&jams pabeigt noteiktaja laika;

Parliecinaties, ka organizacijas apsolitas saistibas attieciba uz klientu tiek pilditas,
klienti tiek apkalpoti kvalitativi, klientam tiek veltits laiks atbilstoSi organizacijas
instrukcijam un klients tiek parliecinats par izvéléta pakalpojuma sniedz&ja darba
kvalitati.



Izpildamie uzdevumi macibu mérka sasniegSanai :

» levakt informaciju par dazadam témam no atskirigiem informacijas avotiem;
» Klaustties un uztvert detaliz&tu informaciju, pamacibas un instrukcijas;
* levakt informaciju par dazadam témam no atSkirigiem informacijas avotiem;

* komunicéties par dazadam témam dazadas situacijas skaidri pamatojot savu
viedokli;

» objektivi izvertét un lietiski aprakstit notikusas aktivitates un prezentét iegutos
rezultatus atbilstoSi uzdevuma mérkim (numerologiski, rakstiski vai grafiski)

* lzteikties skaidri un klausitajiem saprotami.

Macibu meérki ceturtajam modulim: Darba koordinacija komanda

* Atpazit savu lomu un pienakumus komanda, atpazit citu lomas un pienakumus
komanda. Izprotot darba komandas struktiru, tiek paaugstinata darba komandas
sadarbibas efektivitate;

» Vadities péc darba mérkiem un uzdevumiem;

* Veicinat vertéjosSas diskusijas darba komanda attieciba uz paveiktajiem
uzdevumiem;

* Uznemties atbildibu par personigo ieguldijumu un sasniegtajiem rezultatiem.

|zpildamie uzdevumi macibu mérka sasniegSanai :

» levakt informaciju par dazadam témam no atskirigiem informacijas avotiem;
» Klaustties un uztvert detalizétu informaciju, pamacibas un instrukcijas;
» levakt informaciju par dazadam témam no atskirigiem informacijas avotiem;

* komunicéties par dazadam témam dazadas situacijas skaidri pamatojot savu
viedokli;

» objektivi izvertét un lietiski aprakstit notikusas aktivitates un prezentét iegutos
rezultatus atbilstoSi uzdevuma mérkim (numerologiski, rakstiski vai grafiski);

* lzteikties skaidri un klausitajiem saprotami.



Macibu meérki ceturtajam modulim: aktiva daliba komandas darba.

Piedavat konstruktivu palidzibu komandas dalibniekiem;

Labas attiecibas ar komandas dalibniekiem sekmé& komandas sadarbibu;
Piedavat alternativas iespéjas uzdevuma veikSanai;

Pienemt citu komandas dalibnieku ieteikumus efektivai uzdevuma veikSanai;
Konstruktivi risinat konfliktus;

Respektét citu komandas dalibnieku viedokli;

Informét komandas dalibniekus par pasa aktivitatem.

Izpildamie uzdevumi macibu mérka sasniegSanai :

levakt informaciju par dazadam témam no atSkirigiem informacijas avotiem;
Klaustties un uztvert detalizétu informaciju, pamacibas un instrukcijas;
levakt informaciju par dazadam témam no atskirigiem informacijas avotiem;

komunicéties par dazadam témam dazadas situacijas skaidri pamatojot savu
viedokli;

objektivi izvertét un lietiski aprakstit notikusas aktivitates un prezentét iegitos
rezultatus atbilstosi uzdevuma mérkim (numerologiski, rakstiski vai grafiski);

|zteikties skaidri un saprotami.

Macibu meérki piektajam modulim: Zinasanu attistiSana.

Salidzinat savu viedokli ar apkartéjo cilvéku viedokliem;

Izprast ka personigas vértibas, pasaules redzéjums un pieredze ietekmé viedokli
par citiem cilvékiem;

Spét pienemt apkartéjo viedokli;
Meklét iespéjas uzlabot darba kvalitati;

Uzklaustt apkartéjo viedokli par veikta darba kvalitati.



Izpildamie uzdevumi macibu mérka sasniegSanai :

* Komunicéties par dazadam téemam dazadas situacijas skaidri pamatojot savu
viedokli;

« levakt informaciju par dazadam témam no atskirigiem informacijas avotiem.

Macibu mérki sestajam modulim: izmantot iegutas zinasanas darba kvalitates
uzlabosanai.

* |zmantot iegltas zinaSanas, atsauksmes par veikto uzdevumu kvalitati turpmaka
darba kvalitates uzlaboSanai;

» Mainot darba taktiku, parliecinaties par sekojo$o darbibu atbilstibu pakalpojuma
piedavataja organizacijas instrukcijam;

» Attistit jaunas darba tehnikas un taktikas.

|zpildamie uzdevumi macibu mérka sasniegSanai :

» levakt informaciju par dazadam témam no atskirigiem informacijas avotiem;
» Klaustties un uztvert detalizétu informaciju, pamacibas un instrukcijas;

» levakt informaciju par dazadam témam no atskirigiem informacijas avotiem;

* komunicéties par dazadam téemam dazadas situacijas skaidri pamatojot savu
viedokli;

» objektivi izvértét savu darbibu balstoties uz kolégu un klientu atsauksmém.

Skaitit prasme
Macibu merkis un uzdevumi:

Ar mérki dot iespéju darba némé&jam uzlabot pamata prasmes rékinasana, darba
metodém un materialiem ir jaatbilst primarajiem uzdevumiem un mérkiem atbilsto3aja
darba lauka. Viens no $ada veida apmacibas mérkiem ir uzlabot macek|a sp&jas un
zindSanas matematisko un valodu prasmiju pielietojuma
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Macibu procesa ir japilda sekojosi kritériji:

Visparéja matematikas pamatu atkartoSana (paskaidrot un demonstrét ar
piemériem); ir nepiecieSams parliecinaties, ka katrs klatesoSais saprot atkartojamas
vielas saturu (saskaitiSana, reizinasana, dalisana utt.);

Neradit spiedienu macibu darba laika, dot studentiem pietiekoSu laiku uzdevumu
risinasanai;

Macibu materialiem un vielai ir jabat maksimali pietuvinatai dotajai prakses situacijai
un pielietojumam darb3;

Padarit macibu priekSmetu studentiem saistosSu;

Lai padaritu macibu vielu tuvaku praksei ,izmantot atbilstoSus darba materialus ,
pieméram, veidlapas un formularus ar kuriem darba nemé;js tiks konfrontéts
ikdienas sadzive;

Darba uzdevumi var tikt veidoti uz savstarpéjas studentu pieredzes apmainas
bazes;

Lomu spéles klases ietvaros ir intensivs praktisko socialo prasmju apmacibas
veids;

Uzdevumi ir javeic individuali, lai noteiktu skolnieka sapratnes [imeni. Skolnieka
iegutie rezultati tiek salidzinati klasé.

Pievienotie uzdevumi ir attiecinami uz konkrétiem méacibu plana uzdevumiem:

1

10

11

Pamata rekinaSanas prasmes, matematikas zinasanu pielietojums;
Pamata aritmétikas operaciju pielieto$ana;

Noteikt cilvéka svaru;

Noteikt produkta svaru;

Pazit Skidruma mérvienibas;
Jaukt Skidrumus;

Saprast diagrammas;

Saprast laika grafikus;

Saprast proporcijas;

Laika menedzments — pulkstenis;

Laika menedZments — laika grafiku interpretacija.
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