B pielikums: noformējuma paraugs.
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Paskaidrojumi par piemēra noformējumu
Tā kā labas prakses piemēri tiks publicēti dalībvalstu un Aģentūras tīmekļa vietnēs, ir svarīgi, lai tie būtu aprakstīti skaidri un saprotami. Iesniedzot piemēru Aģentūrai, lūdzu, izmantojiet B pielikumu (apkopojuma anketa). 
· Apkopojuma anketu var aizpildīt jebkurā Kopienas valodā, lai arī Aģentūra labprātāk tās saņemtu angļu valodā.

· Apkopojums jāsagatavo kā MS Word dokuments un jāiesniedz elektroniskā formātā.

· Apkopojums nedrīkst pārsniegt 9000 rakstzīmes (aptuveni 5 lapas); ja apkopojums ir garāks, tas ievērojami palielinās Aģentūras izmaksas par teksta tulkošanu.

· Apkopojuma tekstam jābūt skaidri noformulētam un saprotamam, tā lai ikvienam, kurš vēlētos ieviest piemēru savā darba vietā, tas būtu saprotams.

· Apkopojuma anketā (B pielikums) jābūt tikai tekstam. Tajā nedrīkst būt fotogrāfijas, diagrammas utt. (skatīt papildu informāciju turpmāk).

Papildu informāciju var iesniegt atsevišķi, tādejādi atbalstītu Labas prakses piemēru.

Virsrakstu skaidrojums

· TĒMA – viens vai divi atslēgas vārdi ar ko aprakstīta piemēru, piem., darba reorganizācija; strādāšana lielā augstumā; droša instrumentu izmantošana utt. 

· RISINĀJUMA NOSAUKUMS: viena rindiņa, piem., apmācības programma mācekļiem; riska novēršanas programma slimnīcā; droša ķīmikāliju izmantošana apkopējiem.

· UZŅĒMUMS/ORGANIZĀCIJA, KAS SNIEDZ INFORMĀCIJU: dažkārt organizācija, kas iesniedz piemēru, atšķiras no uzņēmuma, kur labā prakse tiek īstenota.  Šādā gadījumā, lūdzu, sniedziet ziņas par abām organizācijām un ziņas par kontaktpersonām abās organizācijās. 
· NOZARE: ja iespējams, jānorāda nozare, izmantojot Saimniecisko darbību Statistisko klasifikāciju Eiropas Savienībā, NACE Red.1, 1993.

· UZDEVUMS: uzdevuma apraksts un darba vietas/darbības/situācijas, kas izraisa apdraudējumu/risku/iznākumu, apraksts. Fotogrāfijas un citus ilustratīvos materiālus vēlams iesniegt kā papildu informāciju. Jo īpaši vēlams iesniegt grafikus, tabulas un shēmas. 

· PROBLĒMA: kā papildu informāciju aprakstam par to, kā, kad un kādā veidā rodas apdraudējums/risks, kā arī par radušos ietekmi un rezultātiem (slikta veselība, slimības, negadījumi, ietekme uz ražošanu un darbu utt.). Ja iespējams, vēlams pievienot ilustrācijas un fotogrāfijas. Ļoti vēlams pievienot grafikus, tabulas un shēmas.  Aprakstam jābūt saprotamam, lai interesenti, kas informācijai piekļūst, izmantojot internetu, saprastu, kādi pasākumi ir veikti un kāpēc.

· RISINĀJUMS: skaidrs veikto pasākumu apraksts, piem., atlases process, darbinieku iesaistīšana, pasākumu īstenošana utt.   Izmantotajam risinājumam jābūt viegli saprotamam un lasītājam par to jāgūst skaidrs priekšstats.  Citu svarīgu informāciju, piemēram, tabulas, attēlus utt., var iekļaut kā papildu informācija.  

· IZMAKSAS/IEGUVUMI: uzrādīt izmaksas, kas veiktas jaunā risinājuma ieviešanas laikā, un izmaksu samazinājumu, ko tieši vai netieši rada jauninājums (ja šādi dati ir pieejami). 

· REZULTĀTS/EFEKTIVITĀTE: norādīt izmērāmus rezultātus un arī “neizmērāmus” ieguvumus, piemēram, samazinātu slimības simptomu biežumu, labāku darba klimatu, ergonomiski vai ekonomiski uzlabotu darba izpildes veidu utt. Tajā var ietvert darbinieku, sociālas un saimnieciskas izmaksas, ieguvumus un pozitīvus rezultātus.

� Tulkošanas centrs aprēķina izmaksas pēc rakstzīmju skaita, tā vietā, lai skaitītu vārdus vai lappuses. Tāpēc esam norādījuši pieļaujamo rakstzīmju skaitu.





