B pielikums: noformējuma paraugs.
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	NOZARE
	Interešu aizstāvība un biroja administrācija, organizācijas vadīšana


	UZDEVUMS

	Latvijas Jaunatnes padome (LJP) ir 45 bērnu un jaunatnes nevalstisko organizāciju apvienība. Galvenais pastāvēšanas mērķis ir jaunatnes organizāciju interešu aizstāvība un jauniešu dzīves kvalitātes uzlabošana. Lai sasniegtu mērķi, tiek ievēlēta valde, kas nodrošina lobija darbu. Tāpat lai spētu uzturēt kontaktu ar dalīborganizācijām, rakstīt dokumentus, sagatavot un realizēt dažāda veida projektus – tiek veidots birojs, kas sastāv no dažiem algotiem darbiniekiem un brīvprātīgo bloka. Jāpiebilst, ka visi valdes locekļi un biroja darbinieki, kā arī brīvprātīgie ir vecumā no 16 gadiem un tikai daži pārsniedz 25 gadu vecumu.
Visbiežākā cilvēku iesaistīšana organizācijas darbā notiek uz īsu brīdi – tas ir kāds pasākums, darba grupa, konference, tikšanās, diskusija un tamlīdzīgi. Nākamais līmenis ir brīvprātīgais darbs, kur jaunietis meklē sevis realizēšanas iespējas Latvijas Jaunatnes padomē. Reizēm šie cilvēki parādās vienreiz, reizēm vairākas reizes, dažs paliek strādāt uz pāris mēnešiem un tikai retais patiešām uzņemas atbildību un iesaistās uz vairākiem mēnešiem, gadiem! Tāpat ir ar biroja darbiniekiem – tā kā jebkurš finansējums un atalgojums nāk no konkrētiem atbalstītiem projektiem, ilgākais laika posms, ko vienā projektā cilvēks strādā ir apmēram gads – tieši pietiekami, lai organizācijā izveidotu savu sistēmu, sakārtotu lietas, iedibinātu kārtību. Valdes locekļi pārsvarā organizācijā strādā 2 gadus, parādoties birojā krietni retāk.
Šie darba ilguma posmi tik smalki tiek aprakstīti, jo tieši tas sagādā problēmas – straujā cilvēku nomaiņa. Līdz ko viena sistēma izveidota daudzmaz veiksmīgi, cilvēks jūtas sevi izsmēlis vai arī maina prioritātes dzīvē un pamet organizāciju. Nāk nākamais cilvēks un konstruē velosipēdu no jauna.

Ticam, ka šī problēma visraksturīgākā ir tieši jaunatnes sektorā strādājošajiem, tomēr arī lielos uzņēmumos parādās darba pēctecības un ilgtspējības nodrošināšanas problēmas.

Līdz ar to Latvijas Jaunatnes padomes birojs 2006.gadā izvirzīja par savu uzdevumu nodrošināt zināšanu, informācijas un darba izpildes (veida) pārmantojamību. 



	PROBLĒMA (apdraudējums/risks/iznākums)

	Kad jaunietis uzsāk savas darba gaitas Latvijas Jaunatnes padomē, viņš visbiežāk ir ar nelielu pieredzi un parasti bez augstākās izglītības. Darbinieks tiek sūtīts uz dažādiem apmācību semināriem, konsultēts dažādos darba jautājumos, pilnībā apmācīts darba pienākumu veikšanai, kas saistīti ar dokumentu sagatavošanu un noformēšanu, kontaktēšanos ar cilvēkiem gan klātienē, gan pa tālruni, projektu rakstīšanu, stratēģisko plānu sagatavošanu un dažādu aktivitāšu organizēšanu.

Tās visas ir prasmes, ko grūti nodot tālāk nākamajam darbiniekam, vienkārši nododot darba galdu un piešķirot dokumentu mapi. Problēma rodas, kad darbinieks dodas prom no LJP. Ar viņu kopā pazūd arī gūtā pieredze darbā. Atnākot jaunam darbiniekam vietā, viss tam ir jāapgūst no jauna. Pienākumu izpildes veida apgūšanas process var ieilgties pat vairāku mēnešu garumā, kuru laikā darbs tiek veikts kļūmīgi un iespējams ar finansiāliem zaudējumiem, nekorekti noslēgtu vai nenoslēgtu līgumu u.c. gadījumā. Iznākums liecina, ka ik pēc katras darbinieku nomaiņas paiet vismaz pusgads, līdz jaunais darbinieks saprot, kas ir LJP stratēģiskais plāns, kas ir darba plāns, kā sagatavot izejošos dokumentus un kam ir paraksta tiesības. Vēl ilgāku laiku prasa saprast, kā tiek pieņemti lēmumi organizācijā un kāds ir to pamatojums, līdz ar to organizācijas darbs vismaz pusgadu notiek palēninātos apstākļos.


	RISINĀJUMS (riska novēršana)

	Lai novērstu iepriekš aprakstīto risku, Latvijas Jaunatnes padomes birojs darba pēctecības un ilgtspējības nodrošināšanai sagatavojis nolikumus, kas paskaidro, kā notiek iekšējā komunikācija starp LJP valdi, biroju un brīvprātīgajiem starp LJP un dalīborganizācijām, starp LJP un citām organizācijām, institūcijām. Aprakstīts lēmumu pieņemšanas process, atslēgu glabāšanas noteikumi un zīmoga lietošanas noteikumi. Tāpat sagatavots katra darbinieka darba pienākumu apraksts, un arī darba drošības regulējumi noteikti nolikumos.
Jauna darbinieka uzņemšana darba vidē tiek padarīta maksimāli vienkārša un efektīva:

1.Tiek pieņemts jauns darbinieks;

2.Jaunais darbinieks piedalās biroja sapulcē (kas notiek reizi nedēļā katru otrdienu plkst.12:30) un tiek informēts par pārējo biroja darbinieku aktivitātēm, tiek uzņemts darba kolektīvā un informēts par tradīcijām.

3.Jaunajam darbiniekam tiek dots pirmais uzdevums – iepazīšanās ar sagatavotajiem nolikumiem un to pielikumiem (veidlapām):

· par darbu birojā
· par dokumentu glabāšanu

· par atslēgu glabāšanu

· par dienesta ziņojumiem

· par apmācību organizēšanu
· par darbinieku atlasi

· par elektronisko dokumentu uzglabāšanu centrālajā serverī

· par izdoto materiālu izplatīšanu

· par lēmumu pieņemšanu

· un par virtuves lietošanu

4.Jaunais darbinieks jau pēc nedēļas ir spējīgs pats sagatavot izejošo dokumentu, vēstuli, atbildēt uz telefona zvaniem, kontaktēties ar partneriem. Jaunais darbinieks ir informēts par sava priekšgājēja gaitām, jo visas reprezentīvās aktivitātes, ko tas veicis, viņš uzzinājis, izlasot dienesta ziņojumus.

5.Nepieciešamības gadījumā darbinieks var visas turpmākās darbības laikā izmantot gan nolikumus, gan dokumentu sagataves: protokolu formas, izejošo vēstuļu paraugus, formas mājas un ziņu lapai, formas dalībnieku un treneru atlasei semināriem un apmācībām u.c.

6.Darbinieks neskaidros jautājumus noskaidro iknedēļas biroja sapulcē otrdienās.

7.Ja jautājumu nav iespējams atrisināt biroja līmenī, reizi 2 mēnešos notiek biroja un valdes tikšanās par stratēģiskiem jautājumiem, kur tiek rasts risinājums katrai situācijai.



	REZULTĀTU EFEKTIVITĀTE

	Līdz ar to biežā darbinieku maiņa nerada šķēršļus organizācijas darbībai. Darbinieku sastāva maiņa un jauni darbinieki nerada ilgstošu LJP darbības kavēšanos. Jaunie darbinieki iepazīstas ar nolikumiem, darbu un uzdevumu izpildes aprakstiem. Viņi ne tikai ātri iejūtas darbības ritmā, bet arī ar savu pieredzi un jaunām idejām uzlabo un pilnveido to!

Nolikumi, lai arī to veidošanā ieguldīts liels darbs, sevi attaisno. To apgūšana palīdz neapjukt jaunajos darba pienākumos un situācijās. Iedibinātās regulārās tikšanās novērš konfliktus darbinieku vidū un aprunāšanu, tāpat arī uzlabo darba vidi un atmosfēru. Vienota un saticīga komanda veido veiksmīgākus projektus, kas palīdz sasniegt organizācijas mērķi. Tiek paaugstināta LJP darbības kvalitāte.   

	IZMAKSAS/IEGUVUMI

(ieskaitot cilvēkresursu, sociālās un ekonomiskās izmaksas un ieguvumus)
	Ieviešot šo iespējamo riska risinājumus, tika patērēts darbinieku darba laiks, kas arī bija būtiskākais resursu ieguldījums. Lai gan nolikumu izstrādāšana, kas ietvēra arī nolikuma nepieciešamības apspriešanās tikšanās reizes, tomēr prakse rāda, ka tas tiešām ir lieliska pēctecības nodrošināšanas metode. Galvenais ieguvums ir augoša organizācija un tās darbības uzlabošana.
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