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Fiche apmaciba

Nosaukums Komandas darbs, izmantojot IKT rikus

Atslegvardi IKT riki, viedais darbs, darba grupas

Nodrosina Internet Web Solutions

Valoda LatvieSu

Merki Saja kursa Jus apglsit vienus no svarigakajiem IKT rikiem

uznémeéjdarbibas vidé, ka ari prasmes un ieteikumus

komunikacijas, sadarbibas un komandas darba veicinasanai.

Viedais darbs (Smartworking) musdienas ir viena no panakumu

atsléegam veiksmigam biznesam, tapéc nepiecieSams apgut

visbiezak izmantotas platformas un aplikacijas, lai nodrosinatu

efektivitati un produktivitati.

Macibu rezultati e Apgut dazus no svarigakajiem IKT rikiem biznesa vidé, ka ari to

priekSrocibas un ipasibas.

e Veicinat sadarbibu un komandas darbu, izmantojot IKT rikus.

e Risinat problémas, kas saistitas ar komunikaciju attalinata
darba dél.

e Nodrosinat patitkamu gaisotni biznesa komanda, izmantojot
efektivu komunikaciju.

Macibu jomas Sarezgitu problému risinasana

Kritiska domasana

RadosSums

Cilvéku vadiba

Koordinésana ar citiem

Emocionala inteligence

Spriedums un [Emumu pienemsana

Servisa orientacija

Sarunas

Kognitiva elastiba
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2. kurss. Komandas darbs, izmantojot IKT rikus

1. nodala: IKT riki un komandas darbs
1.2. apaksnodala: IKT riki komandas darbam, sadarbibai un
koordinésanai ar citiem

2. nodala: Komandas darba un koordinéSanas problémas,

izmantojot IKT rikus, un padomi, ka tos radosi uzlabot.
2.1. apaksnodala: Padomi labai koordinéSanai un
komunikacijai

2. kurss. Komandas darbs, izmantojot IKT rikus

1. nodala:
IKT riki un komandas darbs

Ir pieradijies, ka IKT riki ir efektivs sabiedrotais daudzas nozareés:
no uznémeéjdarbibas vadibas lidz starptautiskai komunikacijai vai
privatajai dzivei ikdiena. Tadéjadi, tas ir labs resurss, ko
izmantojot, lai uzlabotu komandas darbu un komunikaciju.

Lielaka daJa uznémumu Sodien ir pievérsusies komandas darbam
un sadarbibai ka darba metodei. Tas sniedz neskaitamas
prieksrocibas, tostarp:

e Tiek atziti un izmantoti katra darbinieka talanti un prasmes.

e Lielaks ierosinato ideju skaits un to dazadiba, kas nozimé
vairak iespéju.

e Palielinds komandas saliedétibas un lidzdalibas [imenis,
tadejadi veicinot labu vidi, uzticéSanos un efektivitati.

e Sadarbibas raksturs nozimé, ka visi dalibnieki strada kopa,
tadéjadi radot iespéju dinamiski uzlabot katra darbinieka
atseviskas vajas vietas.

e Vienotiba ir spéks: saliedéjot kopa katra cilvéka stipras
puses, prasmes un zinasanas, més panaksim komandu ar
lielaku potencialu neka visas Sis dalas atseviski.

Tapéc kopdarbs ir viens no labakajiem variantiem, ka komanda
palielinat efektivitati un labu atmosféeru.

1.2. apaksnodala:

IKT riki darbam ar grupam, sadarbibai un koordinésanai ar
citiem

Tehnologiju attistiba pédejos gados ir bijusi tik nozimiga, ka tagad
ir grati ir iedomaties uznémumu un ta darbibu bez tadiem
resursiem ka platformas, sistémas un lietojumprogrammas, lai
garantétu savus pakalpojumus. Neatkarigi no ta, vai tie ir mazi,
vidéji vai lieli, IKT resursi ir Joti noderigi attieciba uz sadali un
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sadarbibu.

IKT pasaule ir |oti plasa un daudzveidiga, un tos visus nav
iespéjams klasificet viena saraksta, tacu, |0k, daZzi kas paldz
veicinat komandas darbu.

- Projektu vadibas riki:

Projektu vadibas riki ir batiska komandas vadibas procesa dala.
Pateicoties tiem, més varam nodrosinat labu uzdevumu sadali
starp kolégiem. Starp pazistamakajiem projektu vadibas IKT meés
varam atrast zemak minétos:

e Asana: Asana ir timeklt bazéta platforma, kas var palidzét
planot un organizét visu, kas saistits ar komandas darbu.
Turklat ta var darboties ari ka sadarbibas instruments. Ta
koordiné uzdevumus, akcijas, planus, organizé un seko lidzi
katra projekta norisei, pie ka katrs dalibnieks strada.

e Project.co: s1 projektu parvaldibas platforma lauj lietotajiem
stradat ar vairakiem uzdevumiem vienlaikus. Varat koplietot
failus, izveidot sarakstus, kalendarus un grafikus, Kanban
délus, rékinus... Tadéjadi uzdevumu izsekoSana klast
vienkarsa un dinamiska.

e nTask: ST bezmaksas vieda platforma ir paredzéta grupam,
laujot ieplanot sapulces, apmainities ar failiem, planot
projektus un izmantot daudzas citas iesp€jas. Ta projektu
vadibas programmatlra nodroSina visus nepiecieSamos
rikus.

e Teamwork: Sis tieSsaistes makondatosanas risinajums
nodrosina funkcijas dazadu biznesa aspektu parvaldibai. Tas
pakalpojumi ietver uzdevumu sarakstus, laika un terminu
parvaldibu, failu un zinojumu koplietoSana starp paréjiem.

- Sazinas un sadarbibas lidzekli:

Komunikacija ir svariga jebkura darba vidé. Ar pasreizéjo Covid-19
situaciju daudzi uznémumi bijusi spiesti pariet uz attalinato
darbu, tadéjadi sazina ir palikusi sareigita un maksliga. Sim
nolikam ir pieejamas platformas, lai uzlabotu informacijas
apmainu, pieméram:

e Skype: izcila videokonferencu platforma. Tas pakalpojumi
ietver tieSsaistes zvanus (audio vai video), térzésanu,
konferences lidz pat 50 cilvekiem, sanaksmju planosanu, ka
ari citus uzdevumus.

e Zoom: Sis video konferencu pakalpojums ir kluvis par vienu
no vado$ajam platformam $aja joma. Sis pakalpojums ir
piemérots dazadu veidu darba grupam. Tas mijiedarbojas
virtuala darbvieta, veic videozvanus vai audio zvanus ar
tieSraides térzésanu un ierakstu sesijam, lai nodrosinatu, ka
nekas netiek palaists garam.
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e Microsoft Teams: Saja darbvieta ir pieejamas iespé€jas
sapulcém, izmantojot térzésanu, video vai zvanus. Tas lauj
ari saglabat dokumentus, fotoattélus, video un térzésanas
vésturi. Jas varat pielagot un konfigurét darbvietu ar
programmam, lai organizetu savu darbu.

- Dokumentu parvaldibas riki:

Dokumentu kratuve ir vieta, kur tiek glabati, parvalditi un
organizéti dokumenti, lai visu grupas dalibnieki varétu tiem tie
piekl|it, ja nepiecieSams. To parvalda dalibnieki ar administracijas
tiestbam. Tada veida més varam racionalizét un apvienot visu
dokumentu apsprieSanas un parvaldibas procesu. Ir vairaki
pieejami IKT riki, kas var palidzet:

e DocuWare: 31 platforma |auj tvert, apstradat un izmantot
uznémuma informaciju. Tas programmatdra automatizé lielu
dokumentu pieprasisanas un organizésanas dalu centralizéta
un drosa sistema.

e M-Files: 31 informacijas parvaldibas opcija nodroSina értu
lietoSanu, funkcionalitati un daudzpusibu, kas piemérota
visdazadakajam nozarém. Saturam var pieklat no vairakam
datu kratuvém bez nepiecieSamibas veikt migrésanu. Lai
varétu izvietot makoni, telpas vai hibrida veida.

e LogicalDOC: Jus varat kontroléet dokumentu parvaldibu,
izveidojot, apvienojot un koordingjot jebkuru dokumentu
apjomu, veicinot sadarbibu un produktivitati. Ta daudzpusiga
programmatlra lauj tai pielagoties biznesa dazadiem.
modeliem.

2. modulis:
Komandas darbs un koordinéSanas jautajumi, izmantojot IKT
rikus un padomi, ka tos radosi uzlabot.

2.1. apakSmodaulis:
Padomi labai koordinésanai un sazinai

Komandas  koordinéSana un sazina ir sarezgits un grati
parvaldams jautajums. Visiem dalibniekiem ir javeic savs
pienesums, lai nodrosinatu darba panakumus. Tapéc janem véra
vairaki aspekti, lai panaktu labu efektivitati un patikamu
atmosféru. Talak ir sniegti dazi padomi, ka sasniegt Sos rezultatus.

e NodrosSinat pareizu darba sadali. lepriekS aprakstitas
platformas tiek izmantotas, lai sadalitu dazadus uzdevumus
visai komandai. Dazas no tam izmanto Kanban metodi, kas ir
riks darbplGsmas vizualizeé$anai. Tas sastav no “déliem”, kas ir
sadaliti rindas un kolonnas: pirmie attiecas uz projektu vai
darbitbu un otrie paredzéti ta attistibai (darami, vél nav
parskatiti, blokéti utt.). Sie digitalie Kanban riki lauj organizét
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darbu, ko ir viegli vizualizét un izplatit, padarot tos par
potencialiem sabiedrotajiem lielakai efektivitatei.

e Rakstot e-pasta zinojumus, but skaidriem un kodoligiem.
Neaizmirstiet sasveicinaties, iepazistinat ar sevi un pienacigi
atvadities! Turklat, izmantojot atbilstoSu témas virsrakstu, bus
iespéjams labak klasificét Sos zinojumus.

e Rikot regularas sanaksmes. Tas J|aus mums apzinaties
uznémuma un katra koléga visparéjo situaciju, laujot mums
uzlabot uzdevumu sadali un pldstoSu un dinamisku
komunikaciju.

® Ja nepiecieSams, nevilcinieties lugt un piedavajiet palidzibu! Ka
minéts ieprieks, katram kolégim ir stipras un vajas puses, kuras
var attiecigi izmantot un uzlabot, stradajot kopa. Atcerieties:
savieniba dod spékul!

e Galvenais ir motivacija. Apsveikt kolégus, kuri ir bijusi veiksmigi
sava darba; vai ari piedavat palidzibu, ja, no otras puses,
viniem ir gratibas vai problémas, un Jus zinat, ka palidzet,
nevilcinieties piedavat palidzibu! Kopiga problému risinasana
var veicinat komandas piesaisti un efektivitati.

e |oti ieteicamas ir komandas aktivitates arpus uznémuma. Tas
ne tikai radis értaku un patitkamaku atmosféru, bet ari stiprinas
saites un radis vienotaku komandu. Pieméram, reizi ménesi var
veikt dazas atputas aktivitates, ka sportot, apmeklét kadu vietu
vai kopa pusdienot.

IKT riki: informacijas un sakaru tehnologijas. To veido virkne
platformu, lietojumprogrammu un sistéemu, kas |auj mums
parraidit, parvaldit un sanemt informaciju.

Makoni: serveri, kam piek|ust, izmantojot internetu,
programmatira un datu bazes, kas darbojas Sajos serveros. Tas
lauj glabat, koplietot un parvaldit dazadus multivides failus.

Lokali: termins “ieprieksejs” attiecas uz programmatiras
risindjuma instalé$anas veidu. ST instalacija notiek uznémuma
serveru un IKT infrastruktdra. Sis ir tradicionalais uznémumu
lietojumprogrammu modelis.

Efektiva komunikacija: Tas ir komunikacijas veids, kura mums
izdodas parraidit vestijumu saprotama un |oti skaidra veida
uztvéréjam, neradot Saubas, neskaidribas vai iesp&jamas
nepareizas interpretacijas.

Sadarbiba — divu vai vairaku cilvéku vai organizaciju process, kas
sadarbojas, lai izpildTtu uzdevumu vai sasniegtu merki.

Kanban metode: riks darbplismas vizualizéSanai. Tas sastav no
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déliem, kas sadaliti rindas un kolonnas: pirmais projektam vai
aktivitatei un otrais — ta attistibas pakapei.

Komandas darbs: organizéts veids, ka vairaku cilveku vida
stradat, lai sasniegtu kopigus mérkus. Komandas darba dalibnieku
prasmes ir savstarpéji papildinosas, vini saglaba individualu un
savstarpéju atbildibu, ka art stingru kopigu apnemsanos sasniegt
meérkus.

1.

Kurus no Siem rikiem var izmantot videokonferencei?
a) Asanal

b) Monday.com

c) Zoom

Ka més varam sasaistit komandu?

a) organizét regularas sanaksmes

b) izmantot tadas platformas ka Asana
c) pariet uz attalinatu darbu

Kurs riks tiek izmantots labas darba vadibas nodrosinasanai?
a) Project.co

b) Skype

c) M-files

Kads ir komandas darba ieguvums?
a) augstaka samaksa

b) atsevisku stipro pusu izmantosana
c) sliktaka darba sadale

Kads nosaukums dots labi zinamajai darbu sadales metodei,
izmantojot tabulu ar kolonnam un rindam?

a) CRM

b) Asana

c¢) Kanban

Kas ir dokumentu repozitorijs?

a) vieta, kur tiek glabati, parvalditi un organizéti dokumenti;

b) darbiba, kura visas komandas locekl|i var tiem pieklat, kad
tas ir nepiecieSams;

c) jebkurs formats, kas atbalsta digitalos failus;

Miniet jebkuru IKT dokumentu parvaldibas riku:
a) Docuware

b) M-Files

¢) LogicalDOC

Kuri no Siem ir komunikacijas un sadarbibas instrumenti?
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10.

a) Microsoft Office
b) Microsoft Teams
¢) Microsoft Collaboration

Koordinacija un sazina starp komandam ir komplekss un

sarezgits jautajums, kas japarvalda $ados gadijumos:

a) visiem dalibniekiem ir jadara savs darbs, lai nodroSinatu
panakumus darba.

b) komandas biedriem nav nekada sakara ar darba
panakumiem. To nosaka produkta rentabilitate.

c) panakumi darba ir atkarigi tikai no ta, ko tu zini, nevis no
13, ka tu sazinies.

Atlasiet divus padomus efektivitates uzlaboSanai un labas

gaisotnes veicinasanai komandas koordinacijas un sazinas

joma:

a) rikot regularas sanaksmes.

b) nevilcinaties lGgt un, nepiecieSamibas gadijuma, piedavat
palidzibu.

c) vienmér meéginat atrisinat visas problémas vienatné. Ja
lGgsit palidzibu, vini uzskatis, ka neesat gatavs
ienemamajam amatam.
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