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Modula nosaukums

6. modulis: Darbinieku ar autismu atbalsta riki visa nodarbinatibas

cikla

Macibu meérki

6. modula meérkis ir sniegt praktiskus noradijumus MVU vaditajiem par to, ka

izmantot rikus, kas atbalstitu darbiniekus ar autismu visa nodarbinatibas cikla. 6.

modula mérkis ir ari:

1.

Sniegt informaciju par to, kapéc riki var but noderigi, veidojot
ieklausanu.

Sniedziet informaciju par to, kads var biit ieguvums no Siem rikiem
- gan vaditajam, gan darbiniekam.

Izglito audzéknus par to, ka izmantot ASES darba vides
novértésanas riku.

Izglito audzéknus par to, ka izmantot ASES intervijas riku.

Izglito audzéknus par to, ka izmantot ASES HR riku.

Izglitiba izglitojamie par ka uz izmantot . ASES

Darbinieku pasnovértéjuma riks

Macibu rezultati

Izmantojot 6. moduli, izglitojamie spés:

1.
2.

Uzziniet, kad, kapéc un ka visefektivak izmantot 4 rikus.
Izmantojiet riku 1-4, lai pienemtu pareizus Iémumus attieciba uz
darbiniekiem ar autismu.

Atbalstit darbiniekus visa vinu darba dzives laika - sakot no darba
pienemsanas procesa lidz pat iek§éjam darba procesam.

efektivi vadit darbiniekus daZadas situacijas saistiba ar pienemsanu
darba, vides vajadzibam un visparéjo labsajitu darba.

Pardomajiet, kadas izmainas ir javeic un ka rikoties, parmeérigi

nestimuléjot darbinieku.
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1. levads

Turpmak izklastitais materials ir paredzéts ka ASES PR3 riku komplekta rokasgramata.
Instrumentu komplekta ir 4 riki, kas paredzeti vaditajiem, kuri jau nodarbina vai gatavojas
nodarbinat personas ar autismu. Riki palidzés vaditajam sagatavot vidi, sagatavoties darba intervijai
un nodrodinat darbinieka labsajitu. Siem celveZiem bitu japalidz vaditdjam saprast, kam riks ir
paredzéts un ka to izmantot. Rokasgramatas ir ietverti noradijumi soli pa solim par riku ievieSanas
procesu - no pirmas iepazisanas lidz novértésanas posmam. Més ceram, ka $is rokasgramatas jums

bls noderigas.

Darbinieka ar autismu prasmes netiks pilniba izmantotas, ja netiks radita ieklaujosaka darba
vide. BiezZi vien darbinieki ar autismu ir pazistami ar savam augstajam intelektualajam spé&jam
(Happe, 2006). Viniem bieZi vien piemit specifiskas prasmes un intereses, kas padara vinus
piemérotus noteiktam profesijam un lomam, un vini veic vinus intereséjosus darba uzdevumus atrak
un efektivak neka vinu neirotepiskie kolégi (Donovan, 2008). P&tijumi art liecina, ka personas ar
autismu ir uzticami, uzticami un apzinigi darbinieki un biezi vien darbu veic kvalitativi (Hagner, 2005).
Nobeiguma jasecina, ka gan organizacijas, gan personas ar autismu gttu labumu no $1 1pasa profila
izmantoSanas ar nosacijumu, ka tiek nemtas véra vinu vajadzibas attieciba uz vides un socialajiem

aspektiem darba vide.
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2. Instrumentu rokasgramatas

Riks 1
Labakas prakses rokasgramata
Darba vides novértésanas riks

Kam ir paredzéts Sis riks un kads ir $i rika iequvums?
Atbalstita nodarbinatiba var palidzét cilvékiem ar autismu nodrosinat pilnvértigu dalibu

darba vidé (Hedley, 2017). Tads atbalsts ka darba vietas dekoraciju pielagoSana vai darba procesu
pielagosana darbiniekam var palidzét nodroSinat, ka darba raksturs nenostada personu ar autismu
neizdeviga stavoklt (Hedley, 2017). Paredzams, ka Sis riks palidzés MVU vaditajiem nodrosinat, lai
darba vide butu péc iespéjas draudzigaka autismam. Riks sastav no kontrolsaraksta ar darba vides

faktoriem, kas vaditajam batu janem véra, pirms uzaicinat darba vieta darbinieku ar autismu.

Cilvekiem ar autismu biezi vien ir unikalas sensoras gritibas, kam ir liela nozime vides uztveré
(Kinnaer et al., 2015). Vini var izjust gan juteklisko stimulu trikumu, gan parslodzi, kas var izraisit
parlieku lielu spiedienu vai traucéjumus. Lai risinatu $is sensoras problémas, biezi vien tiek ieteikts
radit neitralu un konsekventu vidi (Kinnaer et al., 2015). Kontrolsaraksts ir izveidots, lai nodrosinatu,
ka tiek nemti vera visi pasakumi neitralitates un konsekvences radiSana. Pareizas vides radisana

darbiniekam ar autismu ir batiska vina darba rezultatiem, progresam un labklajibai (Grandin, 1995).

Ka vérsties pie darbinieka
Meés iesakam vérsties pie darbinieka, pirms vins sak stradat jisu uznémuma, bet péc tam,

kad esat nolémis, ka vins ir piemérots kandidats Sim darbam. JUs varétu organizét tikSanos neilgi péc
darbinieka pienemsanas darba, kura uzdodiet $adus jautajumus: vai jis vélétos sédét slégta biroja
telpa (ja jums trikst vietas, jls varétu pajautat, vai pussienu uzstadisana ap darbinieku ir
pienemama) vai vai jums traucé zems trokSnu [imenis, ko rada gaisa kondicionétajs vai cilveki, kas
staiga pa gaiteniem (ja t3, jUs varétu piedavat darbiniekam austinas ar trokSnu slapétaju). Ir svarigi
uzdot konkrétus jautajumus par darbinieka vélmém attieciba uz vina darba vietu, jo tas sniegs jums
labakos priekSnosacijumus, aizpildot parbaudes sarakstu un pienemot Iemumus par to, kas jamaina

kada no uznémuma darba telpam.

So sarakstu varat izmantot ari tad, ja jisu uznémuma jau ir darbinieki ar autismu. Tad
kontrolsaraksts kalpos ka kaut kas, ko jus parbaudisiet, atskatoties atpakal. Jums joprojam ir laiks
veikt izmainas, pat ja jisu darba vieta jau strada darba devéjs ar autismu, tikai ir batiski, lai jus

parrunatu.
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iespéjamas izmainas ar darbinieku un bridiniet vinu pirms jebkadu pielagojumu veikSanas darba videé.

Cik daudz laika ir nepieciesams, lai aizpilditu kontrolsarakstus?
Ir divi atseviski saraksti ar prasibam, kas vaditajam jaapsver, vai tas darbiniekam ir vai nav

nepiecieSamas.

Saja rika nevarat noradit vienu konkrétu laika aprékinu, jo to var aizpildit vairak neka viena veida.
Varat aizpildtt visus sarakstus uzreiz vai art izveidot to ka procesu. Sarakstu ar vides aspektiem ir
vieglak aizpildit viena reizé. Ja ar So kontrolsarakstu izstaigasiet savu uznémumu, ta aizpildiSana
aiznems aptuveni 20 minGtes (pamatojoties uz to, ka jlsu darba vieta ir maza vai vidéja izméra).
Saraksta ar socialajiem aspektiem ir dazi jautajumi, kas varétu prasit vairak pardomu, pieméram: Vai
jus sadalat pienakumus mazakas dalas? Vai jls veicinat elastigu darba laiku? Vai jus veicinat

attalinato darbu?

Daudzu misdienu organizaciju iezimes, pieméram, atvérta tipa darba vide un prasibas, ka
darbinieki ir efektivi komanda un labi pielagojas parmainam, var bat vél viens Skérslis personam ar
autismu (Donovan, 2008). Sie vides apstakli var bit nomacosi, jo tie var veicinat mazak pozitivu

attieksmi pret darbu, pieméram, mazaku apmierinatibu ar darbu (Hedley, 2017).

Pétijumi liecina, ka lielaka dala darbinieku ar autismu pieprasa vidi, kura valda liela skaidriba (darba
vietas mérkim jabit skaidram: pieméram, birojam ir jaizskatas ka klasiskam birojam ar galdu, kréslu
un kadu noliktavas telpu - nav nepieciesams feng Sui iekartojums vai majigums). P&tljums ari paradija
prasibu péc telpas un kartibas, tostarp pietiekamas uzglabasanas vietas - vélams, lai ta butu
integréta, pieméram, starpsienas (Vogel, 2008). Parak daudz detalu vai dekoraciju darbinieka ar
autismu darba telpa var radit nebdatiskus stimulus, novérSot uzmanibu no darba uzdevumiem

(Kinnaer et al., 2015).

Cilvékiem ar autismu var bt dazadas un unikalas komunikacijas prasibas, un viniem var bit
nepiecieSama elastiba, kas var radit gritibas saglabat nepartrauktu darbu, ja nav pieejams atbilstoss

atbalsts (Hedley, 2017).

Socialajai videi jabat paredzamai, konsekventai, saprotamai un kontroléjamai (Kinnaer et al., 2015).
Neparedzamiba ir traucéjosa lielakajai dalai cilvéku ar autismu, un dazkart mijiedarbiba ar kolégiem
vai vaditajiem var k|Gt trauc€joSa, ja mijiedarbiba notiek neparedzami vai Skiet nesaprotama

(Grandin, 1995). Tapéc daziem cilvékiem ar autismu var nepatikt sédét vida.
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liela telpa, bet dod priekSroku slégtai telpai, kur vini var koncentréties uz darba uzdevumu un

kontrolét, kad un vai viniem ir garigas spéjas iesaistities socialajas aktivitatés.

Soli pa solim: parmainu process darba vidée
1. Konsultéjieties ar asociéto darbinieku: Pajautajiet darbiniekam, vai vinam ir kadas ipasas

vajadzibas, par kuram jums batu jazina. Skaidri sazinieties: vai fona dzirdama catasana, gaisa
kondicioniera skanas u. c. traucé koncentréties darba laika? Vai vélaties sédet slégta telpa, vai
vélaties sédét pret baltu sienu (varétu piebilst: ka jis sédéjat iepriekséja darba)? Pierakstiet visas
vajadzibas, kas darbiniekam varétu bit, iespéjams, jls nevarésiet apmierinat visas no tam, bet
vélak, parbaudot sarakstu, jls, iesp&jams, labak sapratisiet, kuras izmainas ir iespéjams izpildit.

2. Sagatavojiet savus kolégus: Pirms darba vides apskates bridiniet kolégus, ka jis staigasiet pa
darba vietu. ST informacija ir noderiga ikvienam, jo var bit traucéjosi, ja kads staiga apkart un
apskata mébeles (cita starpa), nezinot, kapéc. Nosakiet parbaudes datumu un laiku un dariet to
zinamu saviem kolégiem.

3. Parbaudiet vidi: Parbaudiet vides aspektus darbaviet3, vienlaikus parbaudot sarakstu. Sim
procesam nav obligati jaietekmé visa uznémuma arhitektira. JGsu uzmanibas centra jabut biroja
telpai, kas pieder jusu darbiniekam ar autismu. Ja neesat parliecinats, vai kaut kas konkréts
varétu traucét darbiniekam, vienmér varat pajautat saistitajam, vai vin$ vélétos, lai kaut kas
konkréts tiktu nonemts. Neaizmirstiet parbaudit saraksta.

4. Pardomajiet socialo vidi: Apskatiet socialos aspektus darbavieta. Sie jautajumi neprasa fizisku
parbaudi. Tacu, iespéjams, jums bls nepiecieSams konsultéties a r lidzvaditajiem no citam
nodalam, lai ieglitu informaciju, kas nepiecieSama, lai parbauditu sarakstu.

5. Planojiet iespéjamas izmainas: Planojiet iespéjamas izmainas (ja tadas ir), kas nepiecieSamas, lai
darba telpu padaritu értu autismam. Vai jums ir jaizsauc elektrikis vai krasotajs, vai jums ir
nepiecieSams kolégu atbalsts?

6. Kopigojiet planu ar darbinieku ar autismu: Dalieties ar konkrétam izmainam, ko vélaties veikt,
bet tikai ar tam, kas Skietami kaut ko mainis vai uz kuram darbinieks ir noradijis. Dalisanas ar
katru stkumu vai izmainam vides un socialajos aspektos, iespéjams, radis vairak apjukuma neka
gandarijuma.
process, kas var prasit laiku, un uz daZiem jautajumiem var atbildét un veikt izmainas, kamér

darbinieks ar autismu strada uznémuma.
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8. leviest izmainas: Ja esat tikko pienémis darba darbinieku ar autismu, vélams uzaicinat vinu uz
iepaziSanas ekskursiju darba vieta. Kad darbinieks ierodas, jums jaiepazistina ar fizisko vidi.
Pastastiet, kur vin$ var sédéet, ka atvert/aizvért logu, kur var sanemt kafiju/ t&ju/adeni, kur ir
tualetes, ka sauc tuvakos kolégus un kam jautat, ja jus neesat biroja. Darba gaita pajautajiet
viniem, vai konkrétas izmainas vidé vinus apmierina. JUs joprojam varat veikt nelielas izmainas,
pieméram, parvietot galdu biroja telpa, nonemt vai pielikt pie sienas kadu attélu, iegadaties
jaunu peli datoram utt. Jums nav jasanem visas atbildes no jauna darbinieka uzreiz, mazakas

izmainas var notikt, kad jus par to vienosieties nakotne.

Ja jasu darbinieks pie jums stradaja jau pirms izmainu veikSanas un ir stradajis uznémuma,
kameér tika veiktas izmainas, vins, iespéjams, tika parcelts, kamér tika veiktas izmainas biroja
telpas. 5ada gadijuma viniem joprojam ir nepiecie$ams ievads, bet, iespéjams, mazak formali.
Paradiet viniem jebkuru nozimigu parmainu un laujiet viniem vieglak taja iejusties - iespéjams,
sakuma vini izmantos vairak partraukumu neka parasti, kas ir ierasts, jo parmainas var bat
sarezgitas. Esiet klatesosi un apzinieties stresa pazimes (3. un 4. riks var palidzét jums uzraudzit

darbinieka passajatu, ka art laujiet darbiniekam izmainu laika Zurnalizét savas izjltas).

Riks 2.1
Labakas prakses rokasgramata
Rokasgramata, ka sagatavoties autismam draudzigai intervijai

Kam ir paredzéts Sis riks un kads ir Si rika iequvums?
Sis riks palidzés profesionaliem (darba devéjiem, personala vaditajiem vai personala nodalas

darbiniekiem), kuri strada cilvékresursu atlases, interviju un nodarbinatibas joma. Tas sniegs
specialistiem dazas metodes, kas palidzés viniem uzlabot sagatavoSanos intervijam, nodroSinot

labaku pieredzi gan jums, gan intervétajai personai.

Sis riks sniegs lasitajiem ieskatu par to, ka izstradat un ieviest ieklaujosdku darba pienemsanas
procesu, jo Tpadi attieciba uz cilvékiem ar autismu. Sis riks piedavas lasitajiem padomus un
ieteikumus par darba pienemsanas reklamu un sagatavosSanas darbam pirms intervijas ar cilvékiem

ar autismu.
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Cik daudz laika ir nepiecieSams, lai sagatavotos sadai intervijai?

Saskana ar misu prognozém jums varétu blt nepiecieSams nedaudz, bet ne daudz laika, lai
sagatavotos autistiem draudzigai intervijai. Saskana ar musu aprékiniem jums varétu bat
nepiecie$amas aptuveni 8 stundas, lai sagatavotos intervijai. Sis laika grafiks ir atkarigs no

pieredzes limena interviju vadisana un informétibas limena par autismu.

Total: approx. 7hrs

1-2hrs Thrs 1hrs 1hrs 0.5hrs 0.5hrs 0.5hrs 1hrs

Educate yourself Make the job title Be specific with Consider the Give clear Give clear Offer a pre- Disclose as many
clear the job requirements and transport logistical interview visit specific
description skills instructions instructions for information as
accessing your possible
premises

Ka izveidot ieklaujoSaku darba/ darba pienemsanas reklamu? Kopa: 5 stundas
1. |Izgltojiet sevi un darba pienemsanas vaditajus: 71-2 stundas

Ka personala atlases specialists jus, visticamak, jau labu laiku pirms intervijas dienas kandidatiem
jautasiet, ka jus varat vinus uznemt. Tomeér dazi cilveki var izvéléties neatklat autisma diagnozi, pat ja
viniem ir smagaka autisma forma. Organizacijam vajadzetu izglitoties par autistu uzvedibu un

intervijas padomiem, lai paplasinatu savus kritérijus par to, ka izskatas laba intervija.

Intervétajiem jaapzinas savi aizspriedumi un jauzmanas, vai vini pienem darba, lai noteiktu
piemérotibu. Apzinati vaditaji dod priekSroku kandidatiem, kas ir lidzigi viniem. Tas var nostadit
cilvekus ar autismu neizdeviga situacija. Turklat, ta ka vinu socialas mijiedarbibas un komunikacijas
funkcijas atskiras, cilveéki ar autismu var nesasmieties par kadu joku vai nesaprast sarkasmu, jo vini
izteikumu uztvéra burtiski vai nesaprot nerakstitus socialos noteikumus. Vini ari bieZi neiesaistas
sarunas. Dazi vaditaji var domat, ka tas nozimég, ka kandidats neiederésies darba kultlra, tacu tas nav
taisnigs novertéjums. Lai atrastu labako kandidatu, intervétajiem ir jakoncentréjas uz prasmém, kas

ir bltiskas attiecigajam amatam.

2. Skaidri formulét amata nosaukumu: 7h
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Atlasé ir Joti svarigi skaidri formulét amata nosaukumu. Jisu izmantotie nosaukumi var paplasinat vai
saSaurinat auditoriju, kurai tas var bat saistoSs. Lai kandidati meklésanas laika varétu atrast jlsu

darba vietu, nosaukumam jabat atbilstoSam un saprotamam.

Izmantojiet vispiemérotako nosaukumu un skaidri noradiet, kads kompetences limenis tiek sagaidits.
Labs amata nosaukums sastav no trim dalam: llmena, darba veida un konkrétas jomas, kura persona
stradas. Neatklajot informaciju par kadu no specializétajam jomam, var rasties nevajadzigi
pieteikumi, kas var pat novest pie ta, ka kandidats nezina, kas no vina tiek sagaidits. Tas attiecas ari
uz apraksta rakstiSanu. Nelaujieties kardinajumam izmantot virsrakstus, kas nav ierasti. Pieméram,
Tesla finansu direktors nomainija savu amata nosaukumu uz Master of Coin. Lai gan tas ir jautri un
unikali, darba meklétajiem tas rada nevajadzigas barjeras starp tiem, kas to saprot, un tiem, kas to
nesaprot. Cilvékiem ar macisanas traucéjumiem un cilvékiem ar autismu tas varétu liegt viniem

pieteikties darba.

3. Raksturojiet konkrétu darba aprakstu: 7h

v s

VienkarSojiet un atmetiet sarezgitus aprakstus, samaziniet lidz minimumam salsinajumus un
tehniskos terminus, lai izvairttos no nepiecieSamibas cilvékiem "atSifrét" jisu darba aprakstus, lai tos

saprastu. Zargons, vardu lietojums un neveikli formul&jumi var mulsinat darba meklétajus.

Isuma Tsi raksturojiet savu amatu un to, k3 tas ieklaujas uznémuma, noradiet, ar ko vini stradas vai

kam bis paklautiba, un 2-3 galvenas atbildibas jomas.

4. Apsveriet prasibas un prasmes: 1h

Tapat ka darba apraksta, ari prasibas ir skaidras un vienkarSas. lerobezojiet tas lidz reali
nepiecieSamajam prasibam, nodrosinot, ka tas ir tieSi saistitas ar darba pienakumu. lzvairieties no
visparigiem apgalvojumiem un parspilétam prasibam - parliecinieties, ka tas precizi atspogulo amata

nosaukumu.

Koncentréjieties uz darbibas mérkiem un raksturojiet darbu, nevis "idealo" personu, jo tas var
liecinat par neobjektivitati. Uzsveriet, kas kandidatiem ir jadara un jasasniedz, stradajot attiecigaja
amata, un tas mudinas pieteikties vairak cilvéku ar atskirigu pieredzi un prasmju kopumu. Ja tiek
prasita Tpasa kvalifikacija, parliecinieties, ka skaidri noradat, vai kandidatam ta jau ir nepiecieSama,
vai ar1 jUs nodroSinasiet apmacibu, lai to sasniegtu attiecigaja amata. lespéjams, ka ta drizak ir laba

Tpasiba, nevis nepiecieSamiba.

5. Sniedziet skaidrus parvadasanas noradijumus: 0,5 stundas
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Sniedziet viniem skaidrus noradijumus par objektiem. Sniedziet informaciju par sabiedrisko
transportu, attélus un precizu atrasanas vietu google kartés. Transports ir svarigs, ja jums ir autisms,
jo dazadi transporta veidi nodrosinas jums atskirigu pieredzi. Apzinieties problémas, kas var bat
saistitas ar sabiedriskajam vietam, un dalieties ar plasaku informaciju un skaidriem noradijumiem, ka

nokJat I1dz jasu iestadem. Dala no Sis informacijas var ietvert:

Preciza adrese;

Piek|uves veidi ékai;

Piekluves veidi registratdrai (ja tadi ir);

Kam jautat registratira.

6. Sniedziet skaidrus logistikas noradijumus, ka piekldt jusu telpam: 0,5 stundas

Ar skaidriem noradijumiem, ka nok|it jasu telpas, var nepietikt. Jums jaapzinas, ka potencialajam
pieteikuma iesniedz&éjam ar autismu var bit problémas ar socialo komunikaciju un mijiedarbibu, ka
ari ierobeZota vai atkartojoSa uzvediba vai intereses. Cilvékiem ar autismu var bt arl atskirigi
maciSanas, parvietoSanas vai uzmanibas pievérSanas veidi. Tapéc butu lietderigi, ja jus atklatu

informaciju par:

- Gaidisanas zona (ja tadair);

- droSibas dienests, kas parbauda, vai personas ieklust telpas;

- Troksna limenis vai parkapumi;

- dala no jusu uzvedibas kodeksa (pieméram, gérbsanas kodekss, komandkéde, darbavieta

atlauta térzésanas pakape utt.).

7. Piedavajiet viziti pirms intervijas: 0,5 stundas

Pirmsintervijas apmekléjums ir neformals apmekléjums, kura laika darba meklétajam tiek dota
iespéja apmeklét darba devéja razotni. Ta ir laba prakse, ja jls gatavojaties intervijai ar personu ar
autismu. Piedavajot pirmsintervijas apmekléjumu vieta, kur notiks intervija, intervijas daltbniekam

palidzés nomierinat pratu un sagatavoties intervijai, lai intervijas diena vins bltu mierigaks.

8. Intervija atklajiet péc iespéjas vairak konkrétas informacijas: 7 stunda

Pétijumi liecina, ka cilvekiem ar autismu ir lielaka nosliece uz trauksmi, un tiek lésts, ka lidz pat pusei
no visiem cilvékiem ar autismu regulari ir augsta limena trauksme. Tapéc jums vajadzétu apsveért visu
informaciju, ko jus vélétos, lai jusu personigaja pieredzé batu, kad pasi piedalijaties darba intervijas,

pieméram:

- Katiek organizéta intervija? Ja iespéjams, ieprieks atklajiet, kadi jautajumi tiks uzdoti.

Ir Joti svarigi, lai jas ieveérotu un ieverotu Visparigas datu aizsardzibas regulas (GDPR) noteikumus. ASES projekta
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- Kas piedalas intervija? Vai piedalisies daudzi personala parstaviji vai tikai personala atlases
specialists?

- Kadiir nakamie soli un turpmakais process? Kad kandidatam vajadzétu sagaidit atbildi?

Riks 2.2
Rokasgramata, ko izmantot autismam draudzigas intervijas laika

Kam ir paredzéts Sis riks? Un kads ir jusu ieguvums?

Sis riks palidzés profesionadliem (darba devéjiem, personala vaditdjiem vai personala nodalas
darbiniekiem), kuri strada cilvékresursu atlases, interviju un nodarbinatibas joma. Tas sniegs jums
daZus resursus, stratégijas un padomus, kas palidzés jums uzlabot intervijas procesu, nodrosinot

labaku pieredzi gan jums, gan intervétajai personai ar autismu.

Cik daudz laika ir nepieciesams?

Tas bls atkarigs no ta, cik liela pieredze jums jau ir darba pienemsanas procesa, ka art no jlsu
zinasanu Ilimena un informétibas par autismu. Tomér més |éSam, ka $§1 procesa pabeigSana var

aiznemt aptuveni 5,5 stundas, ka redzams turpmak sniegtaja laika grafika.

Ir svarigi, lai visai par personala atlasi atbildigajai komandai bitu piekluve §im instrumentam, lai ta
zinatu un zinatu, ka to izmantot. Atkariba no organizacijas veida personala atlasi var veikt vaditajs
un/vai cilvékresursi. Turklat dazkart tiek iesaistiti ari tie, kas atbild par struktlrvientbam, uz kuram

tiek pienemts darba kandidats.

Ka izveidot ieklaujosaku interviju?

1. Intervijas laika, ltidzu, paturiet prata

Ir Joti svarigi, lai jas ievérotu un ieverotu Visparigas datu aizsardzibas regulas (GDPR) noteikumus. ASES projekta
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1.1. Intervijas, 1pasi "tradicionalajas" sarunu tipa intervijas, liela méra tiek izmantotas socialas
un komunikacijas prasmes, tapéc kandidatiem ar autismu var bat griti sevi "pardot"
intervija, pat ja viniem ir visas nepiecieSamas prasmes.

1.2. Dazas no problémam, ko izjat cilvéks ar autismu, var bat saistitas ar:

a) izprast kermena valodu un uzturét atbilstoSu acu kontaktu; b) zinat, ka sakt, uzturét un
pabeigt sarunu vai atbildét uz jautajumiem; c) spriest, cik daudz informacijas sniegt, jo
Tpasi, ja jautajumi ir atklati; d) domat abstrakti vai apsvért scenarijus "kas bdtu, ja bGtu?";
e) maintt balss toni un atrast piemérotu formalitates limeni.

1.3. Uzmanigi uztveriet nelielas diskomforta pazimes. So diskomfortu var izpausties ka
pastiprinats kermena uzbudinajums, koncentrésanas problémas, nespéja atbildét uz
vienkarsu jautajumu u. c... Pajautajiet, vai jds varat darit kaut ko, lai intervijai batu értak,

vai ari vai ir kaut kas, kas vinu trauce.

1.4. Koncentréjieties uz kandidata stiprajam pusém. Cilvékiem ar autiska spektra
traucéjumiem bieZzi vien piemit tadas 1pasibas, kas ir labi izmantojamas darba vidg,
pieméram, spéja dzili koncentréties uz vienu uzdevumu, uzticamiba, punktualitate,
neatlaidiba, precizitate, uzmaniba detalam, klidu pamaniSana, spéja iegaumét vai saglabat
informaciju utt.

1.5. Ir svarigi atceréties, ka visi cilvéki ar autismu ir atSkirigi. Nav divu vienadu autistu, un

pielagojumi ir japielago katram cilvékam individuali.

2. lestatiet biroja vidi

Darba intervijas laika var veikt vienkarSus pielagojumus, lai palidzétu kandidatam ar autismu justies
értak un parliecinatak un lai vind/vina varétu vieglak informét par savam prasmém. Seit ir sniegti
dazi ieteikumi par pielagojumiem, ko var veikt intervijas laika:

2.1. Pielagot fizisko vidi

Intervijai janotiek klusa/mazak parnemosa telpa.

Esiet informéti par apkartéjo vidi un iespéjamiem traucékliem. Pieméram, nonemiet no telpas
sensorus, kas novers uzmanibu: kaut kas tik smalks ka pastaviga markiera smarza vai spilgta
gaisma ir pietiekami, lai raditu diskomfortu un/vai noverstu uzmanibu sensoro traucéjumu
dél, jo vini ir jutigi.

Iziet no darba vietas un ierastas intervijas telpas:

o Planojot pirmo interviju pa talruni vai ar tieSsaistes platformas starpniecibu, tas var bat

efektivs risinajums, lai mazinatu neértibas, kas rodas, tiekoties klatiené.

Ir Joti svarigi, lai jas ieveérotu un ieverotu Visparigas datu aizsardzibas regulas (GDPR) noteikumus. ASES projekta
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o Ka alternativu varat rikot interviju arpus uznémuma, kandidata izvéléta viets3,
pieméram, kafejnica vai bibliotéka. Parcelot interviju uz ikdieniSkaku un pazistamaku
vietu, var mazinat trauksmi un iespéjamos traucéjumus, kas saistiti ar sensoras

apstrades problémam.

2.2. Pielagojieties sociali
Kadus pielagojumus var veikt, lai mazinatu socialas mijiedarbibas gritibas?

v Labs veids, k3 sakt interviju, ir labs ievads. JGasu sarunai jabat dabiskai un strukturétai, jas
varat kandidatam sniegt visparigu informaciju par uznémumu un atgadinat par nakamajiem
intervijas soliem.

 Esiet uzmanigi pret savu kermena valodu un balsi. Runajiet mierigi sava dabiskaja balsi, ja
iespéjams, nelietojiet roku Zestus un centieties neparspilét savu sejas izteiksmi, tas var
palidzét kandidatam saprast, kas tiek teikts, neintereséjoties par intervétaja noskanojuma
interpretaciju.

 Esiet atvérti, intervéjot pretendentu ar autismu. Esiet uzmanigi ar pirmajiem iespaidiem un
nepareizam interpretacijam, ka arl nenosodiet personas kermena valodu un uzvedibu, ja,

pieméram, ta nepienem jlsu rokasspiedienu vai izvairas no acu kontakta, kad runajat.

3. Planojiet partraukumus

Ja intervija ilgst ilgak par 20 minGtém, dodiet kandidatiem iespéju panemt partraukumu, lai atbildétu
uz jautajumiem. DazZiem cilvékiem ar autismu ilgstosa koncentrésanas un sociala mijiedarbiba var bt
nogurdino$a un izaicino$a. Intervijas sakuma varat noradit kandidatam, ka vin$/vina var pieprasit
partraukumu, kad vien vinam/vinai nepiecieS$ams. Par partraukumu var kalpot ari ekskursija pa
uznémumu kopa ar kandidatu, jo Tpasi uz vina/vinas nakama darba vietu, kas vinam/vinai palidzés
labak izprast vakances, uz kuru vin$/vina piesakas, funkcijas un pienakumus, ka arl saprast

uznémuma kultdru un dinamiku.

4. Padomi autismam draudzigai intervijai

Ir Joti svarigi, lai jas ieveérotu un ieverotu Visparigas datu aizsardzibas regulas (GDPR) noteikumus. ASES projekta
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[]  lzvairieties no fiziska kontakta ar personu, ja uzskatat, ka tas ir nepieciesams, vispirms
pajautajiet. Cilvéki ar autismu var bit paaugstinatas jutibas, un pieskariens viniem var radit daudz

neértibu.

Katra jautajuma sakuma nosauciet personas vardu, lai vini zinatu, ka tiek uzrunati, un

sagatavotu vinus visiem noradijumiem vai jautajumiem, kas var sekot. Pieméram, "Anna, es

esmu

uzdot jums jautajumu par...".
[] Izvairieties no parak garam un apjomigam intervijam.
Intervija ir péc iespéjas Tsaka.
[] Negaidiet un neuzstajiet uz atru atbildi.

Dodiet personai papildu laiku, lai atbildétu uz katru jautajumu. Cilvékiem ar autismu biezi vien
ir nepiecieSams ilgaks laiks, lai apstradatu informaciju vai sniegtu atbildi. Ja atbildes nav
vispar, méginiet parfrazét jautajumu. DazZreiz persona ar autismu var nespét pateikt, kad nav
sapratusi jautajumu, un vienkarsi klusé, méginot izdomat, ko atbildét.

[l lIzvairieties no idiomam, ironijas, sarkasma vai frazém, kas var bt neskaidras (piem., "K@ jis

atradat savu pédéjo darbu?").

Lietojiet vienkarSu, skaidru valodu. Runajiet péc iespéjas vienkarsak un skaidrak. Lietojiet
tikai nepiecieSamos vardus. Tacu nerunajiet ar kandidatiem no malas un neizturieties
pieklajigi. Cilvéki
cilvéki ar autismu spéj atbildét uz tieSu jautajumu, tikai vinu smadzenes atskirigi apstrada
valodu.
[] Izvairieties sniegt parak negativu un/vai parak sarezgitu atgriezenisko saiti.

v lLaujiet kandidatiem zinat, kad pariet, ja vini runa parak daudz. Cilvékiem ar autisma spektra

traucéjumiem bieZi ir griti saprast, cik daudz informacijas sniegt. BieZi vien ir noderigi Jaut

viniem zinat, kad pariet uz citu tému, ja vini runa parak detalizéti.

v Laujiet kandidatiem nemt lidzi rakstiskas piezimes un atsaukties uz tam. Tas palidz apkopot
domas un parliecinaties, ka vini nav palaidusi garam neko svarigu, par ko véléjas runat
intervija..

[] Izvairieties novértét kandidata prasmes tikai intervija.

v Apsveriet alternativus kandidatu kompetenéu novértéanas veidus. Ta vietd, lai izmantotu

tradicionalo interviju, varat veikt: aptaujas, Tsus testus, kas balstiti uz prasmém, kuras

kandidati var izpildit patstavigi, vai darba parbaudes realos apstak|os.
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Ja un kad tas ir iespéjams, piedavajiet darba izméginajumu, lai redzétu vinu prasmes

darbiba. Tas kalpo diviem mérkiem - Jauj jums redzét kandidata prasmes darbiba un |auj
kandidatam redzét, ka vins darbojas.

uzziniet, kada ir jisu darba vide un vai ta atbilst vinu vajadzibam un vélmém.

Sniedziet skaidras norades par turpmakajiem atlases procesa posmiem, lai kandidats precizi
zinatu, kad vin$/vina no jums sanems informaciju. Tas ievérojami samazinas satraukuma

[Tmeni nakamajas dienas.

5. Konkréti padomi par autistiem draudzigiem intervijas jautajumiem:
Seit ir sniegti dazi ieteikumi, kadus jautdjumus var uzdot intervijas laika:

L[] Izvairieties no visparigiem jautdjumiem (pieméram, Pastdstiet par sevi).

v Uzdodiet tieSus un vienkar$us jautajumus. Uzdodiet specifiskus jautajumus, kas prasa
konkrétu informaciju, piemérus un noteikta veida informaciju (pieméram, kada ir jisu

izglittba? vai kdda darba pieredze jums ir?).

v Ja nepiecie$ams, parformuléjiet jautajumus vai uzdodiet tos citadi, lai palidzétu personai

saprast jautajuma noluku.

v lzmantojiet sazaro$anas metodi, kura jis apkopojat personas atbildi un péc tam uzdodat
papildjautajumu, tas var palidzeét personai izvérst savu atbildi un sniegt pilnu saturu, ko jus

mekléjat.

v Pielagojiet jautajumus t3, lai tie batu tiesi saistiti ar darbu. Jautajumus formuléjiet burtiski,

nevis abstrakti. Var palidzet sadalit jautajumus, paléninat procesu un izmantot piemérus.
Ja jautajumam ir vairak neka viena dala, uzdodiet katru no tam péc kartas.

[] Ilzvairieties no mazam sarunam, jo cilvékiem ar autisma spektra traucéjumiem tas var radit gritibas un
novérst uzmanibu.

 Centieties, lai intervijas jautajumi batu saistiti ar vakanto darba vietu.

5.1. Seit ir daZi pieméri, ka darba intervijas jautajumus var pielagot kandidatiem ar autismu.

[] lzvairieties no [] Meéginiet jautat
jautajuma

[]  Esladzu jas Tsi pastastit par sevi. Lidzu, pastastiet man:
- Kadas ir jasu labakas personiskas 1pasibas?

[ ] Pastastiet nedaudz par sevi. - Kada ir jasu izglitiba?

- Kada darba pieredze jums ir?
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[]  Esjums jautasu par jasu stiprajam pusém. Ladzu, pastastiet man:

[] Kadas ir jasu stipras puses?

- Kadas, jasuprat, ir galvenas lietas, kas jums
padodas?
- Ka esat izmantojis Sis stipras puses darba
vai izglitiba?
- Kadé| jums labi padodas Sis darbs? (miniet tris piemérus.)

[] Kada ir jasu lielaka vajiba?

[] Es tev jautasu par tavam vajajam pusém. Lidzu, pastastiet man:
- Kadas, jasuprat, ir galvenas lietas, kas jums neveicas tik labi?
- Pastastiet kadu pieméru par to, ko esat darijis (vai darat), lai parvarétu Sis
gratibas.

[l Pastastiet par kadu gadijumu, kad
jums ir bijusas domstarpibas ar kolégi - ka
jus to risinajat?

[]  Atcerieties kadu gadijumu, kad jums ir bijusas domstarpibas ar kolégi. Lldzu,
pastastiet man:

- Par ko bija domstarpibas?

- KajUs to atrisinajat?

[1  Kadairjlsu pieredze lielu
darba slodzu vadisana?

[]  Atcerieties kadu pieméru, kad jums ir bijis javeic daudz uzdevumu
ierobeZota laika. Ladzu, pastastiet man:

- Kada bija situacija?

- Kadas vadibas stratégijas jis izmantojat?

- Vai Sis stratégijas bija efektivas?

[]  Vaijums labi padodas problemu
risinasana?

[]  Atcerieties kadu pieméru, kad esat atrisinajis kadu problému darba. Ladzu,
pastastiet man:

- Pirmkart, kada bija probléema?

- Ko jas darijat, lai atrisinatu So problému?

- Kads bija galigais rezultats?

[]  Kapéc izvelgjaties So jomu?

[]  Kas jums vislabak patik 3aja darba vai $aja joma?

6.Konkrétu jautajumu saraksts, ko uzdot autismam draudzigas intervijas laika (I0dzu, skatiet

pielikumu - "Intervijas riks").

Riks 3

Labakas prakses rokasgramata

Darbinieku darba izpildes novertéSanas un apmierinatibas ar darbu

monitoringa rokasgramata

Kam ir paredzéts Sis riks? Un kads ir jisu iequvums?

Sis riks ir paredzéts personala vaditdjam, kas vada darbiniekus ar autismu. Personam ar autismu var

blt nepiecieSams ilgaks laiks neka personam bez autisma, lai apgltu jaunus uzdevumus, un tas biezi

zino par gratibam pielagoties jaunai darba rutinai (Mdller et al., 2003). Tapéc ir svarigi izveidot

proceddras, lai atbalstitu un uzraudzitu darbinieku darba izpildi pirmajos darba ménesSos un

nepartraukti turpinot.

Tris rika dalas
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1. Labklajiba: vai darbiniekam klajas labi?
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2. Profesionalais progress: vai darbinieks attistas?

3. Kopéjie merki (KPI): Konkréti mérki, par kuriem vienojusies gan vaditajs, gan darbinieks.

P&tijumi liecina, ka darbinieki ar autismu ir Joti apmierinati ar darbu, ja viniem ir atbalsts un elastiba
darba vidé un ja organizacijas kultira ir atsauciga un taisniga (Schur et al., 2009). Sos &etrus faktorus:
atsaucigu un taisnigu kultlru, atbalstu un elastigumu, var atrast un atbalstit, veicot uzraudzibu. JUs
parraugat savu darbinieku, lai parskatitu cilvékresursu protokolus, pamatojoties uz procediram
personu ar autismu novértésanai (Specialisterne, n.y.). Lai gan ne visiem cilvékiem ar invaliditati tas
var bt nepiecieSams, atbalstitas nodarbinatibas programmas, pieméram, darbinieku darba izpildes
novértésana un/vai apmierinatibas ar darbu monitorings, var palidzét nodrosinat, ka cilvéki ar
autismu labak piedalas darba vidé (Cavanagh et al., 2016). Sads atbalsts var ari palidzét nodrosinat,

ka darba raksturs nenostada personu ar invaliditati neizdeviga stavokli (Hedley, 2017).

Darbinieku snieguma un apmierinatibas ar darbu tabulas aizpildiSanai jabat nepartrauktam
procesam. Sis riks ir izveidots, lai uzzinatu - k& manam darbiniekam klajas $obrid, salidzinot ar
pédéjiem ménesiem? Tapat riks ir lielisks paliglidzeklis parbaudém un sanaksmém par darbinieku
attistibu un labsajutu darba vieta. Tapéc vaditajam batu janosaka par regularu procesu uzraudzibas
tabulas aizpildiSana reizi ménesi un jaizmanto ta ka sagatavoSanas parbaudes sanaksmei ar savu
darbinieku, ko vélams rikot ari reizi ménesi. Sim instrumentam ir griti noteikt konkrétu laika aplési,
jo tas ir process, kura sagatavosanai, izpildei un novértésanai nepiecieSams laiks. Pasas tabulas
aizpildisanai vajadzétu aiznemt aptuveni 15 mindtes, bet, ja atbildigais par tabulas aizpildiSanu
saskata kaut ko ievérojamu, iesakam to pierakstit uzreiz (vai kad vien darba grafika ir laiks), nevis

gaidit ménesi, lai pierakstitu visu uzreiz.

Turpmak aprakstitie soli palidzés jums atrast, ka uzraudzit un sekot lidzi darbinieka darba rezultatiem
un labsajatai. Sie soli ir domati ka ieteikums un nekada zind nav vienigais veids, ka uzturét
apmierinatus darbiniekus. Papildus tam, ka izmantojat So riku saviem novérojumiem, més iesakam
to izmantot, lai atceres un turpmakai atsaucei pierakstitu jebkuru vienosanos, ko veicat parbauzu un
sanaksmiju laika.
Dienas laika

e Esiet klatesosi un gatavi sanemt noradijumus, ja tiek lugts.

® Apzinieties izmainas darbinieku uzvediba

e Jaredzat kaut ko Tpasu, ko vélaties apspriest vai ar ko vélaties dalities ar darbinieku, pierakstiet to.
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o Gan negativie, gan pozitivie aspekti
Reizi ménesi

e Parliecinieties, ka esat aizpildijis attiecigas darbinieku apmierinatibas Zurnala dalas.
e Veiciet parbaudi (sagatavojiet darbinieku mijiedarbibai pirms iesaistiSanas).

e Koncentréjieties uz personigo un ar darbu saistito attistibu.

o Vai darba uzdevumi ir skaidri, vai darbinieks jOtas apmierinats ar saviem darba

uzdevumiem un darba vidi, utt.?

o Ja esat pamanijis kaut ko Tpasu, jums tas ir japauZz konkréta veida (nesamakslojiet to),

neparspiléjot un nerunajot rupji, un jabut atvértam pret sanemto atbildi.
e Esiet gatavi veikt pielagojumus darba procesos vai vidg, lai apmierinatu darbinieka vajadzibas.

o Pieméram: NodrosSinat austinas, slégtu darba telpu, regulét darba laiku vai partraukumus utt.

Katru ceturksni
e Sarikojiet tikSanos ar darbinieku (sagatavojiet to savlaicigi).

o Dalities: Laiks, datums, telpa, darba kartiba, jautajumi, kurus uzdosiet.

e Parbaudiet iepriekséjos ménesus (ka atsauci izmantojiet iepriek$éjos Zurnalus).
o Kada ir vinu veiktspé&ja un apmierinatiba kopuma, un vai laika gaita ta ir mainijusies?
e lzveidojiet galvenos rezultativos raditajus un ierakstiet tos Zurnala vai turpiniet darbu ar ieprieks
izveidotajiem raditajiem.
o Vai vini sasniedz savus meérkus, ka jus varat viniem palidzét, par ko jums vajadzétu zinat,

lai turpinatu darbu?

Péc gada / ceturtaja ceturksni

e Sarikojiet tikSanos ar darbinieku (sagatavojiet to savlaicigi).
o Dalities: Laiks, datums, telpa, darba kartiba, jautajumi, kurus uzdosiet.
e Veiciet turpmakus pasakumus par iepriek$éjo gadu, galvenokart pamatojoties uz ceturksna
sanaksmeés gltajam atzinam, kuras esat pierakstijis.
o Vai kada no iespéjamajam korekcijam, ko esat veicis, ir palidz&jusi uzlabot darbinieku
apmierinatibu un/vai darba sniegumu? Vai jums laika gaitd batu jamaina kads no
pielagojumiem (parveidot to par procesu, nevis veikt izmainas uzreiz)?

o KPl uzraudziba

o lzsakiet atzinibu par visiem sasniegtajiem mérkiem un centieties nodrosinat instrumentus,

lai palidzétu darbiniekam sasniegt mérkus, kurus vins vél nav sasniedzis.

Ir Joti svarigi, lai jas ieveérotu un ieverotu Visparigas datu aizsardzibas regulas (GDPR) noteikumus. ASES projekta
materialu sanémeéjs ir atbildigs par to, lai, izmantojot rikus, tiktu ieveroti visi valsts noteikumi.
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1. attéls: sSis attéls parada, ka vaditajs varétu palidzét savam darbiniekam ar autismu uzturét apmierinatibu ar darbu un
progresu, reguldri veicot parbaudes un tiekoties, lai parvarétu visus skérslus, ar kuriem darbinieks var saskarties. Atbalsts

starp vaditaju un darbinieku ir nepartraukts process, kas jauztur visu darbinieka darba laiku.

Soli pa solim: Ka izmantot uzraudzibas zurnalu
1. daja: Labklajiba

P1A Dienas kartiba — Novérojumu kaste: Pirmaja lodzina ierakstiet novérojumus darba dienas
laika. Ne vienmeér katru dienu bis ko pierakstit, bet, ja ir kads notikums (pozitivs vai negativs), kam

vélaties sekot l1dzi, jums ir iespéja to pierakstit Saja lodzina.

P1B |knedélas — Novérojumu rezultatd novértéjiet labklajibu: Katru nedélu varat aizpildit tabulu

ar apgalvojumiem un apsveért, cik liela méra jasu darbinieks ir pieredzéjis dazadus scenarijus. Tas
jums sniegs parskatu par to, ka jlsu darbinieka labsajlta attistdas no nedélas uz nedéJu. Novérota
labklajibas attistiba bdtu jaizvérté kopa ar savu darbinieku ceturkina sanaksmés. Sis iknedélas
uzdevums var bt izskiroSs tikai darba sakuma stavoklos, jo darbiniekam ir japielagojas daudzam
parmainam. Péc kada laika jums var Skist, ka tabulas aizpildisana reizi ménesi ir svarigaka - tas ir jasu
zina.

2. dala. Veiktspéja un progress

P.2.A. lkménesa — Vispargja izpilde: Katru ménesi jis varat izvértét darbinieka vispargjo sniegumu
dazadas jomas. ST dala sniegs jums noradi par to, ki vini progresé sava darba parlieciba un

kompetencés. JUs izmantojat savus novérojumus ka atsauci uz atbildém Saja dala, tie bads labs

raditajs tam, cik parliecinats darbinieks jatas, veicot dazadus darba uzdevumus.

Ir Joti svarigi, lai jas ievérotu un ieverotu Visparigas datu aizsardzibas regulas (GDPR) noteikumus. ASES projekta
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P.2.B. |k ménesi — stipras puses un jomas, kuras nepiecieSami uzlabojumi: Vismaz reizi ménesi

jums vajadzétu pardomat, ka jusu darbinieks progresé. Pierakstot stipras puses un uzlabojamas
jomas, jus gusiet parskatu par to, kuras darba dalas darbinieks jatas parliecinats un kuras vinam

nepiecieSams vairak noradijumu vai atbalsta.
3. dala. Kopéjie merki

P.3.A. Ceturk$na — Darbinieku mérki un KPI: 57 dala jaaizpilda kopa ar darbinieku jisu ceturkina
sanaksmeés. lzmantojiet informaciju no paréjam Zurnala dalam, lai sniegtu idejas par to, kadus
mérkus jums kopigi izvirzit. Balstiet mérkus uz darbinieka stiprajam pusém un izvirziet tikai tadus

mérkus, kas darbiniekam Skiet saprotami.

P.3.B. Katru ceturksni — mérku novértéjums: Péc sanaksmes jls varat apsvéert, kuri merki ir
realistiski un kurus no tiem vajadzétu Tstenot. Tapat jums vajadzétu apsvért, ka iepriekSéjas izmainas

darba procesa ir ietekméjusas darbinieku.

Riks 4
Labakas prakses rokasgramata
Darbinieku pasnovéertéjuma rokasgramata - riks

Kam ir paredzéts Sis riks un kads ir i rika iequvums?

Sis riks ir izveidots, lai darbinieks varétu izteikt savas sajitas, kas vinus uztrauc un kas vinam
palidzéja justies labak darba dienas laika. Instrumentam ir daudz funkciju, un tas ir izstradats ka
noderigs veids, lai palidzétu darbiniekam labak izprast sevi un palidzétu vaditajam darit to pasu
(Laube, 2023). Pieredze rada, ka darbinieki ar autismu labprat izmanto savu Zurnalu ka atbalstu, kad
tiekas vai sarunas ar vaditaju par labklajibu, darbinieku attistibu u. c. jautajumiem. Ta vieta, lai liktu
prata meklét atbildi uz jautajumu, ka vini jutas, vai viniem ir kadas ceribas vai mérki nakotnei, vini var
izmantot Zurnalu ka paliglidzekli, lasit tieSi no ta vai nodot vaditajam dazas lapas, lai vins izlasitu

(Laube, 2023).

Cik daudz laika ir nepiecieSams?

Sa rika apléstais laiks ir aptuveni 15 minQtes atkariba no ta, cik rapigs ir darbinieks. ST aplése ir
noteikta, pamatojoties uz to, ka darbiniekam ir ieteikts atbildét uz pardomu jautajumiem Tsi un
kodoligi. Ja vins daudz laika patérés pardomam un rakstisanai, ilgums bis ilgaks, tapéc, iepazistinot

darbinieku ar So riku, ir svarigi skaidri formulét, ka to dartt.

Ir Joti svarigi, lai jas ieveérotu un ieverotu Visparigas datu aizsardzibas regulas (GDPR) noteikumus. ASES projekta
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Ja darbiniekam Sis riks patik un vin$ vélas vél vairak padzilinat dienasgramatu, vinam vienmér jadod
iespéja panemt savu dienasgramatu Iidzi uz majam. Tacu ir svarigi paskaidrot, ka neviens negaida, ka
vini to darfs, tas ir tikai piedavajums, kas tiek ierosinats, lai apmierinatu vinu vajadzibas gadijuma, ja
vini jit nepiecieSamibu padzilinati nodarboties ar savu pasapzinu un mazliet vairak tikt gala ar savu
darba dienas pieredzi. Biezi vien darbinieki labprat raksta savus dienasgramatas majas, drosa vidg, jo
var bat griti izteikt sajdtas vardos - jo Tpasi, ja cilvéks dienas laika ir bijis parlieku stimuléts (Laube,

2023).

Soli pa solim: ka iepazistinat darbiniekus ar zurnala metodi

Ir sareigiti izveidot visparéju rokasgramatu par to, ka iepazistinat ar izmainam darbinieka darba
procesa, jo 1pasi, ja runa ir par darbiniekiem ar autismu. Tomér ir iespéjams sniegt dazas vadlinijas
ideju veida par to, ka ieviest Zurnala metodi darbiniekam ar autismu. Tas, ka informacija batu
japasniedz, atskiras, un dazkart tas ir atkarigs no ta, ka cilvéks attiecigaja diena jatas (Bennie, 2022).
Vaditajam ir jaietver vai javirza sava informacija uz konkréto individu, ar kuru vins$ runa. Vinu
unikalajam informacijas apstrades veidam ir nepiecieSami unikali informacijas pasniegSanas veidi
(Hacking, 2007). Galvenais uzraksts, ievie$ot $o riku, ir STRUKTURA. Ja vaditajs ieradisies sagatavojies
un izskatisies, ka vin$ ir iepazinies ar Zurnalu veidoSanas riku, tas, iespéjams, pozitivi ietekmés
darbinieka uztveri par So riku. Autism Awareness Centre autore un autisma izpratnes centra
veidotaja Moréna Bennija (Maureen Bennie) norada, ka ir vairaki pozitivi aspekti, kas saistiti ar

struktdras nodrosinasanu darbinieka ar autismu darba dzive, tostarp $adi aspekti:

(...) nodrosSina paredzamibu, sniedz vizudlus noradijumus par to, kas sekos vai kas jadara, atbalsta
pareju un mazina stresu un trauksmi. Strukturéta vide majas vai darbavietd palielina panakumu

iespéjamibu (Bennie, 2022).

Darbinieki ar autismu gist labumu no reguléta un paredzama darba grafika. K& norada Maureen
Bennie, daziem darbiniekiem ir nepiecieSama ari palidziba, lai parvarétu trauksmi, kas saistita ar
pareju un parmainam. To var izdarit, atrodot un izcelot paredzamibas jomas parmainu laika (Bennie,
2022). Sie uzsvari varétu ietvert zurnala rakstisanu noteikta dienas vai nedélas laika, tadéjadi radot

zinamu struktdru.
lepazisands process (30-35 mindtes)

1. levadam jabit isam un konkrétam: Atbildi uz darbinieka jautajumu "kas" - kas ir Zurnals. Jas
varétu sakt ar: "Sis ir zurnals, kura jis varat atbildét uz jautdjumiem", un, ja viniem ir jaatbild
no datora, jums vajadzétu to papildinat. Tad jds varétu piebilst, ka Zurnalam ir 5 dazadas
dalas, kuras vélak varat kopa iziet, un ka nav pareizo vai nepareizo atbilzu. Talak jas varat

iepazistinat ar uzdevuma mérki un

Ir Joti svarigi, lai jas ieveérotu un ieverotu Visparigas datu aizsardzibas regulas (GDPR) noteikumus. ASES projekta
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5.

tadejadi atbildiet uz darbinieka jautajumu "kapéc" - kapéc man ir javeido Zurnals. Jas varétu
sakt ar kaut ko lidzigu: Uzdevums ir paust, ka jis jataties sava darba diena.

Skaidri noradiet uz laika patérinu un pamatigumu: Skaidri noradiet, ka darbiniekam Zurnala
aizpildiSanai ir aptuveni 15 mindtes. Tas nozimé, ka nebls laika garam pardomam un loti
detalizétam rakstiskam atbildem. Rakstiskajam atbildém ir jabGt 1sam - tas varétu rakstit ka
nelielus uzsvérumus. JUs varétu izveidot piemeéru, ka jus atbildétu uz pardomu jautajumiem,
lai darbiniekam butu vieglak to iztéloties un saprast. Jo konkrétaka bis jusu informacija, jo
labak.

Kopa veiciet visus uzdevumus: Sis punkts ir svarigs, lai darbinieks varétu iepazities ar riku.
Visas 5 Zurnala dalas ir neliels celvedis, ka pieiet attiecigajai dalai, kas jums bitu japadara
taustamaks, lai to varétu nodot darbiniekam. Esiet uzmanigi pret jebkadam neskaidribu
pazimém no jlsu darbinieka puses. Gadijuma, ja vin$ vai vina Skiet parnemts, varat vai nu
pajautat, vai ari varat sniegt pieméru, ka jas risinatu konkréto uzdevumu.

Sniedziet padomus un radiet piemérus, ka veikt uzdevumus: JUs varétu to darit nepartraukti,
veicot katru uzdevumu. Varétu art atri iziet cauri uzdevumiem un péc tam sniegt piemérus
par katru uzdevumu vai uzdevumiem, kas jums Skiet grataki. Pieméri ir domati, lai uzlabotu
jusu darbinieka vizualo prieksstatu par to, ka vinam vai vinai ir jasagatavo atbildes un
rakstiSana. Neaizmirstiet minét dazadus piemérus tajas dalas, kuras jaraksta atbildes - tikai
pozitivu pieméru minésana var ietekmét darbinieka atbildes, parliecinieties, ka vin$ apzinas,
ka "negativas" atbildes ir tikpat labas ka pozitivas.

Atvéliet vietu jautdjumiem: Jautajumu un informacijas parbagatiba katram cilvekam bus
atskiriga. Atvéliet vietu jautajumiem, un Ja jisu darbinieks Skiet ieintereséts par riku, bet
vienlaikus norada, ka tas skiet nesaprotams, dodiet vinam iespéju to izméginat nedélas vai
meénesa laika. Tapat jis varétu dot viniem iespéju paradit savu pirmo Zurnalu un péc tam
sniegt viniem konkrétu atgriezenisko saiti, lai parliecinatos un iedroginatu vinus. Sim rikam
vajadzétu bit neobligatam labumam, tac¢u dazkart parmainas darba procesa sakuma skiet
biedéjosas, tapéc skiet, ka labakais risinajums ir no ta novirzities - lielakoties labakais

risinajums ir Jaut viniem izméginat riku un tad pienemt |émumu, vai viniem tas patik vai né.

Péc tam (nepdrtraukts process)

6.

Veiciet pastavigus novértéjumus: Sis solis ir |oti svarigs. Lai parliecinatos, ka jasu darbinieks ir
parliecinats par rika lietoSanu, ir javeic turpmaki novértéSanas pasakumi. JGs varétu
sagatavot novértéjumu ar daZiem jautajumiem savam darbiniekam, pieméram: Vai jis

atceraties, ka rakstit dienasgramatu? Cik bieZi jis rakstat

Ir Joti svarigi, lai jas ieveérotu un ieverotu Visparigas datu aizsardzibas regulas (GDPR) noteikumus. ASES projekta
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savu zurnalu? Vai jums ir TpaSa Zurnala rakstiSanas rutina? Vai jums patik rakstit
dienasgramatu? Vai vélaties turpinat rakstit dienasgramatu? Sie jautajumi bitu pastavigi
jauzdod planotajas novértésanas tikSanas reizés ar darbinieku. TikSanas varétu notikt péc
pirmas zurnalizéSanas reizes, péc pirmas nedélas, péc pirma ménesa un péc tam, ja uzskatat

to par nepiecieSamu, varétu veikt atru novértésanu ik péc aptuveni seSiem ménesiem.
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Time estimate: 30-35 minutes

1. attéls: tas ir parskats par to, ka vaditajs varétu organizét sanaksmi, iepazistinot savu darbinieku ar Zurnala rakstiSanas
metodi. Visi pirmie 5 soli notiek sanaksmes laika, un katram solim ir noteikts aptuvenais laiks. Sestais solis ir nepdartraukts
solis, kas javeic vairak neka vienu reizi.

Ka saglabat darbinieka motivaciju rakstit Zurnalus

Jums nevajadzétu piespiest darbinieku izmantot Zurnalu. Zurnals ir piedavajums, ko cilvéks var
pienemt, ja vinam ir pietiekami garigie resursi, lai ieklautu So procesu sava ikdienas darba. Tomér
pieredze liecina, ka darbinieki ar autismu bieZi vien saglaba Zurnalu vairakus gadus, tiklidz tas kjast
par vinu darba procesa sastavdalu (Shaun, 2015). Svarigs faktors ir méginat padarit So riku par
integrétu darbinieku darba dienas vai nedélas sastavdalu. Ja vini Skiet ieintereséti Saja rika, jus varat
palidzét viniem to integrét, atbalstot un iedroSinot savu darbinieku parmainu procesa. Jo
kontroletaks un strukturéetaks bas parmainu process, jo lielakas bis veiksmigas istenosanas izredzes -

konsekvence ir galvenais (Bennie, 2022).

Instrumenta integrésana, iespéjams, prasis laiku. Darbinieks, visticamak, daris, ka vinam bds teikts,
bet, lai pilntba apgitu Zurnalu rakstiSanu, iespé&jams, bls nepiecieSami dazi izméginajumi un jasu
noradijumi procesa laika. Skaidras gaidas un saprotamas sistémas palidzés dienas gaitai un veicinas

panakumus neatkarigi no ta, kada ir darba vide. (Bennie, 2022).

Ir Joti svarigi, lai jas ieveérotu un ieverotu Visparigas datu aizsardzibas regulas (GDPR) noteikumus. ASES projekta
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2. attéls: saja apli paraditi daZadi faktori, kas janem véra un javeic, lai pasapzinas riku veidotu pozitiva veida. Visi 4
uzdevumi ir veidoti td, lai nodrosinatu struktiru un vadlinijas darbiniekam ar autismu. Uzdevumi ir neatkarigi, un nav
pareizas atbildes, kurs no tiem ir pirmais vai svarigaks - tas ir jaizlemj vaditajam.
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