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Vai esmu efektivs personala
vaditajs?

Uznemuma meérku izpilde

> - Darbinieku
Uznémuma reputacija o
lesaiste

Personiska

efektivitate

Darbinieku Konflikti un Darbinieku

attistiba

motivacija sudzibas

Produktivitate un Klientu Personala

mainiba

kvalitate apmierinatiba
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Personala lietvediba
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Mana uznemuma personala
lietvediba tiek veikta
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Atkal tie papiri... sakrasu vairak..
Varétu panemt brivdienas...
Kurs stradas, ja visi atvalinagjuma?

Vai mans atvalinajums apstiprinats?
Vai varu planot celojumu?
Vai sanemsu atvalinajuma naudu?

Dokumentu
aprites process
papira
personala
lietvediba

Jaraksta rikojums, kamér vél
vaditajs uz vietas!

Janim jau vakar sakas atvalinajums!!
Kur palikusi iesniegumi??

Atkal jalabo atskaites ®

Vai es paspésu sagatavot
maksajumu?

Janis jau kuro dienu zvanas!
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Ka panakt efektivitati?

Dokumentacijas
|zstrade

» Elektronisko dokumentu
likums

» Likums par gramatvedibu

= Arhivu likums
LEMUMS@W

aizsardzibas likums
Darba ligumi
Uznémuma iekS€jie
normativie akti

Uznémuma personala
lietvedibas / algu
gramatvedibas procesi

|lzmainas
IT sisteémas

|lzmainu
levieSana

Sistému atbilstiba LR Parmainu vadiba
likumdoSanas Darbinieku motivacija
prasibam Darbinieku apmacibas
PasapkalpoSanas Pieeja datoriem
iespéjas Procesu izmainu
Vienots process: no iedzivinasana
lesnieguma lidz

aprékinam

Caurspidigums

Kontrole
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E-pieteikSanas Apstiprinasana sistema Aprekins

Statuss, atgadinajums Statuss, atgadinajums

Atvalinajumi Dokumentu aprites

Premijas process e-personala

Piemaksas lietvediba
leturejumi

Komandejumi
Pabalsti
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lize Misina

Gulmanis

21574

JValde

saizvéle [Mans vadigjs =

,«eejama(s) 75 atv

Hav ieplanota(s) 28 diena(s), no tam:
Atvalingjuma veids Par periodu Dienu skaits
= Atvajndjums 18.12.2014 - 15.12.2M15 28
Ir ieplanota(s) 47 diena(s), no tam:

u Var pérplanot 47

Jisu planojumi

veids | Sakuma datums ‘ Dienu skaits | Beigu datums ‘ sona ‘ Komentars | Statuss
Atvalingjums [ =] Iil -
Atvalingjums M = |—|z| -
Atvaliniums 1@ -

Atvalinajums vad. [oozzme |3 12022014 [Goimans Wars, Finarsu vai =] | — Apstiprinats grafis

Jdd

|
|

Atvalingjums 01112008 | 8 A5 14112008 = Iil Apstiprinats grafics
Atvalingjums nizame | e 01.01.2018 - = Apstipringis grafics

Atvalingjums ]
Atvalinajums 1@
Atvalingjums 1@

Nav norsdits = [o] )
Nav norédits =l L] °
Nav noradits =l Iil B

Wi

E-pieteikSanas

Nositit vaditajam

Alld9 U » ¥ |+ Jusu atvalinajuma grafiks ir apstiprinats - Message (HTML)

Message
&y Ignore x \3 @ Q B2 Meeting 23 Move to: 7 i To Manager LB 5 Rules - @ mE Y‘ a% 34 Find q
Ex) & Done B oneNote 2 Related -

3 Team E-mail
Junk ~ Delete Reply Reply Forward B pare Move Mark Categorize Follow | Translate Zoom
& 2l < - [ Adions | Unread > Up - > [§ select~

Delete | Respond | Quick Steps | Mave | Tags | Editing
Statuss, atgad I naJ u mS From: Self-service_system@lattelecom. v
To: Tlze Misina

Ca
Subject: Jusu atvalinajuma grafiks ir apstiprinats

[ Reply & Delete "7 Create New

Zoom |

VadTtajs Maris Guimanis ir apstiprinajis jusu atvalinajumu grafiku. Apstiprinatu grafiku ir izsp&jams apskatit Darbinieku pasapkalpo3anas sistema. sadald "Atvalindjuma skafisana”

Darbinisku padapakalpodanas sistémas adrese Intranstd ilttpiselfservice telskom lviselfservice/index spAutarizacial 10dzu izmantot e-pasta sistémas paroli (TdzTgl k3 slgdzoties pie Internata),
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Apstiprinasana sistéma

Statuss, atgadinajums

letaupam savu Daram inteligentus

laiku darbus

Nav aizmirstu /
pazaudétu letaupam resursus

dokumentu

Darbinieki strada

procesus

A9 6« % |

E Message

Informacija no pasapkalposanas sistemas - Message (HTML)

5} To Manager

" Done

%'Ignore x Q @ @ EMeetmg [B Mave to: #
@ Team E-mail

ules - Wi A4 Fin
| gznleNote @ L Y aﬁ % ;el:ted - Q

& Junk - Delete | Reply R:;Iz‘\y Forward B, More ~ Cu ReplyDeiste s Creste New o Mo I Actions - Ur\:raer:d Categorize FEI:,U:N Transiate F— Zoom
Delete Respond Quick Steps ™ Move Tags i Editing Zoom |

From: Self-service_system@lattelecom. v

To: Tize Misina

=]

Subject: Infarmacija no pasapkalposanas sistamas

Padapkalpodanas sistéma jums uz apstiprind$anu ir nosifiti §5di dokumenti

Atva[mgijuma grafiki no:
* Vija Silters

Sos dokumentus var apskatit Darbinieku padapkalpo3anas sistéma, sadald "Atsifitie dokumenti.

Jums tiedi paklautie darbinieki

Grafika tabula izmantoto krasu atSifr&jumi

Krasa | statuss Paskaidrojums

Grafiks Grafks Ir nositis vaotajam uz apstiprinadanu

Apstiprinats grafiks Vadfijs apstiprindjis jTsu graficu

i {ums i nesitis vadfiajam uz apstiprinadany

pieprasijums

Apstiprinats pieprasijums | Vadiajs ir apstipringis jsu atvalngjuma pietekumu

Atvalingjums Algu grmatvedis ir apstradaji jisu atvajnajuma pietekumu

Versija izdrukai Excel forméta

Darbinieku padapakalpodanas sistémas adrese Intranetd irhttp:/selfservics telskom.wselfservicsindexisp. Autorizacijai Iidzu izmantot e-pasta sistémas paroli ([idzigi ka sl&dzoties pie Internsta).

Nedélas kartas numurs

t 23 [as[s [ 78] 9 o[t 13[1a]1s[ e[ [16][19 20 |21 |22 [25[2e 25|25 2r |28 203033233833

Nedéjas sakuma datums
Darbinieka vards, uzvards, amats

Ajia Kopelka, Vadogais gramatvedis

Atvalingjuma dienu skaits

Dits Bardiga, Projektu vadisjs

Guntis Kahietis, Vecakais darba
aizsardzibas specidlists

lIz¢ Ozolna, Biroja vadtajs

Janis Bods, Pakalpojumu
agminisirators.

Juta Skipere, Pakalpojumu
administrators

Waris Stemers, Pakalpojumu eksperts

Sarmte Visone, Persondla vadbas
procesu konsuktants

Via Cergenoka, Nodalas vadiais
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Lattelecom ieguvumi pec
parmainam

* Tik darbiniekiem personala lietvedibu veic un algas
rekina viens atbildigais darbinieks

» Tada ir procesu kvalitate un datu droSiba, nodroSinot
visu dokumentu tuliteju apstradi’.

@ * Pieaugusi darbinieku un vaditaju apmierinatiba par
neatkaribu no papira, atrasanas vietas un uztraukuma

2 O * Par tik stundam samazinajies vaditaja darbs ar
personala lietvedibas dokumentaciju
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Arhivesana un dokumentu
glabasana

E-aprite E-glabasana Papirs

Personas lieta:

Darbinieku iesniegumi: |zzinas:

- Atvalinajumi - Laulibas - Uzskaites veidlapa

- leturé&jumi - Bérnu dzimSanas apliecibas - Personas kartite
-Komandé&jumi - Izglitiba - Darba ligums

- Pabalsti - MirSanas apliecibas - Personas lietas saraksts

Citi:

Rikojumi: Atskaites:

-Prémijas, piemaksas -VID - Tabeles

- Atvalinajumi - Statistika - Slimibas lapas

- Komandg&jumi - leturéjumi péc DD iniciativas

- Nodok|u gramatinu saraksts

- leturéjumi

lamielecom



Iamelecom Imt <2

airBaltic . o==zc=:s

LATVIJAS VRALSTS MEZI

™
o

<LOUUITUAL

l’l AKCIJU SABIEDRIBA

LATVIJAS GAZF

latmielecom



Viss klust iespejams!

lize Misina
BPO Baltic izpilddirektore
+ 371 26668047

llze.misina@lattelecom.lv
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