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JAUNS DARBS UN JAUNS DARBINIEKS

4 NedroZiba, Ka mani Vai veiksmigi
Veiksme, satraukums, || UZ[eéms jaunie apgds jaunos _ .
pandakumi? stress kolegi? piendkumus? | | Vai efekiivi
uzsaks
< darbu?
Ka atrak Ka
lepazit jauno iejutisies
UznemumU’ kolektiva?
Ka atrak
apgat jaunos
piendkumus?
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IEVADPROGRAMMA JAUNAJIEM
DARBINIEKIEM

Strukturets, uznemuma kultura un persondla
vadibas procesos integrets atbalsts jaunajiem

darbiniekiem, palidzot apgut jaunos pienakumus,
Izprast uznemuma prasibas, ieklauties
uznemuma, lai pec iespejas isaka laika varetu
uzsakt produktivu darbu un realizet savu
potencialu



IEVADPROGRAMMA JAUNAJIEM

DARBINIEKIEM

Part of the Carlsberg Group

Drauga sniegta
Tiesa vaditaja informacija,
sniegtad IZZINI un
informacija praktiska
apmaciba

Pirms darba

uzsakSanas

TikSanas ar
kolégiem citos
departamentos

Apmacibu laika
meérki un
parbaudes laika
novertejums

4 v M| Instrukcija 1. Pirms darba uzsdk3anas - 2. Tiesais vaditdjs 3.1 Draugs 3.2 Citas struktOrvienibas - Kalendars -~ 4. Mérki un novart&jums - #2

wady |



PIRMS DARBA UZSAKSANAS

Kas jaizdara vaditajam:

Yaditajs lzdarits Apraksts MNepieciefamads veidlapaos
- Sadarbibd ar Persondla waditdju sagatavojiet jaunu wai parskaotiet
Lrata apraksta sagatavosana I 250%0 amata apraksty, Arnata apraksta veidlana
Par jauno darbinieku informejiet savas struktirvienibas
Famunikacija par jauna darbinieku i darbiniekus. Sadarbiba ar Persondla waditaju sagatawvojiet
inforrndciju par jauno darbinieky un pa e-pastu izsitiet informaciju
Bizpildiet IT resursy pieprasijuma weidlapas:
- Request for meuychamge dsers,
o - Regquest for PC,
- Printer request form
IT resursu pieprasijums un nasitiet tds IT paldiibas dienestam IT pieprasijuma formas
itservicedeskimoarlsberggroup.conm [cc
wadins.jefremows(maldaris.ly] pec iespgjas atrak [wismaz 2-3
ned&las pirms jound darbinieka darbao uzsdkSanas); tajd posid e-
postd norddiet pieejy nepjeciefomaiiem koplietofonas diskiem
Telefoni r StuFiunﬁrﬁ un nobild telgfnnu pieprasijumu nosdtiet e-pastad
wiadims.jefrerowvs maldaris.ly
Darba vietas sogatavadana 'm Sug?tuuujietuisu.nepieciesTumu durbufgzsﬁk?unui - darba wietag, k& pasdtit kancelejas preces
atsleqas, kancelejgs preces darba apderhs.
Viditkartes un Amogs ' P.i_zpilu;liet ui;‘ltkur%’u .pusﬁﬁjurr.lu veidlapu un nasttiet to Endllam \izftkariu pasitjuma veidl apa
Weverim emilswewverisimaldaris.bv.
Ju nepieciefams paraksft konfidencialit@tes fgumu, informgjiet
kanfidencialitdtes DTgums r par to e-pastd Darbinieku apkalpofanas biroju, kurs sagotavos
Bqumu un iedos jaunajarm darbiniekam to paraksfic
|zwelieties jaunajam darbiniekam Oraugu. Sadarbibad ar Persondla
lewodpldng sagatawoiana r waditaju un Oraugu sagatawojiet ievadpldnu jaunajarm darbiniekarn

un iepldnajiet nepieciefamds tikiands.




PIRMS DARBA UZSAKSANAS

Ko nodrosina Darbinieku apkalposanas birojs:

Darbinieku apkalpo3anas birojs

LTguma
parakstizana:

Darbinieku apkalpoZanas birojs liguma parakstizanas diend nodrosina:

Nodro3ina darba tiesisko
attiecibu noform&sanu

Datums

1. Darba Oiguma parakstiSanu (darba Tgums jdparaksta vEldkais vienu dienu pirms darba attiecibu
uzsdksanas)

Z. Darba drogibas instruktazu dorbinieka pirmajd darbao diend

3. Moorganizé darba piendkumu wveikEanai nepieciefamds lietas - caurlaidi, darba automasinu

4. MosOta darbinieku uz obligdto vesellbas parbaudi (pirms darba uzsdkEanas)

5. Sniedz pirmo informadciju par Aldari (pirmds dienas mape, A5)

&. lepazisting ar darba kartibas noteikumiem un kopligumu



PIRMAS DIENAS MAPE

S

Bidt weiksmigam, atwErtam

Ridpé&ties par alus baudisans kuy
q

Strategisk

Bldaris izvireljis piecas galwend
p

Slipes pEc pilnbas! Lielisk
kurus pawadit kepd. Mdsu dibig
uzwargt, nekad neapstdties un
virsotngrm. MES esam
un weiksmes stdstos. és esam
par otru. Més uzdnkstamies iz

laiku pilrweidojarnies
neapstdjamies tikai pie lelisk
labdku nakotni - m
sabiednbai un msu cilvekiem.
rdEngi rnotiv

____Marguss Kosteins

Laipm ludzam Aldara Komanda!
N&s welarmies, Lai Aldart strdddtu tikailabdkie darbinied, tied tadi, kdds esi Tu, t3dé]
E50M precigl, Ka izvelgies Sldan par sawd darba wietu!

Bldara darbiniekiir kamandas speletdji, kun nebaidds ndkt klajd ar sawy iniciatiug
Aldara sniegumauzlabofanai, nebaddds iska un wenmér uzpemas atbildibu. Atkldta
komunikdcija Aldam ir wiens no priekinoteikumien sekmigai darbibai. NEs
leklausamies citu wedokd - gan musudarbinieky, gan sadarbibeas partpeny, gan musu
produkcijas cienttdju.

NEs esam uz klientu orientéts uzneémums, tdde] labas attiecibas ar ikvienu mdsu
sadarbibas partnen ir pReksnosacums sekmigal uznemuma dartibar. sy alus
cienttdjs ir vienano Bldara swarigdkajdm wtibdm, t3d8 mums jdmak saklausit wino
welmes un Tstenot £ds.

Bidans iralus birgus bdens, un bas uziek mums penakumu but pirmagem ik nsad, kas
saistits ar alus darisanu, gan ievesot Lngid inowdcijas, gan nosaot augsha Latino labam
klientu servisam. Kops 2014.gada més patiesi lepojamies ar atjounoto Aldara
westunskoalus dantqul, kKurd Koncentrgamies uz ekskiuzig |cnatt] alus bruwvesanu,

NEs esam ambicices uzpeémums. Aldars ir pdrstduets i t3dds dzénenu kategonjds ki
sidrs, alkoholiskie kokteli, Gdens, bezalkoholiskie un enendijos dzéreni. Turpmadkajos
gados esam izvirgljusi sew izaicinoéu uzdewamu - kPOt par tirgus Dderiemn an citds
dzenenu kategonjas.

Fapildus 5im iniciafwdm més nepdtradkti mek&jam weidus, kad strdddt qudrdlk, Lai ar
mazakiem resursiem sasniegby arnen Labakus rezultatus.

Esam lepni, ka turpmdk bidsi daja no mdsu kemandas un pabdzési Tstenot mdsu
ambiciozos merus, W& esam pdriedndti ka ikviers darbinieks war dat ieguldijumu
Mldana atbistiba! Faldies!

Uz tiksanos,

alus dantawas Kidans izpilddirektors

ES FORMULAS

IESFEIA DU SAVU IELLE IRJL

mas un izaicindjumus gan individudli, gan kd
gi spEjam  sasniegt izeilus rezultdtus.  MEs
Jiddm un nelaujam bailém wai neweiksmem
mi gdt pandkumus. MEs strdddjaom widE, kur
pmu un labas idejas tiek atzita un atalgata.

|MTA LEMUNWA PANRTA IR PATERETAILI UN

patérétdju un  klientu weélmes un weidojom
ar winy izvell un wajadzibdm. Savas stratEdijas
tdm  Sajds zindsands. Lai  pilnveidoty  winu
maliemn, pakalpojumiem un darbiniekien, més
sawus darbibas virzienus.

IAHE

péc labdkajiem Asindjumiemn um, lai sasniegtu
prawi spert drosmigus sojus. Bleatkarmgi no b4,

tirgd, mé&s nkojamies dtr, progkii un
iepemsand, gan to Tstenosand.

M

mam atskinbas kulbdrds, cilvkos un Zimolos.
a izaugsmei un pandkumu sasniegianai wajag
trwi dabties labdkajds praksés - wisds jomds,

LHLEUVHEERY

m atbildigi par sabiednbu un apkdrtéje vidi, jo
Eméjdarbibas bafba. MEs sniedzam  pozithv
d, kur d@fwojom  un str@ddjom. IEs
titajdm pusém, ieklausdmies wipu wiedokD un
Ldigi izmantot dabas resursus.
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TIESAIS VADITAJS

Pirmaja darba diend veicamie uzdevumi:




TIESAIS VADITAJS

TIESA VADITAJA SNIEGTA INFORMACLIA®

leplanojiet tiksands, lai smegtu visu darba
uzsdkSanal nepiecieSamo informdciju par

leteicamais laiks un

uznémumu, struktorvienibu, dorba organizdeju, s ilgums I
Jjound darbinieka piendkumiem un atbildibu
L 1. Carlsberg Grupa
2. Uznémuma stratagija un marki
3. Uznémuma struktdra, galvenie procesi un atkildibu sadalijums
Informdcija par uznémumu un Carlsberg Grupu - 1-2h 4. Veiksmes formulas
5. KPI's un galvenie mértjumi, rezultdti
Warat izmantot prezentdcijas par Aldari un Carlsberg grupu (atrodas W diskd). Parddiet
iesp&ju intranetd noskatities Carlsberg grupas ievadfilmu jounajiern darbiniekiem.
1. Struktdrvientkas loma, atbildibu sadalijums, galvenie procesi
Informda)a par struktlrvientbu ' Th 2. Struktdrvientbas tuvdkie un gada mérki, galvends pricritdtes, projekt
3. KPI's un galvenie mértjumi, rezultdti un to izskat@ana, atskaites
1. Darba laiks, sapulces [individudlds un kopsapulces), M5 Cutlook kalenddrs
Darba organizdcija struktdrvientbd N 30 min. 2. Uzaiciniet darbinieku uz struktdrvientbas requldrajam sapulcém un uz aktudlo
projektu/joutdjumu sapulcdm
. o . _ 1. Intranets, e-pasts un td grupas, telefons un kontakti
Informdcijas aprite struktlnvientbd un . L e R ~
_ - - 20 min. 2. Koplietofanas diski, faili, izmantojamds datorprogrammas
Hznemuma 3. Alus Pasaule un zinejurmu déli
T WIETTOEOTIO: TFOT TIESU]TETTT PTETTOROTTITETTT OTT OLDTIOTD O OTT 1O, B0 TSR }LIHLIILIIL} T =T
amata
= 2. Individudlie opmdctbu laika mérki, pdrbaudes laika pabeigianas nesacjumi,
Individudlie jautdjurmi 1-Z2h ottistibos plans

3. leplanajiet reguldras tik¥ands (vismaz reizi nedéld) ar darkinieku, lai izrundtu
aktudlos jautdjumus, pdrskatitu apmdcbu laika mérku statusu, sniegtu atgriezenisko
it snstAA™ atHEtThaz nldann




KAS IR DRAUGS?

Pieredzéjis + kurs vélas dalities ar savam
- . zinGsandm un pats apguat
darbinieks prasmi macit citus
* lepazit uznémumu un
GCl lvend integréties taja
* apgut savus pienakumus
kOntG ktDQFSOnG » rast atbildes uz jautajumiem
par dazadam ikdienas lietdm
* Uz jauna darbinieka
ievadapmacibas laiku (3 mén)
DFGUQS * papildus tiesa vaditdgja

sniegtajai informacijai




DRAUGS

Part of the Carlsberg Group

Drauga sniegta informacija:

Noorganizgjiet nepieciefamds tik§ands un nodrosiniet | _
} " ST o zdarTts Temas
Jaunajam kolégim vajadzigo informaciju
- A Moorganizgjiet jound darbinieka tikEands ar iesaistitajiem kKolégiem un citas ievadprogramma iekloutds aktivitdtes (Sadald
levadplana realizesana n TikZands ar citu struktinvienibu darbiniekiemn®]
e Palidziet rast atbildes uz joutdjumiem par daZdddm ikdienas lietdm, piem., telpu atraZands vieta, procesi un proceddras, Kur
Praktiskie jautdjumi - A ) L - ! A - ) A
meklét nepiecieSomo informdciju un pie kuriem darbiniekiemn griezties noteiktos joutdjumos
Uznémuma organizétie pasdkumi un aktudlas n Uznémuma organizétie pasdkumi un citos aktivitdtes, MIT, aktudlie projekdi;
aktivitates, neformald darba vide iesaistiet jauno darbinieku uznémuma un struktdnvienibas organizétajos socidlajos, sporta u.c. pasdkumaos.
_ e o . . n Vienojieties un reguldri tiecieties ar jouno darbinieku, ka arf informéjiet, ka jaunais darbinieks war ar Jums sazindties. TikSands
Reguldras tikSands ar jouno darbinieku o . . .
war organizét ar kopigi pusdiencjot, wai pie ra kafijas.

un praktiska apmaciba:




TIKSANAS AR CITU STRUKTURVIENIBU
DARBINIEKIEM

TikSanas plans tiek individuali pielagots katram jaunajam darbiniekam.
Tas sniedz iespéju no galvenajiem ieksejiem sadarbibas partneriem

Izzinat aktudlos projektus, resursus un sadarbibas principus:

.'e-p.!an-.:ljre-r.rrksa!'?as ar k-::f.!e-.grem r:rr_as r.-odaﬁa_s, Atbildigais Temas
ar kuriem faunaiam darbinfekanm bds sadarbiba

- Rafofanas departamenta struktdra un athildibas jomas
» Starpfunkciondld sadarbiba

- RoZofanas cikls

+ Laboratorijao un Pilditawva

= Degustdciju process

Galvenagis tehnalogs f Pilditgvas

RoZnfana .
waditdjs

* RoZofanas plinosanas process
Rofofanas planofana Rafofanas plAnofanas waditdjs |- lepirkumu planofana
« Starpfunkciondld sadarbiba

+ Off-Trode departamenta struktiira un atbildibas jomas
- Pardafanas merki un KPI's

Off-Trade Off-Trade direktors » Pardofanas Kandli un sadarbiba (TOM, 5F, KA)

= Tirdzniedbas marketings

+ Starpfunkeiondld sadarbiba

« KA kormanda un atbildibas jomas ws klientu sadaljums

Lalvenie klienti KA = Starpfunkciondld sadarbiba

- Klientu apkalpaZanas nadalas struktlira un athildibas jomas

» Starpfunkciondld sadarbiba

Klienty apkalpofanas nodajas = Mtskaites - toweidi termini un atrafonds vietas

vaditdjs « Klientu gutomatiskie pasifjumi, cenu laboZang un iesi%ana, akcijos informacijos precizitdte

« Cenu, pasidjuriu un mariruty karekeijas, papildus uzdevarmu pieteikiana, kreditkantrale, Tqumu
korekta noslégéana

klientu apkalpofanas nodala

» On-Trade departamenta struktira un atbildibas jormas
« Pardofanas marki un KPI's




IZZINI

Part of the Carlsberg Group

Programma «lzzini» lauj klatienée iepazit citu funkciju darbu un to,
kd meés katrs ietekméjam koléegu veikumu un uznémuma merku
sasniegsanu

Pamatinformacija par
Aldara klientiem,
produktu portfeli, tirgus
dalu

Ekskursija pa Aldara
teritoriju

Departamentu
vizitkartes
Dosanas tirgus vizité )
Degustacija
Informacija par - >
tirdzniecibas Mini parbaudijums
standartiem, dienas beigas
planogrammam u.c.

Otra darba diena

IZZIN| ALDARI
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IZZINI ALDARI




APMACIBU MERKI UN PARBAUDES LAIKA

NOVERTEJUMS

SHdcdis |

APMACIBU LAIKA M.I_EFIISI (Wienofieties k3di mérki jasasniedz un kG uzdevuri idoaveic jqunaian darbimiekan idz parbaudes laika belgdn)

MErka izpildes

R ltat - i _
MErkis E:;I,:] s Yeicamds darbibas Atbildigais Termins novertéjums padrbaudes
laika beigds
1.
2.
3.
4.

NOVERTEJUMS PARBAUDES LAIKA BEIGAS (aizpitda vadidgjs)

Darba izpildes wErtéjurns pdrbaudes [aika beigds

SpEécigds puses
Jarnas, kuras wel japilnveido
Citi ieteikumi




APMACIBU MERKI UN PARBAUDES LAIKA

_
NOVERTEJUMS £
KAS VEL JAIZDARA PARBAUDES LAIKA BEIGAS: Laiks Atbildrgais Apraksts

Atgriezeniskds saites sniegfana

Pirms pdrbaudes laika beigdm

lerakstiet tiesd
waditdja wardu un
uzvardu

Pdrbaudes [aika beigds sniedziet darbiniekam
atgriezenizko saiti par winad snieguru
pdrboudes laikd

I Erkeu uzstddiZana ndkamajam periodam

Pdrbaudes laika beigds

lerakstiet tiesd
waditdja wardu un
uzvardu

Wienojieties par mérkiern ndkamajam
periodam, tos dokumentEjot MyCaorlsberg
zistérnd vai M5Excel veidlapd

AttTstthas pldno izveidofano

Pdrbaudes laika beigds

lerakstiet tiesd
waditdja wardu un
uzwardu

Kaopd ar darbinieku izveidojiet attistibas pldnu
ndkamajam periodam, to dokumentéjot
MyCarlsberg sistémd wai M5E=xcel




PAPILDUS ERTIBAI - KALENDARS

§ 4 - IEVADPROGRAMMA JALINAJIEM DARBINIEKIEAA
IEVADPLANA KALENDARS
Lz sakumu |
Amats: leragkstiet amata nosgukumu Olarbu uzsdk:

Wards, uzvdrds:  lerakstiet darbinieka wdrdu un uzwdrdu

. T o _ lerakstiet darbg uzsdksanas datumu
Waditdjs: lerakstiet tiesd waditdja wardu un uzwadrdu

Pirmdiena, Otrdiena, Tresdiena, Ceturtdiena, Piektdiena,

Plist. xaxx. 2014 xaxx. 2014 . 2014 xaxx. 2014 xaxx. 2014

g.00

0.0a

10.00

1n.aa

12.00

13.00




IEVADPROGRAMMA JAUNAJIEM
DARBINIEKIEM




REZULTATU EFEKTIVITATE

Part of the Carlsberg Group

Merkis - efektivi iesaistit jaunos darbiniekus darba vide

lesaistisanas L
limenis lesaistiSands
pirms leenIS péC
darbinieku ar darba darbinieku ar darba
stazu mazak ka | stazu mazak ka |
gads iesaistisanas gads iesaistisanas
limenis par 3% limenis par 11%
zemaks neka Aldart augstaks neka Aldart

vidéji vidaji



VEIKSMES FAKTORI £zz




MUSU ATZINAS




PALDIES PAR UZMANIBU!



