AE Partner

PERSONALVADIBAS
Q POLITIKA

AE Partner Liepajas specialas ekonomiskas zonas SIA (turpmak — AE Partner,
Uznémums, Darbavieta, Organizacija) Personalvadibas komandas misija ir ieklaujoSas,
savstarpéja ciend un pastavigd profesionala izaugsmé balstitas personalvadibas
realizéSana. Istenojot atvérto durvju politiku, més dodam iesp&ju katram darbiniekam
izteikties un tikt uzklausitam. ligtermina veidojot un kopjot komandas kultru, kas veicina
integritati, komandas darbu un abpuséju godigumu.

Masu pamatvértiba ir CILVEKS.
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1. PERSONALVADIBA - DIVVIRZIENA CELS

AE Partner Personalpolitika nodroSina skaidrus principus un vadlinijas Uznémuma darbinieku
piesaistiSanai, attistibai, motivéSanai un noturéSanai. Ta veicina taisnigumu, caurspidibu un savstarpgju
uzticéSanos starp darbiniekiem un vadibu, veidojot stabilu pamatu Organizacijas kultrai. Personalpolitika ir
instruments, kas [auj Uznémumam pielagoties mainigajiem tirgus apstakliem, nodroSinot darbinieku iesaisti,
apmierinatibu un efekfivu mérku sasniegSanu.

Personalpolitika atbalsta Uznémuma stratégisko mérku sasnieg$anu, nodroSinot nepiecieSamos
cilvekresursus, kompetencu attistibu un darbinieku iesaisti. Ta veicina motivéjoSu darba vidi, pilnveido
darbinieku potencialu un stiprina organizacijas kultiru, kas balstas uz inovaciju, sadarbibu un ilgtspéju.
Personalvadiba ir batisks instruments AE Partner misijas un vizijas TstenoSana un konkurétspéjas
nodro3inasana.

S politika attiecas uz visiem AE Partner darbiniekiem, vadtajiem un potencialajiem darbiniekiem,
kas piedalas atlases procesa. Ta sniedz vaditajiem vadlinijas personala parvaldiba, vienlaikus darbiniekiem
nodroSinot skaidribu par vinu tiestbam, pienakumiem un profesionalas attistibas iespéjam. Politika veicina
vienlidzigu pieeju visiem darbiniekiem neatkarigi no vinu amata vai pozicijas.

AE Partner Personalvadibas komandas uzdevums ir:

e Veidot darba vidi, kura AE Partner darbinieki jutas ka sava darba ipasnieki. Stradajot ar
augstu profesionalu interesi un mekléjot labakos risinajumus. Radit apstaklus, kur darbinieka laba
reputacija ka profesionalim un specialistam, ir vina pasa ieguldijuma un iniciativas rezultats.

e Atbalsts piederibas un drosibas sajutai. Nodro$inat atbalstu, kas stiprina darbinieku piederibu
Uznémuma kultdrai un vértibam, radot droSibas sajutu un motivéjot sasniegt gan individualos, gan
komandas mérkus.

e lzcilibas un attistibas veicinasana. Atbalstit darbinieku izaugsmi un izcilibu, piedavajot aktualas
macibas, pieredzes apmainas pasakumus un iespéjas realizét personigas iniciativas dazados
projektos. AE Partner darbinieki tiek mudinati, un iedvesmoti bit izciliem profesionaliem, kas ar
saviem darba rezultatiem gust gandarijumu sev un rada pievienoto vértibu Uznémumam.

e leklaujosas un atbalstoSas kultiiras veidoSana. Veidot vidi, kura tiek novérteta dazadiba un
ieklautiba, laujot katram justies vertigam neatkarigi no vina pieredzes, vecuma, dzimuma vai
kultdras.

o Talantu piesaiste un noturésana. Izstradat stratégijas, kas piesaista talantus un stiprina eso$o
darbinieku lojalitati, piedavajot karjeras izaugsmes iespéjas un konkurétspéjigu atalgojumu.
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Més stiprinam AE Partner kultira godigumu un atklatibu, komandas darbu, profesionalo iesaisti
un abpuséju cienu, balstoties uz principiem:

o Katram viedoklim ir vértiba, un tas tiek cienits, veidojot kopé&ju izpratni par risinajumiem.

o Pienemtie |[émumi un to skaidrojumi ir ikvienam pieejami, Iemumu realizacija ir caurspidiga un
izsekojama.

o Tiek raditas jégpilnas atzinas un radoSas idejas, dodot iesp&ju ikvienam realizét savu potencialu
saskana ar Uznémuma mérkiem.

o Mes stradajam, balstoties uz vienotam vértibam, kopé&jiem mérkiem un izpratni par Uznémuma
virzibu, lai sasniegtu individualos, komandas un organizacijas merkus.

o Savstarpéjs atbalsts un ciena veicina cieSu sadarbibu un mérktiecigu darba procesu virzibu uz
kvalitativu galarezultatu.

o AE Partner vértibas vieno ne tikai darba, bet arT arpus ta, radot kopigu stastu par masu komandas
garu.

o Darba vidi veido darbinieki un Uznémums ka ltdzvertigas puses, radot droSu un atbildigu darba telpu,
kura ikviens jatas atbalstits, aprikots ar nepiecieSamo un motivéts sasniegt savus profesionalos
merkus.

o Meés veicinam atvertibu viedoklu izteikSana un pienemsana, nodroSinot iedvesmojoSu un atbildigu
darba kultdru.

o Més mudinam darbiniekus drosmigi risinat problemas un parvarét izaicinajumus, sekméjot
profesionalo izaugsmi.

o Atbalstam jaunu ideju ievieSanu un eksperimentéSanu, kas stiprina Uznémuma elastibu un
konkurétspéju tirg.

o Més veicinam izpratni par katra darbinieka ieguldijuma nozimigumu kopéja darba, veidojot vienotu
virzibu uz Uznémuma mérkiem.
o Lojalitate balstas divvirzienu uzticiba, kas ir priekSnoteikums ilgtspéjigai izcilibai un kvalitatei.

MES PASI RADAM SAVU IKDIENU UN IETEKMEJAM APKARTEJO PASAULI

Personalvadibas komanda ikdienas darba balstas uz skaidriem darbibas principiem:

o meklét un Tstenot labakos risinajumus, lai atvieglotu ikdienas procesus un uzlabotu darba pieredzi;
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e icklaustties katras situacijas batiba un vajadzibas, nodroSinot pilnigu un empatisku izpratni par katru
jautajumu;

sniegt pamatotu un saprotamu informaciju savlaicigi, nodroSinot skaidru un caurspidigu
komunikaciju ar visiem darbiniekiem;

garantét cienu pret ikviena cilvéka izvéli, ka arT uzturét konfidencialitati un pieklajibu visas situacijas;

novérst jebkadu diskriminaciju, intereSu konfliktus vai nelabvéligu attieksmi pret darbiniekiem;

radTt labvéligu un produktivu darba vidi, kura ikviens jltas atbalstits un novértéts;

veicinat Organizacijas attistibu, uzsverot inovaciju nozimi un iedroinot komandas nepartraukti
pilnveidoties.

Masu panakumi ir balstiti uz kopigu vélmi sniegt ieguldijumu ikdienas darba, katra darbinieka
individualaja attistiba, komanda, Uznémuma, vietéja kopiena un visas valsts labklajiba.

2. PERSONALA ATLASE

Personala atlases mérkis nav piesaistit iesp&jami lielu kandidatu skaitu, bet gan identificét un
piesaistit piemérotus kandidatus, no kuriem var izvéléties visatbilstoSako.

Pirms lemuma pienemsanas par personala atlases procesa uzsaksanu ir batiski ciea sadarbiba ar
atbildigajam komandam veikt eso$o amatu slodzu analizi. ST analize ietver vakanto vai planoto vakanéu
nepiecieSamibas izvérteSanu, funkciju pardales iespéju izskatiSanu starp esoSajiem amatiem, ka arf kritisko
amatu poziciju noteik§anu. Tapat ir svarigi apzinat Uznémuma jau eso$as kompetences un prognozét, kadas
bds nepiecieSamas tuvakaja nakotné.
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2.1. PERSONALA ATLASES PROCESA SOLI

* Veikt vakances nepiecieSamibas izvertésanu, analizéjot amatu slodzes un
kompetencu atbilstibu organizacijas mérkiem.

* Izstradat vakances aprakstu un prasibu specifikaciju, balstoties uz amata

kriterijiem.
Atlases . e o
. + Definét atlases stratégiju un izvéleties efektivakas metodes piemérotako
planosana kandidatu piesaistei.

+ Apstradat un izvertét sanemtos pieteikumus, identificgjot kandidatus, kas atbilst
vakances prasibam.

+ Veikt kandidatu novértéSanu, izmantojot intervijas, testéSanas metodes un citas
piemérotas pieejas.

* Nodrosinat profesionalu un savlaicigu komunikaciju ar kandidatiem, vienlaikus
stiprinot uznémuma télu ka pievilcigu darba devéju.

+ Apkopot atgriezenisko saiti no kandidatiem un iesaistitajiem vaditajiem, lai
pilnveidotu atlases procesu un AE Partner reputaciju.

* Izstradat un Tstenot detalizétu jauna darbinieka ievadi$anas planu, kas paIszétu\
atri integréties Uznémuma komanda.

+ NodroSinat ievadapmacibas vai piesaistit mentoru, lai veicinatu darbinieka
profesionalo attistibu un adaptaciju.

levadi$ana
darbs * Regulari iegat atgriezenisko saiti no jauna darbinieka un vina tiesa vaditaja, lai
izvertétu ievadiSanas procesa efektivitati un identificétu uzlabojumu iespéjas. j

Lai personala atlases procesa identificétu isto cilvéku istaja vieta un vienlaikus stiprinatu AE Partner
telu ka pievilcigu darba devéju, batiska ir cieSa un efektiva sadarbiba starp Personalvadibas nodalu,
vakantas pozicijas tieSo vaditaju un attiecigas struktarvienibas vaditaju

2.2. SOLI PA SOLIM KOMANDAS VEIDOSANA

AE Partner personala atlases pamata ir atklatiba un ciena pret katru pretendentu, kur$ ir paudis
interesi par AE Partner ka potencialo darba devéju.

Eso$o darbinieku profesionalo izaugsme un atfistiba ir AE Partner prioritate. Katrs AE Partner
darbinieks var pieteikties uz jebkuru publicéto vakanci, balstoties uz saviem darba rezultatiem, pieredzi un
prasmém. ST pieeja veicina zina$anu péctecibu, atbalsta karjeras izaugsmi un dod iesp&ju pilniba realizét
profesionalo potencialu tiem darbiniekiem, kuri to patiesi vélas.

Gadijumos, kad nepiecieS8ams paplaSinat komandu, AE Partner Tsteno aréjas atlases procesus,
piesaistot jaunus darbiniekus. Sim nolakam tiek organizéti publiski konkursi, un vakances tiek publicétas
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aizpildit vakanci, informé Personalvadibas komandu
par nepiecieSamibu uzsakt atlases procesu.

AE Partner

Uznémuma majaslapa, socialajos tiklos un darba sludinajumu portalos. Ikviens interesents, tostarp AE
Partner esoSie darbinieki, ir aicinats pieteikties, art tad, ja vakantais amats nav tieSa pécteciba darbinieka
esoSajam amatam.

Visi sanemtie pieteikumi tiek izskatiti godigi un vienlidzigi. Pretendenti tiek informéti par pieteikuma
sanem3anu un konkursa norises gaitu, veicinot atklatu un profesionalu atlases procesu.

Personalvadibas nodalas un vakantas pozicijas struktirvienibas vaditaja un/vai tie$a vaditaja
lomu sadalijums:

TIESAIS VADITAJS UN/VAI = -
STRUKTURVIENIBAS VADITAJS PERSONALVADIBAS NODALA
Atlases veida un metozu izvéle un to saskanosana ar
tieSo vaditaju un/vai struktdrvienibas vaditaju.

Eso$a amata specifisko prasibu parskatisanaun - EsoSa amata prasibu parskatisana (izmantojot
apstiprinasana. amata aprakstu).

Jauna amata specifisko prasibu definésana un - Jauna amata specifisko prasibu definésana,
apstiprinasana. apstiprinaSana un jauna amata apraksta izveide.

Amata pretendenta vérteéSanas kritériju defineéSana un apstiprinasana (pirms sludinajuma publicésanas).

Sadarbiba ar Marketinga komandu tiek veikta

Sludinajuma teksta saskano$ana. sludingjuma izveide, komunikacijas kanalu izvéle un

sludindjuma publicésana.
Sazina ar potencialajiem kandidatiem - piesaiste,
atbilzu sniegSana uz intereséjoSiem jautajumiem.

Pretendentu pieteikumu izvértésana.*

Tiek organizétas intervijas ar pretendentiem, kuri atbilst
noteiktajiem sludinajuma kriterijiem.

- Darba intervijas organizéSana un daliba taja.
- Pretendentu specifisko zinaSanu parbaude.
- Otras atlases kartas nepiecieSamibas izvértéSana.

Atbilstosako pretendentu aicinaSana uz otro atlases
kartu (ja tada ir paredzéta).
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Atteikuma véstulu izsOtiSana, pretendentiem, kuri
netiek izvirziti uz otro atlases kartu (ja tada paredzéta).

Profesionalo zinaSanu testa satura izstrade Zinasanu parbauzu organizéSana pretendentiem
(ja nepiecieSams). (ja nepiecieSams).

Sanemot pretendenta atlauju -
profesionalo atsauksmju iegiisana.

- Pretendentu novértéjuma rezultatu prezentéSana
atlases procesa iesaistitam personam un lémuma

o o pienemsSana par konkursa rezultatu.
Pretendentu novértéSanas rezultdtu izvértéSana un

lsmuma pienemsana par konkursa rezultatu. - Konkursa rezultatu pazinoSana apstiprinatajam

pretendentam.
- Atteikuma  véstulu izsutiSana pargjiem
pretendentiem.
Sazina$anas ar izvéléto kandidatu un vienoSanas par
turpmako sadarbibu.

Péc vienoSanas par pirmo darba dienu, tiek sniegta
nepiecieS$ama informacija par amatu, atalgojumu,
darba laiku un citu batisku informaciju

Atgriezeniskas saites sanemsana no jauna darbinieka

Atgriezeniskas saites sniegsana par atlases procesu.  un struktirvienibas vaditaja par atlases procesu, ta
izvertéSana.

*PIETEIKUMU IZSKATISANA PAREDZ: :
e |ESUTITO PIETEIKUMU IZVERTESANA:
- profesionala pieredze — darba pieredze, iepriek$€jie amati, galvenie pienakumi un sasniegumi.
Ipasi tiek novértétas pozicijas un uzdevumi, kas ir saistiti ar konkréto vakanci;

- prasmes - tehniskas un vispargjas prasmes, pieméram, programmeésanas zinasanas, valodu
prasmes, komandas darba iemanas u.c.;

- sasniegumi un rezultati — kas parada kandidata vertibu un ietekmi iepriek$€jos amatos,
pieméram, projektu TstenoSana, uzlaboti darba procesi vai sasniegti biznesa merki;

- papildu informacija — dazkart tiek vértéta art papildu informacija, pieméram, atsauksmes, daliba
profesionalajas organizacijas, hobiji un intereses, ja tie atbilst amata prasibam;

- noform&jums un struktdra — CV vizualais izkartojums, struktdra un precizitate.

e INTERVIJU ORGANIZESANA UN IZVERTESANA:
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- padzilinatu, dalé&ji strukturétu interviju mérkis ir novértét kandidata zinasanas, prasmes, vértibas,
izvéles un prioritates. Sadi tiek gits priek$stats par to, vai kandidata personigas ipasibas un
profesionalie mérki saskan ar AE Partner vértibam, principiem un komandu, ka arf Uznémuma
kultdru un ilgtermina attistibas virzienu.

e INTERVIJU OTRAS KARTAS NEPIECIESAMIBAS GADIJUMA:

- var tikt uzdots uzdevums, lai novértétu kandidata profesionalas iemanas un zinasanas,
sagatavotibu amatam, attieksmi pret veicamo darbu;

- papildus var tikt organizéts personibas TpaSibu un intelektualo spéju tests, kas palidz novértét
kandidata personiskas TpaSibas, uzvedibas stilu, reagéSanu dazadas darba situacijas,
mijiedarbTbu ar kolégiem un problému risinasanu, kandidata potencialu veiksmigi integréties
komanda un efektivi pildit amata pienakumus.

Atlases rezultata iegitie personas dati tiek apstradati un uzglabati atbilstoSi Visparigai datu
aizsardzibas regulai un AE Partner izstradatai Privatuma politikai.

3. AE PARTNER JAUNO DARBINIEKU IEVADISANA
DARBA

Darba attiecibas starp darbinieku un AE Partner tiek dibinatas, noslédzot darba ligumu, kas atbilst
Latvijas Darba likuma prasibam, nodroSinot likumigu, taisnigu un parskatamu darba tiesisko attiecibu izveidi
un uzturéSanu. Parakstot ligumu, abas puses garanté noteikto tiesibu un pienakumu ievérosanu.

Vienojoties par darba tiesisko attiecibu uzsakSanas datumu, darbiniekam tiek izsniegta obligatas
veselibas parbaudes karte, kura noraditi ienemama amata veselibai kaifigie darba vides faktori.
NepiecieS8amas parbaudes ir javeic pirms darba liguma parakstianas.

3.1. INTEGRACIJAS PERIODS UN ADAPTACIJA

Jauna darbinieka ievadiSana darba vide

Pirmie tris ménesi jaunajam darbiniekam ir intensivas apmacibas un pielagosanas laiks, kura laika
Uznémums nodrosina pastavigu atbalstu darba procesu ievirzé. Saja perioda, atbilstosi vaditaja izstradatam
Integracijas planam, tiek nodroSinata iespéja apgit amatam nepiecieS8amas prasmes, ka arl iepazit

.....

un kompetences, bet arT jauna darbinieka personibas saderibu ar veicamo uzdevumu saturu, specifiku,
komandu un AE Partner vértibam.

AE Partner Akadémijas nozime adaptacija

AtseviSka nozimiga loma jauna razoSanas darbinieka adaptacijas procesa ir AE Partner Akadémijai.
Sis ir nozimigs integracijas instruments, kas nodrogina strukturétu un kvalitativu ievadapmacibas procesu,
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ka rezultata tiek veicinata darbinieka profesionala izaugsme un atraka ieklausanas ikdienas darba vidé un
komanda.

levadapmacibu laika jaunie darbinieki ne tikai ieglst un pilnveido savas tehniskas un profesionalas
zinaSanas, bet arT padzilina izpratni par Uznémuma redzéjumu, kur galvena vértiba ir cieS8a komandas
sadarbiba, efektiva komunikacija un savstarpéja ciena, vienlaikus apgistot prasmes, kas cie$i saistitas ar
Uznémuma ikdienas darbibu un procesiem.

Adaptacijas merkis

AE Partner praktiska pieredze parada, ka pilniga darbinieka adaptacija notiek gada laika. Saja
perioda darbinieks sasniedz gandriz pilnu efektivitati, integréjas komanda un spéj ieklauties Uznémuma
ikdienas procesa, tadéjadi veicinot gan savu profesionalo atfistibu, gan Darbavietas kopégjo izaugsmi.
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3.2. SOLI PA SOLIM JAUNA DARBINIEKA IESAISTE AE PARTNER DARBA VIDE

: D Administracijas Razosanas Logistikas
Pirms darbinieka ieraSanas

darbinieki darbinieki darbinieki

Izveido integracijas planu pirmajiem 3 méneSiem. TieSais vaditajs Akadémija TieSais vaditajs

Apkopo informaciju par jauno darbinieku: amatu un ta pienakumiem, atalgojumu, darba laiku,
noskaidro nepiecieSamos personas datus un citu bitisku informaciju, kas nepiecieSama, lai Personalvadiba
sagatavotu obligatas veselibas parbaudes karti un darba ligumu.

Informé iesaistitos specialistus par jauna Darbinieka:
e pirmo darba dienu Personalvadiba
e amatu un pienakumiem

leplano laiku, lai tiktos ar jauno darbinieku un iepazistinatu ar Uznémumu, ta viziju un mérkiem,

tieSajiem darba pienakumiem un citu batisku informaciju. Tiesais vadtajs Akademija Tiesais vaditajs

Sadarbiba ar atbildigajiem specialistiem iekarto darba vietu, tai skaita nodroSina pieeju

e . Personalvadiba
nepiecieSamajam sistémam un datu bazem.

Sagatavo elektronisku struktdrvienibas pamatdokumentu paketi. TieSais vaditajs

Nosita jaunam darbiniekam “LAIPNI LUDZAM AE PARTNER” e-pastu. Personalvadiba
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Pirma darba diena Administracijas Razosanas Logistikas

darbinieki darbinieki darbinieki

Sagaida jauno darbinieku un nodroSina, ka jaunais darbinieks paraksta: darba [igumu, amata o
Personalvadiba

aprakstu

Sniedz informaciju par Uznémuma formaliem un neformaliem procesiem Personalvadiba

Nodro$ina ievadinstruktazas sadarbiba ar darba aizsardzibas specialistu un ugunsdroSibas e
Personalvadiba

specialistu
Jauno darbinieku iepazistina ar struktdirvienibas koleégiem TieSais vadtajs .Avke?demu_a i TieSais vaditajs
TieSais vaditajs
Parruna ar jauno darbinieku par Uznémuma un struktdrvienibas mérkiem, funkcijam, pienakumiem, - -
A . . . . TieSais vaditajs
ka arT parruna, ko viens no otra sagaida un ko katram nozime labi padarits darbs
Parruna par pirmas nedélas planu un/vai parbaudes perioda jeb adaptacijas planu TieSais vaditajs Akadémija TieSais vaditajs
Parruna ar jauno darbinieku par iespaidiem pirmas darba dienas beigas TieSais vaditajs Akadémija TieSais vaditajs
i e Administracijas Razosanas Logistikas
darbinieki darbinieki darbinieki
Izverté jauna darbinieka sniegumu TieSais vaditajs Akadémija TieSais vaditajs
13
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Administracijas RazoSanas Logistikas

Pirmie tris meénesi darbinieki darbinieki darbinieki

Izverté jauna darbinieka sniegumu TieSais vaditajs

Zinasanu parbaudes darbs Akadémija

Veic parbaudes laika parrunas TieSais vaditajs, Personalvadiba

Sagatavo darba liguma grozijumus par atalgojuma izmainam Personalvadiba

Administracijas Razosanas Logistikas

Pirmais darba gads darbinieki darbinieki darbinieki

Izverté jauna darbinieka sniegumu TieSais vaditajs

Zinasanu parbaudes darbs Akadémija

Pirmas gada parrunas TieSais vaditajs, Personalvadiba
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4.  AMATA MAINA

Atrodoties pastavigas darba tiesiskajas attiecibas ar AE Partner, katram darbiniekam ir iespé€jas
planot personigo izaugsmi. lzvértéjot savus [idzSin&jos darba rezultatus, gito pieredzi un kompetences,
darbiniekam ir tiesibas pieteikties gan iek$€jam, gan aréjam Uznémuma izsludinatajam vakancém. Ar
vaditajam, atbilstoSi darbinieka sasniegumiem un potencialam, ir iesp&ja virzit darbinieku
paaugstinajumam/parkvalifikacijai jeb amata mainai. Katrs pieteikums uz atvértajam pozicijam tiek rapigi
izvertéts, ievérojot vienlidzibas principu un nemot véra vakances noteiktos kritérijus, prasibas.

Amata maina notiek brid, kad darbinieks uzsak pildit jaunos darba pienakumus un paraksta darba
liguma grozijumus par jauno amatu. Ja jaunais amats ietver darbiniekam jaunus darba riskus, darba
aizsardzibas specialists sniedz darba droSibas instruktazu, un nepiecieSamibas gadijuma darbinieks tiek
nosatits uz arpuskartas obligato veselibas parbaudi.

Ja, [1dz ar jauna amata pienakumu veikSanu, tiek uzsakts darbs ar datoru, darbiniekam ir jaiepazistas
ar IT politikas noteikumiem un nepiecieSamibas gadijuma jaaizpilda zinaSanu parbaudes tests Uznémuma
izgltibas informacijas sistéma jeb EIS (eis.aepartner.lv). Tests jaizpilda 2 nedé|u laika no amata mainas.

4.1. ADAPTACIJAS PERIODS

Uzsakot darbu jauna amata, sakas tris ménesu adaptacijas jeb parbaudes periods. Saja perioda
notiek intensiva darbinieka apmaciba veicamajos darba pienakumos, tiek sniegts atbalsts un mentorings.
Parbaudes perioda beigas tieSais vaditajs noveérté darbinieka potencialu jauno pienakumu veik$anai, ka art
darbinieka personibas saderibu ar veicama darba saturu, specifiku un tuvako komandu.

Adaptacijas periods noslédzas ar darbinieka un tiesa vaditaja sarunu, kura tiek parrunats:

1. vaditaja vértgjums par sadarbibas potencialu un darbinieka profesiondlo spéju atbilstibu jauna
amata pienakumiem;

2. darbinieka paSvertgjums par atbilstibu un spéju veikt jauna amata pienakumu;
3. darbinieka individualais kompetenCu novértejums jaunaja amata;

4. darbinieka individualie mérki un uzdevumi turpmakajam periodam.

4.2. DARBA SNIEGUMA IZVERTESANA JAUNAJA AMATA

Noveértéjums par darba snieguma rezultatiem jaunaja amata, parrunas un atalgojuma grozijumi péc
tris ménesSu adaptacijas perioda notiek atbilstoSi AE Partner Personalvadibas politika noteiktajai snieguma
izvértéSanai pec parbaudes laika.

Ja amats tiek maintts uz zemaku amata grupu, kvalifikacijas [imenis pazeminas, sarik pienakumu
apjoms vai jaunais amats ir ar mazaku atbildibas, [emumu pienemsanas vai pilnvaru slogu, tad savstarpéji
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vienojoties, atalgojums tiek parskatits un samazinats atbilstosi jaunajam darba uzdevumu saturam un
darbinieka kompetencu atbilstibai.

Ja amata mainas parbaudes periods noslédzas lidz 3 méneSiem pirms vai péc ikgadéjas darba
snieguma izvértésanas, vaditajs ar darbinieku vienojas par ménesi, kura notiek atalgojuma parskatisana -
noslédzot parbaudes periodu vai darbinieka ikgadéja parvértésanas ménesi. Sados gadijumos tiek
kompenseéts periods starp abiem parvertéSanas menesiem.

Turpmaka ikgadéja novertésana notiek, saglabajot darbinieka individuala darba gada ménesi.
5. DARBINIEKU SNIEGUMA VADIBAS PROCESS

Noteikta darbinieku snieguma vadibas procesa mérkis ir nodroSinat strukturétu un atbalstosu
ietvaru AE Partner darbinieku attistibai, stiprinot individualas prasmes un kompetences un veicinot
saskanotibu ar Uznémuma misiju, viziju un vérfibam. Darbinieku snieguma vadiba fokuséjas uz:

e darbinieku stipro pusu un attistibas iespéju apzinasanu;
e skaidru merku izvirziSanu un sasniegsanu;

¢ sadarbibas un darba étikas uzlaboSanu;

e sasniegumu atziSanu un trakumu identificéSanu.

Veiktspéjas vadibas procesa, kas ietver novérteéjumu, atgriezenisko saiti un mérku noteikSanu,
darbinieki tiek motivéti uznemties atbildibu par savu sniegumu un attistibu, veicinot individualo un komandas
izaugsmi. Sis process palidz samazinat $kérslus produktivai sadarbibai un |auj stradat saskanoti, sasniedzot
Uznémuma kopigos mérkus.

Atklata un parskatama pieeja veiktsp€jas vadibai ir vértiga un efektiva ikvienam darbiniekam. Ta
ar nodro$ina skaidru pamatu izaugsmei un atalgojuma izmainam.

St process attiecas uz visiem AE Partner darbiniekiem, nodroginot atbalstu, izmantojot
konsekventu vérteSanas, atgriezeniskas saites un mérku noteikSanas procesu. Tas |auj veidot caurspidigu
un sadarbibu veicinoSu pieeju veiktspéjai un attistibai.

5.1. DARBA SNIEGUMA VADIBAS PIEEJA

Katram AE Partner darbiniekam tiek nodroSinatas tiestbas sanemt savlaicigu un taisnigu sava
shieguma un ieguldijuma izvértéSanu un tam atbilstosu atalgojumu.

5.1.1. Darba snieguma noveértéjums

AE Partner darba snieguma novéertéjuma meérkis ir nodroSinat darbinieka veiktspéjas izvertéjumu,
veicinot skaidru izpratni par sasniegumiem un uzlabojamajam jomam, ka arT identificéjot iespéjas turpmakajai
izaugsmei. Sis process, kas ietver darbinieka padvértéjumu un vaditaja atgriezenisko saiti, palidz abam
pusém neatkarigi un pardomati izvértét sniegumu, izmantojot Uznémuma personalvadibas sistemas
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(turpmak — HRMS) iestradatas funkcionalitates. Tas mudina uz godigumu un caurspidigumu, vienlaikus
radot pamatu efektivam individualam parrunam, kuras tiek izvirziti mérki un planoti uzlabojumi.

1. Pasnovertéjums: Darbinieks veic paSnovértéjumu, izvértéjot savu ieguldijumu, stipras puses un
uzlabojamas jomas. Tas veicina pasrefleksiju un nodroSina pardomatus ieskatus par savu
sniegumu.

2. Vaditaja novertejums: Vaditajs sniedz strukturétu atgriezenisko saiti par darbinieka veikumu,
atziméjot sasniegumus un identificgjot uzlabo$anas iespéjas.

3. Divpuséji aizklati vertéjumi: HRMS divpuséja aizklata vertéSanas funkcija veicina objektivakus
vertejumus, nodrosinot, ka neviena no pusém nevar apskatit otras puses vertéjumu pirms sava
vértéjuma iesniegSanas.

5.1.2. Atgriezeniska saite

Atgriezeniska saite bagatina AE Partner darba snieguma vadibas procesu, piedavajot viedoklu
daZadibu un sniedzot pilnvértigaku priekSstatu par darbinieka darba veikumu. Ta sniedz papildu precizitati,
laujot sniegumu noveértét ne tikai vaditajam, bet arT kolégiem, ar kuriem tiek veidota sadarbiba ikdiena.

Lai veicinatu kolégu godigu un atklatu viedokli, atgriezeniska saite netiek automatiski kopigota ar
darbinieku. Vaditajs ir atbildigs par piemérotako laiku un veidu, ka atgriezenisko saiti ar darbinieku parrunat.

e Kolegiala atgriezeniska saite: Darbinieki var tikt aicinati sniegt atsauksmes par kolégiem, ar
kuriem vini ciesi sadarbojas. ST atgriezeniska saite tiek vakta aizklati, lai veicinatu atklatu un godigu
viedoklu izteikSana.

e Atgriezeniskas saites izmantoSana: Vaditaji integré atsauksmes individualajas darba snieguma
parrunas, koncentréjoties uz uzlabojumu mérku izvirziSanu un progresu atzimésanu.

o Atgriezeniskas saites konfidencialitate: Vaditaji nosaka, ka un kad sniegt atsauksmes
darbiniekiem, tadéjadi palidzot uzturét produktivu komunikaciju.

5.1.3. Mérku noteikSana

Merku izvirziSana ir svariga, jo ta nodro$ina skaidru virzienu un fokusé uzmantbu uz prioritatém,
veicinot produktivitati un efektivitati. Ta palidz noteikt sasniedzamus rezultatus, sniedz motivaciju un dod
iesp&ju mérit progresu, vienlaikus veicinot atbildibas sajitu un pasattistibu. Turklat skaidri definéti mérki
palidz darbiniekiem un komandam saskanot individualos un Uznémuma stratégiskos mérkus, radot
vienotibas saidtu un sekméjot panakumus.

A Darbinieka atfistibas veicinaSanai janosaka meérki, kas ir vienkarsi, izmérami,
sasniedzami, nozimigi Uzpémumam un tiem ir noteikts termins. Mérkiem jabat

MERKI Saistitiem ar tieSa darba snieguma uzlabo$anu un prasmju lTmena paaugstinasanu.
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Mérki, kurus nosaka, lai uzlabotu darbinieka sniegumu jomas, kuras darbinieka veikums
B nesasniedz gaidito, vai ir batiska pretruna Uznémuma kultdrai, étikas kodeksam,
vértibam un kopgjiem izaugsmes mérkiem.
MERKI Jairizvirzits B mérkis un gada laika tas nav realizéts, tad tas var bt par iemeslu atliktai
atalgojuma parskatisanai.

C Merki, kuru izpilde noteik§anas bridi neuzlabo darbinieka un grupas kopéjo veikumu,
tacu var bat svarigi ilgtermina atfistibas veicina$anai.

MERKI C meérkis var tikt iniciéts darbinieka karjeras talakai virzibai.

e Merku parskatiSsana un progress: Mérku izpilde tiek atsekota caur HRMS, laujot darbiniekiem un
vaditajiem uzraudzit progresu un veikt nepiecieSamas izmainas.

o Kopigi mérki: Sistema Darbinieka individualie mérki var tikt sasaistiti ar komandas virsmérkiem
un koplietoti ar citiem kolégiem.

5.2. VEIKTSPEJAS PARSKATISANAS GRAFIKS

Darbinieka novérteSana atbilstosi sistémai tiek veikta, pamatojoties uz darbinieka nostradato laiku
Uznémuma. Sistéma noteiktie novértéSanas termini un forma paredz novértét darbinieka ikdienas darba
pienakumu veik$anai nepiecieSamas profesionalas un personigas kompetences.

o Darba snieguma novértéjums AE Partner personalvadibas sistéma: 1 reizi 6 méneSos. Péc
vaditaja iniciativas, novertéjums var tik organizéts biezak.
o Atgriezeniska saite: 1 reizi gada. Pec vaditaja iniciativas, novértéjums var tik organizéts biezak.
e Merki: uzstadiSana un atsekoSana regulari ikdienas darbu plusma, atbilstoSi izvirzito mérku
izpildes terminiem.
5.2.1. Snieguma izvertéSana péc parbaudes laika

Parbaudes perioda beigas, péc tris ménesSu pieredzes tieSo piendkumu veikSana, tiek veikta
snieguma novertéSana, un noteiktas atalgojuma izmainas.

Lidz katra méneSa 20. datumam vaditajam jaizverte tie savas komandas darbinieki, kam
parbaudes laiks noslédzas konkrétaja menesi.

Pieméram, lidz 20. jdlijam ir jaiesniedz vert&jumi par darbiniekiem, kuriem parbaudes laiks
noslédzas jalija.
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[ Lidz ménesa \ / L1dz ménesa \ [ L1dz ménesa \ / L1dz nakama \ ( L1dz nakama \

20. datumam 25. datumam 30. datumam menesa ménesa
 VadTtaji iesniedz *HR veic « Vaditaji veic 7. datumam 10. ‘.j"‘.t“.mam
vértgjumu HR par atalgojuma parrunas ar *HR veic + Darbinieki
darbiniekim, kam parskatianu darbiniekiem parrunas ar sanem algas
parbaudes laiks darbiniekiem apré[ginu e-
noslédzas 3aja pasta
ménesi * Tiek veikta
algas izmaksa
U A y A J

5.2.2. Ikgadeéja izvertéSana

lkgadeja parvertésana ir process, kura darbinieka darba sniegumu izvérté vina tieSais vaditajs, par
atskaites punktu nemot darbinieka pienemsanas datumu.

Vaditajam [idz katra méneSa 1. datumam jaizvérte tie savas komandas darbinieki, kam
individualais gads noslédzas attiecigaja ménesr.

Pieméram, [idz 1. oktobrim ir jaiesniedz vért&jumi par darbiniekiem, kuriem individualais darba gads
noslédzas oktobrr.

[ Lidzménesa | é LTdz ménesa ) é Lidz ménesa h 4 Lidz nakama Y Lidz nakama )

1. datumam 5. datumam 15. datumam menesa ménesa
« Vadftaji iesniedz *HR veic « Vaditaji veic 7. datumam 10. (.iaturnam
vértgjumu HR par atalgojuma parrunas ar *HR veic * Darbinieki
darbiniekiem, kam parskatiSanu darbiniekiem parrunas ar sanem algas
individualais darba darbiniekiem aprékinu e-
gads noslédzas pasta
$aja ménest * Tiek veikta
algas izmaksa
Y A V. VN J
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Katrs AE Partner vaditajs ir atbildigs par savlaicigu un taisnigu padotiba esoSo komandas
darbinieku snieguma un ieguldijuma izvértésanu.

5.2.3. Snieguma izvéertésana péc 12+ menesu prombiutnes

Ja darbinieks atgrieZas darba péc ilgstosas prombutnes, kas ilga vairak neka 12 ménesus, vina
darba sniegums un atalgojums tiek parskatiti vina individuala darba gada ménesi.

Ja individuala darba gada ménesis iestajas atrak neka 3 ménesus péc darbinieka atgrieSanas, tad
darbiniekam tiek piemérots 3 méneSu adaptacijas periods. P&c §7 perioda beigam tiek veikta darba snieguma
novértéSana un atalgojuma parskatisana.

Lidz katra méneSa 20. datumam vaditajam jaizvérteé tie savas komandas darbinieki, kam
adaptacijas laiks noslédzas konkrétaja menesr.

Piemérs:

Darbinieks atgrieZas darba 24. aprili péc vairak neka 12 meénesu prombitnes. Vina individuala
darba gada ménesis ir maijs. Ta ka lidz maijam ir mazak neka 3 ménesi, darbiniekam pieskir adaptacijas
periodu no 24. aprila lidz 23. jalijam. Darba sniegums tiek novertéts lidz 20. jalijam, un, ja tiek noteiktas
atalgojuma izmainam, tas stajas spéka no 1. julija.

5.3. INDIVIDUALAS PARRUNAS

Individualas parrunas Uznémuma ir vérstas uz darba rezultatu, izaicindjumu un profesionalas
attistibas jautajumu apsprieSanu. Tas nodroSina visam iesaistitam pusém iespéju sanemt personalizétu
atgriezenisko saiti un saskanot mérkus, veicinot darbinieka, komandas un Uznémuma izaugsmi.

5.3.1. Vaditaja un darbinieka individualas parrunas

Darbinieka novértéSanu un individualas parrunas par uzraditiem rezultatiem, veiktspéju,
potencialu, personigo ieguldijumu un iniciativu, plano un veic darbinieka tieSais vaditajs.

Parrunam ir bltiska nozime darbinieka redzéjuma, pasveértéjuma un personigo profesionalo mérku
noskaidroSanai un noteik$anai. Ta ir platformu veiksmigai komunikacijai starp vaditaju un darbinieku, kas
veicina abpusaju sapratni un attistibu. Sis process ir nepiecie$ams, lai:

« nodro$inatu tadu darbinieku kompetencu kopuma pieejamibu, kas veicina noteiktu uz AE Partner
vertibam un mérkiem balstitu darbinieka sniegumu ikdiena, ka art tadu kompetencu turpmako
attTstibu, kas atbilst Uznémuma vajadzibam un virza Organizaciju uz ta stratégiskiem mérkiem:;

« veidotu abpuséju atgriezenisko saiti, kas |auj gan vaditajam, gan darbiniekam atbilsto$i reagét uz
izvirzitajiem profesionalajiem mérkiem, gaidam un planiem, vienlaikus sekméjot efektivu sadarbibu
un ilgtermina attistibu;

o motivétu darbinieku iesaisti un iniciativu, palidzot vinam apzinaties savu lomu un ieguldijumu
Uznémuma panakumos, vienlaikus definéjot skaidru celu karjeras izaugsmei un profesionalajai
pilnveidei
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Sadas parrunas nostiprina darbinieka un vaditaja savstarpéjo uzticé$anos un veicina kopigu
virzibu uz izciltbu.

5.3.2. Personala specialista un darbinieka individualas parrunas

lkgadéjas parrunas Personalvadibai ir svarigas, lai izzinatu darbinieka pieredzi, saprastu
vajadzibas un identificétu jomas, kuras var veikt uzlabojumus. Sis sarunas palidz novértét darbinieku
apmierinatibu, motivaciju un attistibas iespéjas, ka ar veidot individualus planus karjeras izaugsmé. Tapat
tas lauj identificét potencialas problémas un uzlabot darba vidi, kas veicina darbinieku iesaisti un Uznémuma
panakumus. Parrunas ir bitiskas arl atgriezeniskas saites iegli$anai, lai pielagotu personala stratégiju
darbinieku vajadzibam.

5.4. ATBILDIBAS
e Darbinieki:

1. piedalas veikispgjas vadibas procesa, pildot paSvértejumus, nosakot meérkus, sniedzot
atgriezenisko saiti un piedaloties darba snieguma vadibas sarunas.

2. uznemas atbildibu par savu attistibu - lldzdarbojoties realistisku, izpilddmu mérku izvirzisana un
aktivi mekI&jot izaugsmes iespéjas.
o Vaditaji:
1. organize véertejumus un sniedz konstrukfivu, uz ricibu orientétu atgriezenisko saiti.
2. Iidzdarbojas darbinieku mérku noteik§ana, uzrauga progresu, atbalsta profesionalo un
personigo attistibu.
3. darbinieka zinaSanu testa rezultatu ievada individualas vertéSanas anketa.
4. informé Personalvadibu par individualas vértéSanas anketas aizpildisanu.

5. plano regularas individualas tikSanas, lai parrunatu veiktspéju, atgriezenisko saiti un mérku
progresu.

e Personalvadibas nodala:

1. parrauga veiktspéjas vadibas procesu, nodrosinot ta atbilsttbu Uznémuma misijai un vértibam.

2. plano ikgadéjas parrunas, lai izzinatu darbinieku pieredzi, vajadzibas un identificétu jomas,
kuras var veikt uzlabojumus.

3. nodroSina apmacibu par personalvadibas sistémas veiktspéjas vadibas rikiem un sniedz
atbalstu darbiniekiem un vaditajiem procesa ietvaros.
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5.5. PARSKATISANA UN UZLABOSANA

Veiktspéjas vadiba periodiski tiek parskatita, lai nodroSinatu, ka ta atbilst AE Partner mérkiem un
darbinieku attistibas vajadzibam. lzmainas var tikt veiktas, pamatojoties uz dalibnieku atsauksmém,
organizatoriskam izmainam vai personalvadibas sistémas funkciju atjauninajumiem.

5.6. KONFIDENCIALITATE UN DATU DROSIBA

Visi vértéjumu dati un atsauksmes ir konfidencialas un pieejamas tikai darbiniekam, attiecigajiem
vaditajiem un pilnvarotiem Personalvadibas darbiniekiem. Dati tiek droSi uzglabati un parvalditi saskana ar
datu aizsardzibas noteikumiem.

5.7. ATALGOJUMA SISTEMA

Nodibinot darba tiesiskas attiecibas, katra méneSa 10. datuma AE Partner darbiniekam tiek
izmaksata méneSa darba samaksa, ko atbilstosi darba pienakumiem, sastada pamatalga vai pamatalga un
kvalifikacijas piemaksa, kas tiek aprékinata proporcionali nostradato stundu skaitam. Ja 10. datums iekrit
brivdiena, tad darba samaksa tiek izmaksata pedeja darba diena, pirms Sim brivdienam.

Uzsakot darba tiesiskas attiecibas, atalgojuma parskatiSana, notiek parbaudes perioda beigas un 1si
pirms pilna nostradata pirma darba gada. Turpmak atalgojums tiek parskatits darbinieka individuala darba
gada ménesi.

Atalgojuma grozijumi tiek noteikti, nemot véra Uznémuma finansialas iespéjas (saskana ar
augstakas vadibas apstiprinatu algu budzetu), darbinieka ikdienas sniegumu un veiktspéju, ka arl
Uznémuma attistibas vajadzibas, nepiecieSamas kompetences un inflaciju.

Atalgojuma izmainam nav noteikta garantéta regularitate vai konkréta apméra. Tas ir atkarigas no
Organizacijas darbibas raditajiem (finanSu rezultatiem, planotajiem pardoSanas mérkiem, nozares tirgus
analizes, ko nosaka Uznémuma valde), ka ar darbinieka profesionalas izaugsmes, veiktspéjas uzlabosanas,
pieredzes un tehnisko zinasanu lTmena paaugstinasanas.

Atalgojuma izmainas var bat individualas, tas var attiekties uz amatu grupam vai konkrétiem
darbiniekiem, pamatojoties uz izmainam amata, amata pienakumos vai paaugstinatu atbildibas [Tmeni,
lemumu pienemsanu vai pilnvaru apjomu.

Atalgojuma palielinajums var tikt pieskirts, ja darbinieks ir pieradijis profesionalo izaugsmi un
kvalifikacijas paaugstind$anu, tostarp palielinatu efektivitati, padzilinatas tehniskas zinasanas vai citus
uzlabojumus, kas tiek apstiprinati ar izméramiem darba rezultatiem un attiecigam zinasanu parbaudém.

5.7.1. Atalgojuma taisniga parskate

TieSajam vaditajam ir tiestbas rosinat arpuskartas darbinieka veiktspéjas izvértéSanu, sniedzot
pieprasijuma pamatojumu personala vaditagjam (turpmak - CHRO). Arpuskartas darbinieka snieguma
izvértéSanas un atalgojuma parskatiSanas pieprasijumu izskata un apstiprina CHRO.
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5.7.2. Piemaksas
5.7.2.1. ATGRIESANAS NO BERNA KOPSANAS ATVALINAJUMA

Atgriezoties no bérna kopsanas atvalinajuma, kas ildzis vismaz 12 ménesus, darbinieka atalgojums
tiek palielinats 50% apméra no vidéja procentudla atalgojuma pieauguma attiecigd amata vai algu grupa,
kas veidojies darbinieka prombiitnes laika perioda. ST kompensacija tiek piemérota amatiem lidz 7. algas
grupai, ieskaitot.

Savukart, ja pirms doSanas bérna kop$anas atvalindjuma vaditajs ir veicis darbinieka ikgadéjo
parvertéjumu un veiktas atalgojuma izmainas, tad atgrieZoties darba, 50% no vidéja procentuala atalgojuma
pieauguma netiek pieskirti.

5.7.2.2. AUGSTAKA AMATA POZICIJAS AIZVIETOSANA ILGAK NEKA 3
MENESU PERIODA

Darbiniekam pér 3 ménesu testa perioda tiek pieskirta aizvietoSanas piemaksa 200,00 EUR/bruto
apmera, ja darbinieks noteiktu laiku, kas parsniedz 3 ménesus nepartraukta perioda, pilda augstaka amata
pienakumus, neka liguma noteikts (amats atrodas augstaka algas grupa un ir ar augstaku atbildibas [Tmeni).
Amatiem, kas atrodas 11.-16. algas grupa, piemaksa par aizvietoSanu tiek izskatita individuali. Aizvieto$anas
piemaksa tiek izmaksata proporcionali nostradato stundu skaitam. Piemaksa tiek partraukta, tikiidz
aizvietoSanas periods ir noslédzies.

5.7.2.3. PERSONALA TRENERU PIEMAKSA

Darbiniekam, kas papildus saviem tieSiem pienakumiem, veic macibu programmu izveidi, mactbu
materialu izstradi un darbinieku praktisku apmacibu Akadémija ka personala treneris, tiek noteikta piemaksa
2,50 EUR/bruto par katru Uznémuma Akadémija nostradato stundu. Piemaksa tiek attiecinata uz stundam,
kas izmantotas macibu programmu izstradei, macibu materialu sagatavos$anai, iek§€jo macibu vadidanai un
daltbai Akadémijas attistibas un darbibas plano$anas sapulces.

Personala attistibas un macibu projektu vaditajs parskata un apstiprina registrétas stundas.

5.7.3. Procesi

Algu palielinaSanas pieprasijuma pamata ir jabat veiktspéjas novertéjumam, lai tiktu veiktas darba
algas izmainas. Vadtaji nedrikst ar darbinieku apspriest ierosinato atalgojuma palielinajumu, kamér par to
nav sanemts apstiprinajums.

AE Partner Personalvadibas komanda izvérté un parskata visus atalgojumu izmainu pieprasijumus,
lai nodroSinatu atbilsttbu Uznémuma atalgojuma politikai un darbinieka sniegtajam ieguldijumam.

Vaditajs var pieprasit veikt darbinieka atalgojuma analizi jebkura laika, kad vien to uzskata par
nepiecieSamu. Pieprasijums darbinieka snieguma novérté§juma un atalgojuma apméra parskatiSanai,
salidzinajuma ar citiem, [idzvértiga pozicija esoSiem darbiniekiem, iesniedzams CHRO.
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6. MACIBAS UN DARBINIEKU IZAUGSME: AE PARTNER
AKADEMIJA

Straujas parmainas nozaré prasa nepartrauktu darbinieku kompetencu attistibu un kvalifikacijas
uzturéSanu, lai nodroSinatu AE Partner ilgtspé&jigu izaugsmi un konkurétspéju. Meérktiecigi planotas
apmacibas un trenini sniedz batisku ieguldijumu ne tikai darbinieku individualaja attistiba, bet art Uznémuma
kopéja veiktspéja, darba kvalitaté un produktivitaté.

AE Partner Akadémija ir vérsta uz darbinieku profesionalo izaugsmi un personibas attistibu,
Tstenojot sistematisku pieeju apmacibu planoSana un realizacija. Uznémums izmanto dazadas macibu
metodes un resursus, lai:

e veicinatu jaunu prasmju un zinaSanu apguvi;
o atfistitu nepiecieSamas prasmes un zinaSanas darbam nakotné;
e pilnveidotu esosas kompetences;

¢ nodrosinatu darbinieku atbilstibu mainigajam tirgus un amata prasibam.

Macibu planosanas process

Lai sasniegtu Uznémuma izvirzitos mérkus un pielagotos tirgus izaicinajumiem, tiek veikta regulara
situacijas izpéte, nosakot Uznémumam nepiecieSamas kompetences un macibu vajadzibas. Balstoties uz
Siem rezultatiem, Akadémija izstrada un ievie$ mérktiecigas apmacibu programmas, kas atbilst:

({94

e §1 briza vajadzibam - organizéjot praktiskas un uz konkrétam situacijam vérstas apmacibas “Seit

un tagad”;

o ilgtermina attistibas mérkiem — prognozéejot nakotnes prasibas un pielagojot macibu programmas
Uznémuma izaugsmei.

Macibu veidi un resursi

lekSéjas apmacibas tiek nepartraukti pilnveidotas, lai nodro$inatu augstu darbinieku kompetencu
atbilstibu amata un tirgus prasibam. AE Partner Akadémija ne tikai veido jaunajiem darbiniekiem stabilu
zinaSanu bazi, bet arT nodroSina macibu iespéjas pieredzejusSiem specialistiem, veicinot profesionalo
izaugsmi un ilgtspéjigu attistibu.

Macibu programmu izstrade tiek izmantota Uznémuma praktiska pieredze un zinasanas, nodrosinot
darbiniekiem visaptveroSu izpratni par amatu un ta prasibam. Darbinieki savu karjeru razo$ana sak ar
ievadapmacibam, kas jaunajam darbiniekam nodroSina pamatzina$anas par darba procesiem un darba vidi,
nepiecieS5amo kompeten€u apguvi veiksmigam darbam un atru un efektivu adaptaciju jaunajos darba
apstaklos.
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Apmacibas saturu veido AE Partner labakie specialisti, nodroSinot augstu kvalitates Iimeni un
atbilstibu Uznémuma specifikai. Vajadzibas gadijuma tiek piesaistiti art argjie apmacibu eksperti un partneri.

Papildus iek3&jam macibam AE Partner organizé aréjas apmacibas, lai nodrosinatu darbinieku
piekluvi jaunakajam nozares zinaSanam un atfistitu specifiskas prasmes, kuras nav iespéjams apgat
Uznémuma ietvaros.

Apmacibu vajadzibu novértéjums ir bitisks solis efektivu aréjo macibu planosana. Tas ietver:
e darbinieku prasmju, zinaSanu un darba snieguma sistematisku izvértéSanu;
e individualo, komandas un amata specifisko vajadzibu identificéSanu;

e konkrétu izaugsmes jomu noteikSanu, lai novérstu kompetencu nepilnibas un pilnveidotu darba
efektivitati.

Balstoties uz novértejuma rezultatiem, tiek izstradatas un ieviestas mérktiecigas aréjo macibu
programmas, piesaistot nozares vado$os ekspertus, profesionalas apmacibu organizacijas un izglitibas
iestades.

Aréjo macibu ieguvumi AE Partner darbiniekiem:

iespéja apgit jaunakas nozares tendences un tehnologijas;

specializéto prasmju un zinadanu attisti$ana;

iespéja ieglt jaunu skattjumu un praktiskus risinajumus darba situacijam;

profesionalas kvalifikacijas un konkurétspéjas paaugstinasana.

Argjo apmacibu saturs tiek pielagots Uznémuma specifiskajam vajadzibam, nodrosinot, ka iegitas
zinaSanas un prasmes tiek efekfivi integrétas darba procesos. Ta rezultata tiek sekméta darbinieku
individuala attistiba un Organizacijas kopé&ja izaugsme ilgtermina.

Lidzfinanséjums studijam: AE Partner atbalsta savu darbinieku vélmi macities un celt savu
kvalifikaciju, dalgji vai pilntba apmaksajot studijas, kuras ir saistitas ar darbinieka ienemamo amatu.

Péc apmacibam un apgito prasmju un zinasanu ievieSanas darbinieku ikdienas darba snieguma,
Uznémums analizé uzlabojumus — efektivitates kapumu, jaunu metozu pielieto$anu, optimizaciju u.c. — tada
veida novertéjot apmacibu efektivitati, lietderibu un ieguvumus.

Sada strukturata un ilgtermina orientéta pieeja darbinieku izaugsmei lauj AE Partner komandai
saglabat augstu profesionalo limeni, vienlaikus stiprinot Uznémuma konkurétspéju un ilgtspéjigu attistibu.

7. DARBA IESPEJAS JAUNIESIEM

AE Partner atbalsta jaunieSu profesionalo izaugsmi, piedavajot dazadas iespéjas iegt pirmo darba
pieredzi, kas veicina personisko un profesionalo attistibu, |aujot pielietot skola apgtas teorétiskas zinasanas
un papildinat tas ar praktiskam iemanam. Uznémuma mérkis ir nodroSinat droSu un atbalstoSu darba vidi,
kas |auj jaunieSiem iegat realu darba pieredzi un attistit prasmes, kas nepiecieSamas darba tirgQ.

25

Kopd més pievienojam vérfibu
un pieddvajam vairak ka fikai produktu



AE Partner

Pirmais solis cela uz vértigu darba pieredzi jaunieSiem sakas ar pieteikuma e-pasta nosatisanu uz
atvértam vakancém vai prakses vietam. Péc pieteikuma izskatiSanas, personalvadibas parstavis aicina
jaunieti uz interviju, lai izvértétu jaunieSa piemérotibu vakantajai prakses vai darba vietai.

Prakses laika AE Partner novérté praktikanta profesionalas un personigas kompetences. Pozitiva
noveértéjuma gadijuma praktikants tiek aicinats pievienoties Uznémumam ka pastavigs darbinieks, piedavajot
sadarbibu un darba ligumu.

Gustot darba pieredzi Uznémuma, jaunie$i sanem pieredzéjusu kolégu atbalstu gan tieSo darba
pienakumu veik8ana, gan profesionalas étikas apgisana, veicinot jaunieSu izaugsmi un atfistibu. Tadéjadi
veicinot studentu veiksmigu pareju no izglitibas uz darba tirgu un sagatavojot atbildigus un profesionalus
specialistus.

Attieciba uz jaunieSu nodarbinatibu AE Partner stingri ievéro visu normativo aktu prasibas, kas
attiecas uz darba organizé$anu, tostarp darba laiku, darba apstakliem, drodtbu un personas datu aizsardzibu,
TpaSi nemot véra jauniesus, kuri vél nav sasniegu$i 18 gadu vecumu.
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8. AE PARTNER PRIEKSROCIBU PROGRAMMA

AE Partner bonusu programma (turpmak — Programma) ir Uznémuma vadibas brivpratigi izveidots
priekSrocibu kopums, kas ir mainiga atalgojuma dala un pieSkirams AE Partner darbiniekiem, lai paustu
rapes par darbiniekiem un atzinibu par darbinieku ieguldijumu Uznémuma mérku sasnieg$ana.

Programma ietvertas aktivitates ir pieSkiramas darbiniekiem, ievérojot vienlidzibas un taisniguma
principu, - nevienam darbiniekam netiek pieskirts savadaks apjoms priekSrocibu, pamatojoties uz rases,
religijas, dzimuma, politiskas piederibas vai citiem diskrimingjosiem principiem. AtSkirigas priekSrocibas ir
pieSkiramas, tikai balstoties uz ieprieks noteiktiem, objektiviem kritérijiem vai arT balstoties uz prieksrocibas
piesSkirSanas mérki.

Programma ir AE Partner darbinieka mainiga atalgojuma dala, kas satur gan materialas, gan
nematerialas dabas aktivitates un piesSkirumus.

Programmas sadalas un to saturs tiek veidots, nemot véra darba tirgus situaciju, citu organizaciju labas
prakses piemérus un AE Partner darbinieku vajadzibas, kas tiek identificétas, izmantojot aptaujas un
individualas parrunas.

Programma tiek parskatita vienu reizi gada un AE Partner vadiba ir tiesiga grozit Programmu, balstoties
uz objektiviem kritérijiem (priekSrocibu aktualitate, darbinieka darba rezultati, disciplina vai ieguldijums, AE
Partner saimnieciskas darbibas rezultati un finansialo lidzeklu pieejamiba u.c. objektivi kritériji), tas saturs
tiek noteikts atseviska dokumenta, kas ir pielikums Programmai.

9. DARBINIEKU PIEREDZES MONITORINGS

Lai veicinatu darbinieku labbatibu un nodroSinatu AE Partner ilgtspéjigu attistibu, tiek veikta regulara
darbinieku apmierinatibas un pieredzes monitoréSana. Tas mérkis ir identificét darbinieku vajadzibas,
viedoklus un pieredzi, lai pielagotu personala politiku, darba vidi un procesus.

Monitorings ietver:
e Regularas aptaujas

o (Gada aptauja "Termometrs" nosaka darbinieku apmierinatibu, identificéjot stipras puses
un uzlabojamas jomas.

o Pusgada Darbinieku lojalitates indekss (eNPS) analizé darbinieku lojalitati un sniedz
ieskatu par darba vides uzlabojumiem.

o Ceturk$na labbutibas aptaujas vérté emocionalo labsajltu Cetras kategorijas: laime,
attiecibas, personigie un Uznémuma motivatori.

e Atgriezeniskas saites ievak$ana: Tiek nodro$inatas iespéjas darbiniekiem izteikties sarunas, grupu
diskusijas vai tieSsaistes platformas.

o Rezultatu analize: Tiek izceltas galvenas tendences un problémas, lai noteiktu uzlabojumu
virzienus.
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¢ Uzlabojumu planosana: Balstoties uz iegitajiem datiem, tiek izstradati un ieviesti risinajumi darba
vides, procesu un kultdiras pilnveidei.

o Konfidencialitates ievérosana: Visa iegta informacija tiek apstradata anonimi un izmantota tikai
Organizéacijas attistibai.

Par procesu atbild personalvadibas nodala, savukart vaditaji nodroSina atgriezeniskas saites
ievakSanu un iesaisti uzlabojumu ievieSana. Aptauju rezultati un planotie uzlabojumi tiek regulari komunicéti
darbiniekiem, veicinot atklatibu un uzticésanos.

10. IEKSEJO SUDZIBU PARVALDIBA

AE Partner stidzibu izskatiSanas kartiba nosaka procediru, ka darbinieks var iesniegt sidzibu
par tiesTbu vai intereSu aizskarumu un sanemt tas izvertéjumu. Pretenziju izteikSanas kartiba paredz taisnigu
un caurskatamu izskatiSanas procesu, ievérojot noteiktos terminus un, nepiecieSamibas gadijuma,
nodroSinot darbinieku lidzdaltbu. Ta garanté aizsardzibu pret jebkadam nelabveligdm sekam saistiba ar
stdzibas iesniegSanu vai izskatiSanu.

AE Partner izveidojis:

- lekséjo sudzibu parvaldibas procesu, aptverot plasu jautdjumu loku, kas saistits ar darbinieku
tiesibam, interesém un darba apstakliem, un ir vérsts uz iek3€jo problému risinaSanu Uznémuma
ietvaros.

- Trauksmes céléju zinojumu sanemsanas un izskatiSanas kartibu nosakot, ka ikvienam ir tiesibas
celt trauksmi par parkapumiem publiskaja vai privataja sektora, ja tie var batiski kaitét sabiedribai vai
videi, un nodroSinot zinotaju aizsardzibu. Detalizétaks procediras apraksts ir “AE Partner trauksmes
cél&ju zinojumu sanemsanas un izskatiSanas vadlinijas”.

10.1. IEKSEJO SUDZIBU PARVALDIBAS PROCESS

lekSejam stdzibu procesam ir izstradati skaidri noteikti soli, kas nodro$ina godigu stdzibu
izskati$anu, sakot no tas sanemsanas [1dz risindjuma piedavasanai, vienlaikus ievérojot konfidencialitati un
shiedzot iespéju visam iesaistitajam pusém sniegt atgriezenisko saiti un piedalities risinajuma meklésana.
10.1.1. Sudzibas iesniegSana

Darbinieks Uznémuma var iesniegt stidzibu par aizskarto tiesibu vai intereSu aizsardzibu, darba
apstakli un drosibas pasakumu neievéro$anu :

- anonimizeti ievietojot stidzibu AE Partner sudzibu pastkaste;

- vérdoties pie tiesa vaditaja vai departamenta vaditaja, vai Personalvadiba.

10.1.2. Sudzibas izskatiSanas termins

Sldziba tiek izskatita nekavéjoties, bet ne vélak ka 7 dienu laika péc tas sanemsanas.
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10.1.3. Daliba izskatiSanas procesa

Sldzibu izskatiS8anas procesa tiek iesaistiti Uznémuma Personalvadiba un atbildigie vaditaji, kuri
izverté sniegto informaciju, pienem atbilstoSus IlEmumus un nodroSina taisnigu un objektivu risindjumu.

Ja sldzibas izvértéSanas gaita tiek konstatéta tas atbilstiba Trauksmes celSanas procediras
kritérijiem, ta tiek parvirzita uz So procesu, lai nodroSinatu situacijas risinaSanu saskana ar normativo aktu
prasibam.

10.1.4. Aizsardziba pret nelabvéligam sekam

Uznémuma ieviesta Privatuma politika, kas nodroSina privatuma un personas datu aizsardzibu, un
vienlaikus garantéjot, ka netiks pielauta darbinieka tiesibu vai intereSu aizskarSana, ka ari jebkadu
nelabvéligu seku radiSana saistiba ar stidzibas iesniegSanu vai izskatisanu.

11. NEAKTIVO DARBINIEKU NOTEIKSANAS KRITERIJI

Lai nodroSinatu vienotu pieeju uznémuma, AE Partner darbinieki, kuri ilgstosi nevar veikt savus
darba pienakumus, tiek definéti ka “Neakiivie darbinieki” un netiek ieklauti darba noslodzes planoSana.

Par ilgstosu prombiitni tiek uzskatits jeb statuss “Neaktivs darbinieks” tiek noteikts, ja:
o darbinieks atrodas bérnu kopSanas atvalinajuma ilgak par diviem ménesSiem;
o darbinieks atrodas prombatné ilgak par tris meénesiem.
e darbiniekam ir planota, un apstiprinata prombutne ilgaka par tris ménesiem saistiba ar:
o bezalgas atvalinajumu;
o planotu darbnespéju (operacija, rehabilitacija, nepiecieSamiba arstét ilgstosu slimibu);
o gratniecibu un bérna/-u dzimsanu;
o neparedzétiem dzives apstakliem.
Par ilgstosas prombutnes jeb “Neaktiva darbinieka” statusa sakuma un beigu datumu, vaditajs zino
personalvadibas sisttma HRM (hrm.aepartner.lv), izveidojot pieprasijumu kategorija “ligsto§a prombatne”.
Péc pieteikuma sanem$anas, darbinickam ERP sistéma tiek mainita grupa uz/no “Inactive employees”.

RaZoS$anas departamenta eso$o darbinieku grupas mainu ERP sistéma veic razoSanas vaditaji, paréjiem
departamentiem — algu gramatvede.

Neaktivo darbinieku aizvietoSana - katra departamenta vaditajs izvérte, vai ilgstosa prombitné
es0350 darbinieku ir nepiecieSams aizstat uz noteikto periodu. Izvértejot janem véra esosa un planota darba
noslodze un periods, cik ilgi darbinieks blis prombdtné. Jainformé personalvadiba, ja darbinieku
nepiecieSams aizstat.
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12. DARBA TIESISKO ATTIECIBU IZBEIGSANAS KARTIBA

Uzsakot darba tiesiskas attiecibas ar jaunu darbinieku, AE Partner tic katra godigumam un atklatibai.
Uznémuma mérkis ir stradat komanda, kura valda abpuséja ciena. Vélamies blt darba vieta, kura ikviens
spéj pielietot savas esosas profesionalas zinasanas, ka ari, bat Darbavieta, kura spéj pilnveidot ikviena
prasmes un sniegt jaunu, pozitivu darba pieredzi. Tapat, lai vai kads btu iemesls darbinieka vai Uznémuma
inicietam darba uzteikumam, més vélamies darba tiesiskas attiecibas izbeigt, balstoties uz abpuséju cienu
un godigumu.

Ka Uznémumam ta darbiniekam ir tiesibas uzteikt darba attiecibas, darba liguma un Latvijas Republikas
Darba likuma noteiktaja kartiba.

Uznémuma iekSéji noteikta procedlra nosaka, ka pedeja darba diena darbinieks nodod tam izsniegto
darba apgérbu, individualos aizsardzibas lidzeklus un citus darba vajadzibam izsniegtos paliglidzeklus
(darba instrumentus, durvju caurlaizu karti, skapisa atslédzinas, mobilo telefonu, u.c.).

Dati par personu, ar kuru izbeigtas darba tiesiskas attiecibas, turpmak tiek uzglabati atbilstosi Latvijas
likumdoSana noteiktiem terminiem, Visparigai datu aizsardzibas regulai un AE Partner izstradatai Privatuma
politikai.

Apstiprinats:
2025. gada 8. maija
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