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SIA “RIGAS DZEMDIBU NAMS”

SASKARSMES PRINCIPI REALAJA UN VIRTUALAJA VIDE.



UZNEMUMA VERTIBAS BALSTITI SASKARSMES PRINCIPI

Dzemdibu nama saskarsmes principi ir balstiti uznémuma veértibas, kas ir saistoSas visiem
darbiniekiem stratégijas mérku sasniegSana - lojali pacienti, kompetenti darbinieki,
ilgtspéjiga vide, pieredzeé balstiti pakalpojumi, finansu stabilitate, nepartraukta
attistiba.

Pacienti ir Dzemdibu nama darbibas pamats. Atkartoti atgriezies pacients ir labakais
novértéjums Dzemdibu nama darbam. Lai pacients butu apmierinats ar sanemto
pakalpojumu, iz8kiroSa nozime ir gan pakalpojuma kvalitatei, gan saskarsmei ar Dzemdibu
namu gan realaja vidé, gan virtuali

SASKARSMES PRINCIPI

Katrs darbinieks ir dala no vienotas komandas

lkviens darbinieks parstav muasu profesionalu komandu, kuru raksturo zinaSanas un
atbildiba par savu darbu, inteligence savstarpéjas attiecibas, godigums, cienpilna
izturéSanas attieciba pret jebkuru klientu, savstarpé€ja uzticéSanas, pozitiva gaisotne,
patriotisms un lojalitate. Katrs darbinieks apzinas, ka ar savu ricibu, uzvedibu, attieksmi un
izskatu veido Dzemdibu nama kopéjo télu sabiedriba.

Atpazistamiba, aré€jais izskats

Profesionals aréjais izskats lauj spriest par iestades organizétibu, vienotibu, kompetenci
un uzticamibu. Stradajot ar pacientiem, obligati janésa korporativais darba apgérbs.
AtbalstoSajam personalam, kam nav darba formas, jaievéro lietisks darba stils un redzama
vieta japiestiprina identifikacijas karte.

Attieksme

Aprupé€jot pacientus, vienlidz pozitivi un laipni izturamies pret katru, neatkarigi no vina socialas
piederibas vai vecuma, dzimuma vai tautibas, religiskas vai politiskas parliecibas. Pacientu més
sveicinam pirmie, negaidot, kad to daris pacients Sarunajoties ar pacientu, uzturam pozitivu acu
kontaktu, apliecinot atvértibu, parliecibu un nosvértibu.



Saruna ar pacientu klatiené

Saruna ar pacientu nelietojam iestades iek§€jos salsinajumus un profesionalo zargonu. lzvértéjam,
vai pacientam ir izprotami sarezgiti mediciniskie termini, ja tos nepiecieSams lietot. Masu
pienakums ir pacientam izskaidrot to nozimi, lai pacients, sanemot noteiktu informaciju vai
pakalpojumus, pilniba izprastu to. Sarunajoties, pielagojamies pacienta runas ieradumiem,
runajam atbilstosi pacienta runas tempam un skalumam. Tas palidz pacientam vieglak uztvert un
saprast musu teikto.

Saruna pa telefonu

nn

Sanemot zvanu pa “arégjo [iniju””, sarunu uzsakam, nosaucot nodalu, savu amatu, vardu un uzvardu.
Atbildam uz klienta uzdotajiem jautajumiem péc butibas, savas kompetences ietvaros.
Struktdrvienibas ietvaros atbildam arT uz prombitné esosa koléga talruna zvaniem, noskaidrojot
zvanitaja personibu, sniedzot zvanitadjam interes€joSo informaciju vai pienemot prombudtne
eso$am kolégim nododamo informaciju.

Sarunas laika uzmanibu veltam sarunu biedram, izvairotie paraléli risinat citus jautajumus. Uzturam

pozitivu un mierigu sarunas toni, pat ja sarunu biedrs ir satraukts vai negativi noskanots.
Darba vieta

Darba galdu un vidi, kura tiek pienemti un uzklausiti pacienti, uzturam kartiba, ievérojot ,tira galda
principuy, lai tieSas redzamibas zona neatrastos citu pacientu dokumenti un uz galda atrastos tikai
darbam nepiecieSamais inventars un aprikojums. Pacientu dokumentu vai datu loga datora
ekrana atstaSana bez uzraudzibas vai citam personam pieejama redzama veida nav pielaujama un
uzskatama par rupju darba kartibas noteikumu parkapumu.

Efektivitate

Meés taupam savu un cienam pacienta laiku, maksimali lietderigi un efektivi veicot savus darba
pienakumus un cen$oties rast risinajumu jau pirmaja reiz€. Més ieveérojam precizitati, kas ir cienas
apliecinajums un korekta attieksme, gan ievérojot darba laiku, gan tiekoties ar pacientu vai citam
personam.

Atsauksmiju izvértésSana

Mums ir svarigas pacientu domas. Atsauksmés pacients mis informé par apripes
kvalitati, ka ar1 sniedz ieteikumus vai jaunus risinajumus kvalitates uzlabo$anai. Informaciju
par pacientu apripes procesa un pakalpojumu uzlaboSanas nepiecieSamibu iegustam
sistematiski un tiecamies uz arvien labaku novertéjumu. Sanemot negativu atsauksmi,
meés to izskatam un risinam problému, par risinajumu informéjot pacientu. Darbinieki ir
paskritiski, godigi atzist un labo savu kludaino ricibu vai pienemto Ilémumu, un atvainojas
par to.



SASKARSME DIGITALA VIDE

Digitala sazina ir kluvusi par musu ikdienu. LidZigi ka reala, ta ar digitala vide ir jaievero
noteikti saskarsmes principi un etikete, ka arT jazina un jaievéro droSibas noteikumi sava
pasta un datora aizsardzibai.

ELEKTRONISKA SARAKSTE
Veéstules noforméjums

Elektroniskaja saraksté izmantojam iestades vienoto korporativa stila noformé&jumu,
noradot savu vardu, uzvardu, amatu un kontaktinformaciju (vélams uzstadit automatiski).
Véstules temata (subject) ailé konkréti un pardomati noradam zinojuma tematu, lai
véstule raditu uzticibu un velak butu viegli atrodama. Véstule bez norades par tematu ir
slikts tonis.

Veéstuli sakam ar sasveicinaSanos, uzrunu, noradot tas meérki; péc tam seko jautajuma
izklasts, nobeiguma — priekslikums un/vai ligums. Veéstulei ir jabut uzrakstitai literara
valoda, bez gramatikas kludam. leteicams izvairities no nevajadzigiem sveSvardiem un
nesaprotamiem saisinajumiem.

Tekstam jablGt 1sam un kodoligam, lai neapgratinatu lasitaju ar sarezgitam frazém un
nesaprotamiem teikumiem. Katru jaunu domu pienemts sakt jauna rindkopa. Ja vestule ir
gara, labakai uzskatamibai ieteicams atdalit rindkopas ar tukSu rindu.

Pielikumi

Viena no elektroniska pasta izmantoSanas priekSrocibam ir iesp€ja véstules pielikuma
pievienot datnes ar informaciju (teksta dokumentus, prezentacijas, attélus, tabulas u.c.).
Veéstules teksta ir janorada, kadi ir vestules pielikumi ; pielikumiem ir japieskir nosaukums,
kas nodroSinu atru datnes atraSanu. Nosaukums japieskir arm fotografijam un
videoierakstiem. Janem véra, ka ne visos datoros operétajsistéma var atpazit un atvert
datni, kuras nosaukuma ir latviesu valodas diakritiskas zimes (mikstinajumi un
garumzimes), ka arT citi simboli (pédinas, izsaukuma zimes, iekavas u.c.). Drosak ir datnes
nosaukuma lietot latinu alfabéta burtus un/vai ciparus.



Etikete

Drukato burtu (Caps Lock) lietosana véstules teksta tiek uzskatita par ,klieg§anu”.
Emocijzimes lietiSka saraksté neizmanto.

Atbildes sniegSanas laiks

E-pastu regulari parbaudam (vairakas reizes diena) un atbildam vienas darba dienas laika
vai art nosutam apliecinajumu, ka e-pasta véstule ir sanemta un atbilde tiks sniegta ilgaka
laika. Ja planojam prombatni (atvalinajumu, komandé&jumu, macibas utt.), obligati lietojam
elektroniska pasta riku ,Out of Office”, noradot prombutnes laiku un koléga — aizvietotaja
— kontaktinformaciju. Ja satitajam ir svarigi zinat, ka un kad adresats véstuli ir sanémis,
var pieprasit atbildi par sanemsanu.

TIESSAISTES PASAKUMI

TieSsaistes nodarbibam ir jaregistréjas un japiedalas, noradot savu vardu un uzvardu.
Pirms pasakuma ir japarupé€jas gan par atbilstoSu fonu, gan par savu izskatu. Ja arl
tieSsaistes laika atrodaties majas, nav pielaujams parak neformals stils. Janodrosinas gan
pret iesp€jamiem fona trokSniem, gan japarlUpé€jas par pienacigu apgaismojumu.
TieSsaistés jaievero visparpienemtas éetikas un etiketes normas. Tapat ka uz klatienes
tikSanos, arT uz tieSsaisti jaierodas laikus, proti vismaz paris minltes pirms tieSsaistes
sakuma. TieSsaistes laika mikrofonu turam izslégtu, ieslédzot to tikai tad, kad uzstajamies
vai piedalamies diskusija. Lai saruna butu dinamiska, jabut gataviba mikrofonu atri ieslegt
un izslegt.

Veidojot prezentacijas, ievérojam autortiesibas, lzmantojot citu raditus autordarbus —
attélus, fotografijas, audiovizualus materialus, u.c., noradam atsauci uz autoru. Apzinamies,
ka tiSuprat uzdodot darbu par savu, tiek parkaptas autortiesibas.

KOMUNICESANA SOCIALAJOS TIKLOS

Darbinieki var privatajos profilos publicét informaciju par darba deveju, tomér ir jaizverte,
vai publiskotas zinas nav apSaubamas vai apzinati nepatiesas. Tapat darbinieki patur
prata, ka uzvediba un komentari privatajos profilos var netiesi ietekmét darba devéja
reputaciju.

Cilvéki vairak uzticas pazistamas personas rekomendacijam, tapéc ideala gadijuma
darbinieks var klat par Tstenu uznémuma véstnesi, parpublicéjot uznémuma zinas un
visadi citadi palidzot pie uznémuma téla veidoSanas ar1 sava personigaja profila.




