4. pielikums:

Certificate for European
‘ e ‘ r a Consultants in Rural Areas

Vadlinija
biroju izzinasanas (BIZ) organizésanai ka priekSnoteikumam CERCA sertifikata
iegtsanai (birojam)

CECRA (Certificate for European Consultants in Rural Areas - Eiropas lauku regionu konsultanta sertifikats) ir
sertifikats, kuru var iegut konsultanti lauku regionos.

Viens no priekSnoteikumiem saskana ar CERCA vadliniju (skat. www.cecra.net) tam ir biroju izzinasana (BIZ),
konsultaciju organizacijas apmekléjums (min. tris dienu ilgs) cita valsti vai cita Vacijas federalaja zemé.

Ar So dokumentu BIZ kandidatu uzrunatajiem birojiem riciba tiek nodota specifiska vadlinija, lai atbalstitu
BIZ sados punktos:

|. BIZ mérku formulé$ana apmeklétajiem un apmeklétajiem.
II. Saturisko kartibu noteik§8ana un BIZ programmas sagatavosana.
lll. Organizacija un norise.
IV. Finansialo aspektu noteikSana ieprieks.

V. Citas apmekléto biroju tiesibas un pienakumi.

Vadlinija biroju izzinasanas organizésanai (birojam) Publikacijas datums: 07.04.2014.



Certificate for European
‘ e‘ ra Consultants in Rural Areas

BIZ mérku formulésana apmeklétajiem un apmeklétajiem
BIZ mérki tiek noteikti saskana ar apmeklétaju certbam.

Saturisko kartibu noteikSana un BIZ programmas sagatavosana

Atkariba no biroja un apmeklétaju specifiskas situacijas var tik noteikts atbilstosi saturiski svarigakais.
Tiek sastadita kopéja programma: kartiba, laika plans, atbildigie, apmekléjamie uznémumi,...
(NepiecieSamibas gadijuma BIZ sakuma var veikt izmainas.)

Svarigi programmas punkti ir:
o Prezentacija un pieredzes apmaina par:

= organizaciju, menedZmentu un darba kvalitates nodrosinasanu, ka ari klientu
dokumentaciju biroja;
= specifiskiem agraras politikas un parvaldes ieveroSiem noteikumiem attiecigaja vieta
(ja tie atskiras no situacijas, kura ir apmeklétaja dzivesvieta);
= profesionali svarigakajiem punktiem biroja (Uzmanibu: neprezentéjiet visu, ko dara
birojs!! -> Tiek parslogota apmeklétaja spéja uztvert.)
=  metodisku pieeju un Tpasajiem punktiem biroja: individualas konsultacijas, grupu
konsultacijas, darba grupas, procesa pavadisana, ...
= projektu darbu un inovaciju aizsakumiem biroja.
leskata snieg$ana vismaz par vienu konsultacijas gadijumu / projektu uz vietas:
= uznémuma apmekléjums(-i) / ieskats projekta(-os) uz vietas;
= pieredzes apmaina ar uznémuma vaditajiem / projekta dalibniekiem par
konsultacijas lietderibu, formu un lomu konkrétaja gadijuma.
Konsultacijas darba novéertéjuma aspekti apmeklétaja biroja:
= Cik liela méra tiek sasniegti darba mérki?
= Konsultaciju darba ietekme?
Kontakta nodrosinasana ar galvenajam biroja personam.
letverosa programma (sabiedriska, ar tlrismu saistita), cik iesp&jams un vienojoties ar
apmeklétaju.
Konsekventi ieplanotas pauzes, lai apmeklétaji var parstradat informaciju un atpisties.
lespé€jas sniegSana refleksijai un apmainai par konsultaciju apmeklétaja biroja salidzinajuma ar
situaciju sava biroja.
Novértésana / iztaujasana par apmekléjumu / zinasanu izstradasana pasa ikdienai.
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Illl.  Organizacija un norise

O

Sniedziet ieteikumus apmeklétajam par: atbrauksSanu un aizbrauksanu, naktsmitni, édinasanu,

Apmekléetajiem laicigi nosutiet BIZ programmu, jautajiet péc atbildes, veiciet iespéjamas izmainas
programma.

Sastadiet parbaudes sarakstu par atseviskam aktivitatém: pirms apmekléjuma, ta laika, péc
apmekléjuma.

Nosakiet kontaktpersonu visai BIZ, par to informéjiet apmeklétaju.

V. Finansialo aspektu noteikSana ieprieks

©)

Apmeklétajam parasti ir Sadas izmaksas: atbraukSana un aizbrauksana, izmaksas par uzturu,
naktsmitni, citas pasa izmaksas.

Izmaksas, kuras sedz apmeklétais birojs, parasti ir Sadas: planosanai veltitais laiks, BIZ
sagatavoSana un norise, ko veic apmekléta biroja dalibnieki, braukSanas izmaksas uz vietam un
uznémumiem, kur noris projekti, dokumentacija, kuru sniedz apmeklétajam.

Pirms tam janoskaidro izmaksas, kuras varétu bt apmeklétajam.

V. Citas apmekléto biroju tiesibas un pienakumi

o

Pieprasitajam birojam ir tiesibas noteikt laiku, kad apmeklétajs var ierasties biroja, ja ir vairaki
pieprasijumi. Attieciba uz atseviskiem pieprasijumiem birojs var lugt apmeklétajam pieteikties
IALB tikla nedélas ietvaros.

Pamata pieprasttais birojs ir tiesigs pieprasijums art atteikt.

Apmeklétajam birojam jaatbalsta apmekl€étajs BIZ planoSana, Tpasi attieciba uz naktsmitnes
meklésanu.

Apmeklétais birojs apmeklétajam izsniedz parskatamus dokumentus par biroju un regionu.
Apmeklétajam var pieprasit parakstit datu aizsardzibas pienakuma paskaidrojumu, lai tiktu
nodroSinata korekta apieSanas ar uznémumu noslépumiem BIZ laika (piem., ka pievienotaja
Lauksaimniecibas un apkartéjas vides pedagogijas augstskolas, (Vine) parauga).

Vadlinija biroju izzinasanas organizésanai (birojam) Publikacijas datums: 07.04.2014.



Certificate for European
‘ e‘ ra Consultants in Rural Areas

Datu aizsardzibas pienakuma paskaidrojums (paraugs)

Attieciba uz visiem sanemtajiem ieskatiem biroja, uznémumos un projektos
biroja izzinasanas laika, kas ir absolvéta CERCA sertifikata iegtiSanas ietvaros.

Vards un adrese tai personai, kura apmeklé biroju:

Biroja izzinasanas (BIZ) sakums un beigas:

Biroja nosaukums:

Saskana ar CERCA vadliniju par BIZ absolvéSanu apmeklétaji glst ieskatu uznémuma ieks€jas lietas un datos,
ka art klientu un attiecigo institdciju dalibnieku uznémumu un personiskajos datos. Ar datu aizsardzibas
likumu ir aizliegta nelikumiga personisko datu izmantoSana.

Lidz ar to biroju apmeklétaji ar savu parakstu apnemas klusét par visam to iestazu un uznémumu darijumu
un uznémeéjdarbibas lietam, kuri viniem ir sniegusi ieskatu BIZ laika. Personiskos datus drikst izmantot tikai
likuma noteiktaja forma un, lai 1stenotu uzticétus dienesta uzdevumus. Neatlauta uznémumu vai personisko
datu piegadasana, ka ari to nodoSana arpus stavosam treSajam personam ir aizliegta jebkura veida.

Ari péc biroja izzinasanas beigam es apnemos klusét par visam situacijam, par kuram es uzzinu BIZ laika
un kuras skar attiecigas institiicijas iekSéjas lietas un datus, ka ari par visiem treSo personu (klientu,
dalibnieku utt.) uznémumu un personiskajiem datiem.

Vieta, datums Paraksts

Viens eksemplars paliek apmeklétaja biroja.
Otrs eksemplars paliek tas personas riciba, kura bija apmekl€jusi biroju.
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