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levads

Digitalo Itderu talmacibas macibas notiek Vides aizsardzibas un regionalas attistibas
ministrijas (VARAM) Tstenotas integrétas komunikacijas un macibu programmas “Dari
digitali” ietvaros, kuras meérkis ir informét un veicinat sabiedribas interesi par e-
parvaldes izstradatajiem risindjumiem, skaidrot un demonstrét to lietoSanas
ieguvumus, ka arT panakt ricibas mainu — izmantot dazadu dzives situaciju risindSanai
valsts izstradatos e-risindjumus.

Ko paredz digitalo lideru macibu programma?

PAKALPOIUMI

-

Esiet sveicinati Macibu e-vide! MéCTbU matel’léll TeOI'étISké dala
un prezentacijas 3 akadémiskas
macibu vietné stundas
—~ ) MANA —~
' 3 ' u LATVUJA.LV = h
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11 macibu Tests pirms macibu

témas uzsak$anas un péc

katras macibu témas

1. attels. Macibu norise
Macibu vietné macibas.mana.latvija.lv pieejami:

- uzskates materiali prezentaciju un video formata;
- macibu materials elektroniska formata.

Macibu programma paredz teorétiskdas dalas apguvi (video lekciju formata) - 3
akadémisko stundu apjoma.

Lai noskaidrotu savu esoSo un ieglto zinaSanu lTmeni macibu daltbniekam bis javeic:

1. Tests pirms macibu uzsakSanas, lai noskaidrotu eso$o zinaSanu limeni;

2. Tests péc katra temata apguves, lai macibu dalibnieks varétu parbaudit savu
iegdto zindSanu limeni. Lai nokartotu testu un nonaktu pie nakosa temata, ir
jaatbild pareizi uz 80% jautajumu. Ja tests netiek nokartots, to var veikt atkartoti.

lepazistoties ar visiem tematiem un sekmigi nokartojot testus, dalibniekiem tiks
pieskirts sertifikats par apgato kursu.

Macibu rezultata dalibnieki iegs izpratni par e-risindjumiem (taja skaitd — ka izmantot
e-adresi, kur noder droSs elektroniskais paraksts) un praktiskas prasmes to
izmanto$ana, ka ar1 ka internetu lietot drosi, ka saprast lidzcilvékus un nodod savas
zinaSanas talak, lai parliecinatu un motivetu cilvékus izmantot digitalas vides raditas
iespéjas.


https://macibas.mana.latvija.lv/

Termini un to nozime

Turpmak teksta tiks izmantoti dazadi termini, tadé| ir batiski saprast to nozimi.

- E-risinajums ir e-pakalpojumi, e-riki un IKT platformas, t.i.:

- E-pakalpojums — pakalpojuma sniegSanas veids, kas nodroSina viena vai vairaku
pakalpojumu vai atseviSku ta dalu (pakalpojuma pieprasiS8ana vai ta rezultata
sanemsana) izpildi elektroniska veida, tai skaita izmantojot timeklvietnes, mobilas
lietotnes vai e-pastu. E-pakalpojumi ir alternativa pakalpojumu sniegSanai klatiené
un ir pieejami digitala vide, kas paver pieejamaku to izmantoSanu, neatkarigi no
iestades darba laika, ietaupot finanSu un cilvékresursus. Par e-pakalpojumiem
jauzskata art koplietoSanas pakalpojumi, pieméram, oficiala elektroniska adrese.

- E-riki — elektroniski riki, ar kuru palidzibu var lietot e-risindjumus, pieméram,
personas aplieciba (elD karte) ar taja ietverto droSo elektronisko parakstu, mobila
lietotne ,eParaksts mobile”, internetbanku pieejas rekviziti.

- IKT platformas — centralizéts informacijas un komunikacijas tehnologiju (IKT)
kopums centralizétai viena vai vairaku e-pakalpojumu sniegSanai, pieméram:

o Valsts parvaldes pakalpojumu portals Latvija.lvl, kas nodro$ina atru un értu
piekluvi valsts un pasvaldibu iestaZu sniegtajiem pakalpojumiem, tai skaita
informaciju par vairak neka 800 e-pakalpojumiem;

o Atvérto datu portals?, kur ikviens var piek|t valsts iestaZu vai organizaciju,
kas pilda valsts funkcijas, publicétajiem atvértajiem datiem;

o Valsts un pasvaldibu iestdZzu timeklvietnu vienota platforma3, kas rada
iespéju péc vienotiem principiem veidot masdienigas un érti lietojamas
valsts iestazu un paSvaldibu timekla vietnes;

o Vienotais tiesibu aktu portals®, kura mérkis ir tiestbu aktu izstrades un
pienemSanas procesa modernizéSana, nodrosinot sabiedribai pieejamaku
[[dzdaltbu un valsts parvaldei efektivaku un atraku tiesibu aktu projektu
(TAP) izstrades un saskanoSanas procesu;

o E-veselibas sistéma®, kur pieejamas elektroniskas darbnespéjas lapas, tiek
nodrosinata valsts kompenséjamo medikamentu recepsSu aprite u.c.

1 Latvija.lv: https:/latvija.lv

2 Atvérto datu portéls: https://data.gov.Iv/lv

3 Valsts un pasvaldibu iestaZzu timekla vietnu vienota platforma: https://www.mk.gov.Iv/Iv/projekts/valsts-un-pasvaldibu-iestazu-timeklvietnu-vienota-platforma
4 Tiesibu aktu projektu publiskais portals: https:/tapportals.mk.gov.lv/

5 E-veseliba: https://www.eveseliba.gov.lv


https://latvija.lv/
https://data.gov.lv/lv
https://www.mk.gov.lv/lv/projekts/valsts-un-pasvaldibu-iestazu-timeklvietnu-vienota-platforma
https://tapportals.mk.gov.lv/
https://www.eveseliba.gov.lv/

Macibu mérki

Sagatavot digitalos liderus, kas spéj viegla un saprotama
1 veida nodot iedzivotajiem un uznéméjiem informaciju par e-
risinajumiem.

JAUTA, _
PALIDZESU!

Skaidrot drosSas elektroniskas identitates un digitalas
2 drosSibas aspektus, lai Tstenotu fiziskds personas datu
aizsardzibu elektroniska vidé.

Palidzét digitalajiem [deriem iegit prasmi konsultét un
tadejadi sniegt atbalstu ikvienam sabiedribas parstavim,
kuram trikst digitalas e-risindjumu izmantoSanas prasmes.

Skaidrot  e-risindjumu  izmantoSanas motivaciju un
ieguvumus, praktiskos un droSibas aspektus, taja skaita
sekmét izpratni par pieejamajam valsts e-risinajumu
priekSrocibam.

2. attéls. Macibu mérki

Lai mazinatu Latvijas sabiedriba pastavoso digitalo plaisu, VARAM ir izstradajusi
“Digitalas transformacijas pamatnostadnes 2021.—2027. gadam®”, kas nosaka vienotu
valsts parvaldes, tautsaimniecibas un sabiedribas digitalas attistibas politiku.

Tas vizija: Izveidota labvéliga un moderna dzives telpa, kas ir balstita misdienu
tehnologiju izmanto$ana un attistitas sabiedribas spéjas savu labklajibu un
tautsaimniecibas izaugsmi veidot efektivi pielietojot digitalo tehnologiju iespéjas,
ka arT attistot radoSo potencialu.

Viens no Pamatnostadnés izvirzitajiem mérkiem ir panakt digitdlo pamatprasmiju
attistibu vismaz 70% iedzivotaju.

Lidz ar to ir bitiska digitalo agentu un lideru kustiba, kuras nozimi ietver ar7 "Publiskaja
parvaldé nodarbinato maci$anas un attistibas plans 2021.-2027. gadam”, kur
noteikts, ka publiskaja parvaldé darbojas “digitalo agentu” tikls, kas sniedz kvalitativu
atbalstu elektronisko pakalpojumu un risindjumu lietoSanad un spé&j prasmigi nodot
zinaSanas pakalpojumu lietotajiem.

6 Digitalas transformacijas pamatnostadnes 2021.-2027. gadam: https:/likumi.lv/ta/id/324715-par-digitalas-transformacijas-pamatnostadnem-20212027-
gadam

7 Par Publiskaja parvaldé nodarbinato maci$anas un attistibas planu 2021.-2027. gadam: https:/likumi.lv/ta/id/325395-par-publiskaja-parvalde-nodarbinato-
macisanas-un-attistibas-planu-2021-2027-gadam
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1. Esi digitalais lideris!

ledzivotaju digitalas iemanas nav pietiekami attistitas, un valsts e-risinajumu
izmanto$ana netiek Ilidzi straujajai informacijas un komunikacijas tehnologiju
(IKT) un interneta pieejamibas izaugsmei.

Saskana ar DESI datiem® 2020. gada tikai 43 % iedzivotajiem vecuma no 16 Iidz 74
gadiem bija digitdlas pamatprasmes (ES vidé&jais raditajs — 58 %), atpaliekot no
Igaunijas (62%) un Lietuvas (56%) un apsteidzot tikai trTs valstis (Rumaniju, Bulgariju,
Italiju), un tikai 24% bija augstas digitalas prasmes (ES vidg&jais raditajs — 33 %).

Digitalas transformacijas apstaklos, kad pieaug automatizétu darba vietu skaits,
pieaug tehnologiju nozime visas darba un dzives jomas. Uznéméjdarbibas, socialas
un pilsoniskas prasmes klast arvien svarigakas, lai nodroSinatu spéju pielagoties
parmainam, pieaug un mainas ari digitalajam prasmém izvirzitds prasibas.
Digitdlo prasmju paaugstindSana tieSi sekmé dazadas sabiedribai vélamas
parmainas: gan sabiedribas iesaisti valsts parvaldes procesos, veicinot pilsoniskas
sabiedribas veidoSanos, gan uznémé&ju spé&ju izstradat konkurétspéjigakus
pakalpojumus un risingjumus. Digitalas prasmes veicina iedzivotaju un uznéméju
konkurétspéju un atvieglo ikdienas dzives situaciju risinaSanu, pateicoties digitalas
transformacijas un tehnologiju sniegtajam iespéjam.

Tapéc nepiecieSamiba péc atbalsta personam jeb digitalajiem lideriem ir |oti
augsta — viniem jaspéj sniegt atbalstu, motivét un veicinat iedzivotaju vida ieradumu
izmantot valsts un pasvaldibu e-risindjumus ikdiena, 1pasi to klientu vidd, kuriem
digitalas prasmes ir zemas vai kuriem trikst zinaSanas par e-risindjumu izmantoSanu.

2018.-2020. gada VARAM Programmas “Mana Latvija.lv. Dari digitali!” ietvaros tika
izveidots unikals digitalo agentu tikls, kura bija iesaistiti 6000 valsts un pasvaldibu
iestazu darbinieki, tiesu darbinieki, skolotaji, bibliotekari, Zurnalisti, kd arT nevalstisko
organizaciju (NVO) parstaviji.

Batiski ir turpinat iepriek$éjos gados aizsakto, sniedzot digitalajiem agentiem jaunas
prasmes un padarot vinus par digitalajiem Iideriem - multiplikatoriem. Tade| VARAM
turpina programmu “Dari digitali”, kuras ietvaros laika perioda no 2021. Idz
2022.gadam tiks veiktas 2000 digitdlo lderu macibas, tadéjadi paplasinot un
pilnveidojot digitalo agentu tiklu.

awms, | Digitalie Iideri — personas, kas apguvusas digitalo agentu limena

g iemanas. lemanu un personibas testu rezultata ir noteikta vinu spéja

' veikt zindSanu un iemanu multiplikatora funkcijas. Digitalie Iideri ir

izglttoti strukturéti mactt un konsultét citus lietotajus e-prasmju joma, t.

'W sk. digitdlo agentu Iiment. Digitalie Ideri aktivi iesaistas publiskaja
komunikacija un plasi ldzdarbojas, stastot par e-risindjumiem.

Digitalo lideru macibu mérkis ir dazadam mérka grupam sniegt informaciju un
zinaSanas (skatit 3. attélu), kas var iedroSinat un iedvesmot izmantot e-risinajumus
sazinai ar valsts un pasvaldibu iestadém ta vieta, lai dotos uz iestadi klatiené.

8 Latvijas DESI raditaja Tpatsvars: https:/ec.europa.eu/eurostat/databrowser/view/isoc_sk_dskl_i/default/table?lang=en
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Digitalo lideru parstavétas mérka grupas

JAUTA,
PALIDZESU!

NVO parstavji

v ledzivotaji
Valsts un v R
pasvaldibu iestazu Uznémeéji
darbinieki v Seniori
Bibliotekari - o
7 led ) v ledzivotaji v Cilvéki ar Tpagam
edzivotaji v JR— T
Pedagogi v Seniori Uznéeméji vajadzibam
., . . v Skolani denti v’ Latvijas
Skoléni un studenti Skoléni un studenti valstspiederigie
v" Vecaki v Uznéméji = -
- . arzemés
v Kolégi v Pieauguso
v' Pieauguso izglitibas izglitibas grupas
grupas

3. attéls. Digitalo Iideru parstavétas mérka grupas

Dalibnieki, kas piedalijusies macibas, tiek ieklauti digitalo agentu/lideru karté, kur
ikvienam interesentam ir iespé&ja uzzinat sev tuvaka digitala agenta un lidera atraSanas
vietu (bibliotéka, izglitibas iestade, valsts un pasvaldibu iestade, tiesu iestade u.tml.).
Karté redzama informéacija par iestadém, kuru parstaviji piedalijusies macibas.
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4, attéls. Digitalo agentu/lideru karte (pieejama vietné mana.latvija.lv)



Lai nodroSinatu pakalpojumu pieejamibu péc iespéjas tuvak cilvéka dzivesvietai,
VARAM sadarbiba ar pasvaldibam un Latvijas PaSvaldibu savienibu 2015. gada
uzsaka Valsts un pasvaldibu vienoto klientu apkalposanas centru (VPVKAC) tikla
izveidi®.

VPVKAC ir pakalpojumu pieteik$anas vietas pasvaldibas, kur iedzivotaji vienkopus var
pieteikt atseviS8kus pieprasitdkos valsts pakalpojumus un pa$valdibas
pakalpojumus. 2021.gada 1.oktobri VPVKAC darbojas 35 pasvaldibas, kopa 131
vietas (02.2022.).

Planots, ka Ilidz 2023. gadam?®® Latvija bas 592 punkti, kur iedzivotajiem sanemt
atbalstu un konsultacijas e-pakalpojumu izmanto$ana. Vienotie klientu apkalposanas
centri atradisies galvenokart bibliotékas vai pagastu parvaldés, ta efektivi izmantojot
esoSo infrastruktlras bazi vide, kas cilvékiem ir ierasta un kur vini labprat ir devusies
art Iidz Sim.

VPVKAC sniegtie pakalpojumi ir $adi'':

1. “Klienta darba vietas” nodroSina8ana. leklauj VPVKAC darba laika iedzivotajam
brivi un bez maksas pieejamu darba vietu, kas tehniski aprikota ar datoru,
interneta pieslégumu, ir nodroSinata iespéja kopét, drukat un skenét neliela
apjoma dokumentus, kas attiecinami uz valsts parvaldes pakalpojumiem, ir art
brivpieejas internets darbam ar personalo datoru.

2. InforméSana par pieprasitakajiem valsts parvaldes iestaZzu pakalpojumiem.

3. Palidziba valsts parvaldes pakalpojumu portala Latvija.lv pieejamo e-
pakalpojumu pieteikSana.

4. Apmaciba darba ar datoru, internetu, valsts parvaldes pakalpojumu
portalu Latvija.lv

5. AtseviSku valsts parvaldes pakalpojumu pieteikSana ar VPVKAC personala
palidzibu pilnvarota e-pakalpojuma risindjuma.

6. Valsts socialas apdros$inaSanas agentlras un Valsts ienémumu dienesta
pakalpojumu pieteikSana papira forma.

7. Valsts parvaldes pakalpojumu portala Latvija.lv lietotaju telefonisku konsultaciju
sniegSana.

8. Atbilzu sniegSana iedzivotajiem e-pastad un pasvaldibas socialajos tiklos.

9. Sadarbspéjiga COVID-19 vakcinacijas, testéSanas vai parslimo$anas
sertifikdta pieprasiS8ana klienta varda un izsniegSana papira forma.

9 Valsts un pasvaldibas vienotais klientu $anas centru tikls https://www.varam.gov.lv/lv/vpvkac

10 Konceptuals zinojums "Par jaunu valsts parvaldes pakalpojumu nodro$inasanas sistému": http://tap.mk.gov.lv/Iv/mk/tap/?pid=40500053

11 VPVKAC sniegtie pakalpojumi: https://www.varam.gov.Iv/lv/vpvkac
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2. Visparpienemtie drosSibas principi
2.1 Kibernoziegumu riski

Kibervides drosa parvalde ir tikpat svariga valsts un tds ekonomikas attistibai ka drosa
fiziska vide. KiberdroSiba nav pasmeérkis, tas ir priekSnoteikums valsts digitalajai
attistibai un digitdlas sabiedribas pilnvértigai funkcionéSanai. Kibervides droSibas
vairo$anai ir jabat katras valsts un pasSvaldibas iestades, valsts kapitalsabiedribas,
privata sektora un individa, kur§ veido, uztur un izmanto IKT produktus un
pakalpojumus, pienakumam un atbildibai.

2.2 Informacijpratiba

Tsuma informacijpratibu var raksturot ka zinaSanas un prasmes atrast, novértét un
lietot informaciju, lai raditu jaunas zinasanas (Catts & Lau, 2008). Var apgalvot, ka
informacijpratiba raksturo cilvéka informacijdarbibu ITmeni vai to, cik labi/prasmigi
cilvéks spéj veikt dazadas darbibas ar informaciju (skatit attélu: Informéacijpratibas
darbibas kopums).

Lietot informaciju, lai
raditu zinadSanas un
apmainitos ar tam

Inform@&cijpratiba var
nozimét prasmi veikt

Efektivi un oL A
atiski lietot S§adas darbibas: ~
o s Atpazit savas
Informaciju informacijas
vajadzibas

Atrast un novértét
kvalitativu
informaciju

legidt un saglabat
informaciju

5. attéls. Informacijpratibas darbibas kopums

Kiberuzbrucéji izmanto iedzivotaju nepietiekamas zinasanas un izpratnes trakumu par
autentifikacijas mehanismu darbibu. Kiberuzbrukumu laika iedzivotaji sanem telefona
zvanus, kuros krapnieki uzdodas galvenokart par banku vai Smart-ID darbiniekiem, lai
panaktu autentifikacijas apstiprinaSanu un izkraptu finansu [dzeklus. Ticamibas
palielinasanai krapnieki veiktajos zvanos médz viltot banku telefona numurus.

Nemot véra arvien pieaugoso tieSsaisté veicamo darbibu apjomu — attalinatais darbs,
sanaksmes, macibas, iepirkSanas, sazina — ka art jau notikusas datu noplades un

12



iespéjamas noplides nakotné, jarékinas ar pielagotakiem un mérketakiem
kiberuzbrukumiem.

Lai nepaklautu sevi, darba devéju un gimeni kibernoziegumiem, kam var sekot
neslavas cel8ana vai naudas lidzekl|u izkrap$ana, svarigi atceréties par kritisko
domasanu, kas ir inform&cijpratibas pamata. Par kritisko domasanu parasti sauc
disciplinétu prata procesu, kura laika tiek analizéta un vértéta informacija. Attieciga
informacija var bit ieglta no pieredzes, novérojumiem vai komunikacijas. Ta ir spéja
izsverti, pardomati izvertét informaciju, pienemt Iemumus un sapratigi rikoties.

Spéja izsverti, pardomati .
izvertet informaciju
j ~
.
7 -
Sapratigi rikoties “

6. attéls. Kritiskas domasanas modelis

Svarigi ir spét novértét informaciju kopuma — parliecinaties par tas ticamibu, saprast
véstijumu, izvértét to péc kada konkréta kritérija. Ar terminu “informacija” Saja
gadijuma saprotam gan verbalu un neverbalu informaciju vai rakstitu tekstu, gan
skaitlisku, vizualu, shematisku materialu.

Praktiskas situacijas més lietojam vairakas prasmes vienlaikus. Ja dazadas prasmes
esam jau labi apguvusi, tad més to daram gluzi automatiski, nepiedomajot. Pieméram,
reizém més automatiski ieslédzam datoru, atveram e-pastu, ta art lidzigi, nedomajot
par citam lietdm, atveram iesdtito véstuli, kur rakstits “Svarigi” un atveram pielikumu
vai nospiezam uz pievienotas saites, kas var saturét virusu.

pasSsaprotamas darbibas veikt pardomati un izsvérti, pieméram, pirms e-

pasta pielikuma vai saites atvérSanas parliecinaties, ka sdtitajs ir reala

persona, uznémums vai valsts un paSvaldibas iestade. Ja e-pasta saturs
mulsina, pratigak ir sazinaties ar So personu/iestadi personigi un parjautat, vai e-pasts
nav viltus zina un vai var dro8i vért vala pielikumus vai saites.

. Lai ar 8adam situacijam nesaskartos, svarigi ir ari ikdieniSkas un

Ja tomer ir gadijies atvért zinu, ko satur viruss, péc palidzibas droSibas

jautadjumos, pirmkart, ir javeérdas pie savas darba vietas IT darbiniekiem. Ja

redzi, ka tiek izplatits pretlikumigas informacijas saturs, pieméram,
vardarbiba, naida kurinasana, finanSu krapnieciba, jazino Latvijas DroSaka interneta
centram?'?. Ja esi kluvis par krapniecibas upuri, tad vérsies Valsts policija.

12 Drosa interneta centrs: https:/drossinternets.lv
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Tapéc ir batiski zinat arT par medijpratibu, kas ir zindSanu un prasmju kopums, kas
nepiecieS8ams darbam ar informacijas avotiem — informacijas atraSanai un analizei,
informacijas sniedzéju funkciju izpratnei, informacijas satura kritiskam izvértéjumam,
objektivas informacijas atSkirSanai no tendenciozas, dazados avotos pieejamo zinu
salidzindjumam, lai veidotu savu pamatotu viedokli3.

arT socialajos tiklos. Svarigos jautdjumos ir labak uzticéties oficialajiem
uznémumu un iestazu kontiem, pieméram, Slimibu profilakses un kontroles
centram (SPKC) — par Covid-19 saslim$anas gadijumiem.

m Svarigi atceréties, ka ir kritiski javérté informacija un informacijas sniedz&ji

2.3 Personas datu drosiba

Valsts un pasvaldibu iestades savu funkciju un uzdevumu izpildes nodrosinasanai
veido un uztur dazadas elektroniskas datu bazes jeb valsts informacijas sistémas
(VIS). VIS ir strukturizéts informacijas tehnologiju un datu bazu (dati/informacija, kas
tiek uzskatits ka viena logiska vieniba) kopums, kura tiek ierosinata, radita, apkopota,
uzkrata, apstradata, izmantota un iznicinata informacija, kas nepiecieSama valsts
funkciju izpildei.

% Pamatregistri uzkraj un nodrosina aktualu informaciju par valsts parvaldes
darba nepiecieSamajiem datiem, pieméram:

- Fizisko personu registrs — par fiziskajam personam;

- Uznémumu registrs — par juridiskajam personam — komersantiem;

- Adresu registrs — par adresém;

- Kadastra registrs — par nekustamajiem Tpasumiem;

- Transportlidzeklu un vaditaju registrs — par transporta lidzekliem un to vaditajiem
u.c.

VIS darbibai bieZi ir nepiecie$ama informacija no citam VIS. Sim nolikam iestades
veido datu apmainas sisttmas gan starp divam iestadém, gan izmantojot valsts
informacijas sistémas savietotaju.

Personas dati ir jebkada informacija, kas attiecas uz identificEtu vai identificéjamu
fizisko personu (datu subjektu).

Balstoties uz Fizisko personu datu apstrades likumu, jebkurai personai ir tiesibas
sanemt informaciju par tas datu sanémeéjiem vai sanéméju kategorijam, kam dati ir
izpausti pédéjo divu gadu laika. lestadém personu dati jaapstrada ka ierobezotas
pieejamibas informacija.

Jebkurs iedzivotajs var parbaudit datus par sevi dazados valsts registros vai
informacijas sistémas, izmantojot tam paredzétos e-pakalpojumus vai pieprasot par
sevi pieejamo informaciju konkrétai iestadei. Gadijuma, ja persona konstaté, ka
informacijas sisttma personas dati ir nepilnigi, novecojusi vai nepatiesi, vinam ir
tiestbas pieprastt, lai tie tiek papildinati, precizéti vai dzésti.

13 Par Latvijas mediju politikas pamatnostadném 2016-2020. gadam. https://www.vestnesis.lv/op/2016/221
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Ja personai radu8as aizdomas, ka kada treSa persona ir piekluvusi tas datiem kada
informacijas sistéma un Sie dati tiek apstradati nelikumigi, personai ir tiesibas vérsties
ar iesniegumu Datu valsts inspekcija'.

Katras personas datu aizsardziba ir pamattiesibas, kas noteiktas reguld "Eiropas

Parlamenta un Padomes Regula (ES) 2016/679 (2016. gada 27. aprilis) par fizisku
personu aizsardzibu attieciba uz personas datu apstradi un $adu datu brivu
apriti un ar ko atcel Direktivu 95/46/EK (Vispariga datu aizsardzibas
regula)t®".

Saskana ar Visparigo datu aizsardzibas regulu, arf fiziskai personai jaievéro droSibas
pasakumi, pieméram:

- jaievéro droSibas pasakumi, lietojot internetu;

- nedot citiem savus personu apliecinoSos dokumentus, pieméram, personas
apliecibu (elD karti) un PIN kodus;

- izvéléeties droSas autorizacijas paroles;

- izmantot at3kirigas autorizacijas paroles, lai pieklutu dazadiem pakalpojumiem —
banka, e-pasts, VID EDS u.c.

Visbiezak izmantotie personas dati

|I_I| Visbiezak izmantotie
1

personas dati

= Personas vards, uzvards; = Veselibas stavoklis; _
= Talruna numurs; = Filozofiskie vai politiskie uzskati;
= Elektroniska pasta adrese; * Daliba arodbiedribas;
= Faktiska vai deklaréta dzives * Religiska parlieciba;
vietas adrese; = Etniska izcelsme;
= Personas vizualais izskats; * Zinas par seksualo dzivi;
= Personas pases dati; = Biometrijas dati (pirkstu
= Personas finansialais stavoklis; nospiedumi, sejas digitalais attéls,
= Personas gimenes stavoklis. fizisko Tpasibu un radijumu
kopums).

7. attéls. Visbiezak izmantotie un sensitivie personas dati

14 Datu valsts inspekcija: https://www.dvi.gov.Iv/Iv

15 EIROPAS PARLAMENTA UN PADOMES REGULA (ES) 2016/679: https:/eur-lex.europa.eu/legal-content/LV/TXT/?uri=CELEX%3A32016R0679
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Par personas datu apstradi ir

uzskatams

= Ré&kina izrakstisana: Pieméram, sasveicinaSanas ar
« Klientu datu bazes aplukogana; cilvéku uznémuma vestibila, privats
= Mutiska sazina; apsveikums. Ikvienai personai ir
= Darbinieku fdtogréfijas svarigi zinat un ievérot regulas
uznems$ana un apliko$ana; prasibas.
= Caurlaides sanemSana un
iznicinasana.

8. attéls. Par personas datu apstradi ir / nav uzskatams
2.4 Atvertie dati

Atvértie dati ir brivi pieejama bezmaksas informacija bez atkalizmantoSanas
ierobezojumiem, kuru var redigét un automatizéti apstradat ar brivi pieejamam
lietojumprogrammam.

Valsts iestades vai organizacijas, kas pilda valsts funkcijas, atvértos datus publicé
Atvérto datu portala (data.gov.lv). Datu izmantoSana portala ir bezmaksas.

Atvérto datu izmantotajs ir ikviena persona (iedzivotajs, uznéméjs u.tml.), kurs
apmeklé portalu, lai atrastu un izmantotu datus.

Atvértos datus var brivi izmantot jebkaddam mérkim (pétfjumiem, skolas/augstskolas
darbu izstradei utt.), kd arT tos var modificét un izplatit talak (pieméram, kadu datu
izmantoSanai, lai uzsaktu savu uznéméjdarbibu, veidotu produktus vai sniegtu
pakalpojumus).

leguvumi no atvérto datu izmantosanas:

- informacijas atklatiba — “caurspidiga” valsts parvalde, informacijas pieejamiba
visiem, kas veic informacijas izpéti. Pieméram, veicot izpéti par kadu jautajumu,
zurnalisti var izmantot Atvérto datu portala pieejamos datos;

- jauni produkti un pakalpojumi - ieguvumi no atvérto datu izmantoSanas jaunu
produktu un pakalpojumu radiSanas nolika. Pieméram, veidojot mobilo lietotni
autobusa marsrutam, izstradatajam jau ir pieejami dati ar pieturvietu nosaukumiem;

- efektivaka valsts parvalde — savstarpgjai datu apmainai un datu pieejamibai
sabiedribai. Datu iegd$anai un apkopoSanai, ko valsts iestades prasija viena no
otras, panéma lielu laika un cilvéka resursu. Pasreiz liela dala datu ir pieejami
Ldata.gov.lv" excel vai CSV formata.
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2.5 Ka pasargat savus datus?

Sniedzot palidzibu vai atbalstu klientam un konsultéjot par dazadu e-risinajumu
izmantoSanu, bdtiski ir sniegt padomus arT e-risindjumu lietoSanas droSibas
jautajumos. Mérkis ir ne tikai paskaidrot, kas jadara, lai ievérotu dro$ibas nosacijumus
izmantojot e-risindjumus, bet arT izglitot sabiedribu par valsts piedavato e-risindjumu
droSibu.

Pieméram, stradajot ar klientu datiem, tie nedrikst nonakt citu apmeklétaju redzesloka.
Digitalajiem Ideriem jasniedz informacija par to, kadi piesardzibas pasakumi ir
jaievéro, lai netiktu nopludinati personas dati, ka parGpéties par droSu interneta
lietoSanu (1pasi, ja tiek izmantots klientu apkalpoSanas centra vai brivpieejas dators),
ka arT sniegt ieteikumus droSai e-risindjumu izmantoSanai, pieméram:

- parolu nesaglabasana parlikprogrammas;
- interneta vietnu parliko8ana, nesaglabajot vésturi (privata parlakosana);
- lejupieladéto failu dzéSana no publiski pieejamiem datoriem u.tml.

Lai pie brivpieejas datoriem personas nevarétu izmantot kadas citas personas
saglabatos pieejas autentifikacijas datus, pieméram, VID Elektroniskas deklaréSanas
sisttmas lietotdjvardu un paroli, nepiecieSams paripéties par droSu interneta
parlikosanu!

Timekla parltikoSanas laika interneta parlikprogramma lietotaja cietaja diska saglaba
informaciju par apmeklétajam timekla lappusém, ko var iedalit tris veidos:

- apmekléto lappusu adreSu saraksts jeb parlikoSanas vésture (history);

- timekla lappusés eso8a informacija, ko parasti saglaba ta saucamaja keSatmina
(cachememory). Parasti ta ir mape ar nosaukumu Temporary Internet Files;

- sikdatnes (cookies) — maza apjoma teksta datnes. Sajas datnés ieraksta,
pieméram, paroles, apmekléto lappusu sarakstu un to skatiSanas datumus.
Parlakprogrammas So informaciju parsita atpakal interneta serveriem.

Izmantojot publiski pieejamu datoru, jarékinas, ka citi lietotaji parlikprogrammas
vésturé varés redzeét apmeklétas vietnes, ka arT lejupieladétas datnes. Lai izvairitos no
nepatikamam situacijam, péc datora lietoSanas ieteicams dzést parlikprogrammas
vésturi un sikdatnes. Daudzas parldkprogrammas to var veikt, vienlaikus nospiezot
tastatdras taustinus Ctrl+Shift+Delete.

Interneta lietoSanai ir daudz priekSrocibu, bet jaapzinas arf riski. Ja sabiedriba zinas,
ar kadiem draudiem jarékinas, tad pratis izvairities arT no nepatikamam situacijam, ka
arT maces informét par to sabiedribu.
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2.6 Drosas interneta izmantoSanas pamatnoteikumi

vai internetbanku piekluves lidzeklus;
neievieto timekIT dokumentu kopijas (pase, elD karte, vaditaja aplieciba
u.c.) un nesuti tas pa e-pastu, sazinas lietotnés vai socialajos tiklos;

- neparsiti paroles un citu privatu informaciju e-pasta vestulés vai sazinas lietotnu
(WhatsApp, Viber, Messenger u.c.) un socialo tiklu (Facebook, Twitter u.c.)
zinojumos;

- e-pasta vestule, kas nosdtita no attiecigé datora, nepazid, tas kopijas var tikt
saglabatas vairakas vietas;

- sanemot e-pasta véstules ar aizdomigu saturu, nedrikst atvert tai pievienotos
pielikumus;

- neizpaud savus personas datus, neparliecinoties par pieprasijuma Tstumu;

- nestasti timeklT un socialajos tiklos parak daudz par savu dzivi, jo Tpasi par
finansialo situaciju, jauniegatajam lietam, izbrauk§anu no majam u.tml;

- pardoma, kadas fotografijas publicét timeklt, un ka to publisko$ana kadu dienu var
ietekmét personas dzivi, pieméram, attiecibas ar draugiem, radiniekiem, kolégiem,
esoSajiem vai nakamajiem darba devéjiem;

- gadijuma, ja sanem e-pastu no valsts iestades vai bankas ar pieprasijumu nosuatit
savus personas datus, nekdda gadijuma to nedrikst dartt, jo iestdde/banka
nejautas personas datus e-pasta;

- lietojot e-pakalpojumus portala Latvija.lv vai citos iestazu portalos, parliecinaties,
ka citi cilveki nevar redzét ievaditos piekluves datus un e-pakalpojuma rezultata
iegdto informaciju;

- datora, kur$ ir pieslégts pie interneta, noteikti ir jabdt instalétai antivirusu
programmai;

- atslédz datoru uz nakti. Ta gan ietaupisi elektribu, gan samazinasi risku, ka dators
tiek uzlauzts un izmantots nelikumigi.

m - nedod citdm personam savu personas apliecibu (elD karti) ar PIN kodiem

a Principi, kas jaievéero, riipéjoties par mobilas ierices drosibu:

- uzinstalé programmatdras un operétajsisttmas atjaunindjumus
vienmer, kad ierice vai programmatiras razotajs to piedava;

- tapat kd datord, arT mobilaja iericé var uzinstalét antivirusa programmu, lai
mazinatu iespéju, ka taja nonak kaitnieciskas programmas;

- ta ka mobilas ierices satur svarigus datus (adreSu gramatinu, fotografijas, video,
dokumentus un citus datus), ir jaizturas atbildigi pret ierici un nedrikst atstat to bez
uzraudzibas. Ja ierice tiek pazaudéta vai nozagta, nekavéjoties jabloké SIM karte
un pati ierice (IMEI kods) — to var veikt, sazinoties ar savu mobilo sakaru
shiedzéju;

- aizsargd savu mobilo ierici ar droSibas kodu, pieméram, izmantojot pirkstu
nospiedumu vai noradot skaitlu kombinaciju vai specialu zim&jumu, kas jaievada,
lai atblokétu ekranu;

- izvairies no e-pakalpojumu izmantoSanas datora, telefona vai planSetdatora, kura
tiek izmantots brivpieejas Wi-Fi tikls, pieméram, veikalos vai kafejnicas;

- izmanto tikai droSas programmatiras, kuras piedava ierices razotajs, un kuras var
iegat, pieméram, ,Google Play” store vai ,Apple Store”;
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- ja tiek izmantota valsts vai paSvaldibas iestddes mobila lietotne, kura
nepiecieSama autentificéSanas, péc lietotnes izmanto$anas jaatceras iziet no tas,
izvéloties atbilstoSo komandu, pieméram, ,lziet”, ,Beigt darbu”, ,Atslégties”.

a Kadi piesardzibas pasakumi ir jaievero, lai pasargatu privatos datus?

Personas datu droSiba biezi vien ir atkariga no ta, cik pardomati persona parlipésies
par savu datu aizsardzibu. Tapéc lietderigi ir ievérot §adus piesardzibas pasakumus:

1. Lai neklOtu par krapSanas upuri, vienmér parbaudi, vai ir pareizi ievadita interneta
vietnes adrese. Pieméram, portdld Latvija.lv var izmantot e-pakalpojumus, kas
pieejami pa8a portala, ka arT piekl|ut e-pakalpojumiem, kas atrodas citos valsts un
pasvaldibu iestdzu portalos, pieméram, eveseliba.gov.lv, eds.vid.gov.lv u.c.
Mekl€jot e-pakalpojumu Google meklétaja, mekléSanas rezultata ne vienmér ka
pirma tiek piedavata oficiala iestades timekla vietne. Savukart izmantojot portala
Latvija.lv meklétaju, vienmér tiek piedavata tikai oficiala iestades informacija.

2. Pabeidzot darbu portala Latvija.lv vai jebkura cita vietné, kur tiek izmantota
personas datu identifikacija, nedrikst aizmirst Iziet vai Atslégties no sistémas, lai
citas personas nepieklitu datiem. Parasti to var veikt, loga augséja labaja start
noklik8kinot uz sava varda un atvértaja izvélné izvéloties atbilstoSo komandu,
pieméram, ,lziet’, ,Beigt darbu” vai ,Atslégties”. Beidzot darbu. VElams aizvért
parlikprogrammu.

3. Loti svarigi ir pirms darba beigSanas pie datora izdzést visus datora lejupieladétos
un saglabatos failus. Parasti lejupieladétie faili ir atrodami datora mapé
sLejupielades” (Downloads). Nedrikst aizmirst, ka, failus izdzéSot, tie nonak
LAtkritné” (Recycle Bin), tapéc péc failu dzéSanas jaiztira art atkritne.

4. E-pakalpojumus ir jaizmanto apdomigi. TieSsaisté veiktajam darbitbam piemtt tads
pats juridisks spéks, ka tad, ja tas tiktu veiktas klatiené.

5. Loti svarigi ir atceréties, ka nekada gadijuma nedrikst izplatit vai sniegt
konfidencialu informaciju (savus personigos datus) e-pasta vai socialajos tiklos.
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3. Autorizacijas process un elektroniska identifikacija

Lai sanemtu pakalpojumus klatieng, pieméram, pieprasitu bezdarbnieka pabalstu vai
iesniegtu nodoklu deklaraciju, ir jaapliecina personas identitate ar personu apliecinoSu
dokumentu un parakstu. ArT elektroniskaja vidé, lai sanemtu pakalpojumus, personai
ir nepiecieSams apliecinat savu identitati.

Elektroniska identifikacija nodroSina personas atpazi$anu elektroniskaja vidé un
sniedz iespéju sanemt personalizétus pakalpojumus elektroniska veida.

PieslégSanas e-pakalpojuma sanems$anai paredz $adus procesus:

- identifikaciju — lietotdja elektroniska atpaziSana péc identifikatora, pieméram,
lietotajvarda;

- autentifikaciju - lietotdja identitdtes parbaudes proceddra un identitates
apstiprina8ana, lai nodrosinatu personas elektronisko identifikaciju;

- autorizaciju - tiestbu pieSkirSana lietot noteiktus e-pakalpojumus (atlaujas
sanemsana kaut ko sanemt, dartt).

Izplatitakie personas identitates apliecinaSanas lidzeklu veidi Latvija:

- iestazu uzturétas identifikacijas sistemas — iestades klientu identifikacijai savas
informacijas sistémas (IS) izveido Tpasu konkrétai IS paredzétu risindjumu. Parasti
§ados risinajumos lietotajs tiek identificéts ar lietotaja vardu un paroli, pieméram,
Valsts ienémumu dienesta Elektroniska deklaréSanas sistema;

- internetbanku identifikacijas risinajums — identifikacijas veids tehnologiski ir
balstits uz internetbanku nodroSinato identifikacijas mehanismu, un, to savietojot
ar iestazu informacijas sistémam, ir iespéjams nodrosinat lietotaju atpaziSanu un
piekluvi iestazu pakalpojumiem un informacijai. Piemé&ram, kodu kalkulatori, Smart
ID. Svarigi ir zinat, ka iestades $aja procesa nesanem nekadu informaciju par
personas lietotajvardu un paroli internetbanka, ka ari informaciju par personas
dartjumiem internetbanka un konta stavokli, ka arT neveic automatiskas samaksas
par maksas pakalpojumu;

- paaugstinatas droSibas personas elektroniskas identitdtes apliecind$ana, kas
saskana ar Fizisko personu elektroniskas identifikacijas likumul® pielidzinama
personas identitates apliecinaSanai klatiené, pieejama tikai ar VAS Latvijas Valsts
radio un televizijas centrs (LVRTC) izsniegtajiem eParaksta rikiem:

o personas aplieciba (elektroniska identifikacijas (elD) karte) -
identifikacijas veids izmanto elD karté ieklauto identifikacijas sertifikatu. elD
karte nodroSina vizualo personas identifikaciju un autentifikaciju art
elektroniskaja vidé, ka art efektivaka veida ir izmantojama elektroniskaja
vidé, lai sanemtu e-pakalpojumus un lietotu taja ieklauto droSo e-parakstu;

o eParaksts karte - pieejama tikai juridiskam personam. Identifikacijas veids,
lai apliecinatu savu identitati dazados portalos un informacijas sistémas, ka
arT droSa elektroniska paraksta neséjs. eParaksts kartes funkcionalitates un
lietoSana elektroniska vide ir tada pati ka elD kartei, ITdz ar to, pieméram, to
var izmantot, ja iestades darbinieks nevélas savu privato elD karti izmantot
darba vajadzibam;

o eParaksts mobile - mobila lietotne, kas nodroSina identitates apliecinasanu
ar tadu pasu juridisko spéku ka elD karte vai eParaksts karte. Mobila lietotne
,eParaksts mobile” ir misdienigs un droSs riks, kas nepiecieSams darbam

16 Fizisko personu elektroniskas identifikacijas likums: https://likumi.lv/ta/id/278001-fizisko-personu-elektroniskas-identifikacijas-likums
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timekla vietné www.eparaksts.lv, ka arT e-identitates apliecinaSanai citas
informacijas sistémas. LietoSanai nepiecieSams viedtalrunis.

Vairak par eParaksts rikiem var uzzinat timekla vietné www .eparaksts.lv

Elektronisko identitati iespéjams apliecinat ari, izmantojot citus Eiropas
Savieniba atzitus valsts iestazu un komersantu nodros$inatus rikus?’

Svarigi! Identitates apliecinaSana ar droSa elektroniska paraksta rikiem
pielldzinama identitates apliecina8anai klatieng, uzradot personu apliecinoSu
dokumentu. Tade| nekada gadijuma nedrikst citai personai nodot savus
identifikacijas l1dzeklus.

Vairak informacijas par e-identitates apliecinasanu: Latvija.lv18,

Personas elektronisko identifikaciju Latvija regulé Fizisko personu elektroniskas
identifikacijas likums?!® .

Pilnvarotie e-pakalpojumi

AtbilstoSi Ministru kabineta 2017. gada 4. jdlija noteikumu Nr. 401 “Noteikumi par valsts
parvaldes vienoto klientu apkalpoSanas centru veidiem, sniegto pakalpojumu apjomu
un pakalpojumu sniegSanas kartibu” 2.6. punktam, pilnvarotais e-pakalpojums ir e-
pakalpojums, kuru fiziskas personas varda, pamatojoties uz pilnvarojumu, piesaka
vienota klientu apkalpoSanas centra darbinieks, ja fiziskai personai nav pieejami
personas elektroniskas identifikacijas ITdzekli?°.

Attéla ir pieejams saraksts ar daZiem no Valsts un paSvaldibu vienotajos klientu
apkalpoS$anas centros sniegtajiem pilnvarotajiem e-pakalpojumiem.

17 Elektroniskas identifikacijas shémas: https://op.europa.eu/en/publication-detail/-/publication/9b18311a-2177-11ea-95ab-01aa75ed71al/language-

Iv/format-HTML

18 E-identitates iecinasana: https://latvija.lv/DzivesSituacijas/tiesibu-aizsardziba/elektroniskais-paraksts

19 Fizisko personu elektroniskas identifikacijas likums: https:/likumi.lv/ta/id/278001-fizisko-personu-elektroniskas-identifikacijas-likums

20 Noteikumi par valsts parvaldes vienoto klientu apkalpo$anas centru veidiem, sniegto pakalpojumu apjomu un pakalpojumu snieg$anas kartibu:
https://likumi.lv/ta/id/292260-noteikumi-par-valsts-parvaldes-vienoto-klientu-apkalposanas-centru-veidiem-sniegto-pakalpojumu-apjomu-un-pakalpojumu-

shiegsanas
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= ApbediSanas pabalsts. = VeléSanu apgabala noskaidro$ana.

= Bérna invalida kopSanas pabalsts. = lzzinu pieprasi$ana no Uznémumu
= Bérna kopSanas pabalsts. redistra vestajiem registriem.

= Bérna piedzimSanas pabalsts. = lesniegumu pienem$ana par

= Bezdarbnieka statusa iegi$anu iedzivotaju ienakuma nodokla

= Bezdarbnieka pabalsts. atvieglojumu

= Gimenes valsts pabalsts. registréSanu/anulésanu.

= Maternitates pabalsts. = Valsts sociala nodrosinajuma

= Pabalsts transporta pabalsts.

= izdevumu kompensés$anai invalidam, = Vecaku pabalsts.
kuram ir apgratinata parvietosanas. = Informésana un atbalsta sniegSana

= CV un vakancu registrésana. e-pakalpojuma "Sadarbspéjiga

= Darba meklétaja statusa iegusana. Covid-19 vakcinacijas, testéSanas
= Dzlvesvietas deklaracijas iesniegSana.  vai parslimosanas sertifikata

= Pieteik§8anas personu apliecinosa sanems$ana" pieprasisana.

dokumenta izsniegSanai.

9. attels. VPVKAC sniegtie pilnvarotie e-pakalpojumi

Parrobezu pakalpojumu pieejamiba

Lielakaja dala gadijumu iedzivotaji nevar izmantot savu elektronisko identifikaciju, lai
autentificétos cita dalibvalstr, jo vinu valsts elektroniskas identifikacijas shémas nav
atzitas citas dalibvalstTs.

Tadeél, lai nodroSinatu pakalpojumu parrobezu pieejamibu — Eiropas Savieniba
pakapeniski tiek ieviestas Eiropas Parlamenta un Padomes Regula (ES) Nr. 910/2014
(2014. gada 23. jdlijs) par elektronisko identifikaciju un uzticamibas pakalpojumiem
elektronisko darfjumu veik8anai iek3&ja tirgd un ar ko atce| Direktivu 1999/93/EK
(eIDAS Regula) prasibas?!, kas nodros$ina iespéju Eiropas Savienibas pilsoniem
autentificéties un izmantot citu dalibvalstu e-pakalpojumus, tai skaita Latvija, kur jau
Sobrid ES dalibvalstu pilsoni var sanemt noteiktus Latvijas valsts e-
pakalpojumus portala Latvija.lv un citas Latvijas iestaZzu timekla vietnés.

el D _." eParaksts @] &
eParaksts
ses Luminor ...
NprivatBank @ RIETUMU  # BlueOrange ¢ PB
0 €IDAS ¢ID

10. attéls. Autentifikacijas iespéjas izmantojot Valsts regionalas attistibas agentiiras vienotas
pieteik§anas moduli

21 Parrobezu pakalpojumi (SDG, elDAS): https://www.varam.gov.lv/lv/parrobezu-pakalpojumi-sdg-eidas
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PARAKSTIES DIGITALI!
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4. Paraksties digitali!

Dross elektroniskais paraksts (e-paraksts) ka musdienu tehnologiju risinajums ir
ieguvums gan iedzivotajiem, gan valsts un pasvaldibu iestadém, jo paver plasakas
iespé&jas savstarpéja sazina un dokumentu aprité.

DroSu elektronisko parakstu var izmantot arT darfjumiem juridisku personu un
privatpersonu starpa, pieméram, ligumu, rékinu u.c. dokumentu parakstianai.

Dro8s elektroniskais paraksts ir personas paSrocigais paraksts elektroniskiem
dokumentiem. Ar to parakstitam dokumentam ir tads pats juridisks spéks ka ar roku
parakstitam papira formata dokumentam.

Svarigi! Elektroniski parakstitam dokumentam juridisks spéks ir tikai
elektroniska, neizdrukata veida!

E-paraksta izmantoSanas ieguvumi:
- ertak — dokumentus var parakstit elektroniski un iesatit iestadei elektroniski, neejot

uz iestadi klatiene, ka arT vienu dokumentu var parakstit vairakas personas,
netiekoties klatiené. ArT atbilde no iestades var tikt sniegta elektroniski, nesatot pa
pastu;

- letak un atrak — nav jatéré papira un citi resursi, e-dokumenta nogadasana
adresatam un ta sanems$ana notiek talTté&;i;

- pieejamak — nav jarékinads ar iestaZzu darba laiku, e-dokumentus iesp&ams
iestadei nosatit jebkura diennakts laikad no jebkuras vietas pasaulé;

- drosak — e-parakstu nav iesp&jams noviltot atSkirtba no dokumenta, kas parakstits
ar roku;

- netiek piesarpota vide - tiek samazinati dokumentu sagatavoSanai,
transportéSanai un pavairo$anai nepiecieSamie resursi.
- nav jauztraucas par originala nozaudé&$anu - elektroniski parakstitam

dokumentam var veidot neierobezotu skaitu kopiju. Visi bis originali, jo ta saturu
nav iesp&jams izmaintt.

4.1 Ka iegut drosu elektronisko parakstu?

Neatkarigi no t&, ar kuru no rikiem veicat dokumentu parakstiSanu, rezultats bus
vienads — elektroniski parakstits dokuments ar juridisku spéku.

Dokumentu parakstiSana ar droSu elektronisko parakstu notiek tapat, ka parakstot tos
papira formatd — nepiecieSams parakstit visus tos dokumentus (datnes), kuri batu
parakstiti, ja to daritu papira formata. E-paraksts uz dokumenta apstiprina visu
dokumenta ietverto informaciju, respektivi, katru lapu nav japaraksta atseviski.
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Dokumentu ar drosu elektronisko parakstu var parakstit izmantojot kadu no

Siem e-rikiem:

|
JANIS PARAUDZINS LATVIJAS REPUBLIKA  PERSONAS APLIECIBA PA992272
wonATe ocsion . B © o
EOENTITATES APLIECINASANA y g
UN PARAKSTISANAL gt
DERIGUMA TERMINS MA ’
2024, gada . ma by
wevess 126)
¥ E
878132
~ ‘

mobile
eParaksts

_'*' eParaksts |e/D

11. attéls. E-riki dokumentu elektroniskai parakstiSanai

a) eParaksts personas aplieciba (elD karte)

Ka iegut elD karti?

Q lesniedz pieteikumu elektroniski vai piesaki sev
vélamu laiku Pilsontbas un migraciju lietu parvaldes
apmekléjumam

Paraksti pieteikumu PMLP elD kartes sanem3anai

Noteiktaja laika dodies sanemt elD karti

Sanemot elD karti, Tev tiks izsniegta arT PIN
aploksne

elD karte ir personu
apliecino$s dokuments, kura
ieklauts  eParaksts gan
dokumentu  parakstiSanai,
gan personas e- identitates
apliecinasanai digitalaja
vidé. eParakstu elD karté ir
iespéjams sanemt no 14
gadu vecuma.

Lai lietotu eParakstu elD, tev
jaiegist elD karte, kuru
izsniedz  Pilsonibas  un
migracijas lietu parvaldes

(PMLP) teritorialaja nodala vai parstavnieciba arzemeés. Kopa ar elD karti tev izsniegs
aploksni ar PIN kodiem, kas bis nepiecieSami elektronisku dokumentu parakstiSanai.
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Lai dokumentu paraksfitu elektroniski ar elD karti, #sssmssammensness soy
personai bls nepiecieSams: 2 Fig

I:!RHA' ——
- dators ar interneta pieslégumu;
- viedkartes lasitajs (nopérkami datorpre€u un

elektronikas  veikalos). Sobrid  iesp&jams § Q o
iegadaties datorus, kur viedkarSu lasitajs ir
ieblivéts jau pasSa datord. Viedkartes lasitdjs nav nepiecieSams, ja dokumentus
vélas parakstit viedierice, izmantojot
mobilads lietotnes eParaksts mobile un
eParakstsLV;

- PIN1 un PIN2 kods (aploksné, kas izsniegta
kopa ar elD karti).

Parakstities ar elD karti var:

- tieSsaisté portala eParaksts.lv;

- izmantojot bezmaksas programmu eParakstitajs 3.0?2, kuru var lejupieladét un
instalét datora. Programma eParakstitajs 3.0 lauj lietotajam veidot un parakstit
elektroniskus dokumentus, ka art veikt elektroniski parakstito dokumentu parbaudi;

- Citas pakalpojumu sniedz&ju vietnés un informaciju sisttmas, kur ieviesta
dokumentu parakstiSana ar eParakstu.

Vairak informacija par elD karti un tas izsnieg$anu var lasit PMLP timekla vietné?*

Savukart vairak informaciju par eParakstu elD karté var lasit timekla vietné
eParaksts.lv24

nodeva par personas apliecino$a dokumenta izgatavo$anu), savukart taja
ieklauta eParaksts izmantoSana ir bezmaksas un nodroSina neierobeZotu
parakstiSanas reizu skaitu.

m Svarigi! eParaksts izmantoSana elD karté (vienigais maksajums ir valsts

22 Lejuplades: https://www.eparaksts.|v/Iv/lejupielade:

23 Personas apliecibas (elD karte): https://www.pmlp.gov.lv/lv/personas-apliecibas-eid-karte
24 eParaksts elD https://www.eparaksts.Iv/lv/Produkti/Privatpersonam/eid/eid_apraksts
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b) Mobila lietotne eParaksts mobile un eParakstsLV

Mobila lietotne eParaksts mobile paredzéta identitates apliecinadSanai digitalaja vidé
gan portala eParaksts.lv, gan citos portalos e-pakalpojumu sanems$anai. Lietotne
eParaksts mobile darbojas uz viediericEém. Vairak par eParaksts mobile var lasit
timekla vietné eParaksts.lv®

Mobila lietotne eParakstsLV - nodroSina dokumentu parakstiSanu ar droSu
elektronisku parakstu viediericg, ka arT jau parakstitu dokumentu parbaudi.

Lai parakstitu dokumentus lietotné eParakstsLV, vispirms ir jaiegust lietotne eParaksts
mobile un jaizveido eParaksta parole portala eParaksts.lv. Vairak par eParakstsLV var
lastt timekla vietné eParaksts.Iv2®

25 Mobilas lietotnes eParaksts mobile https://www.eparaksts.|v/lv/eParaksts_viedtalruni
26 eParaksts mobile: https://www.eparaksts.|v/Iv/Produkti/Pri 1am/eParakstsLV/eParakstsLV_apraksts
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PINT (e sk % _ )

Authentication / Autentifikacijas PIN

PIN2 (ke kx_

Signature / ParakstiSanas PIN +
maksajumu apstiprinasanai

PUK [ % % % % % _ ]

Péc PIN / PUK lapas sanems$anas
var nomainit PIN kodus programma
Latvia elD PinT vai eParakstitajs 3.0

Ka iegut eParaksts mobile?

Lai sanemtu eParaksts mobile, vispirms nepiecieSams aizpildtt pieteikumu
mobile.eparaksts.lv un parakstit ligumu.

eParaksts mobile liguma parakstiSana pieejama:

1. ar kurjera starpniecibu;

2. klatiené notaru birojos*, iepriek$ piesakot viziti latvijasnotars.lv;

3. jatevirelD karte ar aktivu eParaksts vai eParaksts karte, tad eParaksts
mobile vari sanemt no jebkuras vietas pasaulé.

atzitus valsts iestazu un komersantu nodro$inatus rikus??, pieméram, Latvija
popularitati iemantojuso SmartID?® (izmantojot Dokobit platformu), kur
bezmaksas iesp&jams parakstit piecus dokumentus ménesi.

a Dokumentus ir iespéjams parakstit arl, izmantojot citus Eiropas Savieniba

4.2 Biezak izmantojamie dokumentu e-parakstiS§anas formati

- EDoc - Latvija pienemts elektroniski parakstitu dokumentu standarts.

- BDoc un ADoc ir tadi pa8i elektroniski parakstitu dokumentu standarti ka EDoc,
ta€u ar saisindjumu BDoc tos apzimé Igaunija un ar ADoc Lietuva.

- PDF - labi zinams dokumentu formats, kas izveidots, lai lietotajs varétu parbaudtt
dokumentus gan parlika, gan programma "Adobe Reader".

- ASIC-E - Eiropas Savienibas vienotais elektroniski parakstito failu formats. So
formatu izvélas, ja parakstamais dokuments tiek adreséts citas Eiropas Savienibas
(ES) dalibvalsts iestadei vai arl, ja dokumentu paraksta ar kadas citas ES
dalibvalsts vai tadas valsts, kuras pakalpojumu sniedzéja e-paraksta sertifikati tiek
atziti ES, pieméram, Norvégijas, Islandes, izsniegtu e-parakstu un dokumentu
planots iesniegt Latvija.

27 Trusted List Browser: https://webgate.ec.europa.eu/tl-browser/#/
28 Dokobit: https://www.dokobit.com/lv/
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4.3 Kadam mérkim var izmantot drosu elektronisko parakstu?

Sazinai ar valsts un pasvaldibu iestadém, citam publiskam personam un to
iestadem, tiesam, tiesu sistémai piederigajam personam un iestadem, ka ari
sabiedrisko pakalpojumu sniedzéjiem.

konkrétu personu, droSs elektroniskais paraksts nav nepiecieSams, tomér
varat to izmantot. Pieméram, ja vélaties sava pasvaldiba noskaidrot, kad tiks
veikts pasvaldibas cela remonts.

. Ja saraksti ar iestadém veicat jautajumos, kas ir visparigi un neattiecas uz

gadijums un jasniedz oficiala atbilde, pieméram, par pabalsta pieskirSanu,

. Savukart attieciba uz tadiem jautajumiem, kur iestadei ir jaizskata iesniedzéja
dokuments ar droSu elektronisko parakstu bus japaraksta obligati.

Darijumiem privatpersonu starpa
Uznéméji sava starpa vai saraksté ar klientiem var izmantot droSu elektronisko
parakstu brivpratigi, savstarpéji vienojoties, pieméram satot rékinus, aktus, llgumus,

véstules u.c. dokumentus. Vienu dokumentu var parakstit vairakas personas, tapéc to
var érti izmantot, pieméram, parakstot llgumus.
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5. lzveido e-adresi!

Oficiala elektroniska adrese jeb e-adrese ir
}./‘ . dro8s sazinas veids valsts iestadem (t.sk.
| o ADRESE Pasvaldibu) ar iedzivotajiem un uznéméjiem, ka
arm vienota sazinas platforma visam valsts
iestadem savstarpéjai elektroniskai sazinai un
elektronisko dokumentu apritei.

No 2019. gada ikvienam ir iespé&ja izveidot savu e-adresi, ta darot valstij zinamu, ka
turpmak vin$ ar valsts parvaldes iestadém vélas sazinaties elektroniski. E-adresi
iespéjams izveidot portala Latvija.gov.lv un Sobrid ta nodrosina sazinu un
formalitasu veikSanu ar vairak neka 3000 iestadem.

Izveidojot e-adresi, lietotajs sanem visas tas zinas no valsts un pasvaldibu iestadem,
kuras agrak tika sutitas pa pastu uz deklaréto adresi.

E-adresi ir izstradajusi Valsts regionalas attistibas agenttra (VRAA) sadarbiba ar
Vides aizsardzibas un regionalas attistibas ministriju (VARAM).

5.1 Kas izmanto e-adresi?

E-adrese ir izveidota visam iestadém, kas ieklautas Uznémuma registra Publisko
personu un iestazu saraksta?®, tatad visam valsts iestadém, ieskaitot pasvaldibas.

Obligats e-adreses lietojums (noteikts Oficialas elektroniskas adreses likuma):

— visam valsts un pa$valdibu iestadém, plano$anas regioniem, valsts augstskolam
un zinatniskiem institGtiem, publiskiem nodibindjumiem, prokuratdrai un
privatpersonam, kam delegéts valsts parvaldes uzdevums;

— rezerves karaviriem,;

— zveérinatiem tiesu izpilditajiem, Augstakajai tiesai un Satversmes tiesai;

— maksatnespéjas procesa administratoriem, rajonu (pilsétu) tiesam un
apgabaltiesam.

ledzivotajiem e-adreses lietoSana ir brivpratiga, un to var izveidot jebkura laika
portala Latvija.lv. Tapat iedzivotajiem ir iesp€ja “deaktivizét” vai atteikties no e-adreses
lietoSanas.

Juridiskas privatpersonas (komersanti un citi tiestbu subjekti, kas registréti
Uznémumu registra, — biedribas, nodibinajumi, arodbiedribas, politiskas partijas,
religiskas organizacijas u.c.) — e-adresi izmanto obligati..

konts, valsts iestadém ir piendkums ar personu sazinaties un dokumentus

a Svarigi! Ja klientam (fiziskai vai juridiskai personai) ir aktivizéts e-adreses
sutt e-adrese.

29 Latvijas Republikas uznémumu registrs: https://www.ur.gov.Iv/lv/registre/organizaciju/publiska-persona-vai-iestade/
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5.2 E-adreses lietoSanas priekSrocibas

- Suti oficialus zinojumus jebkura laika un jebkurai iestadei no jebkuras atraSanas
vietas.

- Sanem visas ienakosas véstules laika un vienuviet. Nenokavé neko svarigu!

- Tavi oficialie dokumenti bas drosiba: tie nenoklidis pastkastité vai e-pastos un bis
pasargati no krapniekiem.

- Saudze vidi un vairs nesanem véstules no iestades papira formata!

- lzmantojot e-adresi, vari bat parliecinats, ka dokumenta satitajs ir tas, par ko s1
persona vai iestade uzdodas.

Ko sutit ar e-adreses palidzibu?

- Sati iesniegumus un elektroniski sagatavotus dokumentus.
- Pieprasi un sanem iestazu pakalpojumus.

- Uzdod personigus jautdjumus un sanem atbildes.

- Sanem no iestadem tiesi tev adresétus zinojumus.

Kapeéc izvéléties e-adresi?

leva (32) sava deklarétaja adresé nedzivo un pastkastites saturu parbauda

reti. Tapéc vina nepamanija, ka ir atsatits pazinojums par naudas sodu laikus
nenoplautad zaliena dél. Lidz pazinojuma izlasi8anai naudas soda apmérs
bitiski pieauga.

Janis (44) mainija darbu un zaudé&ja piekluvi e-pastam, no kura rakstija

iestadem. Tagad vinam nav pieejas iepriek$éjam sarakstém, un art iestades
uz 8o e-pastu Jani vairs nesasniegs. Turklat e-pasta saturs var nonakt citu
personu rokas.

Anastasija (27) strada Vacija un vélas iegadaties paSumu Latvija. Vinai

% javeic laikietilpigs un apjomigs dokumentu satiSanas, sanemsanas process
un neskaitamas reizes jadodas uz pasta nodalu. Papildu izmaksas rada art
pasta izdevumi.
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5.3 Kaizveidot un pieklut e-adresei?

Lai izveidotu un lietotu e-adresi, -
nepiecieSams: -m_n-mO_

- dators vai viedierice, .
- interneta pieslegums un s
- elektroniskas identifikacijas -

lidzekli — elD karte ar viedkarSu
lasttaju vai mobild lietotne e _ -
eParaksts mobile vai eParaksts S N e
karte.

Lai izveidotu e-adresi:

- portala Latvija.lv klikSkini uz “E-adrese”, péc tam spied uz pogas “Pieslégt e-
adresi”

- autentificéjies ar elD karti vai eParaksts mobile un seko talakajiem noradijumiem
(vari izmantot arT eParaksts karti, kas domata juridiskam personam);

- iepazisties ar noradito informaciju un ievadi savu e-pasta adresi uz kuru sanemt
pazinojumus par ienako3sajiem zinojumiem e-adreseé;

Turpmak savai e-adresei varési pieklat portala Latvija.gov.lv sadala “E-adreses
pastkastite”.

identitates lTdzekliem. Sobrid tie ir personas aplieciba (elD karte), mobila

a E-adresei var pieklat ar tikai noteikta Tmena (valsts garantétu) elektroniskas
lietotne eParaksts mobile vai eParaksts karte juridiskam personam.

5.4 Pilnvarosanas iespéja

Ja personai nav nepiecieS$amo datorprasmju vai sistéma Skiet par sareZgitu, ir
izveidots risindjums, kas lauj pilnvarot citu personu skatit zinojumus e-adresé,
pieméram, vecaki var pilnvarot pilngadigos bérnus vai citu cilvéku, kuram uzticas. To
vari atzimét sava e-adresé, sadala “Profils/lestatijumi”, tad — “Piekluves tiesibas” un
“Pievienot jaunu”.

Proti — bérni var palidzét izveidot vecakiem e-adresi, un, ja nepiecieSams — vecaki var
pilnvarot bérnu skatit tiem e-adresé ienakusos zinojumus. Tadéjadi bérni un mazbérni
var klat par vecaku un vecvecaku oficialas sazinas “pieskatitajiem” un laikus informét
tuviniekus par sanemtajiem pazinojumiem.

nekustama TpasSuma nodokla nomaksu, tas ir — vai tuvinieki zina, ka pienacis

8ads pazinojums un kad javeic nodokla nomaksa. lespéja palidzéet

tuviniekiem ar e-adreses izmanto3anu ir veids, ka izvairtties no nepatikamam
situacijam, ja piemirsies aiziet [ldz pastkastitei vai pasta sitljums pazudis citu
iemeslu dél. Vari arT atgadinat tuviniekam, ka pienacis pazinojums par vélé3anu
iecirkni. E-adresé redzési arT sanemtas atbildes vai iestazu Iémumus, ja ieprieks
esi versies iestadé ar iesniegumu vai sddzibu.

. Pieméram, basi informéts, vai laikus sanemta informacija no pasvaldibas par
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Pilnvarota persona varés tikai skatit e-adresé ienaku$os zinojumus, bet nevarés veikt
citas darbibas. Sistéma uzkraj informaciju par visam e-adresé veiktajam darbibam,
tdpéc tu varési jebkurad bridi parliecinaties, kddas darbibas ir veikusi pilnvarota
persona.

Palidzibu e-adreses izveidoSana vari sanemt jebkura Valsts un pasvaldibas
vienoto klientu apkalposanas centra.

Adreses meklé: https://www.varam.gov.lv/vpvkac

Uzzini vairak par e-adresi (tai skaitd video pamacibas ka izveidot, veikt pilnvaroSanu —
gan fiziskam, gan juridiskam personam): https://latvija.lv/BUJEadrese
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RISINI DAZADAS DZIVES
SITUACIJAS
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6. Risini dazadas dzives situacijas elektroniski
6.1 Kas ir e-pakalpojumi?

Pakalpojumi ir viena no svarigakajam valsts parvaldes izpausmes formam, tadé| to
efektiva un uz personu orientéta sniegSana ir batiska kvalitativas dzives vides,
konkurétspéjigas uznéméjdarbibas un efektivas valsts parvaldes darba
nodroSinasana.

O Valsts parvaldes pakalpojumu attistibas ietvars® rada vienotu perspektivu
®: privatai personai pakalpojumu sanems$anas joma péc principa "viena valsts
(O - viena Latvija". ledzivotdjiem tiek nodrosinata viena veida pieredze,
mijiedarbojoties ar valsti, ka arT tiek nodroSinata pakalpojumu parraudziba

un attistiba saskanota un koordinéta veida.

E-pakalpojumi ir alternativa pakalpojumu sniegSanai klatiené un ir pieejami digitala
vidé, kas paver pieejamaku to izmantoSanu, neatkarigi no iestades darba laika,
ietaupot finanSu un cilvékresursus. E-pakalpojumu izmanto$ana ir érta, jo jebkurs
datora un interneta lietotdjs var pieprasit e-pakalpojumu sev izdeviga bridr.

PriekSrocibas e-pakalpojumu izmantosana:

- pakalpojuma pieejamiba neatkarigi no iestades darba laika un atraSanas vietas;

- laika un materialo resursu ietaupijums;

- informacijas apmainas uzlaboSana un datu kvalitate;

- veiksmigaka komunikacija un lielaka informétiba par lémuma pienem$8anas
procesu, ka art iespéja lidzdarboties un ietekmét procesus;

- lielaka konkurétspéja, ko sekmé elektronisko dokumentu aprites atrums.

Valsts parvaldes pakalpojumu portala_Latvija.gov.lv ir pieejama informéacija par vairak
neka 900 valsts un pasvaldibu iestazu sniegtajiem e-pakalpojumiem, kurus var izpildit
gan portala, gan art tadi, kas atrodas citu iestazu portalos.

Péc e-pakalpojumu funkcionalitates izdala tris e-pakalpojumu veidus:

¢ informativie — e-pakalpojumi, kas nodroSina iespéju personai tieSsaisté iegt
iestades riciba esoSu informaciju, ar kuru iedzivotajam ir piendkums vai tiesibas
iepazities. Pieméram, izmantojot e-pakalpojumu “Mani dati Fizisko personu
reqistra” persona tieSsaisté var iegat informaciju par savu deklaréto dzivesvietu,
informaciju par laulato, bérniem u.c.;

e transakciju — e-pakalpojumi, kas aizstdj administrativas proceddras veikSanu
klatiené. Pakalpojums, kas ierosina un/vai Tsteno iestdzu ricibu kada Iémuma
pienem8anai attieciba uz personu vai personu grupu (piem., licences
izsniegSana, pabalsta pieskirS8ana u.c.). Klients tiek informéts par to, ka
pakalpojuma rezultats ir gatavs un par pakalpojuma sanem$anas iespéjam,

30 Par pakalpojumu vides pilnveides planu 2020.-2023. gadam: https:/likumi.lv/ta/id/312410-par-pakalpojumu-vides-pilnveides-planu-20202023-gadam
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pieméram, sanemt pakalpojuma rezultatu elektroniski. Viens no 8ada veida e-
pakalpojumiem ir “Registracija Uznémumu redistra vestajos registros”, kad
persona elektroniski aizpilda pieteikuma formu un pievieno nepiecieSamos
dokumentus, ka art veic apmaksu izmantojot, pieméram, internetbankas
maksajumu;

¢ [1dzdalibas — e-pakalpojumi/platformas, kas personai lauj tiesi iesaistities valsts
vai pasvaldibu darba procesos (piem., iedzivotaju aptauja, e-véléSanas, iespéja
iepazities ar likumprojektiem to sagatavoSanas gaita, izteikt savu viedokli
u.tml.). Viens no S$ada veida e-pakalpojumiem portala Latvija.gov.lv ir
"ParakstiSanas par vélétaju iniciativam", kas pieejams personam no 18 gadu
vecuma. Ka atseviska Iidzdalibas platforma ir manabalss.lv, kuru var izmantot
personas, kas sasniegusas 16 gadu vecumu. lzmantojot mobilo lietotni “Vides
SOS’, ikviens no notikuma vietas var zinot Valsts vides dienestam par izgaztiem
atkritumiem, aizdomigiem zvejas tikliem vai vides piesarnojumu.

6.2 Portals Latvija.gov.lv

' Valsts parvaldes pakalpojumu portala
e B R S Latvija.gov.lv  ir  pieejams  publisko
m pakalpojumu  katalogs, ti. vienkopus
Vatss pirvaldes pakalpojumu portsts pieejama informacija par dazadiem valsts un
pasvaldibu iestazu pakalpojumiem, t.sk. e-
pakalpojumiem.

| o o | Dala valsts un paSvaldibu iestazu e-

pakalpojumu ir izvietoti atseviSkos iestazu

- portalos un lietotdjam, pirmkart, ir

nepiecieSama prasme atpazit iestadi, kuras

pakalpojums vinam ir nepiecieSams, un, otrkart, atrast iestddes piedavatos e-
risindjumus atbilstosi vina vajadzibam.

Pieméram, lai elektroniski iesniegtu Algas nodoklu gramatinu, taja pievienotu
% vai nonemtu apgadajamas personas, klientam ir jaidentificéjas Valsts
ienémumu dienesta Elektroniskas deklaréSanas sistéma.

lauksaimniecibai nepiecieSamus e-risindjumus, klientam ir jaizmanto Lauku

Lai registréetu jaunu ganampulku vai izmantotu daudzus citus
atbalsta dienesta e-pieteik§anas sistéma.

S8ada e-pakalpojumu decentralizacija prasa lielaku lietotaju informétibu par to, kada
iestade, kuru no procesiem parvalda. Portals Latvija.gov.lv $aja gadijuma, papildus e-
pakalpojumu faktiskajai atraSanas vietai, pilda art centralizétu informatora funkciju,
ietverot arT informaciju par e-pakalpojumiem, kuri pieejami arpus portala Latvija.gov.Iv.

Lai pakalpojumu mekléSanu padaritu péc iespé€jas lietotajiem értaku, portala
Latvija.gov.lv informacija ir izkartota kataloga veida. Pakalpojumus iesp&jams atrast
orient&joties péc kategorijam, pieméram, “Gimene”. Tapat pakalpojumus iesp&jams
meklét péc atslégvardiem, tos ievadot meklétaja.
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Lai redzétu visus publicétos pakalpojumu aprakstus un e-pakalpojumus -

nepiecieSams Latvija.lv meklétaja “ieklikkinat ar peli” un nospiest uz klaviatdras pogu
“Enter”.

Ja lietotajam ir nepiecieS8ams konkréts e-pakalpojums un vins spéj identificét iestadi,
kura ir atbildiga par ta snieg8anu, ir iespéjama alternativa mekléSana portala
Latvija.gov.lv atseviSkaja e-pakalpojumu sadala. Taja, izmantojot filtréSanu, iespéjams
atlasit katrai iestadei piekritigos e-pakalpojumus. Zinot nepiecieSama pakalpojuma
nosaukumu, lietotajs to var arT atrast portadla meklétaja ierakstot atbilstoSos atslégas
vardus.

Portala Latvija.gov.lv darbibu regulé 2017. gada 4. jdlija Ministru Kabineta noteikumi
Nr. 400 “Valsts parvaldes pakalpojumu portadla noteikumi”®!, Regula par Vienoto
digitdlo varteju un Eiropas Parlamenta un Padomes 2006. gada 12. decembra

vienotais elektroniskais kontaktpunkts.
Portalu Latvija.gov.lv uztur Valsts regionalas attistibas agenttra (VRAA). Valsts un

pasvaldibu iestades, sadarbiba ar VRAA, portala var izvietot savus e-pakalpojumus
un pakalpojumu aprakstus.

identitates Idzekliem. Sobrid tie ir personas aplieciba (elD karte), mobila

a E-adresei var piek|at tikai ar noteikta limena (valsts garantétu) elektroniskas
lietotne eParaksts mobile vai eParaksts karte juridiskam personam.

Portals ir pieejams 3 valodas: latviesu, krievu un anglu.

Portals Latvija.lv ir piemérots arT vajredzigiem lietotajiem, jo ta aréjo izskatu ir iesp&jams
nomainit uz kontrastu krasu shému, ka art pielagot burtu izmérus.

LHtVD)EI.I.V AAA 0 EN Q Meklet portala...

Portala Latvija.lv tiek izmantotas sikdatnes, par ko tiek pazinots galvenaja loga. Lietojot
portalu, lietotaji piekrit stkdatnu izmanto8anai, apstiprinot ar pogu “Piekritu”.

31 Valsts parvaldes pakalpojumu portala noteikumi: https:/likumi.lv/ta/id/292259-valsts-parvaldes-pakalpojumu-portala-noteikumi
32 EIROPAS PARLAMENTA UN PADOMES DIREKTIVA 2006/123/EK:

http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=0J:L:2006:376:0036:0068:LV:PDF
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6.3 Ka risinat dazadas dzives situacijas?

Zem Latvija.gov.lv pieejamam
pakalpojumu kategorijam lietotajiem
ir pieejami konkrétu pakalpojumu
apraksti un dzives situaciju apraksti
(attela ar oranzo krasu) — tipiskiem
notikumiem dzivé, kas palidz
orientéties plasaja pakalpojumu un e-
pakalpojumu piedavajuma un sniedz g, ...
informaciju vienkar§a un saprotama

veida.

Latvija.lv w8 w Q e

Vadoties péc dzives situacijam, lietotajs var iegat sakartotu un vina vajadzibam
atbilstoSu informaciju. Dzives situaciju aprakstos ir ieklauta informacija par
veicamajam formalitdtém, k& arT tieSa pieeja uz atbilstoSajiem e-pakalpojumiem.
Pieméram, dzives situacija par bérna gaididanu un piedzimSanu ietverti e-pakalpojumi
“Sanemtas Darbnespéjas lapas”, “Mani dati Fizisko personu registra”, “E-iesniegums
VSAA pakalpojumiem” u.c. Dzives situaciju apraksti veido paplasinatu informacijas
tiklu, tekstos ietverot ne tikai saites uz konkrétiem e-pakalpojumiem, to izpildes video
pamacibas, bet arT saites uz papildus informaciju iestazu timekla vietnés.

Portdla Latvija.gov.lv ir pieejami vairak ka 100 dazaddu dzives situaciju
apraksti®3 kuri tiek veidoti sadarbiba ar par pakalpojumiem atbildigam iestadém.

Dzives situacijas apraksti ir saistitu pakalpojumu kopums, to
apraksti ietver informaciju par tipiskdm situacijam, kuram
iestajoties, privatpersonai var rasties nepiecieSamiba péc noteiktu
pakalpojumu kopuma. Dzives situacijas apraksts ir scenarijs, kura
ieklauti secigi soli dzives situacijas risindSana, aprakstot visus
risingjumus (gan klatienes, gan neklatienes) pakalpojumu
sanemsana un sniedzot norades (aktivas saites) uz saistitiem
informacijas resursiem. Pieméram, ar uznémuma registréSanu
saistitie soli vai jautajumi, kas saistiti ar dazadu sabiedribas grupu
nodarbinadSanu - darba zaudéSanu un mekléSanu.

Saruna ar klientu vispirms vinu jaaicina parbaudit vai pakalpojums ir pieejams

elektroniski vai arT to ir iesp&jams pieteikt izmantojot e-adresi un drosu

elektronisko parakstu. Gadijuma, ja tas nav iesp&jams, tikai tad vérsties
klientu apkalpoSanas centros klatiené. Pakalpojumu izmantoSana attalinati ir art
batiska priekSrociba, lai ievérotu ST briza valstl noteiktas epidemiologiskas droSibas
prasibas. Pieméram, ja klients vélas ieglt informaciju par personam, kuram Sobrid ir
deklaréta dzivesvieta vinam piedero$a nekustamaja ipaSuma, var izmantot Pilsonibas
un migracijas lietu parvaldes e-pakalpojumu “Mana ipasuma deklarétas personas”3*

33 Ka valsts var jums palidzét? https:/latvija.lv/kodarit
34 Parbaude, vai persona ir deklaréta noraditaja adresé: https:/latvija.lv/Epakalpojumi/EP29/Apraksts

39


https://latvija.lv/kodarit
https://latvija.lv/Epakalpojumi/EP29/Apraksts

SAPROTI LIDZCILVEKUS!




7. Saproti lidzcilvéekus!

Visus cilvékus ietekmé laiks, kad vini piedzimst un izaug. Saja laika veidojas uzvedibas
un vertibu modelis, kas atspogulojas turpmakaja dzivé. Tapéc aizvien aktuali ir izprast
dazadas paaudzes, lai veidotu tam piemérotus pakalpojumus un risindjumus.

Jaunas tehnologijas maina cilvéka paradumus. Tiek runats par paaudzém ar citam
vérttbam, nakotnes sapniem un patérina paradumiem. Bet kas vispar ir paaudze?
Sociologi saka — cilvéku kopa, kurus ietekmgjusi vieni un tie pasi notikumi viena laika
intervala.

Nemot véra, ka Jums ka digitalajam hderim ikdiena nakas sazinaties ar dazadu

paaudzu parstavjiem, svarigi ir saprast vinu dazadas vértibas, paradumus un veidus,
ka vini labpratak sazinas.

20 08 o® ~
v i
A "R

| il
AN A P LS AB -t - -t - .-
(1945-1960)

(1961-1980) (1981-1995) (1996-2010)

* Auga lidz

ehnologijam * Piedzima ar tehnologijam

attalinat
talruni talruni un e-pasts

12. attels. Paaudzu atSkiribas

1. tabula

Bérnu buma So paaudzi sauc par péckara parmainu paaudzi un
paaudze (Baby ekonomikas céléjiem, smaga darba daritajiem. Nozimigs ir
boomers 1945- statuss darba un sociala piederiba. Darba izcelas ar lojalitati un

1960) nereti uzskata, ka viena darba vieta ir uz visu mdzu. Dod
priek$roku klatienes sarunam, bet izmanto art telefonu.

X paaudze (1961- Paaudze, kas atceras dzivi pirms interneta, mobila telefona un
1980) socialajiem tikliem. Sai paaudzei vértibu konteksta papildus
draudzigumam un gimeniskumam bdtiskas ir arT tadas vértibas

ka stabilitate un drosiba, piederiba dzimtas sakném, tradiciju

ievérosana un savstarpéja iejatiba un gadigums. Parmainas

uztver ka draudus (darba mainu uztver ka tragédiju; censas
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atlikt jaunu paradumu veidoSanu). Sazinai izmanto gan
klatienes tikSanas, gan e-pastu un telefonu.

Y paaudze

(Mileniali 1981-

1995)

Pie Y paaudzes tiek pieskaititi 1981.—1995. gados dzimusie.
Tas bija laiks, kad jaunie$i auga Iidzi tehnologijam. Katru bridi
paradijas kas jauns un vél nebijis. Uzskata, ka $ai paaudzei
nav izteiktas piekerSanas kaut kam stabilam, vai ta batu dzives
un darba vieta, skola, religiska konfesija, politiska partija,
modes stils vai makslas zanrs. Socialie tikli spélé svarigu lomu
ikdienas sazina un komunikacija.

Z paaudze

(Digitalie bérni

1996 - 2010)

Savukart péc 1996. gada dzimusl, td sauktd Z paaudze
digitalas prasmes ir nevis apguvusi, bet gan uzaugusi tajas.
Pirma pilniba digitala paaudze, kurai internets vairs nesaistas
ar majas vai darba datoru, bet viedtalrunt pieejams vienmeér un
visur. Tie ir bérni, kuri uzaugusi ar planseti rokas. Paaudze, kas
agrak par raksti$anu apguvusi digitalas tehnologijas. Tie varétu
bat cilveki, kuri pasauli uztver ne tik daudz rakstitos vardos vai
skanas, bet gan vizualos télos. Daudzi no Z paaudzes ka vienu
no galvenajiem sazinas lidzekliem izmanto “YouTube” kanalu,
turklat ne tikai izklaidei, bet gan jaunu prasmju apgidsanai.
Pieméram, lai iemacitos pagatavot jaunu &dienu. Sai paaudzei
ir aktuala savu mérku sasniegSana, personibas attistiba,
pasapzinas stiprindSana un parlieciba par savam iespéjam
nakotneé.

Alfa paaudze
(Digitalie zidaini

2011 - ...)

Jaunas paaudzes - ta dévétas Alfa paaudzes, socialie
paradumi bis V&l citadaki neka Z paaudzes bérniem. So
paaudzi médz saukt arT par digitalajiem zidainiem. Tie ir bérni,
kuri no mazotnes saskaras ar tehnologijam, kuru lietoSanai
nav nepiecieSama lasitprasme, un sak izmantot skarienjutigas
tehnologijas jau no dzim$anas.

Konsultejot klientus, kolégus, gimenes loceklus un lidzcilvékus, ir labi parzinat
paaudzu atSkiribas, jo ne viss derés visiem.

Pieméram:

8248 0

Janis (71) dos priekSroku komunikacijai klatiengé, kas vinam ir ne tikai
socializé8anas, bet arT pienemamakais komunikacijas veids. Janis labprat
apmeklé intereSu pasakumus, kur atrast domu biedrus un biezi vien, lai
noskaidrotu art sev intereséjoSus jautajumus.

Mara (55) sazinai ikdiena izmanto e-pastu, bet labprat sev neskaidros
jautajumus noskaidro arT sazinoties pa telefonu.

Laima (25) sazinai ar draugiem, pazindm un iestadém izmanto socialos
tiklus. Vinasprat, ta ir visatraka sazina.
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Karlis (16) ka lielu izaicindjumu uzskata komunicét ar cilvékiem klatiené, vins dod
priekSroku virtualajai sazinai.

Papildus paaudzu atSkirtbam katram cilvékam ir arf dazadas vélmes un vajadzibas —
paést, apgérbties, celot, nopirkt masinu, piedalities kultdras pasakumos, iegat izglitibu,
taCu ne vienmér var apmierinat tas visas. Pastav dazadu labumu trikums, ko cilvéks
cendas novérst ar savu saimniecisko darbibu. STs nepiepilditas vélmes ekonomika
sauc par vajadzibam.

Cilveka vajadzibas var klasificét dazadi:

Vajadziba — iek$€ja nepiecieS8amiba péc ta, bez ka cilvéks nevar iztikt.

Fiziologiskas vajadzibas — vajadzibu pamatiimenis, kuru piepildijums nodrosina
izdzivoSanu, cilvéka eksistenci. Pieméram, vajadziba péc uztura, péc atpdtas, péc
dzives vietas/patvéruma, fiziologiskais komforts (siltums, patvérums, u.tml.).

Emocionalas vajadzibas — parasti koncentréjas uz tadam pamata izjatdm ka
milestiba, bailes, dusmas, bédas, trauksme, frustracija un depresija, ka art cita cilvéka
izpratni, empatiju un atbalstus®.

vajadzibas

13. attels. Paaudzu atSkiribas
1. Eksistences vajadzibas (pamata jeb fiziologiskas) - pie tam pieskaitamas tas

vajadzibas, kas nodrosina cilvéka biologisko eksistenci (miegs, izsalkums, slapes,
dzives telpa, veseliba).

35 Emotional needs: https://medical-dictionary.thefreedictionary.com/emotional+need
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2. Drosiba un aizsargatiba - Vajadzibas péc droSibas, stabilitates, aizsardzibas no
briesmam, kartibas, likumibas un apkartéjas vides ietekmes.

3. Sociadlas vajadzibas (Piederibas apzina) - tas ir vajadzibas péc draudzibas,
gimenes, atbalsta, komunikacijas ar citiem sabiedribas locekliem.

4. Vajadzibas péc novértéjuma un cienas (sociala atziniba) - socialais statuss,
atziniba, ciena, ietekme, panakumi darba un privataja dzivé.

5. lzaugsmes vajadzibas (pasizpausme) - 8aja pédéja vajadzibu pakapé individs
tiecas péc pasattistisanas, paspiepildiSanas, pasrealizéSanas, pasistenoSanas.

Digitalas transformacijas laikmeta |oti mainas veids, ka cilvéki sazinas, risina ikdienas
jautdgjumus. Sadas laikmeta parmainas art batiski ietekmé cilvéku vajadzibas,
pieméram, spé€ja sazinaties un justies droSam ar1 digitalaja vidé. Cilvéki ar vajam
digitalajam prasmém ikdiena jatas vairak nepasargati, pieméram, savas darba vietas,
kuras ievies$ jaunas tehnologijas vai profesijas, kuras tuvakaja nakotné varétu izzust.

Taja pasa laika cilvékiem, kuriem piemit digitalas prasmes, digitalas transformacijas
rezultata raditas iespéjas veicina cilvéka vajadzibu apmierinaSanu - droSibu un
aizsardzibu (iespéju iepirkties veikala, fiziski uz veikalu neejot), sazinu (socialie tikli,
sazinas lietotnes), ka arT eksistences vajadzibas (norékinu veik$anai par komunalajiem
pakalpojumiem, elektroniskds receptes, Iidzdalibas iespéjas valsts procesos).
Savukart vajadziba péc izaugsmes un pasSizaugsmes ir motivéjusi Sos cilvékus iegt
jaunas zinadanas un prasmes.

Digitalas transformacijas apstaklos, kad ir arvien vairak automatizétu darba vietu,
pieaug tehnologiju nozime visas darba un dzives jomas. Uznéméjdarbibas, socialas
un pilsoniskas prasmes klUst arvien svarigakas, lai nodroSinatu spé&ju pielagoties
parmainam, pieaug un mainas prasibas arf digitalajam prasmém.

Nemot véra tehnologiju straujo attistibu, digitalo prasmju iegi$ana un izmanto$ana
daudzos uznémumos un iestadés darbiniekiem jau tiek uzskatita par pamatprasibu
(dzveértigi lasiSanas un rakstiSanas prasmei), ka arT ietver nepiecieSamibu péc
izgltoSanas visa miza garuma.

Eiropa digitalas kompetences tiek novértétas, nemot véra Eiropas digitalo kompetencu
ietvaru iedzivotajiem DigComp3. Lai palidzétu labak izprast digitalo prasmiju limeni,
novértéjot savas zinaSanas, prasmes un attieksmi katra no piecdm Eiropas digitalo
kompetenCu ietvara iedzivotdjiem DigComp jomam, ir iespéjams izpildit
pasnovértéjuma testu: https://mydigiskills.eu/lv/

Digitalas prasmes ka viena no prioritatém ir noraditas art Digitalas transformacijas
pamatnostadnés, kuras raksturota virziba uz tadu sabiedribu, kas savu pamattiesibu
TstenoSanu un labklajibas veicinaSanu balsta digitalo tehnologiju iespé&ju efektiva
izmantoSana gan socialo vajadzibu apmierina$anai, gan darba tirgd un radoSai
attistibai nepiecieSamo prasmju apguvei. Lai to panaktu, ikvienam sabiedribas
parstavim, t.sk., publiskaja parvaldé nodarbinatajiem, kas sabiedribai sniedz atbalstu
digitalo risindjumu izmanto$ana, ir nepiecieSamas gan digitdlas pamatprasmes ka
pamats iesaistei digitala sabiedriba, gan augstaka limena digitalas prasmes, kas
nepiecieSamas pilnvértigai elektronisko pakalpojumu un risindjumu izmantoSanai,

36 DigComp 2.1: https://publications.jrc.ec.europa.eu/repository/handle/JRC106281
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integracijai digitala sabiedriba, nodarbinatibai digitald ekonomika, muazizglitibai u.c.
jomas.

Lai sasniegtu visus augstak minétos meérkus iedzivotaju digitalo prasmju
uzlabosana, batiski ir kadam paradit pozitivo piemeéru digitalaja vidé pieejamo
iespéju izmantosana. Turklat vélams, lai $1s personas bidtu cie$a personiska
saskarsmé ar konkréto sabiedribas grupu, pieméram, senioriem, personam ar 1pasam
vajadzibam, personam, kuram darba specifika nepieprasa digitalo tehnologiju
izmantoSanu u.c., kuru digitalas prasmes nepiecieSams attistrt.

Vieni no $adas pozitivas lomas piemériem ir arT digitalie lideri, kas ka celmlauzi un
véstnesi ar savu personisko pieméru parada, ka ir ne tikai pasi apguvusi un izmanto
valsts iestdZu e-risindjumus dazadu dzives situaciju risinasana, bet arT palidz
iedvesmot to izmantoSana citus. Ir batiski, ka Jus ka digitalais ITderis So informaciju
pasnhiedzat viegla un saprotama veid3, tai skaita konsultéjat par droSu darbos$anos
internetd, iedroSinat un palidzat uzsakt valsts e-pakalpojumu lietoSanu, lai persona
aktualo dzives situaciju varétu atrisinat digitala veida, pieméram, ar bérna gaidiSanu
un piedzim8anu saistitie jautajumi, dzivesvietas maina, riciba saslim$anas gadijuma
u.c.
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8. Ka cilveki macas?

Sobrid batiski mainds ne tikai masu ikdienas paradumi, bet arf veids, ka funkcioné
ekonomika gan globala, gan valstu, gan art atsevisku iestdzu un uznémumu ITmenr.
Paslaik visjitamaka ir strauja procesu digitalizacija, kas jau skar vai tuvakaja laika
skars daudzus cilvékus un kas batiski nordda uz nepiecieSamibu velttt laiku jaunu
zinasanu un prasmju apgusanai.

Nemot véra straujas parmainas darba vide, nakotnes perspektivas ir nozimigs
jautajums ikvienam. Pieaugot tehnologiju nozimei, mainas ari prasmju kopums, kas
nepiecieSams sekmigam darbam. Arvien btiskakas ir kluvuSas digitalas prasmes, kas
lauj efektivi stradat ar jaunajam tehnologijam un rikiem, pieméram, radit un publicét
digitalo saturu, analizét un apstradat iegato informaciju. Tehnologiju strauja attistiba
rada arT nepiecieSamibu macities visa mdza garuma un jaunu prasmju apgisanu,
neskatoties uz vecumu un profesiju.

Kopuma jaunas zinaSanas cilvékam ir nepiecieSamas, lai orientétos apkartéja pasaulé,
lai izskaidrotu un paredzétu notikumus, lai planotu un Tstenotu darbibas un izstradatu
citas jaunas zinaSanas. “Macisanas” ir sarezgits jédziens, kam nevar dot
viennozimigu definiciju, bet to var viennozimigi uzskatit par kognitivu procesu, kura
cilvéks parveido un attista savas zindSanas, savu sapraSanu un savas prasmes.

Kognitiva psihologija ir psihologijas virziens, kas péta cilvéka informacijas apstrades
procesus un to likumsakaribas, cilvéka uzmanibu, uztveri, zindSanu reprezentaciju,
atminu, valodu, domasanu, problému risinadanu, radoSumu, IEmumu pienemsanu,
maksligo un cilvéka intelektu®”, ka arT to, kada veida cilvéka smadzenes doma un
macas.

Saistot kognitivo procesu ar macibu procesu, redzams, ka kognitivais komponents
izpauzas cilvéka attieksmé pret apkartéjo vidi, kad vins véro, analiz&, salidzina, izzina
likumsakaribas, meklé problémuzdevumu risindjumu, iegaumé faktus, jédzienus,
reproducé un lieto tos praktiskaja darbiba.

Tapéc izglitiba, jaunu zinaSanu un prasmju apguve gan akadémisku, gan neformalu
(kursi, seminari) nolliku péc ir batiska ne tikai, lai stimulétu kognitivos procesus, bet
arT, lai celtu kvalifikaciju un nezaudétu “elastibu” strauji mainigaja darba tirgad.
Muazizghtiba ir izglitiba visas dzives garuma, kas paver iespé&jas ikvienam sabiedribas
loceklim iegdt un pilnveidot zinaSanas, prasmes un kompetences atbilstosi darba tirgus
prasibam, savam interesém un vajadzibam38 3,

Nemot véra tehnologiju straujo attistibu, digitalo prasmju iegi$ana un izmanto$ana
daudzos uznémumos un iestadés darbiniekiem jau tiek uzskatita par pamatprasibu,
ka arT ta ir nepiecieSamiba péc izglitoSanas visa miza garuma.

Turpmak teksta tiek skaidrots kognitiva procesa modelis “izzinas cilpas”. Kognitivais
process tiek savietots, lai izveidotu kapurkédei lTdzigu modeli. Tas sakas ar signalu un
galu gala noved pie gudribas. Attéla ir paraditas piecas savstarpéji saistitas cilpas —
signals, informacija, zinaSanas, pieredze un gudriba. Starp tam ir Eetras darbibas.

37 Psihologija: https://enciklopedija.lv/skirklis/58931

38 38 Muzizglitiba un pieauguso izglitiba: https://mana.latvija.lv/muz-izglitiba-un-pieauguso-izglitiba/

39 39 Macibu resursi un atbalsta iespéjas: https://mana.latvija.lv/macibu-resursi-un-atbalsta-iespejas/
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“lzzinas cilpas” var vienkarsi

izpétit situacija, kad klients vérsSas

ar jautdjumu vai problému pie

digitala Iidera, jo vins ir sanémis
Darbiba  “signalu”, pieméram, ka portala
Latvija.gov.lv ir iespéjams
noskaidrot informaciju par personas
deklaréto dzivesvietu. Digitalais
lderis sniedz informéaciju un
pastasta, ka to var izdarit, bet, lai
informacija labak paliktu atmina,
Zinasanas ierosina So e-pakalpojumu
izméginat pasam (trenéties caur
4 pieredzi atbalsta personas
 « > uzraudziba). Ar vienu konsultaciju
Pieredze klients ir ieguvis ne tikai mutisku
informaciju, bet arT zindSanas, ka to
praktiski izdarit — tada veida
iegUstot arT pieredzi, ko kopuma var
nosaukt par gudribu. Batiski ir to
visu papildinat arf ar uzslavu un
pamudinajumu un  motivaciju
nakamreiz nebaidities to izdarit
pasam.

Signals

v

Informacija
Darbiba

4

Darbiba

Darbiba »
< 12

Gudriba

14, attéls. lzzinas cilpas

Bet ka var saprast no teorijas, Sis “maciSanas cel3” ne vienmér bus viegls, jo ne visi
cilveéki bus ar izteiktu vélmi apgit zinaSanas. Tapéc digitalajiem [tderiem ir svarigi apgat
ne tikai maciSanas prasmes, bet sagatavoties arT situacijam, kad bds jaizmanto
argumentacijas spéjas un jarisina dazadas problémas.

8.1 Izglitiba visa muza garuma

Ikviens cilvéks visa mizZa garuma - sakot no bérnudarza lidz sirmam vecumam - iegust
vai pilnveido zindSanas un prasmes, atbilstoSi savam interesém un vajadzibam. Tas
raksturo masdienigu izpratni par izglitibu, pretstatd novecojuSam uzskatam, ka
izglttibu iegUst vienreiz maza — jauniba. To var definét ka muzizglitibu.

Pamatprasmes ir definétas ka zinasanu, prasmju, attieksmes kopums,

m kas atbilst katra cilvéka personibai un nodarboSanas sférai. Galvenas

kompetences ir tas, kuras nepiecieSamas individiem sevis

1 pilnveidoSanai un attistibai, nodarbinatibai, pilsoniskajam aktivitatem
un socialajai ieklausanai.

Pandéemija ir radijusi unikalu iespéju digitalo prasmju attistibas veicinasanai un
§0 prasmju attistiSanai jabat Tpasi intensivai, pieejamai un aptverosai. Ka art ar
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digitalam tehnologijam piesatinata vide rada nepiecieSamibu ne vien prast apieties ar
tehnologijam, bet art izmantot tas ikdiena un darba dzivé*.

ArT jauna ikdienas realitate - attalinatais darbs, rada ne tikai jaunus izaicinajumus
iestazu un uznémumu vadrttajiem, uzradot plusus un minusus darba procesos un
organizacija, bet prasa ari nepiecieSamibu uzlabot darba veiktspéju.

Saskana ar McKinsey Global Institute 2017. gada pétljumu seSi no desmit
darbiniekiem Sobrid dara tadu darbu, ko ne tik tala nakotné (I'dz 2030. gadam) vismaz
daléji varés automatizét — tatad veikt bez cilvéka iesaistes.st Tadas profesijas ir,
pieméram, kasieri un pardevéji, arT gramatvezu darbs badtiski mainTsies, ja ne gluzi
pavisam izzudis. 14% darba vietu Sajos gados izzudis pilniba. Tacu cilvékiem nav
jasacen8as ar tehnologijam, bet gan jaklTst spé&jigiem ar tdm sadarboties. Maksligais
intelekts un datu apstrades sistémas var paveikt lielu dalu darba cilvéku vieta, |aujot
darbiniekiem koncentréties uz radosu, inovativu ideju izstradi un savas konkurétspéjas
un pelnas palielinasanu.

Digitala transformacija nozZimé parmainas. Tas ir balstitas digitalos risindjumos gan
valsts parvaldé, gan biznesa vidé un ari sabiedribas ikdienas paradumos. Tas
nenozimé tikai prasmes vai digitalu risindjumu lietoSanu — drizak tas ir konceptualas
izmainas cilvéku doma$and kopuma. Un digitalie riki ir instruments ST mérka
sasniegSanai. Faktiski digitdlo prasmju pastaviga apgiiSana visa miza garuma ir mdsu
jauna dzivesveida sastavdala.

Tadel ir batiski veicinat mazizglitibas aktivitates gan sabiedribas digitalo prasmju un
zindSanu Iimena paaugstinaSanai par pieejamajam iespéjam un rikiem darbam
digitalaja vidé, gan pilnveidot valsts parvaldes darbinieku profesionalo kompetenci, lai
specialisti, kuri strada ar klientiem, spétu motivét un atbalstit klientus, ITdzcilvékus,
kolégus u.tml. izmantot digitalas vides raditas priekSrocibas.

% Lai iegltu vai uzlabotu digitdlas prasmes aicinam izmantot k&du no zemak
pievienotajam iespé&jam:

e www.macibaspieauqusajiem.lv

e http://rigatechgirls.com/

e https://www.elementsofai.lv/

e https://www.startit.lv/

e https://www.khanacademy.orqg/

e https://balticinternships.eu/

e https://www.nva.gov.lv/lv/apmacibu-iespejas

e https://learndigital.withgoogle.com/digitalgarage-lv/c
e https://likta.lv/jaunumi/

e https:/dih.lv/lv
e http://muzizglitiba.gov.lv/

40 Pieauguso digitalas, tehnologiju un valodu prasmes: to attistidanas iespé&jas un izaicinajumi Latvija:
https://www.saeima.lv/petijumi/Pieauguso_izglitiba petijums.pdf
41 Becoming FutureFit: https:/media.nesta.org.uk/documents/FF_adult learning_report.pdf
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NODOD SAVAS
ZINASANAS TALAK!
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9. Nodod savas zinaSanas talak!

Ka minéts iepriek$, Latvijas iedzivotajiem trakst digitalas prasmes visos [Tmenos, kas
samazina vinu produktivitati un konkurétspéju darba tirgl, pazemina dzives kvalitates
fmeni. To ir paradijusi arT Covid-19 krize un ar to saistitie arkartas apstakli, kas lika
daudziem dazadas jomas sakt mainit savus paradumus, pieméram, stradat attalinati,
iepirkties tieSsaisté vai sanemt iestaZu pakalpojumus, izmantojot e-pakalpojumus.

Tade| ir batiski veicinat mazizglitibas aktivitates gan sabiedribas digitalo prasmju un
zinaSanu [imena paaugstinaSanai par pieejamajam iespéjam un rikiem darbam
digitalaja vide, gan pilnveidot valsts parvaldes darbinieku profesionalo kompetenci, lai
specialisti,  kuri  strada ar  Kklientiem, spétu motivet un  atbalstit
klientus/Iidzcilvékus/kolégus u.tml. digitalas vides radtto priek§rocibu izmanto$ana.

Sekmigai digitalas transformacijas TstenoSanai ir nepiecieSama ne tikai jauno
tehnologiju adaptésana, e-risinajumu apgisana un parvaldibas procesu parskati$ana,
bet arT ieguto zinaSanu talaka nodoSana. Digitala transformacija pieprasa fundamentali
jaunu pieeju darba organizacijai un komunikacijai ar klientiem.

9.1. Komunikacija un informacijas apmaina

Darbs ar cilvékiem pieprasa nepartauktu komunikaciju - mutisku, rakstisku, ka arT ar
zestiem (neverbalu). Ka zinams, komunikacija ir process. Informacija un fakti tiek
izteikti vardos (vai simbolos), kurus viena persona nodod citai personai. Tapéc
komunikacijas process ir kustiba - informacijas plisma.

Pirmkart, ir kaut kas, kas tiek parraidits — zina. Pieméram, fakti, informacija, padomi
par e-risindjumu izmanto$anu. Otrkart, komunikacija sazinas ir jabut zinas sutitajam
(Saja gadijuma — digitalajam derim) un sanéméjam (klientam, kolégim, gimenes
loceklim vai lidzcilvekam). Zinojuma satitajam janem véra sanéméjs, strukturéjot
zinojumu no tehniska viedokla, ta, lai tas butu saprotams sanéméjam. Tas nozimé, ka
zinas satitajam ir jaapzinas zinas sanémeéja zinaSanu limenis (izglitiba, zindSanas un
prasmes, iepriek3&jas pieredzes), ka art nedrikst aizmirst par valodu, kada zina tiks
nodota.

Ka zina tiek strukturéta
un nodota

Troksnis Zina

Atgriezeniska Ka zina tiek uztverta un
saite “iztulkota”

Zinas sanémejs
Reakcija

15. attels. Komunikacijas modelis
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Komunikacijas procesa bitiski ir pievérst nedalitu uzmanibu personai, ar kuru notiek
saruna, uzklausot un uzdodot precizéjosos jautajumus. Nedalita uzmaniba var
palidzét izprast klausttaju, vérojot vina reakcijas, Zestus un kermena valodu.

Lai k& més censtos izprast zinas sanémeéju, var nakties saskarties ar situacijam, kas
ietekmé& komunikaciju — komunikacijas barjeras.

troksnis”. Troksni var uztvert burtiska un parnesta nozimé. Burtiska

nozimé — vidé, kur atrodaties, praktiski vienmér ir fona troksnis (skala

satiksme aiz loga, sirénu skanas, cilvéku pulis, kaimin$ urbj sienu). Sie

trokSni var batiski ietekmét informacijas nodoSanu un sanems$anu.

@ Parnestd nozimé — “troksni” var raksturot ka notikumus, emocijas,

{:o} domas, kas norisinas cilvéka dzivé. Tas ir domas, kas ir mdsu galvas —

tas fiziski nevar redzet, bet tas nemitigi nodarbina masu pratu, nelaujot
koncentréties citam lietam.

i Komunikacijas modeli k& viens no sazinu ietekméjoSajiem faktoriem ir

Zinu, informacijas nodoSana un savstarpéja apmaina notiek gan personiskaja sazina
klatiené, gan ari neklatieng, izmantojot informacijas un komunikaciju tehnologijas.
Digitalas transformacijas konteksta informacijas apmainai neklatiené ir arvien lielaka
un pieaugo$a nozime.

Sarunas ar klientiem, kolégiem vai I1dzcilvékiem, var nakties saskarties art ar citam
komunikacijas problémam.

Komunikacijas sazinas barjeras

1. Tehnisko barjeru avots parasti ir saistits ar komunikacijas kanalu (telefons, dators,
interneta savienojums). Sadi Skérsli var pilniba partraukt informaciju vai art daléji to
deformét. Tehniskie 8keérsli un barjeras ir biezak sastopamas barjeras, ar ko
saskaras klienti, kolégi, gimenes locekli un Iidzcilvéki, kam sniedz konsultacijas
digitalie Ideri. Sie $kérsli dazkart ir saistiti arT ar vides faktoriem: akustika,
uzmanibas traucekli, trok3ni, slikts apgaismojums telpa utt.

2. Psihofiziologiskas barjeras rodas cilvéka uztveres Tpatnibu dé| un ir saistitas ar
ar spéjam uztvert un parstradat informaciju. Tapéc ir batiski, ka macibu programma
iesaistds arT NVO parstavji, kas ir uzticibas personas, pieméram, senioriem,
cilvékiem ar invaliditati vai citdm sociali mazak aizsargatam un integrétam grupam.

3. Logiskas barjeras rodas starp komunikacijas partneriem ar at$kirigu domasanas
veidu, kas digitalas transformacijas konteksta ir arT digitdlo prasmju limenis un
izpratne par procesiem valsts un pasvaldibu iestadés.

4. Valodas barjeras rodas tad, kad tiek izmantotas atSkirigas informacijas kodéSanas
sistémas, pieméram, latvieSu valoda rakstitu informaciju nevar izmantot tdristi,
iebraucéji no arzemém. Barjeras rodas atSkirigu kultdru parstavju vida, bet §1
barjeras var attiecinat art uz runas stilistiku (sarunvalodas stils, anglicismu
izmantoSana) vai ipatnibam (dikcija, dialekts, runas defekti).

Sie ir tikai daZi komunikacijas §kérsli, un ir skaidrs, ka visus $kérslus un barjeras nav
iespéjams paredzét vai ietekmét, bet svarigi ir apzinaties, ka tadi ir. Katrs cilvéks
dazadas situacijas uztvers informaciju un rikosies atskirigi, un to ietekmé arf cilvéka
personiba, temperaments un uzvedibas manieres. Lai komunikacija batu efektivaka
un digitdlajam lderim bdtu vieglak tikt gald ar komunikacijas barjeram, var palidzét
lieti8kaja komunikacija plasi izmantots 7C komunikacijas modelis (skatit 14.attélu).
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9.2. Efektivas komunikacijas prasmes

Lai komunikacija un zindSanu nodoSana batu efektiva un vainagotos ar panakumiem,
ir vairaki ieteikumi, kas var palidzét.

Septini ieteikumi efektivai komunikacijai*?

Tsums

Uzticamiba
Konkrétums 7 ieteikumi efektivai
komunikacijai
Pieklajiba
Konsekvence Skaidriba

Patiesums

16.attéls. Septini ieteikumi efektivai komunikacijai

Uzticamiba

Jums ar savu pieméru ir jarada uzticamibu saviem klientiem, kolégiem, gimenes
locekliem u.c., lai konsultacijas sanémeéjs batu parliecinats, ka ieteiktais padoms e-
risindjumu izmantoSana ir korekts. Tas ir process, kura digitalais Iideris pastavigi
mijiedarbojas ar klientu. Tas rezultata klients ir gatavs pienemt digitala Iidera
izteikumus ka patiesus un godigus. Piemé&ram, senioriem ir svarigi, ka viniem ir
uzticamibas persona (pieméram, “savs” bibliotekars, kur§ vienmeér visu zina vislabak)
pie kuras vérsties péc padoma vai informacijas, Tpasi situacijas, kad runa ir par
digitalajiem risinajumiem un pakalpojumiem.

Pieklajiba

Jums ka digitalajam Iderim konsult€jot klientu, jaatceras to, ka visi nav vienadi, tapéc
jabit saprotoSam un pieklajigam pret citu cilvéku nezindSanu, nesaprasanu vai citreiz
pat trauksmes sajutu, risinot dzives situacijas ar e-risindjumu palidzibu. Pieméram,
dazreiz jauniesi, kuriem ir Skietami labas digitalas prasmes, var Skist bravarigi, bet taja
pat laika vini var justies nedrosi un neparliecinati par savu darbibu pareizibu, jo tas var

42 Courtland, B. L., Thill, J. V., Business Communication Today — Upper Saddle River: Pearson Education: Prentice Hall, 2017.
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ietekmét vinu turpmako dzivi — pieméram, nebis pieteikuSies augstskola un 3aja
macibu gada nevarés uzsakt macibas.

Skaidriba

Veéstijums, ko nodod digitalais ITderis ir nozimigs tikai tad, ja tas ir vienadi saprotams
abam pusém — Jums ka digitdlajam Iiderim un klientam. Vispirms Jums pasam ir
pilntba jasaprot nododamas zinas batiba. Nakamais posms ir zinojuma nodo$ana tada
veida, kas padara to vienkardu un saprotamu klientam. Ir jaizmanto vienkar$as teikumu
konstrukcijas, kuras klientam nav grdti uztvert. Ka arT jaatceras, ka dazas dzives
situacijas nepietiek tikai ar skaidrojumu, ir batiski, ka informacijas sniegSanu papildina
arT praktiskas darbibas. Pieméram, lai cik skaidri un saprotami klientu apkalposanas
centra darbinieks batu izskaidrojis, ka elektroniski pieregistrét majdzivnieku, seniors,
aizejot I\dz majam, visdrizak teikto bas aizmirsis. Sadas situacijas ir labak aicinat
senioru izmantot iestadé pieejamos brivpieejas datorus un veikt attiecigas darbibas
kopa.

Patiesums

Formuléjot zinojumu, ir janem véra klienta zindSanu limenis un Jasu prasmes. Zinas
nodosSanai vélams izmantot tadus tehniskos, verbalos un neverbalos izteiksmes
lfdzeklus, lai tad, ja redzat, ka klients nesaprot jusu lietotos terminus, sazina tomér
veidotos pareizi. Tapat ir batiski, ka digitalais Ideris sniedz patiesu un korektu
informaciju, lai nerastos parpratumi. Piemé&ram, lai nonemtu personu no apgadajamo
uzskaites, nav nepiecieSams doties uz Valsts ienémumu dienestu (VID) klatiené.
Nonemt apgadajamo personu var VID EDS, sava fiziskas personas profila atverot
Algas nodoklu gramatinu un sadala “Apgadajamie” noklikSkinot uz pogas “Partraukt”.
Janorada datums, ar kuru personas vélas partraukt apgadibu, un janospiez uz pogas
“Apstiprinat™:,

Konsekvence

Pieejai komunikacija péc iespé&jas jabat konsekventai — noteiktai, logiskai, mérktiecigai
un art argumentétai. Ne vienu vien reizi Jums naksies saskarties ar sabiedribas
negacijam par valstl pastavoSo situaciju, pakalpojumu nepieejamibu klatiené vai
sarezgitu pakalpojumu pieteikSanu tieSsaisté. Tomér Jums ir jabdt neatlaidigiem un
jaspéj argumentét e-risindjumu priekSrocibas un izmantoSanas iespéjas, atgadinot, ka
digitalizacija ir ilgs process un valsts uz to iet “soli pa solim”. Sniegtie e-pakalpojumi
katru dienu tiek uzlaboti un pilnveidoti, bet nemot véra ilgo iepirkuma procesu, tas
nenotiek atri.

Konkretums

Piedavatajiem skaidrojumiem, priekSlikumiem un padomiem par e-risinajumu
pielietojumu jabat konkrétiem. Batu jaizvairas no abstraktiem apgalvojumiem, ka kaut
kas ir vienkarsi pieejams interneta. Ir vélams noradit konkrétu timekla vietnu vai portalu
adreses, skaidrot konkrétus darbibas algoritmus nepiecieSamas dzives situacijas vai
problemas atrisinad8anai digitalaja vidé. Pieméram, lai pieteiktos maternitates

43 Apgadiba esosas personas un iedzivotaju ienakuma nodokla atvieglojumi: https://mana.latvija.lv/apgadiba-esosas-personas-un-iedzivotaju-ienakuma-
nodokla-atvieglojumi/
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pabalstam, ir javeic autentifikacija portalad Latvija.gov.lv, jaizvélas e-pakalpojums “E-
iesniegums VSAA pakalpojumiem” un jaaizpilda taja prasita informacija.

Isums

Zinojumam ir jabat péc iespéjas 1sakam un kodoligakam. Padomi, ieteikumi un
priekslikumi, kas izteikti tehniski sarezgita valoda, noteikti izklausas iespaidigi, bet
klienti var palikt neapmierinati, ja beigas nebds guvusi atbildes uz sev aktualiem
jautdjumiem. Parmériga informacija arm var bat klientu dezorientéjoSa, un klienta
faktiska probléma paliks neatrisinata. Informacijas apjomam ir jabat optimalam, - ne
par daudz, ne par maz. Piemé&ram, majdzivnieku var elektroniski pieregistrét tris

veidos:

1. portdld Latvija.gov.lv izmantojot e-pakalpojumu “Majas (istabas) dzivnieka
pirmreizéja registracija”,

2. ar droSu elektronisko parakstu parakstitus dokumentus nosttot uz
Lauksaimniecibas datu centra (LDC) e-pastu I[dc@ldc.gov.lv vai iestades e-adresi,

3. LDC timekla vietné.

9.3. Virtualas sazinas etikete

Par misu ikdienu ir kluvusi virtuala sazina. Sanaksmes, lekcijas, nodarbibas un
konsultacijas ir liela dienas dala, kad stradajam attalinati. lkdiena vairs nav
iedomajama bez virtudlam sapulcém vai sarunam Zoom, Microsoft Teams, Google
Meet, Webex un citas platformas. Tas visas nodrosina iespé&ju sarunaties ar klatbatnes
efektu, ieraudzit citus pat tad, ja tas ir mdsu ieri€u ekranos.

Dazi ieteikumi un lietiSkas etiketes principi, kas palidzés but gan veiksmigam,
gan pieklajigam virtualaja vide:

lesledz kameru

Lauj citiem sevi redzét un parliecinaties, ka neesi tikai balss. Galu gala, tiekoties
klatiené, taCu savu seju neslépjam. Tas ir ipasi svarigi, ja esat sanaksmes organizators
vai pasdkuma runatajs. Dalibniekiem tas ne vienmér ir svarigi, tacu, ja organizators
I0dz, tad labais tonis batu kameru ieslégt.

Apgérba izvéle

Protams, ka érta majas apgérba izvéle ir viena no attalinata darba prieksrocibam,
tomeér, ja ir iespéja uzvilkt profesionalu apgérbu — tas batu jadara. Tas liks justies ka
"normala" darba ikdiena.

Vide un fons:

Virtualajas sanaksmés redz ne tikai runataju, bet arT vidi tam apkart. Partpéjieties par

fonu, izvéloties pievilcigu sienu, gramatplauktu, istabas augus un tamlidzigi, vai art
attiecigaja platforma atrodat vislabako, kvalitativako un piemérotdko virtualo fonu.
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Svarigi ir izvEléties pareizu apgaismojumu — lai gaisma nespid tiesSi ekrana, lai nav
parak tumss, lai runataja seja ir pietiekami labi apgaismota.

APGERBS KAMERA

Pardoma par apgérba izvéli Nodrosini pareizu
“e® TN, kameras novietojumu
L\
VIDE *
T e ' . MIKROFONS
lekarto vidi un sarupé =1 LI
- ) ] Laicigi parbaudi aparatdru
profesionalu fonu . ¢
- s
,‘ -~ - W - -
APGAISMOJUMS TALRUNIS
Pardomats apgaismojums, Sarunas laika talruna skanai

kas netraucé redzét runataju jabat izslegtai

17.attéls. Virtualas sazinas etikete
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10. Maki parliecinat!
Cilveki ir atSkirTgi, un tiesi tapat atSkiras motivacijas sviras —

- uz panakumiem orientétie vélas sasniegt personigo rekordu, unikalus rezultatus,
labprat risina problémas un uznemas atbildibu;

- uz saskarsmi orientétie nemil stradat vienatné, izvairds no riska, jat
nepiecieSamibu stradat grupa, bit uznemtiem kolektiva un iepatikties;

- savukart tie, kuriem bdtisks ir varas faktors, gatavi uz lielu risku, ripéjas par savu
reputaciju, spéjigi uztvert kopsakaribas, vélas izradit pozitivu ietekmi, dot
padomus, lai izvéletos labako ricibas variantu mérka sasniegSanai.

“Motivacija” - iemesls, kapéc rikojamies vai uzvedamies kada konkréta veida.
Oksfordas rokasgramata par cilvéka motivaciju (The Oxford Handbook of Human
Motivation) skaidro, ka motivacija ir process, kurad tiek aktivizétas, virzitas un
nostiprinatas uz mérki virzitas darbibas.

Savukart, “motivésana” — dinamisks process, kurd ar psihologiskam, socialam,
ekonomiskdm un tiesiskdm metodem/lidzekliem tiek sekméta izvirzito meérku
sasniegSana.

Sabiedribas aktivitate un e-risingjumu izmantoSana ir atkariga no trim
faktoriem: cilveku prasmém un spéjam, resursiem un motivacijas.

Kad ir izprastas Iidzcilvéku vértibas, veidojot klientu portretus grupu darba, ir svarigi
saprast, ka labak parliecinat klientus. Parliecinasana ir macisanas no citiem un
vienoSanas kopiga risinajuma. ParliecinaSana tiek iedalita Cetros galvenajos
elementos: veidot uzticéSanos; pielagoties, lai rastu kopigu valodu; sniegt uzskatamus
pieradijumus; sazinaties emocionali.

Vv 4 4

Uzticésanas veidojas Bet pat tad, ja Uzskatami Precizi sajust un
no diviem avotiem — uzticé$anas limenis pieradijumi. reagét uz sava
kompetences un digitalajam Iiderim ir Visefektivakie klienta emocionalo
attiectbam. Pirma ir augsts, Jasu pozicijai ir parliecinataji izmanto stavokli. Dazreiz
produktu vai procesu jabat jegpilnai, vél spilgtus, dazkart pat viniem tas nozimé
parzinasanas funkcija, vairak — tai ir jabat parak spilgtus, stastus, apslapét pasiem
otra — klausidanas vérstai uz klientu. metaforas un piemérus, savas emocijas, bet
pieredze un Lidz ar to Jums ir kas vinu pozicijai iedves dazreiz — gluzi pretéji
stradasana citu jaformulé sava pozicija, dzivibu. — tas nepiecieSams
intere$u laba kas atspogulotu pastiprinat.
ieguvumus.

18.attéls. ParliecinaSanas modelis

ParliecinaSana var bdt milzigs pozitivs spéks jaunu paradumu ievieSana, tacu

cilvekiem ir jaizprot, ka varda ta 81s parmainas notiek — pieméram, lai ietaupttu naudu
un laiku vai nepazaudétu darbu un finan3u lidzeklu ieguves iespé&jas. Tapéc bieZi vien
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parliecinasana ir |oti rapigs process, kas prasa iedzilinaSanos, planoSanu un
kompromisu meklésanu.

10.1. leteikumi klientu konsultésanai

Lai nodro$inatu kvalitativu klientu, kolégu, gimenes locek|u un lTdzcilvéku konsultéSanu
un varétu péc iespéjas precizak sniegt atbalstu e-risindjumu izmanto$ana, vispirms ir
nepiecieSams noskaidrot un saprast, kas ir klients un kadas ir vina vajadzibas, vértibas
un digitdlas iemanas. Tas sekmés veiksmigu komunikaciju ar klientu, kuram ir
nepiecieSama palidziba un atbalsts, lai atrisinatu kadu dzives situaciju, kas saistita ar
valsts pakalpojumu izmantoSanu.

Lai atbalsta sniegS8ana bltu veiksmiga, batiski ir uzklausit ar mérki saprast konkréta
cilvéka problému vai jautajumu, ar kuru vin$ vérSas pie Jums. Tas ir konsultéSanas
procesa sakums. Svarigi ir noklausities klienta teikto ldz galam un neizdartt
priekSlaicigus secindjumus, kas var novest pie nepareiziem ieteikumiem.

Klausoties vélams ievérot $§adus noteikumus:

- bat laipnam un atsaucigam pret cilvéku;

- bt iejatigam un izradrtt ieinteresétibu;

- veidot acu kontaktu, tacu jaraugas, lai tas nav uzbazigs;
- censties nepartraukt vai steidzinat runataju.

Lai parliecinatos, ka cilvéka teiktais un vina problémas butiba ir pilnigi saprasta,
nepiecieSams izmantot $adus panémienus:
- Precizésana — papildu jautadjumu uzdoSana. “Ko Jus ar to domajat?”, “Vai Jus
precizétu...?”

- Parstastisana — darbinieks izstasta saviem vardiem klienta teikto, pieméram:
“Ja es pareizi JUs sapratu...”

- Apkoposana - darbinieks veic nelielu kopsavilkumu klienta teiktajam,
pieméram, “Apkopojot Jasu teikto, es sapratu, ka...”

Noklausoties cilvéka problému vai jautdjumu un izprotot to, ir svarigi, ka Jas spéjat
sniegt konsultaciju vai atbalstu.

lepriekSminéto ieteikumu un panémienu izmantoSana var palidzét pilnigak saprast
cilvéka jautajumu vai problému, ka arT veidot savstarp€ju saprasanos un uzticéSanos,
kas veicinds veiksmigaku turpmakas informacijas sniegSanu.

Ne mazak bdatiski ir tas, ka Jis spéjat argumentéti parliecinat par savu viedokli, jo
daZreiz nakas saskarties ar situacijam, kad nepietiek tikai ar e-risindjumu parzinasanu.
Argumentacija ir prasme panakt, lai sarunas gaita, mérktiecigi izmantojot racionalu
argumentaciju un lietojot sarunas partnerim atbilstoSus argumentus, veidotos abu
sarunas partneru vienojoss viedoklis, kas pieprasa ne tikai prasmi kritiski izvértét katra
iespéjama argumenta un atskirigo argumentacijas formu piemérotibu sarunas
kontekstam, bet arT sp&ju sarunas laika korigét savu viedokli, saskanojot to ar sarunas
partneri. Argumentacija ir vieniga racionalas parliecina8anas metode, kas lauj panakt,
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ka masu viedoklis klGst arT par sarunas partnera parliecibu un rada vinam personisku
motivaciju rikoties saskana ar to.

Argumentécijas “soli”:

- noteikt sarunas mérkus;

- formulét savu viedokli sarunas partnerim saprotama un pienemama veida;

- izvertét sarunas partnerim piemérotus argumentus (ar ieteikumus, balstoties uz
vina digitalajam prasmém un iesp&jam);

- parliecinaties, ka ir izdevies sniegt klientam nepiecieSamo informaciju un vin$
atbilstoSi rikosies (pieméram, ne tikai informé&t par Latvija.gov.lv sniegtaja
priek8rocibam, bet art aicinat kopigi pieslégties portalam, paskatities, kur konkrétie
risingjumi ir pieejami, k& atrast pakalpojumus un ka tos izmantot).

Pieméram, klients ir bijis krapniecibas upuris un vinam ir izkrapta nauda, kas
radijis vina trauksmi un neuzticibu cilvékos. Ka argumentu var minét to, ka
sazina ar iestadém oficialas e-adreses izmantoSana ir drosa, jo e-adresi var

pielidzinat jau ierastajai internetbankai — sarakste slégta vide, valsts parvaldes
pakalpojumu portala Latvija.gov.lv, kur ikvienam e-adreses lietotajam ir droSs konts,
kas nodro$ina oficialo zinojumu no valsts iestadem sanemSanu un glabasanu. E-
adresé nav iesp&jama datu pikSkeréSana un “personas uzdoSanas” par iestadi.

Tapat k& argumentu var minét laika ietaupijumu, pieméram, stradajoSam cilvékam,
kam nepiecieSama jauna pase vai personas aplieciba (elD karte). Vinam ir svarigi to
izdartt sev ertaka laika, tapéc liels ieguvums ir iespéja pieteikt konsultacijas érta laika
pieejamakaja Pilsonibas un migracijas lietu parvaldes dala.

Argumentaciju un parliecinaSanas makslu var uzskatit art par prezentacijas makslu,
kas ir loti svariga prasme jebkuram profesionalim darba ar klientiem. Prezentacijas
maksla neaprobezojas tikai ar runas makslu, taja loma ir arT stajai, Zzestiem, apgérbam
un izskatam.

Prezentacijas maksla balstas uz tris svarigam

m lietam — klausitaju, runataju un zinu, ko

nododat.

Katras prezentacijas/sarunas sakuma ir svarigi
saprast, kas ir masu klausitaji (auditorija).

m m Ne mazak svarigi ir domat par zinu, ko nododam

klausitajam (klientam). Digitalo lideru mérkis ir
informét un biezi vien arT iedvesmot savus klientus bat zino$akiem un prasmigakiem
digitalo iesp€ju izmantoSana.
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DIGITALA LIDERA LOMA
DIGITALO SKERSLU
NOVERSANA




11. Digitala lidera loma digitalo Skér§|u novérSana

Pirms aiciniet klientu izmantot e-risindjumus, ir svarigi noskaidrot, kada ir klienta
iepriekSéja pieredze e-risindjumu un datora izmantosSana. Atkariba no tas Jus
varésiet izvéléties nepiecieSamo konsultéSanas metodi.

Personas pieredze e-risinajumu izmantoSana un $kér$|u novérSana:

KLIENTA

PIEREDZE

Klients visu mak

Klients uzskata sevi par pietiekami
prasmigu datorlietotaju, ir
izmantojis e-pakalpojumus

Klients uzskata sevi par pietiekami
prasmigu datorlietotaju, tacu nav
izmantojis e-pakalpojumus

Klientam ir zemas prasmes vai to nav

19.attéls. Personas pieredze e-risindjumu izmantos$ana un Skérs|lu novérSana

1. Klients visu mak, ikdiena
izmanto e-pakalpojumus.

2.tabula

Neskatoties uz to, ka klientam ir augstas digitalas
prasmes un tas ikdiena izmanto e-pakalpojumus,
digitalais agents var vinu informét par jaunakajiem
risindjumiem un iespé&jam. Viens no aspektiem, ko
nereti neiedomajas personas ar augstam digitalam
prasmém, ir atbalsts [dzcilveékiem, pieméram,
iespéja saviem vecakiem izveidot e-adresi un sev
noformét pilnvarojumu redzét viniem ienakosas
zinas.

2. Klients uzskata sevi par
pietiekami prasmigu
datorlietotaju, ikdiena
izmanto privato

pakalpojumu sniedzéju e-
pakalpojumus, ir

izmantojis portalu
Latvija.gov.lv vai citus
iestazu portalus e-
pakalpojumu lietoSanai,

Saja gadijuma digitalajais agents klientu var
iepazistinat ar plaSo dzives situaciju aprakstu
klastu, kas pieejams portdld Latvija.gov.lv, un
aicinat klientu izmantot tos e-pakalpojums, par
kuriem klients ieprieks nav dzirdgjis.

Situacijas, kad ir raduSas tehniskas problémas,
ieteikt meklét atbildes pie konkréto pakalpojumu
sniedzéjiem (pieméram, ja radusds tehniskas
problémas ar e-parakstu — informacija par atbalstu
bUs pieejama eParaksts.lv timekla vietnes sadala
“Palidziba™4, kur var atrast ne tikai biezak uzdotos

44 eParaksts Palidziba: https://www.eparaksts.lv/lv/palidziba
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mak izmantot droSu
elektronisko parakstu.

3. Klients uzskata sevi par
pietiekami prasmigu
datorlietotaju, ikdiena
izmanto privato
pakalpojumu sniedzéju e-
pakalpojumus (rékinu
apmaksa par sadzives vai
telekomunikaciju
pakalpojumiem), tacu nav
informeéts par iestazu
sniegtajiem e-
pakalpojumiem, to
iesp&jam un
priek§roctbam un nemak
izmantot drosu
elektronisko parakstu.

4. Klientam ir zemas vali
nav prasmes datora un
interneta izmantosana, vai
arm klients iepriek$ nav
izmantojis ne privatos, ne
valsts sniegtos e-
risindjumus.

jautdjumus un atbildes, bet arT praktiskus
ieteikumus pakalpojuma izmanto$ana un
kontaktinformaciju, kur var sazinaties, ja paSam
nesanak atrisinat problému).

Saja gadijuma ieteicams plagaks skaidrojums par
portalu Latvija.gov.lv un taja pieejamo informaciju,
par dzives situaciju aprakstiem, tai skaita e-
pakalpojumu izpildes video pamacibas. Bitu
ieteicams, ka digitalais agents aicina klientu, ja
vinam ir lidzi nepiecieSamie autentifikacijas lidzekli
- datora (bibliotékas vai klientu apkalpo$anas centra
datora, vai klienta personiskaja datora, ja klientam
tas ir Iidzi) sameklét, kadu vinu intereséjoSo
informaciju  par  sevi, pieméram, portala
Latvija.gov.lv Pilsonibas un migracijas lietu
parvaldes (PMLP) e-pakalpojums “Mani dati fizisko
personu registra™®. Svarigi, ka digitalais agents
paskaidro, ka piedavatie e-risindjumi varétu palidzét
atrisinat kadu klientam batisku jautajumu un Idz ar
to ietaupit laiku, ko klients bltu patéréjis dodoties
klatiené.

Gadijuma, ja nepiecieSamo autentifikacijas lidzeklu
klientam nav panemti ITdzi, paradit dzives situaciju
aprakstus ar tajas ieklautajiem e-pakalpojumu
izpildes video pamacibam, lai sniegtu izpratni par
valsts piedavato e-pakalpojumu klastu un iesp&jam.

Atkariba no klienta pieredzes darba ar datoru,
iestazu darbiniekiem bdtu vélams vispirms
paskaidrot klientam nepiecieSamas darbibas, kas
tam bdtu javeic, lai pieklltu e-risingjumam un to
izmantotu un péc tam piedavat klientam patstavigi
darboties, un, ja nepiecieSams un klients tam
piekritis, sekot [dzi un sniegt skaidrojumus,
ievérojot diskrétumu un klienta privatuma politiku uz
personas datu aizsardzibu.

Lai izvélétos pareizo metodi klientu konsulté$ana,
bdtu vélams noskaidrot iemeslus, kapéc personai
nav digitdlas prasmes vai kadé| e-risinajumi netiek
izmantoti. Visbiezdk ta ir neinformétiba par
iespéjam, ko piedava e-risinajumi, vai arT datora
un/vai interneta neesamiba majas, ka arT citi
iemesli, I1dz ar to, digitdlajam agentam ir nozimiga
loma, lai iesaistitu personu digitdlo prasmju
uzlabo$ana un e-risindjumu izmanto$ana.

45 Mani dati fizisko personu registra: https:/latvija.lv/epakalpojumi/ep01/apraksts
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Riciba klienta atbalstam

Lai klients pilnvértigi apgdtu e-risindjumu lietoSanas
prasmes, loti batisks ir patstavigais darbs iestades
darbinieka uzraudzib3, jo tikai pasa cilvéka (klienta)
darbiba, kas ir, iegito zinaSanu pielietoSana praksé,
nodroSina prasmiju un iemanu apgisanu, kas nav
izdarams, tikai vérojot cita cilvéka darbu, paSam
nepaméginot.

Ja klientam ir vajas datora lietoSanas iemanas, batu
svarigi, ka klients pierakstitu jauniegto informaciju
un parrunatu to ar saviem Iidzcilvékiem, kuriem ir
labakas iemanas darba ar datoru vai lielaka
pieredze, rikojoties ar e-risindjumu izmantoSanu,
un, kas varétu sniegt padomu vai palidzibu,
izmantojot e-risindjumus nakotné.

Cilvékiem ar zemam digitdlajam prasmém var
ieteikt apmeklét bibliotékas, kur ir pieejami
brivpieejas datori vai VPVKAC*¢, kur ar specialista
atbalstu var izmantot pilnvaroto e-pakalpojumu, kas
ir e-pakalpojums, kuru fiziskas personas varda,
pamatojoties uz pilnvarojumu, piesaka vienota
klientu apkalpoSanas centra darbinieks, ja fiziskai
personai nav pieejami personas elektroniskas
identifikacijas lidzekli*’.

Tapat cilvekus ar zemam vai bez digitalajam
prasmém var motivéet pieteikties macibam, lai 8is
prasmes uzlabotu. Pieméram, ieteikt portala
muzizglitiba.lv*® pieejamo interaktivo karti, kura
cilvéks var atrast informaciju par pieauguso
izglttibas iespéjam Latvijas novados un pilsétas.

Medz bt ta, ka personas saskaras ar tehniskam problémam un nevélas izmantot e-

risindjumus, jo ir bazas par to sarezgi

tibu. Saja situacija digitala lldera uzdevums ir

iedro$inat klientu, un aicinat izméginat e-risindjumu lietoSanu vina klatbatné, lai raditu
droSibas sajatu un parliecibu par klienta prasmém tos pielietot turpmak. Svarigi, lai
darbinieks ir diskréts un ievéro personas tiesibas uz datu aizsardzibu.

46 Valsts un pasvaldibas vienoto klientu apkalpo$anas centru karte: https://www.varam.gov.lv/lv/vpvkac

47 Noteikumi par valsts parvaldes vienoto klientu apkalpo$anas centru veidiem, sniegto pakalpojumu apjomu un pakalpojumu sniegdanas kartibu:

sniegsanas
48 Mazizglitiba: http:/muzizglitiba.gov.lv

https://likumi.lv/ta/id/292260-noteikumi-par-valsts-parvaldes-vienoto-klientu-apkalposanas-centru-veidiem-sniegto-pakalpojumu-apjomu-un-pakalpojumu-
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Ja klients tomér Saubas par savam prasmém, vai skeptiski raugas
uz iespéju dzives situaciju vai problemu risinat ar e-risindjumu
palidzibu, vai arf vinu uztrauc datu droSiba, ir svarigi noradit uz tam
priekSrocibam, kadas var iegdt, pieméram, laika un naudas
ietauptjums, atrums, lielaka informétiba par I@muma pienemSanas
procesu.

Situacija, kad klients ir loti noraidoss vai pat naidigs attieciba uz valsts
piedavatajiem e-risindjumiem un to lietoSanu, nepiecieSams mierigi uzklausrt klienta
iebildumus un argumentus. Nav pielaujams ar klientu uzsakt stridu, kas var izraisit
konfliktsituaciju, tacu batu svarigi saprast, vai iebildumi balstas klienta nezinasana un
neizpratné, vai art tos izraisijusi kadi citi iemesli.

Ja klients ir noraido$s vai naidigs savas nezinaSanas un neizpratnes dé| e-risinajumu
lietoSana, Jus varat sniegt vinam padzilinatu informaciju, lai kliedétu neizpratni un,
atbildot uz neskaidrajiem jautdjumiem, vinu parliecinat un iedrosinat.

Savukart, ja klients meklé ieganstus savai kritiskajai attieksmei

pret e-risindjumu lietoSanu, kam par iemeslu, pieméram, ir iepriek$€ja

negativa pieredze, iestddes darbinieks, izmantojot dzives situaciju

aprakstus portala Latvija.gov.lv, var nodemonstrét vairakus piemérus,

lai dotu iespéju cilvékiem atkartoti parliecinaties par e-risindjumu
izmantoSanas priekSrocibam. Pieméram, parakstot dokumentus elektroniski, tiek
ietauptts laiks, kas batu pavadits, dodoties tos parakstit klatieng, ka art finanSu Iidzekli,
kas batu iztéréti par degvielu vai sabiedrisko transportu. Vai, pieméram, valsts e-
pakalpojumi ir pieejami dazados portalos, pieméram, Valsts ienémumu dienesta
Elektroniskds deklaréSanas sistéma, Lauku atbalsta dienesta Elektroniska
pieteikS§8anas sistéma. Tomér, lai iedzivotajiem vienkopus bidtu pieejama informacija
par visiem publiskajiem pakalpojumiem, ka vienotais kontaktpunkts valsts un
pasvaldibu pakalpojumu pieejamiba Latvija ir izveidots Valsts parvaldes pakalpojumu
portals Latvija.gov.lv, kur ir pieejami vairak ka Cetri tikstosi dazadu publisko, t.i., valsts
un pasvaldibu, pakalpojumu aprakstu, pieméram, ka sanemt pakalpojumu, kadi
dokumenti ir nepiecieSami, vai pakalpojums ir maksas utt., ka arT informacija par vairak
neka 800 elektroniskajiem pakalpojumiem.

Neatkarigi no cilvéku izteikumiem loti batiski ir saglabat neitralu
attieksmi. Saruna ar cilveku nav pielaujama subjektivas kritikas

m pau$ana pret e-risinajumiem.

KonsultéSana un atbalsta sniegSana jacensSas izturéties mierigi un
savaldigi arT situacijas, kad klients izsaka provokativas piezimes. Tapat batiska ir savu
negativo emociju (aizkaitindjums, dusmas, neizpratne, izbrins) kontroléSana, ja tadas
konsultéSanas procesa rodas.

Cilvékiem, stradajot pie datora, un iestades darbiniekam — stavot
lTdz3as, lai palidzétu —, jaatceras par personiskas telpas robezam, kas
jaievero, lai neraditu cilvékam nepatikamas izjatas vai diskomfortu.
KonsultéSanas procesa ir ieteicams atiet nedaudz talak vai aizgriezties,

‘@ kad cilvéks ievada sisttma vai skatds savus datus, pieméram,
personas kodu, paroles vai ari citu personisku informaciju.

Kopuma janem véra, ka konsultéSanas rezultats bls veiksmigs tad, kad cilvékam bds
bijusi iespéja patstavigi izméginat e-risindjumus savas dzives situaciju risinasana pat
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tad, ja iepriek$ ir bijuSas tehniskas kibeles. Tikai praktiska lietoSana var veidot
prasmes, ka arT veicinat attieksmes un uzvedibas mainu 3o risindjumu izmantoSana.
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Noderigi resursi:

- Portals Latvija.gov.lv*°: dzives situaciju apraksti, pakalpojumu apraksti, e-
pakalpojumi, e-adrese.

- Mana.latvija.lv®: digitalo agentu/lideru karte, informativie materiali.
- Macibas.mana.latvija.lv®: macibu materiali.

- Eparaksts.lv®? droSs e-paraksts, elektroniska dokumentu parakstidana un
pabraude, nepiecieSama programmatdra, atbalsts un palidziba.

- pmlp.gov.lv®3: personas aplieciba (elD karte).

- https://lwww.varam.gov.lv/lv/vpvkac5* - Valsts un pasvaldibas vienotais klientu
apkalpoS$anas centru tikls, atrasanas vietu karte.

- data.gov.lv®® — Latvijas atvérto datu portals.

49 Latvija.lv https://latvija.lv/

50 Mana.latvija.lv: https://mana.latvija.lv

51 Macibas.mana.latvija.lv: https:/macibas.mana.latvija.lv

52 E-paraksts: https://www.eparaksts.Iv/lv/

53 Pilsonibas un migracijas lietu parvalde: https://www.pmip.gov.Iv/lv
54 VPVKAC karte: https://www.varam.gov.Iv/lv/vpvkac

55 Latvijas atvérto datu portals: https:/data.gov.lv/lv
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Praktiskais darbs: atbalsta sniegSana

/" 4| Digitalo lideru talmacibas programma ietver patstavigu darbu - atbalsta
snieg$anu klientiem, kolégiem, gimenei vai lidzcilvékiem.

Patstavigais darbs paredz, ka katrs macibu dalibnieks péc brivpratibas principa sniedz
atbalstu e-risindjumu izmantoSana vismaz 10 personam. Patstavigais darbs paredz,
ka katrs macibu dalibnieks sniedz atbalstu e-risindjumu izmanto$ana vismaz 10
personam.

Kas jadara? Jasniedz atbalsts (informacija, padomi vai praktiska palidziba) par e-
risinajumiem un to izmantoSanu dazadas dzives situacijas.

Kam japalidz? Jas varat sniegt atbalstu ikvienam - saviem klientiem, kolégiem,
gimenes locekliem vai Idzcilvékiem, kam ir radusas problémas, neskaidribas vai
jautajumi saistiba ar e-risinajumiem un to izmantoSanu dazadas dzives situacijas.

Cik personam japalidz? Vismaz 10 personam.

Kapec man japalidz? Lai raditu plasaku iesaisti un motivaciju e-risindjumu
izmantoSana sabiedribas vidd, k& arT nostiprindtu savas iegdtds zindSanas un
prasmes.

Ka notiks rezultatu piefikséSana? Lai nodroSinatu patstaviga darba rezultatu
uzskaiti, Jums bls pieejams specials riks - aptauju un datu apkopo$anas platforma,
[kur IGgsim Jums iesniegt atskaiti par 1 vai vairakam personam, t.i., iesniedzot kopa ne
mazak ka 10 atskaites. Vienas atskaites aizpildi$ana aiznem ne vairak ki 5 - 10

mindtes.
) |ai aizpilditu atskaiti, izmantojiet saiti https://ej.uz/DigitaloLideruDarbs
‘ Kad esat aizpildTjusi atskaiti, spiediet pogu TURPINAT

‘ Nakamaja lapa redzams jautajums, vai vélaties anketu aizpildit par nakamo
personu.

Ja vélaties - spiediet pogu PIEVIENOT JAUNU ATSKAITI.
Ja nevélaties, spiediet BEIGT DARBU.

) Lai iesniegtu atskaiti, spiediet pogu IESNIEGT ATSKAITI.

Saite darbosies neierobezotu reizu skaitu un Jas to varésiet izmantot katru reizi, kad
blsiet veikusi konsultaciju.

Lidz kuram datumam ir javeic uzdevums? Uzdevums javeic divu nedé|u laika péc
“Digitalo ITderu” talmacibas programmas pabeigSanas.

Kas jadara, kad ir veiktas 10 konsultacijas? Paldies! JUs esat izdarijusi lielisku
darbu un palidzéjusi cilvékiem e-risinajumu izmantosana!
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