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IEVADS

Vadlinijas izstradaja Latvijas eksperte Liga Orupa un Lietuvas eksperts Laurs Balaisa (Lauras
Balaisa), 1stenojot “INTERREG VI-A LATVIJA-LIETUVA" projektu 2021.-2027. gadam “Publiska
sektora profesionalu kapacitates cel$ana, lai uzlabotu sniegto pakalpojumu kvalitati Saulu un
Bauskas regionu vietéjas un regionalajas pasvaldibas” Nr. LL-00141; “Kvalitates kontrole”.

So dokumentu ir sagatavojusas divas dazadas valstis — katrai ir sava tarisma parvaldibas sistéma.
Tas atspogulo abu valstu sadarbibas centienus, atzistot tarisma parvaldibas sistemu atskiribas,
vienlaikus uzsverot kopigos mérkus un paraugpraksi $aja joma.

So vadliniju mérkis ir apkopot kritérijus un sniegt ieteikumus tdrisma informacijas sniedzéju
(galvenokart Turisma informacijas centru — TIC) turpmakai attistibai katra pasvaldiba ka galameérka
marketinga un parvaldibas organizacijai (GTPO) Latvija un Lietuva, lai uzlabotu to planoSanu,
parvaldibu un sniegto pakalpojumu kvalitati dazados ITmenos (vietéja, regionalaja/valsts vai privataja)
un dazada lieluma administrativajas vienibas informacijas nodrosinaSanas noltika. Nemot véra
kontekstu daudzveidibu, §is vadlinijas ir paredzétas drizak ka ieteikumi, nevis obligati standarti.
Dokumenta lietotaji tiek aicinati pielagot saturu atbilstoSi vietéjam vajadzibam, organizacijas mérkiem
un valsts noteikumiem.

Si dokumenta mérkis ir atbalstit tarisma informacijas sniedzéju kvalitativu tarisma pakalpojumu
izstradi un sniegSanu, piedavajot skaidrus, praktiskus un pielagojamus ieteikumus. Tie aptver plasu
temu loku, kas ir batiski, lai nodroSinatu profesionalu, konsekventu un uz apmeklétajiem vérstu
apkalpoSanu visos TIC, tostarp personala kompetenci, klientu apkalpoSanas standartus, sazinas
praksi un vides un darbavietas prasibas.

Sis dokuments ir sagatavots arl kd vadlinijas daZada limena darbiniekiem TIC organizacija —
augstaka limena vadibai, vidéja Tmena vadibai un tieSajiem vaditajiem.

Labi but majas



>|< BAUSKAS NOVADS

TERMINI UN DEFINICIJAS12

Tarisma informacijas pakalpojums (TIP) — darbibas, ko galamérki veic parvaldibas organizacija,
lai popularizétu savu tirisma piedavajumu un sniegtu informaciju; tarisma informacijas pakalpojumus
var piedavat fiziskas telpas (trisma informacijas birojos) vai tieSsaiste.

Turisma informacijas birojs (TIB) — fiziska vieta, kur tdrisma informacijas pakalpojumi (TIP
(galvenokart tirisma informacijas centri Latvija un Lietuva)) tiek sniegti klatiené vai tieSsaisté ar mérki
apmierinat un uzlabot tdristu gaidas, kad vini ir nonakusi galameérki. Tarisma informacijas birojus var
iedalt Sadas galvenajas kategorijas:

- Tarisma informacijas punkts (Tip) — turisma informacijas sniegSanas vieta, kas atrodas
vietd ar pastavigu taristu plismu, parasti cita ar tarismu tieSi vai netieSi saistitd uznémuma —
tdrisma objekta, pieméram, muzeja, vai tirisma pakalpojuma vietd, pieméram, naktsmitnée
u. c., un sniedz informaciju par attiecigo tarisma galameérki, k& arT par tdrisma iespé&jam
tuvakaja apkartné. Tip parasti darbojas aktivas tlrisma sezonas laika ka galamérka tarisma
informacijas biroja filiale vai ka dala no attieciga trisma objekta apmeklétaju centra.

- Tarisma informacijas centrs un birojs (TIC un TIB) — pakalpojumu punkts arvalstu un
vietéjiem celotajiem, ka ar1 vietéjiem iedzivotajiem, kas darbojas visu gadu, sniedzot
informaciju par tdrisma objektiem, pakalpojumiem un palidzibu tdrisma pakalpojumu
izmantoSana vietéja vai regionalaja galamérki vai valstr.

Tarisma informacijas vieta — fiziska vieta, kur var iegut informaciju par trisma objektu atraSanas
vietu vai informaciju par tirisma objektiem attiecigaja teritorija.

- Turisma informacijas zimes — celazimes vai cita veida norades, kas izvietotas uz celiem
vai celu krustojumos, lai sniegtu informaciju par virzienu vai attalumu Iidz tarisma objektam
vai par tdrisma objekta sanemamo pakalpojumu.

- Tuarisma informacijas stends — konstrukcija informacijas izvietoSanai, kas atrodas lielakas
tdristu plismas vietas, visbiezak autostavvietas, tirisma marsrutos un tarisma informacijas
biroja apkalpoSanas zona. Informacijas stendi var bat gan tradicionali, gan elektroniski
(digitali).

Tarisma informacijas pakalpojumu parvaldibas organizacija — (PO) — organizacija, kas ir
atbildiga par tirisma informacijas pakalpojumu un galamérka popularizé$anas stratégijas noteikSanu
un Tstenosanu.

Galameérka parvaldibas organizacija - GPO — vado$a organizatoriska vieniba, kas var ietvert
daZzadas iestades, ieinteresétas personas un specialistus un veicina partnerattiecibas, lai kopigi

1 Starptautiska standartizacijas organizacija (2024. gada 2. izdevums) ISO 14785:2024: Tarisms un saistitie pakalpojumi —
Tarisma informacijas pakalpojumi — Prasibas un ieteikumi.

2 Pasaules Tarisma organizacijas (PTO) 2019.gada PTO vadlinijas galamérku parvaldibas organizaciju (GPO)
institucionalajai stiprinasanai.

3 Latvijas standarts (2000) Latvijas valsts standarts LVS 200-7:2000 Tarisma pakalpojumi. Tarisma informacijas sniedz&ji
(Tarisma informacijas punkti. Tarisma informacijas centri. Tarisma informacijas biroji).
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veidotu galameérka redzéjumu. Piezime! PaSlaik Latvija paSvaldibu limeni GPO funkciju veic TIC, bet
regionalaja limeni — regionalas asociacijas.

Tarists — lietotajs, kas izmanto dazadus tdrisma informacijas sniedzéju vai parvaldibas organizacijas
piedavatos pakalpojumus; fiziska persona, kas celo arpus savas pastavigas dzivesvietas ne ilgak ka
vienu gadu, uzturas sabiedriskaja vai privataja naktsmitné ne mazak ka vienu nakti un apmekléjamaja
vietd neveic algotu darbu.

Turisma nozares ieintereséta persona — tlrisma informacijas pakalpojumu (TIP) vértibas kédé
iesaistits individs, grupa, organizacija vai iestade (sk. 2. nodalu).

Pieejamiba — nosacijumu nodrosinaSana, kas |auj produktus, sistémas, pakalpojumus, vidi un telpas
izmantot jebkur un visiem cilvékiem ar péc iespé&jas plasaku lietotaju vajadzibu, TpaSibu un spéju
spektru, sniedzot viniem drosibu, komfortu un autonomiju.

Pieejams tarisms — tlrisma veids, kas ietver sadarbibas procesu ar ieinteresétajam personam, kas
lauj cilvékiem ar piekluves prasibam, tostarp mobilitates, redzes, dzirdes un kognitivas pieejamibas
gratibam, darboties patstavigi un vienlidzigi, nodroSinot universali izstradatus tarisma produktus,
pakalpojumus un vidi.

Tarisma galamérkis — fiziska telpa ar vai bez administrativam robezam, kura apmeklétajs var
nak3not. Tas ir produktu un pakalpojumu, ka ari darbibu un pieredzes kopums tlrisma veértibu kédé
un tarisma analizes pamatvieniba. Galamérkis ietver dazadas ieinteresétas personas un var istenot
sadarbibu, lai veidotu lielakus galamérkus. Tas ar savu télu un identitati veido nematerialu vértibu,
kas var ietekmét ta konkurétspéju tirgaQ.

Tarisma galamérka parvaldiba — visu tirisma galameérki veidojoSo elementu (apskates objekti,
értibas, piekluve, marketings un cenas) koordinéta parvaldiba.
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1. TURISMA SISTEMAS LATVIJA UN LIETUVA

Latvija un Lietuva Tarisma likums un citi normativie akti nosaka mérkus un uzdevumus, kas katrai
instittcijai jaizstrada un jaisteno tlrisma attistibas joma. Tdrisma nozari veido gan privatais, gan
valsts sektors, kas var bt tieSi iesaistits nozaré vai 1stenot tikai atbalsta funkcijas. Uzsakot tarisma
planosanu vai darbibas konkréta regiona, tirisma informacijas sniedzéju darbiniekiem precizi jazina,
kurs un par ko valst ir atbildigs un kadas ir sadarbibas iespéjas.

Lietuvas Republikas
valdiba, ministrijas

Ekonomikas un
inovaciju ministrija

1
\ Fa
\ 7
)
', Valsts limeni ,/
L !
\ ’;
\ ’
\ /
\ 7
\ s
| | 2
Pasvaldibas

Regionalas attistibas
padomes

)

Valsts iestade “Travel
Lithuania”

N

J

Tdrisma informacijas
centri

~

Pasvaldibas limen1

Tarisma padome

Valsts patérétaju
tiestbu aizsardzibas
iestade

Lietuvas Turisma
asociacija
Asociacijas, kas
apvieno turisma
pakalpojumu
sniedzéjus Lietuva

(&

)

1. attels. Lietuvas tarisma ekosistémas sabiedriskas dalas parvaldibas shéma, ko sagatavojusi

Ekonomikas un inovaciju ministrija.

Institiciju ieguldijums Lietuvas Republikas tlrisma parvaldiba:

= Lietuvas Republikas Seims apstiprina valsts budzetu, 1steno parlamentaro uzraudzibu,
apspriez un pienem tiesibu aktus, kas ietekmé tlrisma ekosistému, un apstiprina Lietuvas
Republikas valdibas programmu;

= Lietuvas Republikas valdiba apstiprina valdibas programmas noteikumu 1steno3anas planu,
ka art izskata ar tarismu saistitus dokumentus un budZetu;
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Ekonomikas un inovaciju ministrija veido trisma, karortu un karortpilsétu politiku un parvalda
sabiedrisko iestadi “Keliauk Lietuvu” (Travel Lithuania);

FinanSu ministrija sagatavo budZeta projektu un veido lidzek|u sadales planu;

Tieslietu ministrija veido patérétaju tiesibu aizsardzibas politiku, stiprinot patérétaju
aizsardzibu;

Vides ministrija veido bavniecibas un teritorialas planoSanas politiku; ta aizsarga, uztur un
nodroSina piek|uvi vértigakajam, skaistakajam un interesantakajam Lietuvas vietam;
Kultdras ministrija veido kultdras un kultiras mantojuma aizsardzibas politiku, nodroSinot
kultdras iestazu un radoso darbinieku darbibas attistibu un popularizéSanu;

Transporta un sakaru ministrija parvalda daudzveidigo piekluvi Lietuvai (pa gaisu, sauszemi
un udeni), ka art mobilitates un sakaru iesp€jas valsts iek3ieng;

lekslietu ministrija veido valsts politiku vietéjo pasvaldibu joma, ka ari regionalas attistibas
politiku un migracijas politiku, un organizé, koordiné un kontrolé to TstenoSanu;

Arlietu ministrija uztur starptautiskas attiecibas ar citam valstim un, izmantojot savu
diplomatisko tiklu, veicina tarismu un Lietuvas téla veidoSanu;

Veselibas ministrija reglamenté sabiedribas veselibas aizsardzibas prasibas naktsmitném,
sporta klubiem, peldbaseiniem un pirtim; ta nodroSina mediciniskas rehabilitacijas un/vai
sanatorijas arstéSanas pakalpojumu pienacigu sniegSanu un dabigo arstniecisko faktoru
izmantoSanu karortos un kdrorta teritorijas;

Socialas droSibas un darba ministrija veido nodarbinatibas politiku un ir atbildiga par darba
tirgus kvantitativo un kvalitativo attistibu;

Valsts patérétaju tiestbu aizsardzibas iestade nodroSina tdrisma pakalpojumu sniedzéju
uzraudzibu un taristu aizsardzibu;

valsts iestade “Keliauk Lietuvu” veic valsts tirisma marketingu, sadarbojas ar paSvaldibam,
isteno projektus, lai veicinatu valsts atpazistamibu un pievilcibu, k& art veic tirgus izpéti;
citas iestades — Vides ministrijas paklautiba esoSais Valsts aizsargajamo teritoriju dienests
un aizsargajamo teritoriju parvaldes, Kultdras ministrijas Kultliras mantojuma departaments,
Vides ministrijas Valsts teritorialas planoSanas un bivniecibas inspekcija — veic ar dabas
aizsardzibu, blivniecibas pielagosanu un kultiras mantojuma objektu izmantoSanu saistitas
funkcijas saskana ar tiesibu aktos noteikto;

Tarisma padome piedalas svarigako ar trismu saistito projektu un dokumentu apsprieSana,
ka arT sniedz priekslikumus un idejas politikas veidoSanai;

pasvaldibas izstrada vietéjos tdrisma pievilcibas pasakumus, investé infrastruktira, veido
tarisma informacijas centrus, rada apstaklus tarisma attistibai un veicina to;

tarisma informacijas centri Isteno vietéjos informativos projektus un attista regionalos tdrisma
produktus, sadarbojoties sava starpa un ar valsts un privato sektoru;
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Tarisma uznémeju asociacijas parstav savus biedrus (tarisma pakalpojumu sniedzgjus),
piedalas likumdoSanas procesos, sniedz ieteikumus politikas veidotajiem un ir starpnieks

starp valsts un privato sektoru.*

Ekonomikas ministrijas
paklautiba eso3ais
Uznémeéjdarbibas e
konkurétspéjas departaments

W

Latvijas Investiciju un
attistibas agentlra

I

Pasvaldibas,
planosanas regioni

V4

Tarisma uznémumi

Latvijas Tarisma
konsultativa padome

\
\

A

Profesionalas un
regionalas tarisma

asociacijas, citas NVO

N /

Tarisma informacijas
sniedzéji

no
un eJnpjniisedjul
ewsuny

SIUaWI| SEUBSOPISA
seyjod ewsuny

SIUBWI| SEUBSOUISE
sexnjod ewsuny

2. attéls. Tarisma organizatoriska sistéma Latvija, ko sagatavojusi Latvijas Tarisma
informacijas organizaciju asociacija LATTURINFO.

4 Lietuvas Republikas ekonomikas un inovéaciju ministra 2024. gada rikojums Nr. 4-325 “Tdrisma parvaldiba Lietuva”.
LIETUVAS TURISMA CELVEDIS.
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2. TURISMA INFORMACIJAS SNIEDZEJU ORGANIZATORISKAS
SISTEMAS GALVENIE ASPEKTI

Mazakas pasvaldibas, kur tlrisms nav galvenais ienakumu avots un bitiski neietekmé
galamérka zimolvedibu, TIC (arT Tip) un kuri var bat dala no lielakas tlirisma informacijas
struktiiras pasvaldiba, veic savas galvenas funkcijas — apkopo un sniedz informaciju.

Sajos TIC ir datubaze, kura apkopoti galvenie avoti, kas uzskatami par likumigiem un uzticamiem
tirisma informacijas avotiem. ST datubaze var bat iek$éja vai koplietojama ar citam sabiedriskajam
vai privatajam struktaram. To regulari atjaunina.

TIC sniedz visparigu un specifisku informaciju, nemot véra dazadu tlristu mérkgrupu intereses un
vajadzibas. Informéacijas pamata nedrikst bat privatas intereses, un ta jasniedz objekiivi.

Informacija jaieklauj 3adi dati:
= galamérka tdrisma biroju kontaktinformacija; TIC atraSanas vieta galamérki ir skaidri un
redzami noradita tarisma karté (-s), timekla vietné un drukata TIC informacija, ja tada ir

pieejama,; tieSsaistes TIP gadijuma ar vai bez infrastruktiras galamérki ir janodroSina
[Tdzekli, lai sazinatos ar taristiem (pieméram, izmantojot kontaktinformaciju pa e-pastu);

= galamérkis, tostarp atraSanas vieta (karte), apraksts, iezimes, darba laiks un pieejamibas
nosacijumu pakalpojumi (pieméram, pieejamas naktsmitnes, restorani, transports,
ekskursijas un aktivitates) un tdrisma objekti (pieméram, naktsmitnes, transports,
restorani, muzeji, kultiras mantojuma objekti un iepirkSanas vietas);

= thrisma marSruti (pieméram, makslas vai amatniecibas marsruts, luksusa iepirk3anas
u. c.) galamerki;

= transporta terminali, marSruti un aktiva saite uz transporta kustibas sarakstiem
(ieraSanas un izbraukSana), ka ar1 ar transportu saistita informacija;

= autostavvietas tlrisma objektu tuvuma galamérkos (pieméram, timekla vietné, socialajos
medijos);

= pasakumu kalendars (pieméram, atpOtas, kultdras, festivalu, sporta vai izklaides
pasakumi), noradot katra pasakuma datumu, norises vietu un saturu;

= tdrisma pakalpojumu sniedzéji: naktsmitnes, restorani, gidi, nomas pakalpojumi,
celojumu agentdras u. c. un to kontaktinformacija;

= droSibas, droSuma, vides aizsardzibas un citi attiecigie ieteikumi un noteikumi galamérki
(pieméram, indigu augu / bistamu dzivnieku esiba, piesardzibas pasakumi celotajiem,
kas celo vienatné, kabatzag|u iesp&jamiba);

= neatliekamas palidzibas / veselibas dienestu kontaktinformacija (pieméram, slimnicas,
aptiekas, neatliekamas mediciniskas palidzibas, ugunsdzésibas dienesti, policija,
drosibas un veselibas jautajumi, apdroSinaSanas pakalpojumi);

= citu tdristiem batisku pakalpojumu (pieméram, bankas, glabatavas, pazaudétas un
atrastas mantas) kontaktinformacija;

= hiezi uzdotie jautajumi (BUJ);
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= citi attiecigie pakalpojumi: maksas pakalpojumi (pieméram, mobilo sakaru, automobilu,
transporta karSu), paku uzglabasSana un citi pakalpojumi.

TIC sniedz informaciju tikai par likumigiem tdrisma pakalpojumu sniedzéjiem. TIC var sniegt
informaciju par tlrisma resursu vai organizaciju sertifikaciju (pieméram, kvalitates, ilgtspéjas, vides,
droSibas un/vai droSuma sertifikaciju).

TIC péc pieprasijuma spéj piedavat dazadus formatus (pieméram, digitalos dokumentus, tieSsaistes
informaciju ekranlasitajiem, papira formata u. ¢.) un timekla vietné piedava izdrukajamu digitalo
saturu saistiba ar ilgtspéjigu praksi.

TIC nosaka sniedzamo informaciju, veicamos veicinaSanas pasakumus un sazinas kanalus ar katru
mérka grupu, pieméram, izmantojot sazinas vadIlinijas (pievienotas C pielikuma).v

Lielakajas paSvaldibas, kur tirisms ir galvenais ienakumu avots un ietekmé galamérka
zimolvedibu, TIC (un TIB Latvija) darbojas ka GPO.

GPO ir jadoma par dazadam funkcijam. GPO pamatfunkcijas ietver:

= stratégisko planosanu;

= galamérka tdrisma politikas formuléSanu (vai dalilbu tas formuléSanas procesa) un
istenoSanu;

= tirgus izpéti (datu vakSanu un analizi, tirgus informacijas izskatiSanu par konkrétiem
jautajumiem);

= tdrisma produktu un tdrisma uznémejdarbibas attistibu;

= digitalizaciju un inovacijas;

= uzraudzibu;

= krizes parvaldibu;

= apmacibas un prasmju veido3anu (ne tikai cilvekresursu, bet ari vietéjo trisma specialistu
apmacibas un prasmju veidoSanas pasakumu veicina3anu);

= veicinasanu, marketingu un zimolvedibu;

- finanséSanu un ieguldijumu veicinasanu.

Tas ietver sadarbibu un darbibas saskanoSanu ar dazadam iestadém, ieinteresétajam personam un
specialistiem, lai veicinatu un atbalstitu nozari un iesaistitu visas attiecigas valsts un privatas
ieinteresétas personas, ka arT iedzivotajus un vietéjas kopienas plasakas stratégiskas domasanas
izstradé un Tsteno3ana, kuras galigais mérkis ir nodroSinat galamérka konkurétspéju un ilgtspéju
isterming, vidéja termina un ilgtermina.

Tuarisma ieinteresétas personas, kuras var iedalit $4das galvenajas kategorijas:

e Vvalsts vai regionalas valsts parvaldes iestades, tostarp valsts tlrisma parvaldes iestades, valsts
vai regionalas tlrisma veicinaSanas padomes, galamérku parvaldibas organizacijas (GPO),
pasvaldibas, valsts iestades, kas ir atbildigas par infrastruktdras politiku, attistibu un tiesisko vai
normativo reguléjumu, organizacijas vai specialisti, kas darbojas kultiiras mantojuma parvaldibas
un aizsardzibas joma;

e celojumu un tdrisma nozares ieinteresétas personas — investori galamérkos un tdrisma nozare,
celojumu un tdrisma uznémumi, jo Tpasi mazie un vidéjie uznémumi (MVU) visa tdrisma nozaré:
transporta, izmitinaSanas, tarisma operatori un celojumu agentdras, viesmilibas un édinaSanas
uznémumi, citi tdrisma pakalpojumu sniedzé&ji un tirdzniecibas asociacijas;
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e athalsta nozaru uznémumi un organizacijas, pieméram, uznémumi, kuriem uzticéts veikt
bavdarbus galamérkos, arhitekti, atbalsta riku un pakalpojumu cilvékiem ar Tpasam piekluves
prasibam izstradataji un veicinataji, ka art uznémumi vai specialisti, kas darbojas informacijas un
komunikacijas tehnologiju (IKT) joma;

o lietotaji — taristi un vietéjie iedzivotaji ar vai bez 1paSam piekluves prasibam.
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3. PROFESIONALAS PRASIBAS DARBINIEKIEM (ZINASANAS,
PRASMES, IEMANAS)

TIC (arT ka padvaldibas GPO) var stradat dazadu jomu specialisti: turisma informacijas sniedzégji,
galamérka vadibas specialisti, torisma uznéméjdarbibas specialisti u. c. lespéjams, ka tdrisma
informacijas sniedzéjam mazakos galamérkos ir jaspéj aptvert visu jomu specialistu lietpratibu, lai
kvalitativi veiktu galveno uzdevumu — veicinat galamérka attistibu un atpazistamibu.

Tarisma informacijas sniedzéjs TIC ir tlrisma nozares specialists, kur§ strada tdrisma biroja,
informacijas centra vai punkta un nodarbojas ar tdrisma informacijas vakSanu un apkoposSanu, sniedz
tarisma informaciju taristiem un klientiem saskana ar Tarisma likumu un citiem Latvijas Republikas
(un Lietuvas Republikas) tiesibu aktiem, plano un izpilda paSvaldibas un klienta pasatijumus, ir
atbildigs par darba rezultatiem, sazinas valsts valoda un vismaz divas sve$valodas. Sie pienakumi,
prasmes, zinaSanas un iemanas ir pamatprasiba visiem TIC stradajoSajiem (arT specialistiem TIC ka
pasvaldibas GPO). Prasibas ir visparigas (visu iemanu pamatlimenis), bet atkariba no amata var bat
nepiecieSams augstaks limenis.

Pienakumi:
= izpratne par regiona tdrisma piedavajumu;

= informacijas vakSana un apkopo$ana (visaptveroSas regiona tdrisma produktu un
piedavajuma datubazes izveide un atjauninaSana);

= informacijas sniegSana taristiem;

= sadarbibas ar vietgjiem pakalpojumu sniedzéjiem un uznémejiem veicinaSana (informésana
un izglitoSana, savstarpéjas sadarbibas stiprinaSana, tarisma produktu un klasteru — vietéjo,
tematisko — veidoSana);

institiicijam (tOrisma attistiba un marketings, niSas produktu izstrade un piedavasana,
infrastruktdras izveide un uzturéSana, tlrisma politika u. c.);

= teritorijas (k& galamérka) reklamé3ana;
= TIC darbibas atbalstiSana un veicinasana;

= paSvaldibas darbs (teritorijas un tdrisma planoSana, infrastruktira, uznéméjdarbiba,
sabiedriskas attiecibas u. c.);

- efektiva sazinaSanas gan valsts valoda, gan sveSvalodas;

= Visu attiecigo dro3ibas standartu un noteikumu ievérosana;

= profesionalo standartu lietiSkaja sazina un saraksté ievéro3ana;
= klientu vajadzibu un vé&lmju noteikSana un apmierinasSana;

= pardoSanas procesa efektiva parvaldiSana un organizéSana;

= augstas kvalitates pakalpojumu sniegSana.
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Zinasanas:
= Latvijas Republikas vai Lietuvas Republikas normativo aktu parzinasana,
= izpratne par Visparigas datu aizsardzibas regulas (VDAR) prasibam;
= TIC vides funkcionala dizaina un izkartojuma parzinasana;
= zindSanas par Latvijas/Lietuvas §eografiju, ka arT par pasaules tlrismu;
= regiona pieejamo tdrisma produktu un partneribas iespéju apzinaSana un to popularizésana;
= izpratne par trisma merki, galvenajam definicijam un profesionalo terminologiju;
= pamatzinasanas par tirisma vadibu un uznémeéjdarbibas principiem;
= zinaSanas par tarisma pakalpojumu kategorijam un klasifikaciju;
= izpratne par viesmilibas un klientu apkalpoSanas pamatiem;
» daZzadu maksajumu metoZu parzinasana,
= izpratne par gramatvedibas principiem un pamata aprékiniem;
= planoSanas pamatprincipu parzinasana;

« zindSanas par popularu mekléSanas veidu (pieméram, Google Maps) un §enerativa
maksliga intelekta izmantoSanas pamatiem;

= digitalo riku parzinasana;
= pamatzinaSanas par galamérku reklaméSanu — stratégijam, veidiem (pieméram, socialie tikli,

timekla vietnes — lai varétu publicét informaciju, veidot interesantu saturu dazados formatos)
un zimolvedibu;

= sanitaro un higiénas standartu izpratne;
= valsts valodas prasmes augstakaja liment;
= anglu valodas un citu sveSvalodu zinaSanas;

= zinaSanas par informacijas un komunikacijas tehnologiju jegpilnu izmantoSanu.

Prasmes:
= Latvijas Republikas vai Lietuvas Republikas tiestbu aktu ievéroSana;
= ilgtspéjiga tarisma attistibas principu ievéroSana;
= tdrisma nozares ieintereséto personu tiesibu un pienakumu ievérosana;
= darba, ugunsdroSibas un elektrodroSibas noteikumu ievérosana;
= sanitaro un higiénas prasibu ievérosana;
= darbavietas iek3&jo noteikumu ievérosana;
= pozitiva psihologiska klimata uzturésana;

= piedavajumu izpéte, apkoposSana un analizéSana, Sis informacijas izmantoSana;
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= informacijas un komunikéacijas tehnologiju izmanto$ana;

= sazina ar klientu valsts valoda — augstakaja limentr;

= sazina ar klientu ang|u un citas valodas;

= regiona tdrisma piedavajumu parzinasana;

= prasme korekti sniegt informaciju;

= starptautiska tdrisma terminologijas un jédzienu izmanto3ana;
= prasme izveidot un parvaldit datubazes;

= prasme stradat ar kartografiskiem materialiem;

= prasme veidot reklamas un informativos materialus;

= prasme izmantot internetu un meklétajprogrammas profesionaliem mérkiem.

lemanas:
= izpratne par komandas darba nozimi;
= spéja stradat komanda,
= zinatkare un interese par teritoriju galamérki;
= zinaSanas par to, ka sniegt informaciju mutvardos un rakstveida;
= Spéjarisinat problémsituacijas;
= profesionalas darbibas planoSana un prioritaSu noteikSana;
= sava viedokla formuléSana un argumentésana;
= |Bmumu pienem3ana un seku risinasana;
= darba étikas principu pieméro3ana;
= spéja klaustties;
= logiska domasana;
= empatijas prasmes attistiSana;
= profesionalas kvalifikacijas uzlaboSana;
= uzmaniba pret detalam;
= precizitate;
= punktualitate;

= tolerance.

Lai darbs TIC batu veiksmigs, ta darbiniekiem — gan vaditajiem, gan specialistiem — ir nepartraukti
jauzlabo savas prasmes, zinaSanas un iemanas. UzlaboSanas jomas ir loti plasas:

= marketings un socialie mediji;
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sabiedriskas attiecibas un komunikacija;

informacijas un komunikacijas tehnologijas;

planosana;

uznémejdarbibas veicinaSana un uznémeéju izglitosana;

finanses;

kvalitate;

sociala joma (lai varétu izveidot ilgtspéjigu piedavajumu ikvienamy;

kultdras mantojums.
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4. PERSONALA KOMPETENCE UN UZVEDIBA DARBAVIETA

Lai nodroSinatu izcilu apkalpoSanu, darbiniekiem ir nepiecieSamas zinaSanas, prasmes un
saskarsmes spéjas, lai efektivi palidzétu apmeklétajiem un partneriem, ka ari sadarbotos ar kolégiem.
Loti svariga ir nepartraukta macisanas un pozitiva attieksme.

4.1. UZVEDIBA DARBAVIETA UN PROFESIONALAIS TELS

Profesionalais téls tirisma nozaré ir veids, ka jis sevi pasniedzat ar savu apgérbu, sazinas stilu,
ricibu un domasanas veidu. Sie faktori parada, ka jus verté kolégi, klienti un citas ieinteresétas
personas, un tie atspogulo jisu prasmes, uzticamibu un attieksmi pret profesionalo vidi. Konsekventi
piemérojot Sos elementus, jlus veidojat uzticéSanos, uzticamibu un lielisku profesionalo reputaciju,
kas veicina karjeras izaugsmi un veiksmigas attiecibas darbavieta.

Profesionala téla batiskie elementi darbavieta:
= sazinas prasmes:
= skaidra, cienpilna un atbilstoSa valoda mutvardos un rakstveida;

= aktiva klausiSanas.

= attieksme un uzvediba:
= athildibas uznemsanas;
= iniciativas izradiSana,
= pozitiva domasSana;
= iecietiba un empatija;

= izturé3anas ar cienu, pieklajibu un sadarboSanas.

- Kermena valoda:

. laba staja;
. pastavigs acu kontakts;
. pieméroti Zesti.

«  Apgérbs un personiga higiéna:
. apgérbs, kas atbilst darbavietas normam;

. personiga higiéna un kopts téls.

= Punktualitate un laika planoSana:

= bdt punktualam un efektivi organizét savu laiku.

- Digitala profesionalitate:
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= sava tieSsaistes téla rapiga parvaldiba, jo socialie mediji un elektroniska sazina
ietekmé jasu visparéjo profesionalo reputaciju.

4.2. SAZINA AR KOLEGIEM UN KOMANDAS DINAMIKA

Piezime! Saja dokumenta autori daZas sadalas izmanto pirmo personu, pieméram, “es sirsnigi sveicu
apmeklétajus”, lai veicinatu spécigu personiskas piederibas un atbildibas sajdatas veidoSanos un
uzturéSanu. Tas parveido dokumentu no formala aréjo noteikumu saraksta par iekséju, profesionalu
domasanas veidu, ko katrs darbinieks var personigi pienemt. Sada pieeja padara idealo uzvedibu
saistosSaku un vieglak apgastamu, mudinot darbiniekus uztvert Sos standartus ka savu apnemsanos
sasniegt izcilbu.

= Ar kolégiem sazinos skaidri un ar cienu, veicinot pozitivu un uz sadarbibu vérstu darba vidi. Es
esmu izpalidzigs(-a) un pieklajigs(-a).

Piemérs: es aktivi uzklausu kolegu ieteikumus un baZas un, ja vien iespéjams, piedavaju
palidzibu. Més esam viena komanda.

= Es nekavéjoties dalos ar athilstigo informaciju ar kolegiem, nodroSinot, ka visi ir labi informéti un
var shiegt apmeklétajiem konsekventu apkalpoSanu.

Piemérs: ja uzzinu par celu slégSanu vai ipasu pasakumu, kas var ietekmét
apmeklétajus, es nekavéjoties par to pazinoju kolégiem. Jas nekad nevarat zinat, kad
klienti par to pajautas.

= EsatturéSos no tenkoSanas vai iesaistiS8anas negativas sarunas par kolégiem vai apmeklétajiem.
Es koncentréjos uz TIC uzlaboSanu un nepiedalos bezjédzigas diskusijas.

= Ja mans kolégis nav atrodams — es ar vinu sazinos jebkada iespéjama veida, lai uzzinatu, vai
vinam viss ir kartiba un vai es varu vinam kaut ka palidzet.

= Esvienmér labi izsakos par misu priek$niekiem, kolégiem un dibinatajiem.

4.3. APMACIBA, ATTISTIBA UN NEPARTRAUKTA MACISANAS
= Es aktivi piedalos apmacibas un seminaros, lai papildinatu zinaSanas par vietéjam apskates
vietam, pakalpojumiem un tarisma tendencém. Tas lauj uzlabot pakalpojumu sniegSanu.

= Esmu informéts(-a) par jaunako tarisma informaciju, tostarp par jaunam apskates vietam,
pasakumiem un transporta iesp&jam. Mana riciba ir visa kontaktinformacija, saites.

Piemérs: es regulari parbaudu vietéjas, regionalas un valsts tarisma timekla vietnes un
abonéju attiecigos informativos biletenus.

= Esregulari lasu rakstus par tarismu.
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5. TURISMA INFORMACIJAS CENTRA VIDE

TIC vide veido svarigu pirmo iespaidu apmeklétajiem un apliecina masu apnems3anos nodroSinat
viesmiligu un noderigu pieredzi. Es esmu apnémies(-usies) uzturét drosu, tiru un funkcionalu telpu,
kas lieliski raksturo masu TIC.

5.1. VISPARIGAS PRASIBAS TELPAM

Es saprotu, ka TIC bieZi vien ir pirmais fiziskais kontaktpunkts apmeklétajiem, un es uznemos
atbildibu par ta profesionala un viesmiliga téla nodrosinaSanu. Es esmu misu pilsétas, rediona,
valsts seja. Tatad no manis ir atkarigs tas, k& mds novertés toristi.

Es nodroSinu, ka visi materiali ir vizuali skaidri un precizi, atbilstoSi iestades stilam (zimola
vadlinijam).

TIC ir skaidri atpazistams ar atbilstoSajam un labi uzturétajam noradém, uz kuradm noradits
oficialais tarisma informacijas simbols, kontaktinformacija un darba laiks.

Piemérs: es vienmér parliecinos, vai nav radusas klidas biroja nosaukuma vai darba
laika. Nav ar roku rakstitu zimju/norazu.

Es nodrosinu, lai ieejas zond nebitu Skérsju (pieméram, sniega, ledus, gruzu) un lai ta batu
pieejama cilvékiem ar kustibu traucéjumiem (pieméram, uzbrauktuves, platas durvju ailas).

Piemérs: ja ir raduSas problémas, kas nelauj ieklut telpas, es zinoju par to péc iespéjas
atrak.
Es nodroSinu, ka telpas ir atbilsto$s apgaismojums gan iekSpusé, gan arpuseé, lai raditu droSu un
omuligu atmosféru, jo TpaSi vakara stundas.
Piemérs: es parliecinos, ka lampas darbojas, ja ne — zinoju vai nomainu tas pats(-i).

Ja mana TIC tuvuma nav brivas autostavvietas, es sniedzu apmeklétajiem noradijumus, k& un
kur vini var novietot automasinu.

Es nodroSinu, ka ir pieejams bezmaksas WI-FI. Tas laus klientiem bt apmierinatiem ar masu
TIC. Ja tas nedarbojas — es zinoju par to péc iespéjas atrak.

5.2. TIRIBAS, APKOPES UN DROSIBAS STANDARTI

Es nodroSinu, lai TIC vienmér bdtu tirs, un taja valditu kartiba. Tas ietver regularu putekiu
slauciSanu, uzkopSanu ar puteklu stucéju, mitro uzkopSanu un atkritumu tvertnu iztukSoSanu.

Piemérs: ja redzu, ka kads apmeklétajs nomet atkritumus, es diskréti tos savacu.

Es regulari parbaudu telpas, lai konstatétu tajas radusas apkopes problémas (pieméram, tekoSus
kranus, nepareizi novietotu paklaju, tukSu tualetes papira dozatoru, izdeguSas spuldzes), un
nekavéjoties zinoju par tam attiecigajai iestadei vai apkopes personalam.

Piemérs: ja pamanu mirgojosu lampinu, es nekavéjoties zinoju par to €kas
parvaldniekam, lai nodroSinatu apmeklétaju droSibu un értibas.
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« [Es pievérSu uzmanibu aromatam - telpas labi jasmarzo (svaigi ziedi, viegls gaisa
atsvaidzinatajs), taCu jaizvairas no spécigadm vai sintétiskam smarzvielam, kas var izraisit
alergiju. Es atceros atvért logus, lai izvédinatu telpas.

= Es parzinu ugunsdroSibas noteikumus un nodroSinu, ka evakuacijas izejas ir brivas, un tajas nav
Skérslu. Es zinu, kur atrodas ugunsdzéSamie aparati un ka tos lietot.

= Esmu informéts(-a) par arkartas situaciju procedaram (pieméram, evakuacijas planu, pirmas
palidzibas sniegSanu) un nodroSinu, ka pirmas palidzibas aptiecina ir labi aprikota un pieejama.
Es zinu, ka procediras pielietot vai k& izsaukt atbilstoSu specialistu.

= Es uzturu apmeklétaju Zurnalu, lai analizétu apmekléjumu intensitati konkréta objekta. Tadejadi
més apkopojam svarigu informaciju un varam analizét masu darbibas.

5.3. ILGTSPEJAS PRAKSE TIC

Vides ilgtsp€ja nav tikai tendence, ta ir kluvusi par globalu jautajumu, kam japievérs uzmaniba, un
meés varam rikoties dazados veidos, pieméram, izveidot ilgtspéjigu praksi TIC biroja. Dzivojiet “zali”
un uznemieties iniciativu mainit sava biroja darbibas metodes:

Energoefektivitate:

= ieviesiet energoefektivu praksi, pieméram, LED apgaismojumu, viedos termostatus un
energotaupibas iestatijumus biroja iekartam:

= izsledziet apgaismojumu, izejot no telpas;
= atvienojiet ierices no tikla, ja tas netiek lietotas;
= lifta vietad izmantojiet kapnes;

= izslédziet datoru, kad tas netiek lietots.

Atkritumu samazinasana:

= precizi nosakiet iespéjas, ka samazinat vai likvidét atkritumus, pieméram, parejot uz
elektroniskam darbplismam un digitalu lietvedibu, kas palidz samazinat papira patérinu;

= darbavietas var arT mudinat darbiniekus izvéléties atkartoti lietojamus priekSmetus,
pieméram, galda piederumus, dzérienu pudeles un krazites, maisinus;

= drukajiet melnbalti un abpuséji (ja nepiecieSams drukat);

= iespéju robezZas izvairieties no papira izmantoSanas: digitalas broSdras, kvadratkodi kartém.

Parstrade:

= savaciet, Skirojiet un pareizi utilizéjiet vai parstradajiet dazada veida atkritumus, kas rodas
darbavieta.

Videi draudzigas telpas:

= izvéléties videi draudzigus materialus;

Labi but majas



>|< BAUSKAS NOVADS

= aprikojiet biroju ar ilgtspé&jigiem vai otrreiz&ji parstradatiem materialiem;

= izmantojiet netoksiskus tiriSanas lidzek|us (izvélieties sertificétus videi draudzigus tiriSanas
ltdzekl|us, veidojiet veseligaku biroja vidi un samaziniet ietekmi uz vidi, reducéjot kaitigo
kimisko vielu un toksinu daudzumu) un biologiski noardamus produktus.

Udens taupisana:

= uzstadiet kranus un tualetes ar mazu tdens patérinu vai aizgrieziet kranu, kamér mazgajat
rokas ar ziepém;

= uzraugiet un uzturiet udens izmantoSanas efektivitati;
= leviesiet digitalas sistémas, lai samazinatu ekspluatacijas izmaksas;
= lzvietojiet augus biroja telpas;
= Jaiespéejams, iegadajieties lietotu biroja aprikojumu;

= lzgatavojiet zimes un izvietojiet tas redzamas vietas sava biroja, kas atgadina mums par to, ka
saglabat masu planétu zalu, taupot tdeni un elektribu u. c.;

« Piedalieties dazadas ilgtspéjas sertifikacijas aktivitatés valsts un starptautiska limenr.
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6. PERSONALA IZSKATS UN PROFESIONALITATE

Mans izskats un profesionala uzvediba ir loti svariga, lai apmeklétajiem izraditu uzticéSanos,
kompetenci un cienu. Es vienmér cenSos radit pardomatu un pieejamu télu, kas pozitivi atspogulo
musu organizaciju un tarisma nozari.

6.1 GI_ERB..E‘:ANAS NOTEIKUMI UN VIENOTI APGERBA STANDARTI

= Es uzturu apgérbu tiru un koptu (gludinatu, atbilsto$a izméra u. c.).
= Mani apavi vienmer ir notiriti.

= Mans izskats nav parak uzkritoSs (nekadu 1su svarku, atklatu viduklu vai dzilu izgriezumu,
redzamu tetovéjumu, parmeérigi lielu auskaru, sejas pirsingu u. c.).

= Mani aksesuari ir eleganti un vienkarsi (ne vairak ka 3 vienibas).

= Nagi ir tiri un estétiski (garums lidz 2 cm).

6.2. VARDA NOZIMITES UN IDENTIFIKACIJA
= Darba laika vienmeér nésaju savu varda nozimiti, lai ta batu redzama un viegli salasama. Es
nosaucu savu vardu, ja klients to prasa.

Piemérs: es parliecinos, ka mana varda nozimite ir piesprausta taisni un to neaizsedz
apgérbs vai aksesuari.

= Es saprotu, ka varda nozimite palidz apmeklétajiem atpazit mani ka TIC darbinieku un mudina
vinus Vversties pie manis ar jautajumiem.

= Man ir pietiekami daudz vizitkarSu, un es varu tas izsniegt masu klientiem.

6.3. PERSONIGA HIGIENA UN ETIKETE DARBAVIETA
= Es uzturu augstu personigas higiénas Iimeni, tostarp katru dienu izmantoju dusSu vai vannu,
valkaju tiru un izgludinatu apgérbu un ievéroju mutes dobuma higiénu.

= Es izvairos no spécigu smarzu lietoSanas, jo dazi apmeklétaji var bat jutigi pret spécigiem
aromatiem.

= Apmeklétaju klatbttné izvairos no éSanas vai dzerSanas, koSlajamas gumijas koSlasanas vai
skalas sarunasanas ar kolégiem. Tas ir nepatikami un neprofesionali.

Piemérs: kafijas pauzé es dodos uz ipasi ieraditu persondla zonu, projdm no sabiedriskas
apkalposanas letes.

= Esvienmér esmu laba noskanojuma.

= Jakavéju darbu, es informéju savus kolégus un priekSniectbu.
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6.4. DARBA VIETAS ORGANIZACIJA UN TIRIBA
= Mana darba vieta vienmér ir sakopta un sakartota; broSuras, kartes un citi materiali ir
apmeklétajiem viegli pieejami. Es parliecinos, ka parzinu visus materialus.

Piemérs: es regulari papildinu broSaru plauktus un izmetu visus novecojusos vai bojatos
materialus. Tiem jabat organizétiem un viegli pieejamiem taristiem.

= Mana datora ekrans ir tirs un taja nav apmeklétajiem redzama nepiemérota vai traucéjoSa satura.
Pirms atstaju datoru bez uzraudzibas, izrakstos no Windows.

= Man ir maz personigo priekSmetu (pieméram, dzériens, somina, apgérbs), un es tos novietoju ta,
lai tie nebdtu redzami apmeklétajiem. Uz mana galda var atrasties viens personisks priekSmets
(pieméram, gimenes fotografija).

= Mana darba vieta un galds ir tiri un kartigi. Tie ir organizéti ta, lai apmeklétajiem neraditu iespaidu
par haotisku darba stilu, nolaidigu attieksmi pret pienakumiem vai nertipéSanos par darba vietu.

= Es sakartoju kabe|us, vadus, jo tas novérs nelaimes gadijumu iesp&jamibu.

= Es labi parvaldu visas lietas.
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7. KLIENTU APKALPOSANAS STANDARTI

Es esmu apnémies(-usies) pastavigi nodro8inat izcilu apkalpoSanu, kas rada pozitivas atminas un
veido ilgstoSas attiecibas ar miasu apmeklétajiem un partneriem. Es nodroSinu personalizétu
palidzibu, precizu informaciju un efektivu apkalpo3anu, sakot no klienta ieraSanas lidz atvadiSanas
bridim.

7.1. TIESA SASKARSME AR KLIENTU

7.1.1 APMEKLETAJU SAGAIDISANA UN SASVEICINASANAS

= Es sasveicinos ar apmeklétajiem ar sirsnigu un patiesu smaidu, draudziga tont un uzturot acu
kontaktu. Es runaju vietéja valoda, bet saruna ar apmeklétaju, kurs runa cita valoda, pareju uz
vina valodu, ja to zinu.

Piemérs: “Sveiki! Laipni lidzam [pilséta/regions]! Mani sauc [jisu vards]. Ka es varu jums
Sodien palidzét?

= Es proaktivi piedavaju palidzibu, nevis gaidu, kad apmeklétaji pie manis vérsisies, ja vini bas
apmaldijuSies vai apjukusi. Es pieeju pie viniem un jautaju: “Vai jus Sodien meklgjat kaut ko
Tpasu?” un busu izpalidzigs(-a).

= Es sveicinu visus apmeklétajus neatkarigi no vecuma, izcelsmes vai stila.

= Es saprotu, ka klients ir persona, kas man nodrosina algu.

7.1.2. AKTIVA KLAUSISANAS UN VAJADZIBU IZPRATNE
= Es uzmanigi uzklausu apmeklétaju [lGgumus un jautajumus, nepartraucot vinus un izradot patiesu
interesi par vinu vajadzibam.

= Es uzdodu atvértos jautajumus, lai noskaidrotu, ko apmeklétaji meklé, mudinot vinus sikak
izklastit savas intereses un vélmes. Uzdodu ari papildjautajumus.

Piemérs: “Kadu pieredzi jis cerat iegit [pilséta/regions]? Vai jas interesé vésture, daba,
ara aktivitates vai kas cits? Vai jums bds pieejams savs transports, vai arl jums bas
nepiecieSama édinasana vai transports? Vai jas zinat, kur naksnosiet?

= Saruna izvairos no Zargona un profesionala slenga lietoSanas. Tas palidz apmeklétajiem un ari
parada, ka esmu labs(-a) specialists(-e).

7.1.3. PRECIZAS, SKAIDRAS UN PILNIGAS INFORMACIJAS SNIEGSANA

= Es sniedzu precizu un aktualu informaciju par vietéjam apskates vietam, pakalpojumiem,
transportu un pasakumiem, péc iespéjas parbaudot informaciju. Ja neesmu parliecinats(-a),
informaciju parbaudu pa talruni.
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= Informaciju pasniedzu skaidri un kodolgi, izvairoties no profesionala zargona vai sarezgitiem
terminiem. Sniedzu plasaku informaciju, nevis vienkarSi pasaku “izlasiet broSora”. Méginu
paskaidrot ta, lai ikviens varétu saprast.

Piemérs: es izskaidroju, kad vislabak apmeklét tirisma vietu, cik Sads apmekléjums
izmaksas, bileSu iegades kartibu, kur klients var apmesties, kadi restorani ir tuvuma,
transporta iespéjas. Pastastu ari par ipaSiem notikumiem, vésturiskiem datiem un visu,
kas varétu bt svarigi. Es paradu ari fotoattélus.

= Piedavaju papildu informaciju un ieteikumus, pamatojoties uz apmeklétaju interesém un vélméem.
Piedavaju izmantot masu pakalpojumus.

Piemérs: “Ta ka jus interesé vietéja virtuve, es loti iesaku izméginat [vietéjais édiens]
[restorana nosaukums]. Ta& ir vietéjo iecienita vieta, un no tas paveras lielisks skats.”

7.1.4. APMEKLETAJU AR IPASAM VAJADZIBAM UN DAZADU APMEKLETAJU
APKALPOSANA

= Esmu iejutigs(-a) pret apmeklétaju ar invaliditati vajadzibam, piedavajot palidzibu un
shiedzot informaciju par pieejamiem objektiem un pakalpojumiem.

« Es cienu kultoras atSkirthas un attiecigi pielagoju savu sazinas stilu. Es izvairos apspriest
tadus religiju un politiku.

= Esmu pacietigs(-a) un saproto3s(-a) ar apmeklétajiem, kuriem var bit valodas barjeras,
vajadzibas gadijuma izmantojot vienkarSu valodu, vizualus paliglidzeklus un tulkoSanas
rkus.

= Esrunaju valoda, ko saprot apmeklétaji.

7.1.5. NOSLEGUMA SAZINA: PATEIKSANAS UN ATVADISANAS

= Es pateicos apmeklétajiem, ka vini izvéléjas apmeklét masu TIC, un izsaku gandartjumu
par vinu uzticéSanos. Piedavaju viniem davanu, kas atgadinas par mums!

Piemérs: "Paldies, ka Sodien mis apciemojat! Més ceram, ka jas lieliski
pavadisiet laiku [pilséta/regions]! Apmekléjiet misu socialos medijus un atstajiet
ieteikumus par savu apmekléjumu — tas mums Joti palidzés. Ludzu,
paciendjieties ar vietéjo cepumu k& davanu no mums!”

= Es sirsnigi atvados, aicinot apmekl|&tajus vélreiz iegriezties pie mums.

= Parliecinos, ka apmeklétajiem vairs nav jautajumu.
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7.2. ATTALINATA KLIENTU APKALPOSANA (TALRUNIS, E-PASTS)
7.2.1. TALRUNA ETIKETE

= Klientu apkalpoSana pa talruni sakas no briza, kad es pacelu klausuli.
= Esievéroju visas pieklajibas normas, jo Saja saruna parstavu uznémumu.
= Es pacelu klausuli ne vélak ka péc 3 signaliem.
= Es saku sarunu ar sveicienu un pabeidzu ar atvadiSanos:
1. fraze: saciet ar sveicienu vai kadu pieklajibas frazi.
2. fraze: pasakiet uznémuma nosaukumu
3. fraze: nosauciet savu vardu (pseidonimu) vai amatu.
Piemérs: labdien! X Tarisma informacifas centrs Turisma informacijas specialists X
klausas. Ka es varu jums palidzét?
Talruna sarunas sakuma japasaka savs vards un/vai amats, jo:
= cilveki jotas dro3ak, ja zina, ar ko rund;
= tas apliecina, ka jus lepojaties ar uznémumu, kura stradajat;
= tas liek klientam saprast, ka jds uznematies atbildibu par So talruna sarunu;

= tas palidz radit labu pirmo iespaidu un veicina pozitivu sazinu.

« Padomi, kas jaievéro sarunas laika:
= smaidiet;
= runajiet skaidri un izrunajiet katru burtu (vardu);
= izrunjiet pirmo frazi viena elpas vilciena;
= runajiet tekosi;
= nerunjiet monotoni; mainiet intonaciju.
= Sarunas laika es aktivi klausos:
= lietoju Tsas frazes, lai paraditu, ka sarunas partneris tiek uzklausits;
= uzdodu precizéjoSus jautdjumus, ja kaut kas nav saprasts vai nav sadzirdéts;
= Uz sarunas partnera jautdjumu nekad neatbildu ar frazém “Es nezinu!”, “Més to nevaram
izdarit!”, “Es nevaru!” u. c. -

= Vienmér palidzu atlauju pirms zvana novirzisanas gaidiSanas reZzima.

= Janezinu atbildi, pasaku precizu laiku, kad atzvanisu.

Piemérs: “Es jums piezvaniSu péc desmit mintGtém (vai pulksten trijos u. c.).
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Nevajadzétu lietot formu “Es jums piezvanisu vélak!”. Ja zvanitajam ir jagaida, jums
japajauta, vai zvanitajam ir laiks, un janorada, cik ilgi vinam bds jagaida, ka ari
japaskaidro gaidiSanas iemesls.

Jair jagaida, es paskaidroju, kapéc bus jagaida:
Piemérs: “Vai jus varétu pagaidit minati (vai divas), kamér es parbaudisu informaciju?”,
dodiet vinam iespéju izvéléties un sagaidiet atbildi.

Ja klients pa talruni jautd kaut ko tadu, ko TIC nepiedava, tad péc negativas/noliedzoSas

informacijas sniegSanas censos shiegt pozitivu atbildi.

Piemérs: “Tarisma informacijas centra gida pakalpojumus nesniedzam, taCu varam
piedavat jums sazinaties ar misu datubazé esosiem gidiem, kuri piedava ekskursijas pa
pilsétu (vai valoda, kuru klients vélas).”

Ja nepiecieSams, es veicu piezimes un parliecinos, ka informacija ir saprasta: ja sniedzu
informaciju, pieméram, laiku, datumu vai adresi, es to atkartoju, lai parliecinatos, ka klients to ir
pareizi sapratis.

Pievérsu uzmanibu detalam:

= ja apmeklétajs/klients nav apmierinats ar situaciju vai vinam ir problémas, es saglabaju
mieru un pieklajibu;

= piedavaju risinajumu vai iespéju aprunaties ar kadu citu, kurs var palidzét labak.
Piemérs: “Es saprotu jasu situaciju un vélos jums palidzét. Ja nepiecieSams, es varu
nodot jasu jautajumu citam kolégim.”
Sarunas beigas pateicos cilvékam par zvanu un atvados no vina, hosaucot varda.

Padoms: svarigi, lai jas telefonsarunas beigas par uznémumu raditu labu iespaidu, pat ja
saruna nav bijusi veiksmiga. Cilvéki parasti vislabak atceras sarunas beigas, tapéc jusu
sarunas pédéjie teikumi bus tie, kas klientam vislabak paliks atmina.

Lauju zvanttajam pirmajam nolikt klausuli.

Atzvanu visiem neatbildétajiem zvaniem.

Si dokumenta H pielikuma ir atrodamas TIC darbinieka telefonsarunu veidnes.

7.2.2. RAKSTVEIDA SAZINAS STANDARTI (E-PASTA ETIKETE)

Neizmantoju e-pasta saraksti, lai izvairitos no talruna zvaniem vai personigam tikSanas reizém.
E-pasts ir paredzéts 1sai, konstruktivai sazinai.

E-pasta adrese
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- Atbilstosi izmantojiet laukus “kam”, “cc” (kopifa) un “bec” (neredzamie papildsanéméji).
- Izmantojiet lauku “kam”, lai noraditu sanéméjus, no kuriem vélaties sanemt atbildes.
- Izmantojiet “cc”, ja véstule sanémeéjam tiek nosutita informativa noluka.
- Jasatat véstuli lielam sanéméju skaitam, izmantojiet “bec”.

- “Atbildét visiem” izmantojiet tikai gadijumos, kad atbilde ir nepiecieSama visiem
sanéméjiem vai kad problému var atrisinat kopigi.

Padoms: tiek uzskatits, ka pareizak ir izmantot “bcc”, jo, ievadot visas adreses lauka
“cc”, ir skaidri redzams, ka e-pasta véstule ir nositita uz daudzam adresém. Turklat,
atklajot visas adreses visiem sanéméjiem, tiek parkapts konfidencialitates princips par
citu personu e-pasta adresu neatlautu publicESanu. Saskana ar tikla etiketi e-pasta
adreSu izpauSana bez to IpaSnieku piekriSanas ir nepienemama. Lauka “cc”
izmantosana ir pielaujama tikai tad, ja visi sanéméji zina, ka e-pasta véstuli sanem ari
citi.

Temats

- NesUtiet e-pasta zinojumus bez temata. Tie var nonakt SUROGATPASTA/MESTULU
mapeé un apgruatinat e-pasta véstulu mekléSanu.

- Tematam jabdt isam un konkrétam e-pasta véstules satura kopsavilkumam. Tas palidz
sanémeéjam atri saprast e-pasta vestules mérki.

- Pienemams temats: “Informacija par ceturkdna parskatu”, nepienemams temats: “Fwd:
Temats: Fwd: Fwd: Labdien, Anna!”.

- Parbaudiet pareizrakstibu.

- E-pasta véstules temats un e-pasta adrese ir pirmie elementi, kas rada pirmo iespaidu par
satitaju.

Sasveicinasanas

- Lai raditu profesionalu un pozitivu pirmo iespaidu, ir svarigi pieklajigi sveicinaties.

Saturs

- levads: isi paskaidrojiet galveno iemeslu, kapéc rakstat e-pasta véstuli. Véstules galvena
ideja ir jaatklaj pirmaja rindkopa.

- Galvenais saturs: izklastiet galveno véstijjumu. Ta var bit atbilde uz jautajumu,
informacija, noradijumi vai pieprasijums.

- Noslégums: izsakiet ligumu vai piedavajumu par nakamajiem soliem un, ja
nepiecieSams, noradiet, ko sagaidat no sanémeéja.

Piezimes!

- Vienmér sniedziet vismaz tris piedavajumus (ja iespéjams), pieméram, ja tarists
pieprasa viesnicu pilsétas centra, iesakiet tris viesnicas, kas atrodas pilsétas centra un
atbilst cenu diapazonam vai vélmém,; ieteikumus sniedziet objektivi, pieméram,
izmantojiet neitralus, faktiem atbilstoSus aprakstus (pieméram, atraSanas vieta, cenu
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diapazons, €értibas) un nepienemiet davanas / komisijas maksu no pakalpojumu
sniedzéjiem. Ja ir pieejams tikai viens vai divi pakalpojumu sniedzéji, noradiet to
parskatami, pieméram: “Sobrid regiona 3o pakalpojumu piedava tikai divi pakalpojumu
sniedz&ji.” Izvairieties no subjektiviem spriedumiem, pieméram, “Sis ir labakais.”

- Negativas vai nepatikamas e-pasta véstules rakstiet péc principa: pozitivs — negativs —
pozitivs.

- Neizmantojiet LIELOS BURTUS, daudz izsaukuma zimju (1), SARKANA KRASA
IEKRASOTU TEKSTU un PALIELINATA IZMERA TEKSTU! Virsrakstos vai atsevisku
vardu izcelSanai ieteicams lietot lielos burtus, bet e-pasta véstules galvenajam tekstam
jabat rakstitam ar mazajiem burtiem. Ar lielajiem burtiem rakstits teksts e-pasta véstulé
nozimé KLIEGSANU. Daudzi uzskata, ka 3adi ar lielajiem burtiem rakstiti teksti ir
aizskarosi un agresivi.

- Strukturésanai izmantojiet rindkopas. Sadalijums rindkopas atvieglo e-pasta véstules
sanéméjam iespéju pareizi uztvert informaciju. Katra jauna rindkopa atspogulo jaunu
domu, taCu e-pasta véstulé to var nenemt véra. Tiklidz viena rindkopa ir 56 teikumi,
ieteicams sakt jaunu rindkopu, pat ja téma vél turpinas. Pat garaku veéstuli ir vieglak
lasit, ja taja ir atkapes un skaidri izcelti punkti.

- Darijumu véstules ieteicams rakstit ar melniem burtiem uz balta fona, atturoties no
jebkadiem rotajumiem. Nav ieteicams izmantot sareZgitus, makslinieciskus, grati
salasamus burtus, spilgtas krasas, raibus fonus u. ¢. Tas var apgratinat teksta lasiSanu
programmu atskiribas dé/.

- E-pasta véstules galvenaja satura neieklaujiet tabulas, diagrammas, kartes vai cita
veida ziméjumus, attélus vai grafiku, jo sanéméjs, visticamak, nevarés apskatit 5o
informaciju vai arT vina e-pasta sistéma tos blokés. So informaciju sanéméjam ir labak
Sniegt pielikuma veida.

- lzvairieties no korespondences parsatisanas (izmantojiet to atbildigi), jo ta var viegli
izplatit konfidencialu informaciju.

- Pirms nosatiSanas izlasiet e-pasta véstules saturu, parbaudiet tas struktiru un mérki.
- Parbaudiet, vai sapnéméju vardi un uzvardi ir rakstiti pareizi un ar lielo burtu.

- Uz e-pasta véstuli ir pienemts atbildét 24-48 stundu laika. Ja uz e-pasta véstuli nav
iespéjams atbildét uzreiz, pareizais tonis ir atbildét ar vardiem “Es sanému Jisu e-pastu
un atbildésu X dienu laika.” Nav pareizi atbildét ar viennozimigu “J&”", “Né&é” vai “OK”. Tas
ka vienigais e-pasta véstules saturs var radit iespaidu, ka sapnéméjs nav sutitaja laika
Vverts.

- Valodas kladas var izraisit dazadus péarpratumus, pieméram, nepareizi saliktas
pieturzimes un citas kllidas var traucét teksta uztveri un pat pilniba mainit ta nozimi.

- Ja neesat parliecinats par savam gramatikas zindSanam, pareizrakstibas parbaudes
programmas ir lielisks paligs teksta laboSanai.

- Lai piesaistitu uzmanibu, nav nepiecieSams parspilét ar pieturzimém — pietiek ar vienu
jautajuma vai izsaukuma zimi.
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- LietiSkaja e-pasta saraksté parasti netiek lietotas emocijzimes un térzésanas
saisinajumi (lol, rofl, omg).

- BieZi lietotie saisinajumi: ASAP (cik driz vien iespéjams), RSVP (atbildét, luadzu), FYI
(jasu zinasanai).

- Jas varat (un daZkart vajadzétu) izmantot emocijzimes, tacu ieteicams tas lietot ta, lai
nerastos parpratumi.

- Emocijzimes pieSkir tekstam emocionalas nianses un padara to spilgtaku, tacu, ja
véstule ir nopietna un adresats ir mazak pazistams, labak tas neizmantot.

- E-pasta darbojas princips “mazak ir vairak” — melni burti uz balta fona, vienmérigs fontu
izmérs.

- Drukasanai paredzétam véstulém pieméroti fonti (var pievienot pielikuma) — Times New
Roman, Serif grupas fonti.

- E-pasta véstulei pieméroti fonti — Verdana, Calibri, Arial, Sans grupas fonti.

Noslégums

- Nosléeguma paudiet pateicibu, apstipriniet gatavibu turpinat sarunu vai noradiet, ko
sagaidat no sanéméja. Piemeri: “Ar cienu”, “Paldies par uzmanibu”, “Ar nepacietibu gaidu
Jusu atbildi”.

Paraksts

- E-pasta véstules ir japaraksta.

- Jae-pasta véstule ir oficiala, noradiet savu vardu, uzvardu, amatu, uznémumu un talruna
numuru. Vajadzibas gadijuma var pievienot socialo mediju saites.

- TIC biezi vien ir IpaSa paraksta veidne, kas jaizmanto visiem attiecigas organizacijas
darbiniekiem.

Piemérs:

Ar sveicieniem

Vards, uzvards

Tarisma informacijas specialists
X Tiarisma informacijas centrs
Adrese

Talruna nr. | Mobila talruna nr.
He @XXXXXXXX. IV

WWW. VISIt. XXXXXXX. IV

https://www.facebook.com/VisSitxxxxxxx
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Pielikumi

- Pielikumiem jabat aprakstitiem e-pasta véstulé (pieméram: “Pievienoju savu CV un
motivacijas véstuli”).

- Nav pielaujams pievienot vairak ka 2—4 pielikumus.
- Jairvairak pielikumu, tie jaievieto arhiva (.zip) datné.
- Nosutot tekstualu informaciju pielikuma, izmantojiet .pdf formatu.

- Pielikumu datném jabat pareizi nosauktam, pieméram, nevis attels1245.jpg, bet gan
X_Pils jpg, vai pazinojumiem, kas domati presei, jablt nosauktiem nevis ar dokumenta
pirmo teikumu, bet, pieméram, PR_datums_X_festivals.

Padomi:

- E-pastu nevajadzétu izmantot, lai apspriestu personisku, konfidencialu vai intimu
informaciju, jo katrs sanéméjs var apzinati vai neapzinati parsatit zinojumu citiem
sanéméjiem.

- E-pasta véstulés nav atlauts ieklaut rupjus jokus, rasistiskas un nacionalistiskas
piezimes, pat ja tas ir domatas ka joks.

- Jaatzimé, ka daZas organizacijas un iestades bieZi uzrauga darbinieku e-pastu.

- Saskana ar etiketi darba e-pasts jaizmanto tikai darba vajadzibam.

- LietiSkie e-pasta zinojumi par&da uzpémuma kultiru un darbinieka personigo télu.

- Gan organizacija, gan darbinieki ir vienlidz atbildigi par kvalitativu elektronisko saraksti.

- E-pasta zinojumam jabat skaidram un saprotamam. Klientam ir precizi jazina, ko jis
piedavajat vai kadas ir jasu prasibas, ko vélaties paust. Izvairieties no sareZgitiem
teikumiem un nevajadzigam detalam.

- E-pasta zinojumam jabat pieklajigam, profesionalam un draudzigam.

- Parliecinieties, ka jasu valoda atbilst jasu uznémuma télam un ir pielagota konkrétajam
klientam vai situacijai.

- Ja klients ir uzdevis jautajumu vai izteicis pieprasijumu, ir svarigi atbildét atri un
savlaicigi. Pat ja jums nav pilnigas atbildes, ir vérts sniegt klientam informéaciju, ka
stradajat pie risinajuma.

- Ir svarigi noradit klienta vardu un pielagot e-pasta zinojuma saturu Kkonkrétajam
klientam, lai vins justos svarigs un novértéts. Tas rada uzticEsanos.

- Ja e-pasta véstule ir atbilde uz klienta sadzibu vai problému, ir loti svarigi piedavat
risingjumu vai vismaz informét par pasakumiem, kas tiek veikti, lai atrisinatu situaciju.

- Nekad neaizmirstiet pateikties klientam par vipa veltito laiku, ieguldijumu vai izvéli
sadarboties ar jums. Tas veicina labas attiecibas.

- E-pasta véstulé nedrikst bat gramatikas klidu — to neesiba liecina par juasu
profesionalitati un rapém par sazinu.

- Jadodaties atvalinajuma un esat nolémis nelietot datoru, ir divi veidi, k& rikoties:
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- uzrakstiet zinu, kura noradiet, no kura datuma lidz kuram datumam nebusiet biroja,
un pievienojiet to kolégu kontaktinformaciju, kuri var palidzét (ja iespéjams);

- péc atgrieSanas nosutiet atvainoSanas véstuli un paskaidrojiet, kapéc neesat
atbildéjis(-usi) laikus vai neesat ieradies(-usies) uz uzaicinato pasédkumu u. c.

ST dokumenta G pielikuma atradisiet nosttama e-pasta veidnes TIC darbinieka vajadzibam, kas
izstradatas ta, lai bltu profesionalas, noderigas un viegli pielagojamas, ietverot visas sadalas —
sveicienu, pateicibas rindkopu par sanemto e-pasta véstuli, jautajuma skaidrojumu, priekslikuma vai
ierosinajuma sadalu, nosléguma piezimes un parakstu.

7.2.3. MUJIEDARBIBA AR SOCIALAJIEM MEDUIEM_ VADLINIJAS

= Socialie mediji ir neatnemama plaSsazinas Iidzeklu “pasaules” sastavdala, tostarp arl
uznéméjdarbibas tlrisma nozaré.

= Planojot socialo mediju stratégiju (neatkarigi no sazinas stratégijas), ir svarigi apsvert to, ka josu
daZadas auditorijas iesaistas katra platforma, un attiecigi pielagot saturu.

= Tikai tad, kad $1 stratégija ir izstradata, varat sakt veidot socialo mediju kontus izvélétajos
informacijas kanalos.

= Veidojot stratégiju, ir svarigi izvirzit mérki un saprast, ko tirisma informacijas sniedzéjs vélas
sasniegt, sazinoties ar socialo mediju starpniecibu: vai ta ir jaunu sekotaju piesaiste, informacijas
sniegSana, értaka sazina ar sekotajiem vai kas cits. Turpmaka sazinas metode ir atkariga no 31
mérka noteikSanas.

= Irsvarigi analizét un noteikt galveno mérkauditoriju. Kas ta ir? No kddam valstim nak sekotaji,
kada valoda vini runa? Ir svarigi vinus uzklausit un saprast, kas viniem patik, kadas diskusijas
vini iesaistas un ar kadu informaciju dalas. Atbildes uz Siem jautajumiem atradisiet, vérojot un
analizéjot profila aktivitates socidlajos tiklos. Tas palidzés izveidot veiksmigaku sazinu ar
esoSajiem un potencialajiem sekotajiem un novértét rezultatus.

= Kad stratégija ir skaidra (sk. F pielikumu) — katram tarisma informacijas sniedzéjam jaizstrada
instrukcijas (sazinas vadlinijas) tlrisma organizacijas personalam sazinas nodrosinasanas
noltika (sk. 8. nodalu).

= Pirms stratégijas izveides ir dazi visparigi elementi, kas jums jaizmanto sazinai socialajos medijos
un térzéSanas sazinai (sazina pa talruni un rakstiskaja sazina), pieméram, WhatsApp, Facebook,,
Instagram, TikTok, X, Threads u. c.:
= Esiet pieklajigs(-a) un laipna(-a):

= izmantojiet sasveicinaSanas un nosléguma frazes (piem.: “Sveicinati”, “Paldies”,
“Ar sveicieniem”);

= attiecigajos gadijumos sakiet “lidzu” un “paldies”;

= saglabajiet cienpilnu un draudzigu toni.

= Rakstiet skaidri un kodoligi:
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= zinam jabat 7sam un konkrétam;
= izvairieties no Zargona, terminiem un profesionalismiem;
= logiski strukturéjiet zinojumus (vajadzibas gadijuma izmantojiet punktus vai 1sas
rindkopas).
= levérojiet gramatikas un pareizrakstibas normas:
= teksta izvairieties no Zargona;

= pirms satiSanas parlasiet tekstu, lai izvairitos no parpratumiem.

= Saglabajiet profesionalitati:
- oficialas sarunas izvairieties no emocijzimju vai GIF attélu lietoSanas;
= nedalieties ar personigajiem viedokliem, ja vien tas nav batiski un pieméroti;

= vienmér lietojiet korektu valodu.

= Atbildiet nekavéjoties:
= centieties athildet sapratiga laika (parasti daZzu stundu laika vai taja pasa diena);

= janepiecieSams vairak laika, apstipriniet zinojumu un noradiet, kad atbildésiet.

= levérojiet robezas:
= nesatiet zinojumus arpus darba laika, ja vien tas nav steidzami un gaiditi;

= izvairlties no vairaku secigu pazinojumu nosutiSanas 1sa laika posma.

= Nenovirzieties no temata:
= sekojiet apspriezama temata struktdrai;

= jatemats mainas, skaidri noradiet pareju.

= Risiniet konfliktus mierigi:
= saglabjjiet pieklajibu un koncentrgjieties uz risinajumu, pat ja nepiekritat;
= profesionalas sarunas izvairieties no sarkasma vai emocionali ekspresivas
izteiksmes izmantoSanas.
= levérojiet konfidencialitati:
= publiskajas vai grupu térzé3anas sadalas nedalieties ar sensitivu vai privatu
informaciju;

= parziniet savas organizacijas politiku par datu un informacijas kopigoSanu.
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7.3. KONFLIKTU RISINASANA UN SUDZIBU IZSKATISANA

Es saprotu, ka sadzibas un konflikti var rasties jebkad un jebkuram. Sadas situacijas es
uztveru ka iespéju paradit masu apnemsanos nodroSinat klientu apmierinatibu un uzlabot
musu pakalpojumus. Mans mérkis ir ne tikai atrisinat tlitéju problému, bet ari atstat klientam
pozitivu un palieko3u iespaidu par misu centieniem nodro3inat vinam labu apkalpoSanu.

7.3.1. KLIENTU SUDZIBU NOTEIKSANA UN RISINASANA

1.

Es loti labi uztveru gan verbalus, gan neverbalus signalus, kas norada, ka klients ir neapmierinats,
dusmigs vai satraukts.

Piemérs: es pievérsu uzmanibu ne tikai tam, ko klients saka, bet arf vina kermena valodai,
pieméram, sarauktadm uzacim, saspringtai stajai, sakrustotam rokam, acu kontakta
trakumam, ka ari paaugstinatam vai nedroSam balss tonim. Tas norada, ka pastav sléptas
problémas, kas man ir jaatklaj.

Es uzmanigi uzklausu klienta stdzibu, nepartraucot (ja vien klienta riciba neklast aizvainojoSa,
vin$ nelieto nepiedienigu valodu vai neizsaka draudus). Es lauju vinam pilniba izteikties un
nevainoju vinu. Laujot klientam pilntba izpaust baZas, es izradu cienu un palidzu mazinat
situacijas pasliktinaSanos.

Piemérs: ta vieta, lai partrauktu un izteiktu pretargumentus, es pacietigi klausisos, veicot
piezimes un uzdodot precizéjoSus jautajumus, lai parliecinatos, ka esmu sapratis(-usi) visu
problémas batibu.

Es atzistu klienta izjatas un izradu patiesu lidzjatibu vina situacijai. Es saku frazes, kas apstiprina
vina emocijas un parada, ka es saprotu vina viedokli.

Piemérs: “Es saprotu, cik slikti tas liek jums justies, jo Ipasi tad, ja jas gaidijat [kaut ko]. Man ir
patiesi Zél, ka jums ir bijusi S&da pieredze, un es vélos darit visu iespéjamo, lai to labotu.”

Es neméginu vainot citus cilvékus par kladam, bet uznemos atbildibu par risinajuma atrasanu.
Es apkopoju klienta stdzibu, lai parliecinatos, ka pareizi saprotu problému. Tas palidz izvairities

no parpratumiem un parada, ka es aktivi klausos. Atkartoju klienta galveno domu.

Piemérs: “Tatad, ja es pareizi saprotu, jis esat neapmierinats(-a) ar [konkréts jautadjums], jo
[iemesls], un tas jums ir radijis [negativas sekas]?”

7.3.2. KONFLIKTU RISINASANAS STRATEGIJAS

1.

Es saglabaju mieru un profesionalitati visas sarunas laika, pat ja klients ir dusmigs vai satraukts.
Es saglabaju savaldibu un izvairos no aizstavéSanas vai situacijas saasinasanas.

Piemérs: ja klients sak kliegt, es pieklusinu balsi un rundju Iéni un apzinati, saglabajot
pascienu.
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2. Es atvainojos par klientam sagadatajam neértibam vai problémam neatkarigi no ta, vai TIC bija
tiesSi vainigs.
Piemérs: “Ladzu, pienemiet manu patiesu atvainoSanos par nepatikSanam, ko jus
piedzivojat. Lai gan ta, iespéjams, nav tieSi masu vaina, man ir patiesi Z€l, ka ta notika.”

3. Es uznemos atbildibu par problému un apliecinu klientam, ka dariSu visu iesp&jamo, lai rastu
taisnigu un apmierino3u risinajumu. Es piedavaju ari galvena risinajuma alternativas.

Piemérs: “Es nekavéjoties centisos atrisinat So problému. Laujiet man izpétit daZas iespéjas
un noskaidrot, ko més varam darit, lai situdciju labotu. Viss bas labi — tikai laujiet man jums
palidzét.”

4. Es kopa ar klientu izskatu iespé&jamos risinajumus, vajadzibas gadijuma piedavajot izvéles
iespéjas un uzzinot klienta viedokli par labako ricibu. lesaistu klientu un lauju pateikt, ko vins
vélas. Sniedzu vinam izvéles iespéjas.

Piemérs: “Més varam jums piedavat pilnu naudas atmaksu, atlaidi nakamajam pirkumam,
bezmaksas pakalpojumu vai aizvietojoSu bileti. Kurai no Sim iespéjam jus dotu priekSroku?”

7.3.3. ATGRIEZENISKAS SAITES SANEMéANA UN ANALIZE

1. Es informé&ju klientus par misu atsauksmju mehanismiem (pieméram, komentaru Kkartites,
tieSsaistes aptaujas, tieSa e-pasta véstule vaditajam) un mudinu vinus dalities ar savam domam
gan par pozitivu, gan negativu pieredzi. NodroSinu értus veidus, ka sazinaties un atstat
atsauksmes.

Piemérs: “Més augstu vértéjam jasu atsauksmi. JUs varat dalities savas pardomas masu
timekla vietné, aizpildit komentaru kartiti pirms doSanas prom vai pat rakstit masu vaditajam
tieSi uz e-pasta adresi [e-pasta adrese]. Més izmantojam katru ieteikumu.”

2. Es precizi registréju visas stdzibas un risinajumus, dokumentéjot siidzibas batibu, pasakumus,
kas veikti, lai to atrisinatu, un rezultatu.

3. Es dalos ar stdzibu datiem un tendencém ar vadibu un kolégiem, lai noteiktu jomas, kuras ir
nepiecieSami uzlabojumi misu pakalpojumos un procediras, ka ar1 piedalos ideju radiSanas
sesijas, lai izstradatu risinajumus.
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8. INFORMACIJAS SNIEGSANA UN SAZINA

Ka redzams iepriek3&jas nodalas, ir daudz veidu, ka sniegt informaciju, un papildus klientiem tarisma
nozaré ir ari daudz ieintereséto personu, ar kurdm jasazinas — vietéjas paSvaldibas, NVO,
plaSsazinas Iidzekli, tirisma operatori, gidi, uznéméji u. c.

Digitalie kanali ir viens no 21. gadsimta komunikacijas rikiem, kas nodrosina sazinu virtualaja vide,
laujot mijiedarboties ar cilvékiem, radit, kopigot un apmainities ar informaciju, viedokliem un idejam.
Digitalajam tehnologijam ir dazadas formas, un tas ir plasi pieejamas musdienu lietotajiem, sakot ar
socialajiem medijiem un beidzot ar dazada veida digitalajiem risinajumiem informacijas attéloSanai.
Ir svarigi saprast, ka sazinaties ar katru no §im ieinteresétajam personam un izlemt, kurus digitalos
sazinas veidus izmantot. Tikpat svarigi ir izstradat instrukcijas (sazinas vadlinijas) TIC darbiniekiem
par sazinu klatiengé, digitalaja vide, tostarp timekla vietnés, mobilajas lietotnés, socialajos medijos,
audio (tostarp audio gidu) un video saturd un citos timekla resursos, kas nodroSina socialo
mijiedarbibu ar klientiem un visam ieinteresétajam personam u. c.

8.1. INFORMACIJAS SNIEGSANAS VEIDI
8.1.1. KLATIENES PAKALPOJUMI

Ka jau aprakstits 4. un 6. nodala, izskats, profesionala uzvediba un sazina ir batiski, lai apmeklI&tajos
raditu uzticéSanos, kompetenci un cienu, bet tie ir vienlidz svarigi ari sadarbiba ar visam
ieinteresétajam personam (vietéjam pasvaldibam, NVO, plaSsazinas lidzekliem, tlrisma cperatoriem,
gidiem, uznémeéjiem u. c.), ar kuram stradajat. Un noslipéts un pieejams veidols, ka ar1 pozitiva
nostaja atspogulos organizacijas pieeju un télu.

Informacijas sniegSana klatiené ir tieSa sazina. Ta ir viena no visefektivakajam komunikacijas
metodém lietiSkaja sazina, kas nodroSina skaidribu, tOlitéju atgriezenisko saiti un lauj veidot
kontaktus.

= Skaidriba un izpratne:

= vizudlie signali, pieméram, sejas izteiksme un kermena valoda atbalsta verbalos
véstijumus;

= parpratumus var noveérst nekavéjoties.
= Taliteja atgriezeniska saite:
= Uz jautajumiem un bazam var atbildét uz vietas;

= Vveicina abpuséju sazinu un aktivu iesaistiSanos.

= Cie3akas attiecibas:
= veido uzticTbu un attiecibas starp kolégiem, klientiem un ieinteresétajam personam;
= palidz izvairities no personiska viedokla pausanas, iesakot kadu objektu;

= cilvéciska saikne veicina sadarbibu un lojalitati.

=«  Profesionala klatbatne:
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= josu tonis, paSparliecinatiba, staja un izskats ietekmé to, ka tiek uztverts jasu
veéstijums;
= laba sagatavotiba un ciena vairo uzticamibu.

= Labaka sensitivu jautajumu risinaSana:

= personiskas sarunas ir ideali piemérotas, lai sniegtu svarigu, sarezgitu vai emocionalu
informaciju;
= palidz parvaldit reakcijas un izradit empatiju.

Pieméram, viena no aktivitatém, kas paredzéta tieSai sazinai ar visam ieinteresétajam personam (un
ari klientiem), var bat tdrisma gadatirgi un kontaktu apmainas pasakumi. Veidojot TIC sazinas
vadlinijas (skatit C pielikumu), varat pievienot vadlinijas par to.

Piemeérs:

= Péc gadatirgus veida TIC izvérté, vai parstavét visus tarisma pakalpojumu
Sniedzéjus pasiem vai uzaicinat tarisma uznpéméjus un pakalpojumu sniedzéjus.

= TIC nodrosina, ka izstadé ir pietiekami daudz informativo materialu par regionu
(tdrisma kartes, marsruti, brosaras, regiona pasakumu plani), ka arl atseviski
informativie materiali par galvenajiem tarisma objektiem.

= Uznéméji var piedalities gadatirgi un popularizét savus pakalpojumus, tacu,
piedaloties gadatirga, uzpnéméjiem ir japarzina regiona tdrisma piedavajums,
planotie pas&kumi u. c. un pareizi jareklamé savs piedavajums, jaievéro iekséjie
noteikumi u. c.

8.1.2. DIGITALIE VEIDI (TIMEKLA VIETNE, SOCIALIE MEDUI UTT.)
TIMEKLA VIETNE

Viens no popularakajiem informacijas mekléSanas rikiem musdienas ir globalais timeklis. Tarisma
informacijas sniedzéjs nav iedomajams bez savas timekla vietnes. Més izmantojam globalas
meklétajprogrammas, pieméram, Google, maksligo intelektu (MI), un tie ir popularakie informacijas
mekléSanas avoti, bet tlrisma informacijas sniedzéju timek|a vietnes ir tas, kuras potencialie taristi
meklé informaciju, jo atzist tas par uzticamu un precizu informacijas avotu, kas uzliek atbildibu
timekla vietnes izstradatajiem un uzturétajiem. Tarisma informacijas sniedzéja izveidota un uzturéta
timekla vietne ir konkréta galamérka vizitkarte, ar kuru potencialais tdrists saskaras informacijas
mekléSanas procesa. Tapéc, veidojot un parvaldot timekla vietni, ir janem véra vairaki svarigi faktori,
ka arT lietojamiba un lietotaja pieredze (lietotaja pieredzes dizains — Ul / lietotaja pieredze — UX). Lai
timekla vietne bitu veiksmiga, tas dizainam ir jabut pievilcigam, efektivam, viegli saprotamam un
uztveramam. Ir svarigi nodroSinat, lai apmeklétajam bdtu érti lietot konkréto timekla vietni un lai ta
sniegtu aizraujodu lietoSanas pieredzi. Ka to panakt? ST informacija ir atrodama B pielikuma, proti,
kada veida informacijai jabat ieklautai TIC timekla vietné:

= informacijai par kult@irvésturiskajiem un citiem apskates objektiem, tarisma objektiem;

= informacijai par regiona TOP galamérkiem un tlrisma piedavajumu;
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D B

kontaktinformacijai jabat viegli redzamai un pieejamai, un tai jaatrodas redzama vieta. Varat
pievienot karti ar biroja atraSanas vietu (karti), aprakstu, funkcijam, darba laiku un
pieejamibas nosacijumiem.

tarisma marSrutiem, kartém u. c.;

transporta terminaliem, marSrutiem, kustibas grafikiem un ar transportu saistitai informacijai;
autostavvietam galameérka tirisma objektu tuvuma;

jaunumiem / paSreiz€&jiem notikumiem;

pasakumu kalendaram;

tirisma pakalpojumu shiedzéjiem: naktsmitném, édinasanas iespé&jam, gidiem, nomas
pakalpojumiem, celojumu agentdram u. c. un to kontaktinformacijai;

foto un video galerijam;

noderigai informacijai: drukajamiem informativajiem materialiem elektroniska formata,
informacijai par nokliSanu galamérki, palidzibai arkartas situacijas u. c.;

arkartas/veselibas dienestu kontaktinformacijai;

informacijai par tirisma informacijas sniedzéju: vésturi, panakumiem, darbiniekiem, statistiku
par viesiem, informaciju presei u. c.;

iespéjai abonét zinas;
socialo tiklu integracijai timekla vietngé;

ir iespéjams pievienot ari citas sadalas un rikus, kas klientam atvieglos nepiecieSamas
informacijas sanemsSanu/uztverSanu/iesniegSanu.

Veidojot TIC sazinas vadlinijas (sk. C pielikumu), ir vérts ieklaut precizu informaciju par to, ka jas
izvélaties to, kurus vietéjos pakalpojumu sniedzé&jus un uznémeéjus ieklaut timekla vietné (pieméram,
pirms informacijas ievietoSanas timekla vietné jums vajadzétu parbaudit 5o objektu).

Piemérs:
ievietojiet informaciju par objektu atbilstosi vienam Sablonam:

kontaktinformacija — pakalpojumu sniegSanas adrese, viens vai divi talruna numuri, e-
pasta adrese, timekla vietne, galveno socialo tiklu vietnes;

darba laiks (darba dienas, nedélas nogalés, sezona un arpus sezonas, ka ari janorada,
vai nepiecieSama iepriekS€ja rezervacija);

uznémumam tiek publicétas pietiekami kvalitativas fotogréfijas, pieméram, viens profila
attéls un 3-5 objektu vai pakalpojumu raksturojosi attéli;

objekta apraksts (piedavajuma apraksta jaieklauj visa batiskaka informacija par objektu,
ja informaciju par to var atrast vairakas sadalas);

Izmantojiet ldzigas piktogrammas, kas var paradit objekta pieejamos papildu
pakalpojumus.
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SOCIALIE MEDUJI

Lai palielinatu socialo mediju, pieméram, Facebook, Instagram, X, TikTok, YouTube, konta/profila
redzamibu un sekotaju skaitu, ir svarigi nemt véra ieteikumus, kas veicina kvalitativu, vizuali
pievilcigu un efektivu divvirzienu sazinu ar sekotajiem.

Izveidojiet tdarisma informacijas sniedzéja konta profilu un pilnveidojiet to. Tdrisma
informacijas sniedzéja kontam jaizskatas profesionali, pieklajigi un individuali. Personalizéjiet
to, izvéloties profila attélu (pieméram, logotipu vai darbinieka fotoattélu) un fona attélu, kas
raksturo regionu/pilsétu (pieméram, ainavu, pilsétas vai dabas skatu, ko var mainitt atkariba
no gadalaikiem, notikumiem u. c.). Profilu var ari personalizét, veidojot to athilsto3as krasas.
Svarigs ir tdrisma informacijas sniedz&ja apraksts — tam jabit 1sam, koncentrétam un
uzmanibu piesaistoSam. Pievienojiet uznémuma kontaktinformaciju.

Veidojot stastu, rulltti vai zinu, uzdodiet sev jautajumu: “Kadu labumu Sis véstijums sniegs
sekotajam?” Lai vestijums batu efektivs, tam jabat racionalam, socialam un emocionalam. Ir
lieliski, ja zinojuma ir iek|auti visi tris faktori. Ja tas neizdodas, vélams ieklaut vismaz divus
no Siem aspektiem.

Publicejiet kvalitativas zinas. Publicétajam zinam jabut gramatiski un stilistiski precizam, un
valodai jabuat izteiksmigai. Saglabajiet neuzbazigu un vienkarsu sazinas stilu, veidojot Tsas
un kodoligas zinas. Rupigi izlasiet katru publicéto zinu un tikai tad to publicéjiet. Publicétajam
zinam jabat skaidri saprotamam un uztveramam.

Veidojiet saturu, ko sekotaji vélésies kopigot. Sazinas metodém un zinojuma saturam jabut
daudzveidigam. levietojiet videoklipus, publicgjiet fotoattélus, uzdodiet jautajumus, veidojiet
notikumu kalendarus, veiciet aptaujas, izsludiniet konkursus u. c. Nebaidieties bat ari
aspratigs(-a) un paradit labu humora izjutu. Veidojiet zinojumu ta, lai tas bdtu radoss,
pievilcigs, atbilstoss, raditu klatbitnes sajatu. Ir svarigi “audzét” sekotaju skaitu dabiski, nevis
maksligi. Tas palidz izveidot lojalaku un kvalitativaku sekotaju auditoriju.

Publicgjiet zinojumus “Istaja laika”. Sekotaji pierod pie konsekvences (pat nedélas nogalés).
leteicams arT iesaistities diskusijas un sniegt padomu, ja to ladz. Ir svarigi atrast lldzsvaru
starp “rakstiSanu parak biezi” un “rakstiSanu parak reti”. Ja rakstisiet parak biezi, sekotaji var
parstat jums sekot, ja rakstisiet parak reti, ta bis neproduktiva resursu iz8kieSana. Nav
vienotas formulas, cik bieZi vajadzétu publicét zinojumus. Ir svarigi nemt véra jasu darbibas
jomu un mérkauditorijas timek|a parlikoSanas paradumus. Veidojot sazinu globala méroga,
janem veéra laika zonu atskiribas.

Aktivi veidojiet atgriezenisko saiti ar sekotajiem, veiciniet auditorijas iesaisti un iesaistiet
sadarbibas partnerus! Auditorija sagaida un pat pieprasa personisku attieksmi un atru
reakciju. Lai saglabatu auditorijas lojalitati un interesi, ir nepiecieSams to iesaistit. Dalieties
ar jaunumiem, atbildiet uz komentariem, véstulém, jo TpaSi uz kritiku un krizes situacijam.
Savos zinojumos miniet sekotajus un partnerus. Sakiet — PALDIES!

leteicams ar1 iesaistities diskusijas un sniegt padomu, ja to l0dz. lesaistiSanas sarunas un
diskusijas liecina, ka profils tiek aktivi parvaldits un ka ar jums var sazinaties katru dienu.
Optimalais atbildes laiks socialajos tiklos ir viena stunda. Atziméjiet sekotajus attélos, kuros
stastits par sabiedriskiem notikumiem. Sada veida jos “paplasinasiet” savu auditoriju. Ja
tdrisma informacijas sniedzéja mérkauditorija ir starptautiska, varat izveidot savu profila
kontu katrai valodai, lai sekotajs justu, ka zinojums ir adreséts tieSi vinam. Tomér jaatceras,
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ka katram no Siem profiliem japievérs pietiekama uzmaniba, un Sie konti regulari jaatjaunina.
Veidojiet cilvécisku un pozitivu télu.

= lzmantojiet rikus, kas veicina profila atpazistamibu sekotaju un potencialo sekotaju vida
socialajos medijos — atraSanas vieta vai tas pieminéSana (@), tematiskie temturi (#),
daliSanas ar X (bijuSais Twitter) ierakstu (RT), noradot informacijas avotu (URL) u. c.

= Informéjiet timekla vietni par socialo kontu esibu. levietojiet saisnes uz profiliem socialajos
tiklos, tadéjadi informéjot vietnes apmeklétajus par savu klatbdtni socialajos tiklos un
atvieglojot sava profila atraSanu. Pievienojiet socialo mediju ikonas art jaunakajiem rakstiem
(un piedavajumiem) sava vietné. Ja izlasitais raksts ir interesants, pastav liela varbatiba, ka
sekotajs dalisies taja ar saviem sekotajiem, un tas palielinas véstijuma auditoriju. Informejiet
ari par socialo tiklu kontu esibu citos socialajos tiklos un aiciniet tiem sekot.

= |zpétiet citas vietnes, kas, jOsuprat, ir labi pieméri. Izpétiet, kddas citas stratégijas tiek
izmantotas, un integréjiet veiksmigas sava profila. Tapat sekojiet ltdzi konkurentu aktivitatém
un macieties no vinu pieredzes.

= Sekojiet vietném, kas ir stratégiski svarigas nozarei, klikSkinot uz “Patik”, sekojiet vadoSajiem
nozares uznémumiem, viedoklu lideriem un mediju profiliem! Nebaidieties komentét zinas,
kas saistitas ar tlrisma nozari vai citam saistitajam jomam. Ja komentars ir sniegts
profesionali, pamatojoties uz parbauditiem faktiem un informaciju, ta ir lieliska iespéja paradit
savas zinaSanas un veicinat sava profila atpazistamibu.

= Regulari uzraugiet socialos medijus. Sekojiet lidzi tam, kas par jums tiek rakstits socialajos
medijos, un attiecigi reaggéjiet.

= Nepublicéjiet garus tekstus, jo tos tik un ta neviens nelasis. Socialo tiklu mérkis ir sazinaties
ar mérki — sasniegt un radt interesi.

= Neatstajiet sekotajus bez atbildem. Reagéjiet pat tad, ja tas jums ir nepatikami, pieméram,
atzistot savu kladu.

= Neslavéjiet sevi parak daudz. Citi to daris jisu laba, ja basiet to pelnijis(-usi).
= Nemelojiet.
= Neméginiet aktivi uzspiest savu piedavajumu.

= Neparspilgjiet ar daliSanos citu cilvéku X (bijuSais Twitter) publicétajas zinas. Labak ir
izvéléties bat zinu veidotajam.

= Nedublégjiet identiskus zinojumus visos profilos. Neparpublicéjiet infoermaciju no viena sociala
tikla cita. Atcerieties, ka katram socialajam tiklam ir savas Tpatnibas. Ta ka liela dala josu
sekotaju izmanto vairakus socialos tiklus, vini nevélas lasit vienu un to pasu informaciju
atkartoti.

= Nepublicgjiet zinas, kas neattiecas uz jusu darbibas jomu.

= Atcerieties, ka esat konkréta trisma informacijas sniedzéja darbinieks. Tiek sekots lidzi ari
jums un jasu personigajos profilos publicétajai informacijai. Socidlajos tiklos neizsakiet
personiskus un nepardomatus viedoklus, kas neattiecas uz konkréto jautajumu.
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Veidojot TIC sazinas vadlinijas, ir vérts ieklaut precizu informaciju par to, kuri socialo mediju veidi
tiks izmantoti ka galvenie sazinai ar klientiem (pieméram, Facebook un Instagram) un kada veida
informaciju planojat publicét:

Piemérs (ja TIC darbojas Instagram vietné):
= Instagram zinojumos tiek publicétas tikai fotografijas un foto galerijas.

= Informéacija par pakalpojumu sniedzé&jiem un uznéméjiem par pédéjo nedélu vai
inform&cija, kas attiecas tikai uz So nedélu, tiek publicéta tikai Instagram Stories.

= Parpublicéjiet citu autoru fotografijas, stastus, rullisus (no celojuma regiona,
tdrisma objekta vai pakalpojuma, kas piedzivots regiona) un dalieties ar savu
sekotgju radito saturu, ja tiek izmantots # vai @, pieméram, #VisitDestination
#Destination #VisitLatvia #VisitLithuania, kas publicéts arT IG Stories.

CITS

TIC sazinas vadlinijas ir iespéjams ieklaut ar1 citus digitalos veidus un to, ka ar to palidzibu veidot
veiksmigu sazinu, pieméram, mobilas lietotnes, foto/video, socialo tiklu kopienas, digitalie displeji,
audio gidi u. c.), un Seit jus atradisiet to, kas jums batu jaievéro un janem véra, veidojot vadlinijas:

Mobilas lietotnes

Tonis: tieSs, noderigs un kodoligs.
Lietotaja pieredze: nodroSiniet intuitivu navigaciju un atru ielades laiku.

Saturs: reallaika informacija (pieméram, bileSu tirdznieciba, kartes), push pazinojumi,
lojalitates funkcijas.

Padomi: personalizéjiet saturu, pamatojoties uz lietotaja izvélém vai atraSanas vietu.

Socialie tikli (WhatsApp, Telegram u. c.)

Tonis: draudzigs, interaktivs un zimolam atbilstoSs.

Lietotaja pieredze: atbildiet uz komentariem, veidojiet aptaujas, sagatavojiet “Jautajumu
un atbilzu” sadalu.

Saturs: kopigojiet lietotaju veidoto saturu, atjauninajumus, notikumus un padomus.

Padomi: rikojiet savstarpéjas sarunas, nevis tikai parraidiet.

Fotoattélilvideoieraksti

Tonis: vizuals stastijums — emocionali saisto3s un autentisks.
Formats: isformata videoklipi (rullisi, stasti), augstas kvalitates attéli.
Saturs: izceliet pieredzi, aizkulises, atsauksmes, viet&jo kultaru.

Padomi: izmantojiet titrus, apakSvirsrakstus un zimolus, saglabajiet mobilajam iericém
draudzigus vizualos materialus, ievérojiet autortiesibas.
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Digitala vizualizacija

Audio gidi

Tonis: drosmigs, skaidrs un vizuali pievilcigs.
Formats: rotéjoSi ekrani, skarienjatigi displeji, interaktivi kioski.
Saturs: kartes, svarigakie notikumi, vietéjas atrakcijas, laikapstak|i, kvadratkodi.

Padomi: prioritate ir lasamiba no attaluma; regulari atjauniniet saturu.

Tonis: informativs, skaidrs un saistoss.
Stils: sarunvalodas vai stastijuma stils, lai noturétu uzmanibu.
Saturs: kultiras konteksts, véstures fakti, marSruta noradijumi, interesanti fakti.

Padomi: ieklaujiet vairaku valodu iespéjas un pieejamus formatus, palieliniet audio gida
redzamibu, TIC var markéet audio gida marSrutu ar zimeém un uzlimem.

Vides reklamas (reklamkarogi, kartes u. c¢.)

Tonis: vienkarSs, uzmanibu piesaistoSs un informativs.
Dizains: izmantojiet ikonas, spilgtas krasas un minimalu teksta daudzumu.
Saturs: norades, apskates vietas, vietéjie padomi, ilgtspéjiga prakse.

Padomi: nodroSiniet aizsardzibu pret laikapstakliem, stratégisku izvietojumu
(sadarbojieties ar stendu ipaSniekiem) un skaidru aicindjumu rikoties (pieméram,
“Skenéjiet, lai iegatu vairak informacijas”).

Térzésanas roboti

Tonis: pieklajigs, kodoligs un izpalidzigs.
Funkcionalitate: 24/7 atbildes uz bieZi uzdotiem jautajumiem, rezervacija un atbalsts.
Saturs: atras atbildes, vaditas izvéles iespéjas, saites uz resursiem.

Padomi: ieklaujiet iespé€ju “sazinaties ar redlu personu” un, ja iespéjams, personalizéjiet.

PaplasSinata realitate (AR)

Tonis: inovativs, interaktivs un aizraujoss.
Pieredze: virtualas ekskursijas, informacijas parklasanas, spéloSana.
Saturs: vésturiskas rekonstrukcijas, 3D modeli, vietéjie gidi.

Padomi: lai tas batu intuitivs, pieejams parastas iericés un bagatinatu realo pieredzi,
nevis noverstu uzmanibu.
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8.2. SATURA PARVALDIBA: ATJAUNINASANA UN PRECIZITATE

Butiska sazinas sastavdala digitalajos kanalos ir tas, kada veida informaciju TIC kopigo un publicé,
ka art tas, ka tiek nodroSinata tas kvalitate, pilnveidoSana, precizitate un regularitate visaugstakaja
[Tmeni, vienlaikus izvairoties no acimredzamas konkréta uznémuma vai uznémeéja lobésanas. Lai ho
ta izvairitos, visu uznéméju informaciju var parbaudit un publicét saskana ar sazinas vadIlinijam (C
pielikums), kuras TIC var izveidot un izmantot novértéSanai. E pielikuma jos atradisiet veidnes, ka
parbaudit (novertét) tarisma pakalpojumu informacijas kvalitati.

8.3. PAKALPOJUMU SNIEGSANA VAIRAKAS VALODAS

= Timekla vietnei jabat vismaz anglu valoda un galvenajas mérka valodas (lietuviesu, igaunu, polu,
vacu u. c.).

= Japarliecinas, ka potencidlajam tdristam bOs iespéjams sniegt atbildi uz informacijas
pieprasijumiem valoda, kura ir izveidota timek|a vietne / profils / ieraksts, vai kada no valodam,
ko klients saprot.

= Ir jaapsver, vai, sazinoties vai veidojot kadu timekla vietni / profilu / ierakstu, darbinieki zina
konkrétas mérkauditorijas valodu, kura informacija ir jauztur, vai ari bas nepiecieSams lugt aréju
pakalpojumu, kas rada papildu izmaksas.

= Irjaapsver, ka noradit izmantotas valodas — ar karogu vai burtu palidzibu, jo jaatceras, ka ne visi
atpazist daZzadu valstu karogus un/vai nezina valstu saisinajumus.

= Publicétajai informacijai jabut gramatiski un stilistiski precizai jebkura valoda.
= Valodai jabit izteiksmigai un literarai.

= Publicétajai informacijai jabat skaidri saprotamai un uztveramai, 1sai un jégpilnai, bet tai jabat arn
intrigéjosai, lai celotajam raditu veélmi piedzivot ko jaunu.

= Ja timekla vietne / profils / ieraksts ir dazadas valodas atkaribd no mérkauditorijas, ir svarigi
atceréties, ka katrai valodai ir nepiecieSams savs atjaunoSanas laiks. Jaapsver, vai visai
informacijai, pieméram, anglu valoda, ir nepiecieSams tulkojums no latvieSu valodas, vai varbat
pietiek ar kodoligaku informaciju.
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9. KOMERCDARBIBA UN PARDOSANA

Vietéjo pakalpojumu ieteikSana un pardoSana, karsu vai bileSu pardoSana palidz uzturét masu TIC,
nodroSina lielaku vértibu apmeklétajiem un veicina vietéjo ekonomiku. Es esmu apnémies(-usies)
piedavat atbilstoSus un vértigus produktus un pakalpojumus profesionali un étiski.

9.1. PIEDAVATO MAKSAS PAKALPOJUMU KLASTS

Tie ir atkarigi no iestades veida, bet var bat:
= ekskursiju, braucienu un pasakumu rezervacija;
= izmitindSanas rezervacija,
= bileSu pardoSana;
= bagaZzas pakalpojumi;
= mazumtirdznieciba un suveniru tirdznieciba;
= transporta pakalpojumi;
- digitalie un drukas pakalpojumi;
= pielagota marsruta planoSana;
= gida pakalpojumi vairakas valodas;
= vietéjo produktu pardosana;

= Citi pakalpojumi péc pieprasijuma.

9.2. PARDOSANAS METODES UN KLIENTU IESAISTISANA

= Man ir pardoSanas stratégija ienémumu palielinaSanai — macities no citiem TIC, valstim un
uznémumiem un Tstenot lieliskas pardoSanas idejas.

= Es izprotu klienta budZetu un piedavaju kaut ko interesantu athilstosi vina lidzekliem. Vispirms
piedavajiet vértigakus produktus, péc tam — Iétakus.

« Esmu informéts(-a) par produktiem un pakalpojumiem, ko TIC piedava pardoSanai (pieméram,
suveniri, kartes, gramatas, biletes, vietéja pieredze).

Piemérs: es zinu katra produkta cenas, funkcijas un priekSrocibas. Es saprotu, kas
padara tos interesantus, ipasus un kapéc klientam tie ir japérk.
= Skaidri un aizrautigi pasniedzu pardo3anas piedavajumus, uzsverot to vértibu un priekSrocibas
apmeklétajam. Censos padarit produktu interesantu.

Piemérs: “So ar rokam darinato suveniru ir izgatavojis vietéjais amatnieks, un tas ir
unikals atgadinajums par jlisu apmekléjumu. Ja jds to nopirksiet Sodien, es varu jums
pieskirt 10 procentu atlaidi!”
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= Es izvairos no uzmacigas vai agresivas pardosSanas pieejas, respektgjot apmeklétaju Iemumus
un vélmes.

= NodroS8inu, ka visi darfjumi tiek veikti precizi, izsniedzu ¢ekus un pateicos apmeklétajiem par
pirkumiem. Es ar pastastu, ko dart, ja apkalpoSana nav perfekta.

= Esiesaku restoranus un viesnicas, kas ir musu partneri.

9.3. PARTNERIBA AR VIETEJIEM UZNEMUMIEM

Uznéméji un pakalpojumu sniedz&ji ir tie regionu iedzivotaji, kuri aktivi darbojas savos uznémumos
un ir gatavi iesaistities darbibas, kas dod labumu ne tikai viniem, bet arT regionam kopuma. Planojot
torisma attistibu regiona, janem véra uznémeju intereses. To iesaistiS8ana planoSanas procesa var
sniegt parliecibu, ka sagatavotais plans vai stratégija ir nozimiga un vérsta uz nozares attistibu un
tai svarigu jautajumu risinaSanu. Janem véra, ka neviens uznémeéjs netérés savu laiku pasakumiem
vai aktivitatém, ja nebas parliecinats, ka vina domas tiek uzklausitas.

Ka sadarboties ar vietéjiem uznémumiem un pakalpojumu sniedzé&jiem?

= Regulari apmeklgjiet tarisma uznémumus / pakalpojumu sniedz€&jus — noveértgjiet to kvalitati un
shiedziet ieteikumus pakalpojumu uzlaboSanai, konsultgjiet pakalpojumu un piedavajumu
izstradé.

= Sniedziet informaciju par tdrisma attistibas jautajumiem un tendencém, potencialajiem
finanséjuma avotiem.

= lesaistiet uznéméjus GPO attistibas veicinaSana (planoSana un stratégijas izstrade un
istenosana).

= Veiciniet uznéméju sadarbibu kopigu tdrisma produktu, marSrutu, piedavajumu, savstarpéjas
sadarbibas un sazinas veidoSana.

= Informéjiet par dazadam iespéjam pilnveidot profesicnalas prasmes un iemanas, organizéjiet
pieredzes apmainas pasakumus — macibas, lekcijas, seminarus, kursus, regularas informativas
tikSanas dazadam tdrisma attistiba iesaistitajam mérkauditorijam (uznéméjiem, pasSvaldibu
specialistiem un vaditajiem).

Uznémeéjam / pakalpojumu sniedz&jam sava teritorija var bit plass tarisma objektu vai visaptveross
aktivitaSu klasts. Tapéc javeic piemérotibas novertéjums (skatit E pielikumu) — kadai mérkauditorijai
tas botu vispiemérotakais tirisma veids. Veértéjot uznémeéju / pakalpojumu sniedzeéju, svarigas ir
Sadas ipasibas:
= pievilciba — cik aktivs, interesants, saistoSs, neaizmirstams ir pakalpojuma sniedzéjs vai
pasakums;

= pievilciba — ka objekts izskatas no arpuses un iekSpuses, ka tas ir veidots, kada ir darbinieku
attieksme;

= unikalitate — vai Sis objekts ir unikals pasaules, valsts, regiona vai vietéja méroga;

= értibas — cik viegli ir nok|at Iidz objektam, klientu vélmes, cik viegli ir sasniegt un izpétit
piedavato u. c.;
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= atbilstiba mérkauditorijas vajadzibam.

= Es aktivi popularizéju vietéjos uznémumus un partnerorganizacijas, uzsverot to ieguldijumu
trisma nozaré un sabiedriba.

= Esiesaku uznémumus, kas ir uzticami, noverté klientus un garanté augstako kvalitati. Pirms
tos ieteikt, man tie batu japarbauda.
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10. DATU AIZSARDZIBA UN DROSIBA

Datu aizsardziba ir process, kas nodroSina personas privato datu droSibu un ierobezo So datu
vakSanu un taladku izplatiSanu personai kaitigos nolikos. Ta ka TIC ikdiena strada ar dazadam
datubazém, janem véra, ka datu aizsardziba un droSiba ir paklauta tiesibu aktiem un noteikumiem.
Datu aizsardziba attiecas uz droSibas stratégijam un procesiem, kas palidz aizsargat sensitivus datus
pret to bojasanu, apdraudéSanu un zaudésanu.

10.1. PERSONAS DATU AIZSARDZIBAS POLITIKA

Personas dati ietver informaciju, kas var identificét personu, pieméram, vardu, uzvardu, e-pasta
adresi, talruna numuru, fotoattélus, atraSanas vietu, adresi, pases vai personas apliecibas datus,
maksajumu informaciju, celoSanas izvéles vai rezervaciju vésturi u. c.

To, kadu informaciju nav atlauts publicét un izplatit, Latvija nosaka Personas datu apstrades likums,
bet Lietuva — Personas datu tiesiskas aizsardzibas likums.

Personas datu aizsardzibas politika nodroSina, ka klientu informacija tiek apstradata étiski, droSi un
saskana ar tiestbu normam. Sis politikas nosaka to, k& darbinieki vac, glaba, izmanto un dalas ar
personas datiem saskarsmé ar klientiem.

10.2. KOMERCINFORMACIJAS DROSIBA

Komercinformacijas droSiba attiecas uz stratégijam, tehnologijam un praksi, ko izmanto, lai
aizsargatu ar uznéméjdarbibu saistitus datus, pieméram, klientu datus, darbinieku ierakstus, partneru
kontaktinformaciju, programmatiru un sisttmas u.c. no nesankcionétas piekluves, zadzibas,
parveidoSanas vai iznicinaSanas. Tas ietver gan digitalus, gan fiziskus pasakumus, kuru mérkis ir
aizsargat sensitivu komercinformaciju, nodroSinat darbibas nepartrauktibu un saglabat uztictbu
klientiem, partneriem un ieinteresétajam personam:

= nodaliet privatas vajadzibas no darba;
= izmantojiet tikai savus piek|uves datus un izveidojiet spécigu paroli:
= parole ir atsléga, iegauméts noslépums;
= atcerieties, ka nav tadu parolu, kuras nevarétu uzlauzt;

= izmantojiet paroles generatoru (pieméram, https://passwordsgenerator.net/);

= neizpaudiet paroles;
= visur neizmantojiet vienu un to pasu paroli;

= regulari atjaunojiet paroli;

= vienmér (PAREIZI) izrakstieties no sistemam;

= ja atstajat darba vietu, nodroSiniet sisttmas nepieejamibu (pieméram, iespéjojiet datora
blokéSanas ekranu);
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= zinojiet administratoram par aizdomigam darbibam.

10.3. VDAR PRASIBU IEVEROSANAS UN PRIVATUMA VADLINIJASS

Vispariga datu aizsardzibas regula (VDAR) ir Eiropas Savienibas (ES) tiesibu akts, kura mérkis ir
aizsargat personas datus un privatumu. Tas attiecas uz visiem uznémumiem, kas apstrada ES
iedzivotaju personas datus, neatkarigi no uznémuma atraSanas vietas.

Personas datu apstradei ir jaatbilst noteiktiem standartiem:

Svarigi!

Datu vakSana. To drikst veikt tikai saskana ar tiesibu aktiem, datus drikst vakt tikai
tiestbu aktos paredzétajiem mérkiem.

Datu glabaSana. Ta ir atlauta tikai likumigiem mérkiem. Dati ir jadzé&S, ja ir sasniegts
meérkis, kadam tie tika vakiti.

Datu kvalitate. Datiem jab0t preciziem, atbilstoSiem, atjauninatiem un ierobeZotiem
teritorijas, kurai tie ir paredzéti, zina; nekvalitativi dati ir vai nu jalabo vai jadzés.

Personu identifikacija. Identifikacija notiek tikai nepiecieSamibas gadijuma. Ja
konkrétas personas identifikacija hav nepiecieSama (pieméram, vacot informaciju
statistikai), identifikacijas informaciju nedrikst nositit vai ari ta ir jadzés.

Personas datus, kas attiecas, pieméram, uz religisko parliectbu un veselibas
stavokli (sensitiva informacija), aizsarga 1pasi valsts tiesibu akti.

JanodroSina datu droSiba pret nesankcionétu piekluvi.

Ikvienai personai ir tiestbas bez maksas sanemt par sevi registréto informaciju, laut
klientiem apskatit, atjauninat vai pieprasit dzést savus personas datus.

= Tarisma informacijas sniedzéjiem vienmér rlpigi janosaka, cik pilniga un uzticama ir vinu
publicéta informacija.

= Parbaudiet personas datu lietoSanas noteikumus (un nedalieties ar tiem ar treSajam
personam), jo TIC darbinieki daZkart vac personas datus — tdristu kontaktinformaciju,
pasakumu daltbnieku sarakstu, projektu dalibnieku sarakstu u. c.:

DATU VAKSANA:

= Vaciet tikai tos datu, kas ir nepiecieSami skaidram, konkrétam mérkim.
= lzvairieties no datu vak3anas, ja:

pakalpojumu var sniegt anonimi (pieméram, sniedzot norades vai kartes);
jums nav skaidra iemesla, kadé| tas ir nepiecieSams;

jums nav iespéju, lai tos drosi glabatu vai aizsargatu;

jis neinforméjat apmeklétaju par to, ka tiks izmantoti vina dati.

5 vispariga datu aizsardzibas regula (VDAR) (2018).
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GLABASANA:

= glabajiet tikai to, kas ir batiski (pieméram, vardu, uzvardu un e-pasta adresi, nevis pases
numuru, ja vien tas patiesam nav nepiecieSams); samaziniet datu glabasanas apjomus;

= glabjiet datus Sifrétas datubazés vai datnés;

= slepeniem datiem drikst piek|dt tikai pilnvarots personals; ierobeZzojiet piekluvi;

= izmantojiet droSus, VDAR prasibam atbilstoSus makonpakalpojumus vai Sifrétus
dubléjumus;

= veiciet uzskaiti par to, kddus datus vacat, kapéc, ka tie tiek glabati un kam tiek sniegta
piekluve tiem;

= janepiecieSams, izveidojiet privatuma politiku, kura skaidri un saprotami izskaidrojiet to
taristiem/apmeklétajiem.

DZESANA:

Kad dzést:

= jadati vairs nav vajadzigi sakotnéjam mérkim;

= jalietotajs pieprasa dzéSanu (tiesibas tikt aizmirstam, saskana ar VDAR);

= péc noteikta glabaSanas perioda (pieméram, dzésiet atsauksmju veidlapas péc 12
meénesiem).

Ka pareizi dzést:

= nepietiek ar datu parvietoSanu uz atkritni — izmantojiet droSus dzeéSanas rikus;
= dzésiet dubléjumus, ja tajos ir dzésti personas dati (ja iesp&jams);
= registréjiet dzéSanu (pieméram, datumu, datu veidu, kas to veicis);

» Parliecinieties, ka tiek ievéroti autortiesibu noteikumi attieciba uz vizualajiem materialiem,

pieméram, vizualizacijam, attéliem un kartém (tostarp to publicéSanas noteikumi un
nosacijumi).
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11. GALAMERKU ATTISTISANA UN INFORMETIBAS VEICINASANA

Galamérka attistiSanu var iedalit tris posmos:

1. situacijas analize;

2. mérku noteikSana, procesu planoSana vai planu izstrade;

3. turpmaka sadarbiba.

Situacijas analizes posma uzdevumi ir analizét un izprast apstaklus, kuros darbojas galamérkis, un
noteikt galvenos faktorus, kas to ietekmé.

Visaptverosa situacijas analize paredz:

galamérka kopienas centienu un vértibu izpéti un noteikSanu;
pasreizéja apmeklétaju tirgus apzinaSanu un analizésanu;
izpratni par apmeklétaju uzvedibu un vélmém, lai noteiktu vélamo mérka tirgu nakotné;

galamérka darbibas apstaklu, tostarp iek$éjo un aréjo faktoru, kas var ietekmét ta planosanu
un attistibu, parskatiSanu un analizéSanu;

infrastruktdras, produktu un pieredzes analizi kopa ar apmeklétaju pieprasijuma analizi, lai
noteiktu galvenos trokumus galamérka produktu piedavajuma un apzinatu iespéjas, ka
bagatinat apmeklétaju pieredzi un sanemt pozitivas atsauksmes;

torisma atsauksmiju novértésanu, registréjot gan ekonomiskos, gan socialos ieguvumus,
tadéjadi nodroSinot izpratni par trisma patieso ietekmi uz vietéjo sabiedribu un socialo
ekonomiku;

detalizétu apmeklétaju plismas plano3anu nakotng, lai veicinatu izpratni par potencialo
pieprasijumu;

eso$o un nakotnes resursu ietekmes uz galamérka attistibu registréSanu, stratégijas, kas
nodroSinatu ilgtspéjiga un pieejama tlrisma attistibu, noteikSanu;

apstiprinajumu, ka tdrisma vizija ir saskanota ar valdibu, vietéjo sabiedribu, tlrisma nozari
un citam ieinteresétajam personam;

parskatu par svarigakajiem jautajumiem, problémam un iespé&jam, ar kuram galamérkis ir
saskaries un var saskarties Tstermina, ka ar1 vidéja un ilgtermina;

dazadu Iimenu spéka esoso noteikumu un planoSanas dokumentu analizi, kas var ietekmét
tarisma attistibu;

citu galamérku pieredzes — pozitivu un neveiksmigu pieméru, kas palidz izprast situaciju,
apkopo3anu.

Svarigi atceréties, ka situacijas analizé noder ne tikai statistikas dati, bet taja jaiesaista visas tdrisma

statistikas datus, ka arT stiprinat kontaktus un bit par pamatu veiksmigas sadarbibas veidoSanai un
stiprinaSanai, lai kopigi stradatu pie plana izveides un TstenoSanas. lesaistot galamérka planoSana
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visas ieinteresétas personas, ir iespéjams veiksmigak formulét stratégiskos attistibas virzienus un
izstradat pasakumu programmu. Vispusiga ieintereséto personu iesaistiS8ana Saja procesa nodroSina
ikvienam informaciju par procesa attistibu un nosaka katras iesaistitas personas lomu un atbildibu
tdrisma un galamérka attistiS8ana, nodrosina informacijas pieejamibu par planoSanas procesa norisi
un vadibu. Sada riciba lauj veidot kopigu ieintereséto personu redzéjumu par tirisma galamérka
parvaldibu, vienojoties par kopigiem virzieniem un vértibam.

Stratégiskas planoSanas dokumenti:

1. ilgtermina stratégiskais plans, kura noteiktas galamérka stratégiskas prioritates un
virzieni, tostarp prioritarie pasakumi;

2. torisma datu izpétes plans, kas nosaka datu vakSanu un analizi, lai pienemtu stratégiskus
[éEmumus;

3. riska parvaldibas plans, kura izklastita sistéma un procesi, lai identificétu un reagétu uz
tdrisma riskiem un krizém, kas var ietekmét galameérka attistibu;

4, marketinga plans/stratégija, kas ietver marketinga stratégijas un pasakumus, lai
veiksmigi piesaistitu mérka apmeklétajus un ietekmétu vinu izvéli par labu galamérkim
un ta produktiem;

5.  pasakumu (svétku un festivalu) plans, kas var apvienot vietéjos iedzivotajus un tdristus
kopigam mérkim — izcelt galamérka unikalas TpaSibas.

Visus iepriekS minétos dokumentus var izveidot ka atseviSkus dokumentus vai apkopot viena. Ir
svarigi par tiem domat un tos planot, lai galameérka attistiba noritétu veiksmigi, balstoties uz ticamiem,
meérktiecigi apkopotiem datiem un visu ieintereséto personu vajadzibam.
Tarisma stratégijas vai ilgtermina plana sastavdalas:

= pasreizéjas situacijas analize;

= skaidri noteikta mérkauditorija;

= misijas un redzéjuma izstrade, nosakot mérkus un uzdevumus prioritara seciba;

= visu tdrisma iesaistito personu apzinasana, lemjot par uzdevumiem, kas javeic katrai no tam;

= istenojamas darbibas un darba termini;

= raditaju definéSana plana rezultatu noteikSanai;

= regulara plana un rezultatu kontrole un uzraudziba.

Ir svarigi atceréties, ka trisma stratégija tiek veidota j0su ikdienas darbam. Tas ir dokuments, ar kuru
jums jastrada katru dienu. Pamatojoties uz to, tiek planots gada un ilgtermina budZets un meklétas
iespéjas piesaistit papildu finanséjumu. Tdrisma datu izpétes plans paredz izveidot datu vakSanas
sistému. Sada datu vaksanas plana janorada, kadi dati un informacija bas nepieciesami, lai pienemtu
[Emumus galamérka attistiba, kadi bus to ieguves avoti un metodes, datu vakSanas bieZzums (cik
bieZi, regulari), kadi bas datu vakSanai, apkopoSanai un analizei nepiecieSamie resursi un ka iegutie
dati tiks izplatiti vai izmantoti. Marketinga plans nosaka visu galamérka marketinga pasakumu
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sistému un virzienus, tostarp tirgus izpéti, zimola attistibu un parvaldibu, reklamu un veicinaSanu,
pardo3anu, izplatiSanu un sadarbibas marketinga iespéjas.

11.1. GALAMERKA ATTISTIBAS UN ZIMOLVEDIBAS INICIATIVAS

Lai marketinga plans batu veiksmigs, tam jaspé;j:

1.

7.
8.
9.

noteikt esosa un planota mérka tirgus, tostarp apmeklétaju tirgus un darbibas vides,
raksturlielumus;

noteikt tendences un faktorus, kas var ietekmét galamérka mérka tirgu, nemot véra klientu
vélmes un celojumu izvéli;

registrét to, ka apmeklétaji meklé informaciju un pienem IEmumus, izvéloties galamérki, ka
ari faktorus, kas ietekmé galamérka un produktu izveéli;

iesaistit planoSanas procesa tlrisma nozares ieinteresétas personas, lai izstradatu vienotu
regiona stratégisko virzienu un redzéjumu;

noteikt un segmentét mérkauditoriju un, pamatojoties uz to, noteikt marketinga stratégijas un
metodes;

ieklaut e-komerciju un tehnologijas galamérka popularizé$ana un pardoS$ana ka vienu no
stratédijas marketinga kanaliem;

izveidot mérktiecigu planu — skaidri uzdevumi un rezultati, konkréti termini;
izstradat galvenos darbibas raditajus, lai uzraudzitu un parskatitu plana istenoSanas gaitu;

sasaistlt galamérka marketinga planu ar citam regionalajam stratégijam un valsts planiem;

10. identificét lldzfinanséjuma avotus.

Uzdevumu piemeérs:
= regiona tdrisma reklamas planosana un organizésana;

= Informacijas planoSana, sagatavoSana, publicésana un izplatiSana (daliba
gadatirgos, prezentacijas, seminaros, konferencés u. c.) publikacijas par tarisma
pakalpojumiem (objektiem, pakalpojumiem, marSrutiem u. c.);

= nozares populariz€Sanas un profesionalo pasakumu — konferencu, konkursu u. c. —
organizésana;

= pazinojumu presei (par sezonas piedavajumiem, notikumiem, jaunumiem u. c.)
sagatavoSana un izplatiSana plassazinas lidzekliem un nozares parstavjiem;

= informacijas zimju un stendu uzstadisanas planosana un organizésana;

= pasvaldibas vai teritorijas oficialas tdrisma timekla vietnes (atseviska tarisma
timekla vietne vai integréta pasvaldibas vai regiona timekla vietné) uzturésana,
informacijas atjauninaSana, pilnveidoSana atbilstosi aktualajam taristu prasibam,
nozares attistibas tendencém u. c. faktoriem;
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= teritorijas informacijas piedavajumu timekli uzraudziba/parbaudisana un
neprecizitadSu novérsanas organizésana;

= darbs ar mérkauditoriju, daliba tarisma izstadés, kontaktu apmaina un tai atbilstosu
tarisma piedavajumu (marsrutu, produktu, piedavajumu) sagatavosana.

11.2. PARAUGPRAKSES PRINCIPI UN SADARBIBAS VEIDI AR
IEINTERESETAJAM PERSONAM

Batiski un svarigi ir izveidot veiksmigu sadarbibu starp visam ieinteresétajam personam, un TIC var
veicinat So sadarbibu:

= starp regiona tdrisma attistiba iesaistitajam meérkauditorijam (uznéméjiem, pasvaldibu
specialistiem un vaditajiem);

= starp paSvaldibu specialistiem, kas iesaistiti dazados ar tlrisma nozares attistibu saistitos
jautajumos (attistibas planotaji, projektu vaditaji, arhitekti un bavvalde, kultiras iestades
u.c.) teritorijas un tdrisma planoSana, infrastruktiras, uznéméjdarbibas, sabiedrisko
attiecibu u. ¢. jautajumu risina3ana;

(pieméram, lauku celotaju asociacija Latvija “Lauku Celotajs”, Kurzemes, Vidzemes, Latgales
vai Zemgales tarisma asociacijas, Lietuva — “Travel Lithuania”, “We love Lithuania”, Tarisma
centru asociacija u. c.);

= starp vietéjiem uznémeéjiem un tarisma valsts instittcijam (Latvijas Investiciju un attistibas
agentaru (LIAA), Ekonomikas ministriju Latvija un Ekonomikas un inovaciju ministriju Lietuva,
Tarisma padomi), ka art kontroles dienestiem (VFRS, Valsts ienémumu dienestu, Partikas
un veterinaro dienestu u. c.);

= ar citiem tdrisma informacijas sniedzéjiem teritorijas regiona (kaiminu TIC, regionalajiem
parstavjiem), lai sniegtu savstarpéju atbalstu, veidotu kopigus piedavajumus un koordinétu
darbu;

= sadarbibas uzsakSana starp potencialajiem un esoSajiem tdrisma produktu veidotajiem —
tdrisma uznéméjiem jaunu produktu un piedavajumu radiSana;

= starp vietéjiem tlrisma produktu veidotajiem — trisma uznémejiem un tarisma agentdram un
operatoriem;

= ar pladsazinas [1dzekliem u. c.

Lai nodroSinatu, ka visas ieinteresétas personas tiek iesaistitas ne tikai tirisma plano$anas posma
vai situacijas analizé, tlrisma planotdjiem pastavigi jastrada pie visu tlrisma nozaré iesaistito
personu apvienoSanas. Lai to panaktu, galamérka tlrisma planotajam ir jarada sajita, ka visas
ieinteresétas personas ir TpaSi un svarigi partneri planoSanas, lémumu pienemSanas un tarisma
attistibas procesa. Sim nolikam var izveidot formalu vai neformalu organizaciju (pieméram, tarisma
forumu, regionalo tarisma attistibas asociaciju vai klasteri), kuras dalibnieki regulari tiekas un
apspriez tarisma problémas, attistibas gaitu, finanséjuma mekléSanu, projektu ideju apzinaSanu u. c.
Partneribas ligumu noslég3ana var palidzét pastavigi iesaistit partnerus tlrisma attistibas darba,
palielinot art vinu atbildibu par uzsaktajam aktivitatém.
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Pieméram, jas varat ieklaut sazinas vadlinijas to, ka TIC sadarbojas ar plaSsazinas ldzekliem, un
atzimét galvenos uzdevumus. Luk, daZas idejas:

TIC veido pazinojumus presei par aktualitatém un jaunumiem teritorija — jauniem marSrutiem,
tematiskiem piedavajumiem, tarisma akcijam, tdrisma tendencém regiona un nos(ta tas
plaSsazinas lidzekl|u datubazes kontaktpersonam.

TIC neveido pazinojumus presei par atseviskiem tarisma objektiem, uznéméjiem un tarisma
pakalpojumu sniedzéjiem.

TIC ir pilnvarots publiski sniegt informéaciju (pieméram, TV, radio) plaSsazinas lidzekliem
(ieverojot étikas principus un normas) par tdrisma aktualitatém un tendencém teritorija ar
mérki popularizét regiona tirisma piedavajumu.

Lai popularizétu regiona piedavajumu, TIC riko gidu un Zurnalistu vizites.

TIC organizéto apmekléjumu marSruta ir daudzveidigs piedavajums — apskates objekti,
pakalpojumi un aktivitates.

Pirms vizites TIC sazinas ar uznéméjiem (kas ieklauti celojuma marsruta), sniedz
noradijumus par to, kadu informaciju un ka sniegt par savu uznémumu apmekléjuma laika.
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NOBEIGUMA

Tdrisma informacijas sniedzéji — tarisma centri, punkti un biroji Latvija un Lietuva tika izveidoti
1990. gados ne tikai ka tarisma informacijas sanemsanas vietas, bet ari ka GPO, kas, ka atzinusi
Apvienoto Naciju Organizacijas Pasaules tirisma organizacija (ANO PTO), arvien vairak paplaSina
darbibas jomu, klastot par visaptveroSam GPO, kuru mérkis ir uzlabot galamérku konkurétspéju un
tdrisma un vietu ilgtspéju harmoniskas attiecibas starp iedzivotajiem un apmeklétajiem. Masdienas
tirisma informacijas sniedzgji tiek uzskatiti par vado3ajam organizacijam tdrisma uznéméju vida
daZada lieluma galamérkos.

Ka ANO PTO 2019. gada konstatéja, pédéjos gados aizvien vairak tiek atzita nepiecieSamiba péc
pardomatas un planotas tarisma galamérku parvaldibas. Saskaroties ar vairakiem izaicinajumiem un
paradigmu mainu — digitala transformacija, jaunie “traucékli”, pieméram, jaunas platformas tarisma
pakalpojumi vai apmeklétaju skaita pieauguma parvaldiba, — un arvien vairdk apzinoties
nepiecieSamibu uzlabot galamérku konkurétspéju un ilgtspéju, daudzas galamérku reklamésanas
organizacijas, tostarp tarisma informacijas sniedzgji, saskaras ar neatliekamu nepiecieSamibu
paplaSinat savu darbibas jomu, lai klatu par visaptvero$am GPO.

GPO Kklast par vadoSajam organizacijam ar plasakam pilnvaram, kas ietver pilna pasakumu
kompleksa stratégisko plano$anu, koordinéSanu un vadibu atbilsto$a parvaldibas struktara, integréjot
daZadas ieinteresétas personas, kas darbojas galamerki, lai sasniegtu kopigus mérkus visas
pasvaldibas. Galamerki, kuros Sadas organizacijas vél nav, arvien biezak izveido vai plano izveidot
GPO ka organizatorisko strukttiru. Arvien vairak tirisma informacijas sniedzéju oficiali klast par GPO.
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PIELIKUMI

A. DRUKATIE UN DIGITALIE MATERIALI (KARTES, BROSURAS, CELVEZI)

Kas janem véra, veidojot tarisma celvezus un kartes — TIC izdod vairaku veidu drukatos materialus:

celojumu broSiras — sava veida ieligums uz kadu regionu; iepazistina tlristus ar regiona
esoSajam interesantajam vietam un apskates objektiem;

tematiskas broSdras — sniedz vispilnigako informaciju par konkrétu tému;

programmu broSuras — programmas, marSruti un aktivitates noteiktam laika periodam
noteikta teritorija;

prezentacijas broSlras — iepazistina ar objektu vai organizaciju un tas
pakalpojumiem/piedavajumiem;

kartes — palidz celotajiem orientéties regiona.

Veidojot drukato un/vai digitdlo materialu, ir jabit skaidram mérkim — kapéc tas tiek radits, un
meérkgrupai — kam &7 publikacija ir adreséta. Sagatavojot drukatos materialus, janem véra sadi faktori:

saturs ir jasagrupé ta, lai lasitajs neapjuktu, lasot informaciju;

jaizmanto tikai augstas kvalitates ilustracijas/fotografijas (janorada to autors);
janorada izdevéjs un kontaktinformacija;

kartés janorada mérogs;

jaizskaidro visi simboli un piktogrammas;

jaizmanto universala dizaina metodes;

jaatceras par karSu un fotografiju autortiesibam.

Padomi:

Veidojot tematiskas broSiras, janem véra pieprasijuma un piedavajuma princips.
TIC neizdod atseviSku trisma objektu vai pakalpojumu sniedzéju, uznémeéju brosaras.

Izveidojiet darba grupu (specialisti), kas izveido kritérijus, péc kuriem atlasa materiala
ieklaujamos objektus, informaciju un attélus.

TIC nav atbildigs par pakalpojumu sniedzé&ju / uznémeéju veiktajam izmainam, kas notikusas
neilgi péc drukata materiala publicéSanas (vai tas laika) un par kuram TIC nav zinots.

TIC veicina un organizé informacijas materialu apmainu starp pakalpojumu sniedzé&jiem un
uznémeéjiem.
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B. VIRTUALIE INFORMACIJAS KANALI (PRASIBAS TO IZVEIDEI)
B.1 TIMEKLA VIETNE:

= Timekla vietnei jabat vizualai, taja jabat daudziem augstas kvalitates (!) tdrisma objekta
galamérka attéliem. BieZi vien viens attéls ir 1000 vardu vérts. Tekstiem un attéliem jarada
aicinoss iespaids. Neizmantojiet parak daudz “noskanas” attélu, tie palidz radit atmosféru, bet
nerada jusu galveno produktu.

= Visam timekla vietnes sadalam jabat vienota stila, kas varétu bat saskanots ari ar citiem reklamas
materialiem.

= Sakumlapai jabat veidotai ta, lai mudinatu izpétit péc iespéjas vairak pieejamas informacijas par
galamerki.

= Lapai jabat viegli parlukojamai un ar skaidru navigaciju.

= Tns klik8ku noteikums — saskana ar 3o noteikumu lietotajs var piekl|it nepiecieSamajai
informacijai vai vietnes piedavatajam pakalpojumam ar trim peles klikSkiem; ja tas nav iesp&jams,
lietotajs atstaj vietni. Tomér Sis noteikums vairak uzsver nepiecieSamibu péc skaidras
navigacijas, logiskas struktaras un viegli saprotama vietnes satura. KlikSku skaits nav tik svarigs,
svarigak ir nodroSinat lietotajam sajatu, ka vins timekla vietné labi orientéjas. Informacijai timekla
vietné jabat konkrétai un viegli atrodamai skaidri formuléta “satura raditaja”.

Timekla vietnes satura strukturas piemeérs

» Sakums
* Atklajiet galamérki
» Populari apskates objekti (pieméram, TOP 10)
» Sléptie dargumi
* Daba
 Kultdra un mantojums
* Festivali un pasakumi

* Interaktiva karte

* Planojiet savu celojumu
» Marsruti
* Vienas dienas celojumi
» Nedélas nogales braucieni
* Pielagots celojumu planotajs
» Kur naksnot

* Kur paést
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* Parvietosanas
» Ekskursijas un tures

» CeloSanas padomi

» Pakalpojumi apmeklétajiem
* Informé&cijas centri un darba laiks
* Vietéjie gidi
» Kontaktinformacija arkartas situacijam
* Piekluves nodroSinasana

* Lejupieladéjamas brosdras un kartes

» Pasakumu kalendars
» Galidamie pasakumi
* Vietéjie festivali
» Jaunumi un atjaunin&jumi
» Celojumu bridinajumi
* Jauni objekti

» Emuars/stasti

e Par mums
* Misija un redzéjums
* Masu komanda

» Kontaktinformacija

» Sazinieties ar mums
» Pieprasijuma veidlapa
» Atrasanas vietas karte

* Socialo mediju saites

» BieZi uzdotie jautajumi

= Balta laukuma vai brivas vietas izmantoSana (lapa nedrikst bit parblivéta ar attéliem un satura

elementiem, taja jabat vietai, kur “atpatinat acis”).

= Vélams izmantot skatiena izsekoSanas pamatprincipus (acu/skatiena kustibas) vai to, ka timekla

vietnes apmeklétajs “nolasa” svarigako informaciju.
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= Pielagojamais dizains |auj timekla vietnes apmekl|étajam aplikot to no dazadam iericém — mobila
talruna, planSetdatora, datora, un nav nepiecieSama pietuvinaSana vai attalinaSana — elementi ir
izvietoti parskatami.

= Ir svarigi parliecinaties, ka vietne darbojas un globalajas timekla parlkprogrammas ir redzama
sava sakotnéja izskata.

= Viegli salasams fonts, kas paredzéts konkrétai mérkauditorijai (cilveékiem ldz 30 gadu vecumam
— Sans Serif, virs 30 gadu vecuma — Serif, iesp&ja mainit teksta lielumu).

= Vietné nedrikst bat nepabeigta satura.

« Ja vietné ir daudz apskates objektu vai kada cita datubaze, ieteicams izmantot filtru un
mekléSanas riku.

« Timekla vietnei jabat lietotdjam draudzigai (janodroSina pietiekams krasu kontrasts, jaizveido
apakavirsraksti un transkripcija, jaizmanto lielaks teksts un vienkarsaki fonti, jaizveido ar tastattru
pieejama navigacija, jaizmanto attélu teksts, skaidra valoda u. c.).

= Nav ieteicams izvietot reklamas aréjos resursos / blakus eso3ajos uznémumos, kas nav saistiti
ar tarisma informacijas sniedzéja galveno darbibu vai sniegto informaciju. Tomér ir pielaujami
iznémumi, ja STs vietnes ir informativas, aptverot dazadas nozares un jomas (zinas, regiona
tdrisma objektu saraksts, restorani, celojumi, naktsmitnes, sadarbibas partneri u. c.).

= Timekla vietne nedrikst izskatities vizuali novecojusi, jo tas var atbaidit potencialos galamérka
apmeklétajus.

= Timekla vietnes dizains padara timekla vietni atbilstoSu, interesantu un pievilcigu tas lietotajiem,
izmantojot daZzadus spélu elementus. Tomer ir svarigi atceréties, ka, ieklaujot Sadus elementus,
nedrikst zaudét timekla vietnes galveno funkciju — informacijas sniegSanu.

= Laivietne bitu vieglak atrodama globalaja timekl1, tiek izmantotas daZzadas satura optimizacijas
metodes. lespéju robezas sadarbibas partneri bitu jaaicina savas timekla vietnés ievietot tirisma
informacijas sniedzéju timekla vietnu adreses, lai veicinatu plasaku tdrisma informacijas
pieejamibu un teritorijas tdrisma piedavajuma marketinga attistibu.

= Efektivakai timekla vietnu uzraudzibai ir svarigi redzét to apmeklétibas statistiskos raditajus, cik
lietotaju apmeklé timekla vietni noteikta laika periocda, kuras ir popularakas timekla vietnes
sadalas, no kuram valstim tiek registréti timekla vietnes apmekléjumi, kadas valodas informacija
tiek skatita vai lastta u. ¢. Tas |lauj noteikt un mérkauditoriju un tas intereses, atbilstoSi reagéjot
un sniedzot informaciju. Ir vairakas timekla vietnu statistikas raditaju programmas, pieméram,
Google Analytics, tomér labak ir noskaidrot, kuru timekla vietnu statistikas programmu iesaka
izmantot izstradatajs. Ir svarigi atceréties, ka, jo vairak laika un naudas ieguldits timekla vietnes
reklamésana (reklamkarogi, reklamas, publikacijas u. c.), jo svarigak ir parbaudit rezultatus, lai
noteiktu, vai timekla vietné iegulditie lldzekli ir atmaksajusies.

= Nepietiekami izstradatas vietnes nevis piesaista klientus, bet gan atbaida.

= Novecojusi informacija, zema kvalitate un Iéna sazina starp informacijas turétaju un klientu
palielina risku uz visiem laikiem zaudét potencialos celotajus.

= Piesardzigi izmantojiet skanas reklamkarogus, attélus, kas slid pa ekranu un biezi vien novérs
timekla vietnes apmeklétaju uzmanibu. Pieméram, cilvékiem ar vestibulara aparata problémam
jaras skana var izraisit jaras slimibu.

Labi but majas



>|< BAUSKAS NOVADS

= Parak Iéna vietnes un tas sadalu atvérSana var izraisit to, ka klienti zaudé pacietibu un pariet uz
citam vietném.

B.2. LIETOTNES:

Mobilas lietotnes ir speciala programmatira, kas izstradata mobilajam platformam, ar kuru varat
shiegt informaciju, reklamét piedavajumu, sazinaties ar klientiem, piedavat papildu pakalpojumus
Klientiem visa pasaulé.

Mobilas lietotnes ir izstradatas ta, lai péc iespéjas ertak, efektivak un mérktiecigak sniegtu klientiem
informaciju atbilstosi vinu dzivesveidam, pielagojot lietotni tarisma informacijas sniedzéja klientam,
ka ari vina vélmém un vajadzibam.

Mobilas lietotnes izveide ir salidzino&i darga, taCu to var veiksmigi izmantot ari tirisma informacijas
sniedzéji. ligtermina tas izveide atmaksajas.

Blttha mobilas lietotnes tiek izstradatas popularakajam platformam — Apple iOS (iPhone
viedtalruniem un iPad planSetdatoriem) un Android (piemé&ram, Samsung viedtalruniem un
planSetdatoriem). Viedtalrunu un planSetdatoru lietotaji var iegit lietotnes no lietotnu “kratuvém” —
Apple App Store vai Android GooglePlay.

Musdienas mobilajam lietotném nav tik liela nozime, ja timekla vietnes dizains ir pielagojams, un més
varam sanemt visu informaciju laba kvalitaté gan viedtalrunos, gan plansetdatoros.
Mobilas lietotnes var bt daZzadas:
= klasiska galamérka lietotne;
= tematiska vai speciala lietotne (nedublgjot timekla vietni);
- kombinéta galamérka lietotne — satur Tpasas funkcijas, kas lauj iepazit galameérki
neparastaka veida nekad jebkur citur, vai piedava vienkarSas pardoSanas iespéjas —
iegadaties biletes uz galamérka pasakumiem, rezervét pakalpojumus u. c.

leteicama informacija mobilajas lietotnés:

= par tarisma objektiem, pakalpojumu sniedzéjiem (apskates vietas, édinaSanas iespégjas,
naktsmitnes, izklaides iespé&jas u. c.);

= par jau sagatavotiem celojumu marsSrutiem, ka art par marSruta plancSanas iespéjam,
pamatojoties uz celotaja vélmém;

= tdrisma objektu darba laiki, atraSanas vietas — ar iespéju novértét un komentét tlrisma
objektu / pakalpojumu sniedzéju;

= pasakumu kalendars;

= kalojalitates veicinaSanas riks — lojalitates kartes, tdrista kartes u. c.;

= kartém vai navigacijai jabat pieejamai arl bezsaisté,

= iespéja karté atrast ielu, eku, ka arT intereséjosu objektu ar meklétajprogrammas palidzibu,
izmantojot paplaSinato realitati ar iespéju novértét un komentét tirisma objektu, naktsmitni.
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c- MARKETINGA UN SAZINAS STRATEGIJAS

Sazinas vadlinijas X galamérka tlrisma informacijas centru (TIC)
pakalpojumu shiedzéjiem

Vietéjas vai regionalas trisma sazinas vadliniju izstrades veidne

1. Mérkis un darbibas joma

Saja sadala ir izskaidrots, kadé| vadlinijas ir izstradatas un uz ko tas attiecas.

Aprakstiet vadliniju visparigo mérki: veicinat pozitivu un konsekventu galamérka télu, virzit visus
sazinas centienus un atbalstit ieintereséto personu sadarbibu. Noskaidrojiet paredzétos lietotajus
(pieméram, TIC darbinieki, tarisma partneri, paSvaldibu nodalas) un sazinas veidus (tieSsaisté,
drukata veida, plaSsazinas lidzeklos, klatiene).

2. Sazinas pamatprincipi

Izklastiet bitiskakas vertibas un standartus, kas jaatspogulo TIC sazina.

letveriet Sadus galvenos principus: objektivitate, neitralitate ieteikumos, cienpilna uzvediba,
saskanotiba ar paSvaldibas vai valsts tlrisma politiku un iejatiba, risinot sadzibas vai parpratumus.
3. Galvenie sazinas kanali

3.1. Timekla vietne - [www....]

Noradiet, ka tiek pievienoti tarisma objekti, pakalpojumi un apskates objekti, kada informacija ir
jaapkopo, cik bieZi ta tiek parskatita, kadas valodas ir nepiecieSamas un kadi kvalitates kritériji
(pieméram, fotografijas, apraksti) ir jaievéro.

3.2. Pasakumu un piedavajumu sadala

Precizéjiet ieklauSanas kritérijus (pieméram, minimalo mérogu, pievilcibu tdristiem), terminus un
prasitos formatus (datums, apraksts, kontaktinformacija, attéli). lesakiet izmantot veidnes un
iesniegSanas veidlapas.

4. Socialo mediju stratégija

Nosakiet to, ka TIC izmanto socialos medijus, lai popularizétu galamérki un informétu sabiedribu.
letveriet platformai specifiskus noradijumus, satura toni, attélu un témturu lietoSanu, markésanas
noteikumus un to, ka tiek apstradats lietotaju raditais saturs.

5. Vizualais un multivides saturs

Nosakiet TIC koplietojamo attélu, videoklipu un grafisko materialu standartus. Aprakstiet
pienemamos formatus, paSumtiesibu prasibas, minimalas kvalitates un autortiesibu noteikumus.
6. Drukatie materiali

Paskaidrojiet, ka tiek izstradatas un parvalditas broSaras, kartes un citi drukas izdevumi.
Detalizéjiet, ka tiek atlasitas témas, iesaistitie partneri, ieklauSanas kritériji, izkartojuma/formata
standarti, tulkoSanas procesi un izplatiSanas punkti.
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7. PlaSsazinas Iidzekli un sabiedriskas attiecibas

7.1. Sazina ar presi

Paskaidrojiet, ar kadu zinu saturu TIC dalas ar plassazinas lidzekliem un ka tiek apstradati
plaSsazinas lidzek|u pieprasijumi.

7.2. Preses un gidu apmekléjumi

Paskaidrojiet, ka organiz&t un sagatavoties Zurnalistu un gidu vizitém, tostarp sadarbibu ar
uznemoso pusi un turpmako sazinu péc vizites.

8. Daliba pasakumos un tirisma veicinasana

8.1. Tematiskie pasakumi

Aprakstiet, ka pasakumi tiek saskanoti ar ieinteresétajam personam, ka darbojas darba grupas un
kada ir TIC loma veicinaSanas procesa.

8.2. Tarisma gadatirgi un uznémumu savstarpéjas sazinas (business to business — B2B)
pasakumi.

Paskaidrojiet parstavibas principus, nepiecieSamos materialus un dalibnieku vélamo kvalifikaciju.

8.3. Parrobezu vai regionalas kampanas

Sniedziet noradijumus par zimolvedibu, tulkoSanu un partneru lidzsvaru kopigajas kampanas.

9. Atsauksmju un sadzibu izskatiSana

NodroSiniet skaidru procesu gan pozitivu, gan negativu atsauksmju parvaldibai. Aprakstiet, ka
registrét sidzibas, veikt turpmakus pasakumus ar ieinteresétajam personam un ierakstu dzéSanas
vai atjauninasSanas nosacijumus.

10. Audio gids un noraZzu zimes uz vietas

Pastastiet, ka tiek izstradati un uzturéti uz vietas esoSie skaidrojoSie riki. Aprakstiet satura izstrades
procesu, izkartnu uzstadiSanu un partneru pienakumus.

11. Pielikumu struktira (paligmateriali un veidnes)

Noradiet pielikumus, pieméram, pasakumu iesniegSanas kritérijus, socialo mediju standartus un
uznemsSanas protokolus.

12. Zimola identitate un vizualas vadlinijas

Nodrosiniet vizualo konsekvenci visos sazinas materialos. letveriet logotipa lietoSanas noteikumus,
krasu paletes, tipografiju, veidnes un partneru aktivu izmantosanu.

13. Sazina ar ieinteresétajam personam un attiecibas ar partneriem

Atbalstiet ilgtermina sadarbibu ar vietéjiem tarisma pakalpojumu sniedzéjiem, iestadém un
pasakumu crganizatoriem. letveriet sazinas principus, iesniegSanas procesus, gaidas un
ieintereséto personu iesaistiSanas metodes.
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14. Atjauninajumi un labojumi

Noradiet, cik bieZi vadlinijas tiek parskatitas, kas par to ir atbildigs un ka ar atjauninajumiem tiek
iepazistinatas ieinteresétas personas.

Sagatavoja:

Tdrisma informacijas centrs — X galamérkis
[vards, uzvards], [amats]
[kontaktinformacija]

[datums]
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D. KVALITATES NODROSINASANA UN DARBIBAS UZRAUDZIBA

Lai nodrosSinatu nemainigi augstas kvalitates pakalpojumus un nepartrauktu to uzlaboSanu, més
ievieSam kvalitates nodroSinasanas un veiktspéjas uzraudzibas sistému. Regulara novértésana un
atgriezeniskas saites mehanismi palidz mums noteikt jomas, kuras nepiecieSami uzlabojumi.

D.1. lekSéjas un aréjas revizijas
e TIC regulari veiks iek3éjas revizijas, lai novertétu atbilsttbu Siem Klientu apkalpoSanas
standartiem.
o Ka veikt iekSéjas revizijas:
o Lainovértétu TIC darbibas galvenos aspektus, izmantojiet kontrolsarakstu, kura pamata
ir Sie klientu apkalpoSanas standarti.
o Novérojiet personala mijiedarbibu ar apmekl&tajiem, noradot, ka vini ievéro standartus.
o Parbaudiet telpu tiribu un organizaciju, ka arT materialu pieejamibu.
o Parbaudiet, vai nav apkopes vai droSibas problému.
o Ka novértet darbiniekus:
Simuléjiet mijiedarbibu, lai redzé&tu, ka darbinieki rikosies.
o Argjas revizijas var veikt tirisma organizacijas vai aréjas agentaras, lai novértétu TIC darbTbu.

o Aréjie revidenti izmanto Iidzigas metodes ka iek$gjie revidenti, bet var arl intervét
apmeklétajus, lai iegatu atsauksmes.

D.2. Darbinieku darba novértésana

e Darbinieku darba novértéSanas procesa tiks novértétas klientu apkalpoSanas prasmes un S0
standartu ievéroSana. Veiciet tos ik péc trim méneSiem, lai redzétu uzlabojumus.

e Apmeklétaju atsauksmes var ieklaut darba novertéjuma. Paltdziet viniem sniegt atsauksmes par
konkrétiem darbiniekiem.
o Kaveikt novértésanu:
o lzmantojiet standartizétu novértéjuma veidlapu, kura tiek novértéti Sadi kritériji:
= klientu apkalpoSanas standartu ievéroSana;
= sazinas prasmes (mutvardos un rakstveida);
= zinaSanas par vietéjam apskates vietam un pakalpojumiem;
= problému risinaSanas spéjas;
» komandas darbs un sadarbiba;

= iniciativa un proaktivitate;
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= profesionalisms un izskats.

o Sniedziet konstruktivu atgriezenisko saiti un izvirziet mérkus turpmakai attistibai.

o VértéSanas sistéma: katram kritérijam izmantojiet vértéSanas skalu (pieméram, 1-5 vai
“izcili-slikti™).

5 — lieliski: pastavigi parspéj gaidito un kalpo ka paraugs.

4 — labi: atbilst gaiditajam un uzrada labus rezultatus.

3 — apmierinosi: kopuma atbilst gaiditajam, bet var bt daZas neatbilstibas.

2 — nepiecieSami uzlabojumi: nepiecieSama turpmaka pilnveidoSanas, lai sasniegtu
gaidrtto.

1 — slikti: pastavigi neatbilst gaidrtajam.

D.3. Klientu apmierinatibas raditaji

e TIC seko I1dzi klientu apmierinatibas raditajiem, pieméram, sanemto stdzibu skaitam un
klientu aptauju rezultatiem. Ja raditaji samazinas — rikojieties un uzlabojiet darbibu.

e Sie dati tiks izmantoti, lai noteiktu uzlabojamas jomas un novértétu masu klientu
apkalpoSanas iniciativu efektivitati. Novértéjumos sniegtie ieteikumi tiks péc iespéjas atrak
izvertéti un 1stenoti.

e Kadus parametrus izmantot:

O

o

Klientu apmierinatibas aptaujas: izdaliet aptaujas apmeklétajiem péc vinu
saskarsmes ar TIC, l0dzot vinus novértét savu visparéjo pieredzi, personala
atsauctbu, sniegtas informacijas precizitati un telpu tiribu.

= K& to izmantot: analizéjiet aptaujas atbildes, lai noteiktu klientu
apmierinatibas tendences un modelus. Izmantojiet Sos datus, lai noteiktu
jomas, kuras javeic uzlabojumi.

Sanemto sudzibu skaits: sekojiet ldzi sanemto sudzibu skaitam, izmantojot
dazadus kanalus (pieméram, talruni, e-pastu, personigi).

= K& toizmantot: iedaliet siidzibas kategorijas, lai noteiktu kopigas problémas
un prioritates to risinaSanai.

Timekla vietnes analitika: lai novértétu timekla vietnes informacijas sniegSanas
efektivitati, parraugiet timekla vietnes datplismu, atteikumu Tpatsvaru un vietné
pavadito laiku.

» K& toizmantot: izmantojiet vietnes analizi, lai noteiktu jomas, kuras vietni var
uzlabot, lai ta labak atbilstu apmeklétaju vajadzibam.

Socialo mediju uzraudziba: sekojiet l1dzi informacijai par TIC socialajos medijos,
lai apkopotu sabiedribas viedokli un apzinatu iesp&jamas problémas. Uzraugiet
publiskos datus.

Labi but majas



>|< BAUSKAS NOVADS

= K& to izmantot: atri un profesionali atbildiet uz komentariem un atsauksmeém
un izmantojiet socialo mediju atsauksmes, lai uzlabotu TIC pakalpojumus.

e Parametru izmantoSana: visas Sis darbibas palidz saprast, vai ir nepiecieS8amas izmainas.
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E. KONTROLSARAKSTI UN VEIDNES

E.l. TIC fiziskas infrastruktiras Kvalitates standartu Kkontrolsaraksts.
Piemérs no celojuma Lietuva (2024) Pétijums par tirisma objektu
infrastruktiru Lietuva 2024. gada: VértéSanas Kkritériji.

Lai uzlabotu tarisma infrastruktdiru un pilnveidotu taristu pieredzi, precizak apmierinot vinu véimes un
vajadzibas, valsts tlrisma veicinaSanas agentdra “Keliauk Lietuvu” (Travel Lithuania) 2020., 2021.,
2022. un 2024. gada pasutija Lietuvas tlrisma jomas infrastrukttras novértéjumu.

2024. gada Lietuvas tlrisma objektu infrastruktdras pétijuma meérkis ir novertét tirisma vietu fiziskas
un digitalas infrastruktiras piemérotibu tdristu vajadzibam, apvienojot kvantitativo un kvalitativo
Kritériju novertejumu.

Pétijuma rezultats. Tlrisma vietu fiziskas un digitalas infrastruktiiras piemérotibas lTmenis tika
novertéts, izmantojot starptautiski atzitas metodes un paraugpraksi.

Saja pétijuma visparigas metodologiskas prasibas tika sikak sadalitas un pielagotas katram objekta
veidam. Turpmak tabuld sniegta informacija par to, kuri kritériji tika véertéti kategorija “Tarisma
informacijas centri”’. Saja kategorija Saulu Tirisma informacijas centrs / Baltijas kultdras centrs “Baltu
cel$” sanéma augstako novertéjumu — 99 %.

Tarisma informacijas centrs
= Celu norades
= Pieejamiba/transports
= Autostavvieta
= Atpltas iespéjas objekta tuvuma
=  Objekta stavoklis
= Pieejamiba cilvékiem ar invaliditati
= Piemérotiba gimeném ar bérniem
» Darba laiks
« Informacija un izglitoSana par vietni
= Samaksas iespéjas
= Atpltas infrastruktira objekta

Celu norades Ja/né/komentars
Norades pieejamas no galvena cela.

Norades no sanu celiem (vismaz viens sanu cel$; ja objekts atrodas pie
galvena cela, tas tiek vertéts ka JA).

Objekta identifikacija (ir zime ar nosaukumu).

Pieejamiba un transports Jalnélkomentars
Sabiedriska transporta pietura (300 m robeZas).
Soling pietura.

Nojume/jumts pietura.

Kustibas saraksts pietura.

Atkritumu tvertne pietura.
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PieklGSana ar transportlidzekliem (ne talak ka 200 m ldz objektam).

Cela veids: asfalts.

Cela kvalitate: gluds (bez bedrém).

Cela platums: divas vai vairak joslas.

Gajéju celini uz objektu.

Gajéju celini ir labi kopti un lidzeni.

Velocelini.

Velocelina virsma ir [ildzena.

Autostavvieta Jalnélkomentars
Stavvieta automasinam.

Stavvieta autobusiem.

Elektromobilu uzlades stacija (300 m robeZas).

Velosipédu novietne (uzstaditas specialas statnes).

Stavvietas segums ir labi uzturéts, nav bedrains.

Ir pieejamas vismaz 2 dazadas maksajumu metodes (piezime: ja stavvieta

ir bezmaksas, Sis kritérijs un turpmak minétie saistitie kritériji tiek uzskatiti

par izpilditiem / JA).

Maksajumu informacija tiek sniegta dzimtaja valoda.

Maksajumu informacija tiek sniegta svesvaloda.

Atputas/atspirdzinajumu iespéjas tuvuma Ja/né/lkomentars
Ir pieejamas ara sédvietas.

lesp€ja iegadaties dzérienus naktsmitnes tuvuma (300 m robezas).

lespéja iegadaties partiku naktsmitnes tuvuma (300 m robezas).

Objekta stavoklis Jalné/lkomentars
Apkartne ir tira (bez atkritumiem).

Apkartne ir sakopta: ziedi, rotajumi.

Apkartne ir sakopta: kopts zaliens, parks.

Ir pieejamas ara atkritumu urnas.

Aréjais izskats: teritorija ir uzturéta un sakopta.

Aréjais izskats: nav redzamu defektu (traipu, drupSanas pazimju).

lekStelpu izskats: éka ir uzturéta un sakopta (neattiecas uz vietam, kuras

nav iespéjams iek|at).

lekStelpu izskats: nav redzamu defektu (traipu, drupSanas pazimju)

(neattiecas uz vietam, kuras nav iespé&jams iekltt).

Ir pieejamas iekStelpu atkritumu urnas (neattiecas uz vietam, kuras nav

iespéjams iekldt).

Pieejamiba cilvékiem ar invaliditati Jalné/lkomentars
Pieejama tualete 300 m robezas.

Piemeéroti celini cilvékiem ar Tpasam vajadzibam visa teritorija.

Pieejama ieeja objekta.

Ir nodroSinata netraucéta parvietoSanas teritorija.

Paredzétas stavvietas.

Gimeném un bérniem draudziga vieta Jalné/lkomentars
Ar bérnu ratiniem var brivi parvietoties pa teritoriju.

Bérnu rotalu laukums (300 m robeZas no objekta).
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Bérnu tualete (300 m robeZas) (pieméram, zemaks tualetes pods, specials

sédeklis, podins).

Teritorija ir iespéjama neierobeZota parvietoSanas ar bérnu ratiniem.

Aktivitates bérniem (pieméram, krasoSana, puzles, rotalu staritis u. c.)

(Vietas, kas paredzétas gimeném/bérniem, atzimé&jiet ka JA).

Bérnu partinamais galds (300 m robezas).

Mates un bérna istaba (300 m robezas).

Gimenes bileSu iegades iespéja (ja nav bezmaksas, tiek vértéta ka JA).

Darba laiks Jalné/lkomentars
Atverts darba dienas (vismaz tris darba dienas).

Atverts sestdienas.

Atverts svétdienas.

Informacija tiek sniegta lietuvieSu valoda.

Universali sniegta informacija / ar skaitliem.

Informacija un izglitoSana objekta Jalné/lkomentars
Informacijas stendi / ara eksponati — stendi par objektu.

Informacijas stends par objektu sveSvaloda (var bdOt viend stenda

informacija sniegta vairakas valodas).

BroSiras/bukleti.

Apskate gida pavadiba (ekskursija).

Ekskursija gida pavadiba ang|u valoda.

Apskate gida pavadiba citas valodas (kopa vismaz tris valodas).

Audio celvedis.

Audio celvedis anglu valoda.

Audio celvedis citas valodas (kopa vismaz tris valodas).

Izglitojosi pasakumi.

Maksajuma iespéjas (ja nav bezmaksas, tiek vértéts ka JA) Jalné/komentars
Dazadas maksajumu metodes.

Sniegta informacija par maksasSanas metodém.

Maksajumu informacija sniegta lietuvieSu valoda.

Maksajumu informacija svesvaloda/visparéji.

Ertibas objekta iekSpusé Jalné/komentars
Objekta iekStelpas ir pieejamas sédvietas.

lesp€ja iegadaties dzerienus objekta iekStelpas.

lesp€ja iegadaties édienu objekta iekStelpas.

Tualetes Jalné/lkomentars
Uz vietas vai 300 m robeZas.

Zimes/norades.

Durvju slédzene (darbojas).

Tira.

Sausa tualete

Nav nepatikamas smakas

Apgaismojums

Udens roku mazgasanai

Ziepes.
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Tualetes papirs.

Roku dvieli / papira dvieli / roku Zavétajs.

Digitala infrastruktiira Jalné/lkomentars
Objekta timekla vietne vai oficialas timekla vietnes apakslapa.

Darba laiks noradits timek|a vietné.

Adrese noradita timekla vietne.

Kontaktinformacija noradita timekla vietné.

Timekla vietne pieejama vismaz viena svesvaloda.

Mobilajam iericém draudziga timekla vietnes versija (vai pielagota

lietoSanai talruni).

Informacija par cenu (ja ta nav bezmaksas, tiek vertéta ka JA).

lespéja iegadaties biletes tieSsaisté (ja tas nav bezmaksas, tiek vértéta ka

JA).

Vietne ir pieejama socialajos tiklos (Facebook un/vai Instagram u. c.).

Informacija socialajos tiklos ir atjauninata (pieméram, Facebook/Instagram

ieraksti nav vecaki par diviem méneSiem novértéSanas laika).

MekléSana pakalpojuma Google: atrodama starp pirmajiem desmit

rezultatiem.

Aizpildits Google Business profils.

Objekts (péc nosaukuma) ir noradits Google Maps.

Pievienota vértiba (nav ieklauta pamata novértéjuma) Jalné/lkomentars

Bezmaksas bezvadu internets.

Mobilo talrunu uzlades stacija.

Parstrades atkritumu urnas.

Audiovizualas inovacijas (pieméram, VR brilles u. c.).

Interaktivas aktivitates, stendi.

SauloZanas kreésli.

Lietussargi.

Pargérbsanas kabines.

Piknika vieta.

Majdzivniekiem draudziga piekluve (iespéja ieiet iekStelpas, nodroSinat
adeni).

Norades, ka objekts ir draudzigs majdzivniekiem.

lespéja iegadaties suvenirus.

Apmeklétaju atlaizu karte.

Dzerama Udens aparats / striklaka.

Autostavvieta gimenéem.

Telpas pasakumiem, konferencém, ballitém.
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E.2. Pakalpojumu shiegSanas pa talruni un e-pastu kontrolsaraksts. Piemérs.

Talrunis Jalnélkomentars | E-pasts Jalnélkomentars

GaidiSanas laiks, kamér tiek Véstule sakas ar

atbildéts uz zvanu (zvanu pieklajigu sveicienu

skaits (lidz 3)).

Pacelot talruna klausuli — tiek E-pasta véstulé tiek

minéts uznémums, darbinieka sniegtas atbildes uz

vards un amats. klienta jautajumiem

Darbinieks sveicina klientu. E-pasta véstule
noslédzas ar
pieklajigu
atvadisanos

Darbinieks ir pozitivs, laipns, E-pasta véstulé

pieklajigs. janorada tas
personas vards,
uzvards, amats un
kontaktinformacija,
kura sagatavo atbildi

Darbinieks parzina piedavatos

pakalpojumus, ir kompetents

un zinoss.

Darbinieks atvadas no klienta.

E.3. ApkalpoSanas apmekléjuma laika kontrolsaraksts. Piemérs.

Pakalpojumu sniegSana apmekléjuma laika Jalné/lkomentars
SasveicinaSanas sakuma/beigas *ATBILDIBAS UZNEMSANAS*

Labestiba un pieklajiba.

Vajadzibu novértéSana (uzzinasana).

Empatija/diskrétums/taktiskums.

Profesionalas zinasanas.

Zinasanas par apkartni un pasakumiem.

Valodu zinaSanas.

Apgérba ﬁrTba *DARBINIEKA FORMAS TERPS NE TIKAI PALIDZ VIESIM ORIENTETIES NEZINAMA VIETA, BET

ARI SNIEDZ DROSIBU UN DISCIPLINE DARBINIEKU *

Izmanto varda nozimiti.

Uzmaniba pret klientu.

Darbinieka uzvediba apkalpoSanas laika (aizliegums ést, dzert, veikt citas
paralélas un nebitiskas darbibas u. c.).

Rékina izsnieg3ana/apstrade.

Pakalpojuma noslégums (vai viesim viss ir skaidrs, sarunas kopsavilkums,
atgadinajums par svarigako).

Labi but majas



>|< BAUSKAS NOVADS

E.4. Pakalpojumu sniedzéja novértéSanas kontrolsaraksts. Piemérots
gimeném. Piemérs.

VISPARIGIE KRITERIJI Ja/né/komentars

Gimenes ar bérniem ir viena no uznémeéju atbalsta politikas mérka grupam, par
ko liecina Tpasi pasakumi un iniciativas.

Apmeklétaju bérniem ir ierikota dro3a istaba vai rotalu starrtis.

Ir droSa un piemérota vieta bérna partiSanai un baroSanai, tostarp baroSanai
ar krati, ir tualetes telpa, kas ir pieejama cilvékiem ar invaliditati (to izmanto
gimenes ar bérniem).

Klientiem paredzétajas telpas var iek|lt ar bérnu ratiniem vai ratinkréslu.

Uz gimeni vérstu pakalpojumu sniegSana.

Pastav Tpasi pakalpojumi, atlaides vai citi atvieglojumi kaddam no gimenu
veidiem, kam nepiecieSams TpaSs atbalsts (daudzbérnu gimenes (ar trim vai
vairak bérniem), gimenes, kuras kadam no bérniem vai vecakiem ir invaliditate,
un tamlidzigi).

Ipasi kritériji édinasanas pakalpojumiem: bérnu stirttis vai rotalu laukums,
bérnu édienkarte, bérnu krésli, bérnu partinama zona, zidisanas telpa.

Ipasi izmitinaSanas pakalpojumu Kritériji: pieejamas bérnu gultinas
(ieklautas cena), bérnu staritis vai rotaju laukums, pieejamas bérnu gramatas,
spéles.

E.5. Pakalpojumu shiedzéja novértéSanas kontrolsaraksts. Majdzivniekiem
draudziga vieta. Piemérs.

VISPARIGIE KRITERIJI Ja/né/komentars

Skaidra majdzivnieku politika (atlautie dzivnieku veidi, lieluma/svara
ierobezojumi, Skirnu ierobeZojumi, ja tadi ir). Skaidra informacija timekl,
rezervéSanas platformas; dzivniekiem draudzigas norades uz galdiem vai
ieejam.

Majdzivnieki atlauti numuros (naktsmitnés), atlauti kafejnica, restorana
(skaidra informacija, vai atlauti tikai uz terases), ieeja tirisma objekta, muzeja.

Ir pieejami T1pasi pakalpojumi vai citas priekSrocibas (majdzivniekiem
pieejamas Udens blodas); péc izvéles: majdzivnieku édienkarte vai naski,
norades.

E.G6. Pakalpojumu shiedzéja novértéSanas kontrolsaraksts. Piemérots
pargajieniem. Piemérs.

VISPARIGIE KRITERIJI Ja/né/komentars

Pargajienu téma ir ieklauta pakalpojuma sniedzéja reklama, noradot saites uz
tuvuma esoSajiem pargajienu marSrutiem.

Ir redzama un pilniga informacija par marsrutu (karte, ja tas ir garS marsruts,
vai konkréta marSruta posma karte). Informacija janorada mar3ruta garums,
gratibas pakape, aptuvenais marSruta veikSanas laiks, cela segums, starta un
finiSa punkti, Skérsli, bistamas vietas, alternativi posmi u.c. Jabat arl
informacijai par pieejamajiem pakalpojumiem, pieméram, nakismitném,
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édinaSanas iestadem, veikaliem, atpltas vietam, tualetém un tarisma
informacijas centriem). NB Ja kada no takam Skérso aizsargajamu teritoriju,
kura var bat dazadi ierobeZojumi, jabut pieejamai informacijai par to (gan par
to, ka ta ir aizsargajama teritorija, gan par to, ka ir noteikti ierobezojumi).

Informacija par marSrutiem un pakalpojumiem ir pieejama vismaz viena
sveSvaloda (vélams anglu valoda).

Ja pakalpojuma shiedzéjam ir suns, tas ir jatur aiz Zoga vai bdda, lai tas
neapdraudétu tdristus (jabat noradei, ka tur ir suns).

Pargajienu téma ir ieklauta pakalpojuma sniedzéja reklama, noradot saites uz
tuvuma esoSajiem pargajienu marsrutiem.

Informacija par to, ko darit, ja rodas veselibas problémas (tuvaka medicinas
iestade, tuvaka aptieka u. c.).

Informacija par sabiedrisko transportu.

Pieejams dzeramais Udens vai iespéja iegadaties udeni vai uzpildit esosas
adens pudeles.

lesp€ja uzladét elektroniskas ierices.

IpaSi kritériji izmitinaSanas pakalpojumiem: Naktsmitne ir pieejama
pargajieniem aktivas tlrisma sezonas laika (no maija lidz oktobrim) un nedélas
nogalés, neskatoties uz citiem iesp&jamiem pasakumiem, ir iesp&ja naksSnot
naktsmitné tikai vienu nakti u. c.

Avots: Gajéjam draudzigs

E.7. Pakalpojumu sniedzéja novértéSanas kontrolsaraksts. EKoturisms.

Piemeérs.

VISPARIGIE KRITERIJI

Ja/lnélkomentars

Minimala ietekme uz vidi un efektiva resursu apsaimniekoSana, kas ietver
adens, energijas un izejvielu taupiSanu (atkritumu samazinasana, SkiroSana,
komposta konteineru pieejamiba, energoefektivitates taupiSana
(energoefektivu tehnologiju izmanto$ana (saules paneli, LED apgaismojums,
véja ¢eneratori)), dabas resursu saglabasana un aizsardziba, ekologisku
tualeSu (biotualeSu) pieejamiba, Udens patérina samazinaSana, lietusidens
savakSanas sistétmu izmantoSana, apldenoSanas un dzerama u(dens
pieejamiba).

Taristi/celotaji tiek izglitoti par vietéjas dabas, kultiras un tradiciju nozimi
(pieméram, informacijas stendi par floru/faunu, informacija par ekologiskam
iniciativam u. c.).

Nodrosina aktivitates, kas neapdraud vietéjo biologisko daudzveidibu,
pieméram, izgltojoSas ekskursijas, kas saudzé dabu.

Piedavajumi un pakalpojumi ir autentiski un balstiti uz vietéjiem resursiem,
vérttbAm un zinaSanadm (autentiska pieredze, kas atklaj patiesu saikni ar
dabu/kultaru).

Dabas aizsardziba - veicina vietéjo dabas resursu un biologiskas
daudzveidibas aizsardzibu.

Labi but majas



about:blank

>|< BAUSKAS NOVADS

Veicina ilgtspéjigas prakses un ilgtermina tdrisma attistibu, kas nodroSina
resursu saglabasanu nakamajam paaudzém.

Ir ieklautas pastaigu/pargajienu takas, kas markétas ar minimalu ietekmi uz
vidi.

Organizétie tarisma pasakumi ne tikai izglito, bet arm sniedz praktiskus
padomus, ka dzivot videi draudzigak.

Informacijas sniegSana par vietéjiem dabas parkiem, aizsargajamam
teritorijam un to apmekléSanas noteikumiem.

Tdrisma zonas un apskates objektos tiek ievérots klusuma un harmonijas
princips, izvairoties no skaliem un videi kaitigiem izklaides pasakumiem.

Taristu/celotaju skaita/plismas kontrole (lai samazinatu kaitéjuma dabai
potencialu).

Tarisma produkta/pakalpojuma piedavajuma sezonalitate (lai samazinatu
tdristu plismu periodos, kad ir liela aktivitate, pieméram, putnu ligzdoSanas,
augsnes erozijas u. c. laika).
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F. STRATEGIJU PARAUGI

Tarisma attistibas un marketinga stratégija galamérkim X
Satura raditajs ar nodalu aprakstiem

1. Kopsavilkums

Apkopo stratégijas mérki, uzdevumus un galvenas darbibas.

letveriet Tsu parskatu par stratégisko redzé&jumu, attistibas prioritatem, galvenajiem tirgiem un
galvenajam iniciativam. Paredzé&ts [Emumu pienéméjiem un ieinteresétajam personam, kam
nepiecieSama augsta limena izpratne.

2. levads un pamatinformacija
Izklasta stratégisko kontekstu un plana nepiecieSamibu.

Aprakstiet stratégijas motivaciju, ka ta tika izstradata (pieméram, darbseminari, konsultacijas) un
problémas vai iespéjas, ko ta risina.

3. Stratégiska saskanotiba ar valsts un regionalo tirisma politiku

Parada saskanotibu ar augstaka ITmena planoSanas dokumentiem un prioritatém.
Paskaidrojiet, ka ST stratégija atbalsta vai papildina:

- Latvijas tarisma attistibas vadlinijas;

- Regionalas attistibas planus (pieméram, Zemgales plano$anas regions);

- attiecigas ES, Baltijas vai parrobeZu trisma programmas.

leklaujiet citatus un noradiet, ka galamérkis X veicina plaSaku mérku sasnieg3anu, pieméram, lauku
attistibu, ilgtspéju, eksporta jaudu vai atkaribas no sezonalitates samazinasanu.

4. Situacijas analize

Sniedz paSreizéjas tlrisma vides novértéjumu X galamerk.

4.1. lekSéja vide

Apskates objektu, infrastruktiras, pakalpojumu, cilvékkapitala, digitalas kapacitates inventarizacija.
4.2. Aréja vide

Tendences, apmeklétaju uzvediba, tirgus gaidas, konkurentu salidzino3a novértésana.

4.3. SVID analize

Iss parskats par iek$&jam stiprajam/vajajam pusém un aréjam iespéjam/apdraudéjumiem.

5. Redzéjums, misija un stratégiskie mérki

Nosaka ilgtermina centienus un sasniedzamos mérkus tirisma joma X galameérki.

Izmantojiet TRIKS mérkus, kas saistiti ar apmeklétaju pieredzi, regionalo izaugsmi, kvalitati vai
ilgtspéju.

6. Mérka tirgi un auditorijas segmentacija
Nosaka un profilé galvenos apmeklétaju veidus, kurus galamérkis X vélas piesaistit.

Labi but majas



>|< BAUSKAS NOVADS

letveriet vietéjos un starptautiskos segmentus, to motivaciju, celojumu stilu un sezonalitati.
7. Galamérka attistibas stratégija

Norada, ka uzlabot, dazadot un uzturét tarisma piedavajumu.

7.1. Produktu izstrade

Dabas, kultiiras mantojuma, kultiras, aktivas un tematiskas pieredzes.

7.2. Infrastruktira un pieejamiba

Transports, norades, digitalie riki un ieklaujo3a piekluve.

7.3. Kvalitate un ilgtspéja

Vides, pakalpojumu kvalitates un kopienas standarti.

8. Marketinga un sazinas stratégija

Apraksta, ka popularizét X galaméerki mérkauditorijam.

8.1. Zimolvediba un pozicionéSana

Unikala identitate, galvenie véstijumi, balss tonis, sauklis.

8.2. Marketinga kanali un taktika

Digitalie, tradicionalie, sabiedrisko attiecibu, pladsazinas lldzek|u un tirdzniecibas marketinga riki.
8.3. Pasakumu un pieredzes marketings

Zimigi pasakumi, tematiskas nedélas un interaktivas akcijas apmeklétajiem.

9. leintereséto personu iesaistiS8ana un parvaldiba

Apraksta, ka TIC un partneri sadarbojas stratégijas TstenoSana.

Veidojiet publiska, privata un NVO sektora lomu kartéjumu. Nosakiet [Emumu pienemSanas
struktdras un koordinacijas formatus.

10. Uzraudziba, novértéSana un galvenie darbibas raditaji (KP/)

Nosaka to, ka tiks meriti panakumi un novértéta stratégijas darbiba.

letveriet apmeklétaju datus, kampanu raditajus, apmierinatibas raditajus un zinoSanas rikus.
11. Ricibas plans un budzets

Sniedz stratégijas TstenoSanas grafiku un uzdevumu sarakstu.

ledaliet to Tstermina, vidéja termina un ilgtermina prioritatés. PieSkiriet pienakumus un sagaidamos
rezultatus. Aplésiet nepiecieSamo finanséjumu un noradiet iespéjamos avotus.

Apkopojiet darbibas, marketinga un ieguldtjumu izmaksas. Miniet lidzfinanséjumu, dotacijas vai
partneru ieguldijumus.

12. Pielikumi
Satur apstiprinoSus datus.

Pieméri: ieintereséto personu saraksti, konsultaciju pieraksti, apmeklétaju aptaujas, inventarizacijas
kartes, zimola celvezi, dokumentu paraugi u. c.
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G. E-PASTA VEIDNES

1. Taristam: atbilde uz sanemto pieprasijumu pirms celojuma plano3anas
Temats: Jisu gaidamais celojums uz [masu pilsétas/regiona nosaukums]!
Cienijamais [tdrista vards]!

Paldies, ka sazinajaties ar [masu pilsétas/regiona nosaukums] tdrisma informacijas centru! Més
priecajamies, ka Jas planojat apmeklét So pilsétu, un es labprat athildésSu uz Jasu jautajumiem.

Pamatojoties uz Jusu interesi par [noradiet vina konkrétas intereses, pieméram, “gimenei draudzigas
aktivitates un vietéjais édiens”], Seit ir sniegti dazi ieteikumi un resursi, ar ko Jus varétu sakt
planoSanu:

o [1.ieteikums ar Tsu aprakstu un saiti]: Pieméram, Pilsétas zinatnes muzejs ir fantastiska
vieta bérniem, un taja Iidz maijam ir interaktiva izstade. Biletes var atrast Seit: [saite]

o [2.ieteikums ar Tsu aprakstu un saiti]: Pieméram, ja vélaties baudit autentiskus vietgjos
édienus, iesaku iepazit restoranus vésturiskaja vecpilsétas rajona. Lok, celvedis: [saite]

e [3.resurss]: Pieméram, esmu pievienojis(-usi) armt misu pilsétas kartes digitalo kopiju un
sabiedriska transporta celvedi.

Ja Jums planoSanas laika rodas papildu jautajumi, sazinieties ar mani. Més ar nepacietibu gaidisim
Jus ciemos!

Ar cienu [un Seit neliekam komatu!]

[Jasu vards, uzvards]
[JOsu amats], [tdrisma informacijas centra nosaukums]
[Talruna numurs] | [timek|a vietne]

2. Taristam: saziha péc apmekléjuma klatiené
Temats: Sazina péc [musu pilsétas] informacijas centra apmeklgjuma

Labdien, [tOrista vards]!

Man bija prieks Sodien tikties ar Jums Informacijas centra. Ka jau vienojamies, es gribétu Jums nosuitit
saites un informaciju, ko Jus l0dzat par [diskusijas téma, pieméram, “vietéjas pargajienu takas”].

Seit ir informacija, par kuru més runajam:
¢ [1. saitelinformacija]: Nacionala parka [nosaukums] taku karte: [saite]

¢ [2. saitelinformacija]: To tdrisma operatoru saraksts, kas piedava pargajienus gida
pavadiba: [saite]
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o [Pievienotais dokuments]: Es pievienoju broSiru “Dienas pargajieni visiem spéju
[Tmeniem”.

Ceru, ka tas palidzés Jums izbaudit fantastisku piedzivojumu! Izbaudiet atlikuSo laiku [madsu
pilsétas/regiona nosaukums].

Ar cienu

[JOsu vards, uzvards]
[JOsu amats], [tdrisma informacijas centra nosaukums]
[Talruna numurs] | [timek|a vietne]

3. Vietéjam dartjumu partnerim: aktualas informacijas/brosiru pieprasiSsana

Temats: Aktualu materialu pieprasijums [TIC nosaukums]
Cienijamais [partnera/vaditaja vards]!

Es ceru, ka Jums klajas labi. Rakstu [tOrisma informacijas centra nosaukums] varda, lai nodroSinatu,
ka musu apmeklétajiem ir pieejama aktudla informéacija par Jisu uznémumu [uznémuma
nosaukums].

Lai sniegtu masu taristiem labakos un precizakos ieteikumus, [0dzam Jas:

1. parliecinaties, vai Jisu paSreizéjais darba laiks un kontaktinformacija Jlsu timekla vietné ir
pareiza;

2. informét mas, ja Jums ir kadi jauni TpaSie piedavajumi, pasakumi vai édienkartes izmainas,
par kuram mums butu jazina;

3. nodroSinat mums savu jaunako bro3aru / reklamas materialu partiju. Més varam to panemt,
vai ar1 Jus varat to mums piegadat sev érta laika.

Paldies par Jasu sadarbibu, lai padaritu [masu pilsétas/regiona nosaukums] par lielisku vietu, ko
apmeklét!

Ar cienu

[JOsu vards, uzvards]
[Jasu amats], [tdrisma informacijas centra nosaukums]
[Talruna numurs] | [timek|a vietne]
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4. Vietéjam darfjumu partnerim: daliSanas ar pozitivam apmeklétaju atsauksmém

Temats: Lieliskas atsauksmes no nesena apmeklétaja par [uznémuma nosaukums]!

Labdien, [partnera vards, uzvards]!

VEélos dalities ar dazam briniSkigam atsauksmém, ko Sodien sanémam Tarisma informacijas centra.
Apmeklétajs, kuram es palidzéju, [pieminiet “gimene no..."” vai “paris, kas ieradas no...”, lai sniegtu
kontekstu], Tpasi pieminéja lielisko pieredzi [uznémuma nosaukums].

Vini bija Tpasi sajisminati par [noradiet konkrétu komplimentu, pieméram, “Jasu personala draudziga

apkalpoSana”, “cik garsigs bija édiens” vai “Jasu ekskursijas kvalitate™].

Mums patik dzirdét Sadus pozitivus stastus, un mums ir prieks ieteikt JUsu uznémumu saviem
apmeklétajiem. Turpiniet lielisko darbu!

Ar sveicieniem

[Jasu vards, uzvards]
[JOsu amats], [tdrisma informacijas centra nosaukums]
[Talruna numurs] | [timek|a vietne]

5. Dazadiem partneriem: ieligums uz kontaktu veidoSanas vai nozares pasakumu
Temats: Jus esat laipni aicinati: [pasakuma nosaukums] tarisma partneriem

Cientjamais [partnera vards]!

[Tarisma informacijas centra nosaukums] varda ar prieku aicinu Jis uz masu gaidamo [pasakuma
nosaukums, pieméram, “Vasaras tlrisma sezonas informativa sanaksme”]. Sis pasakums ir iespéja
misu augstu veértétajiem vietéjiem partneriem sazinaties, dalities pieredzé un sagatavoties
gaidamajai sezonai.

Datums: [datums]
Laiks: [laiks]
AtraSanas vieta: [atraSanas vieta]

Pasakuma laika més [miniet galvenas darbibas, pieméram, “dalisimies ar jaunakajiem apmeklétaju
tendencu datiem, atklasim savu jauno marketinga kampanu un nodrosinasim kontaktu veidoSanu’].

Ladzu, registréjieties lldz [datums], lai més varétu pabeigt sagatavo$anas darbus. Més patiesi ceram,
ka Jis varésiet mums pievienoties.

Ar cienu
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[JOsu vards, uzvards]
[JUsu amats], [tarisma informacijas centra nosaukums]
[Talruna numurs] | [timek|a vietne]

6. Valsts iestadei: informacijas pieprasiSana (pieméram, par kadu pasakumu, cela slég3anu)
Temats: Informéacijas pieprasijums: [konkréta téma, pieméram, celu slegSana maratona vajadzibam
attiecigaja datuma)]

Cienijamais [kontaktpersonas vards vai nodalas nosaukums]!

Es rakstu [tdrisma informacijas centra nosaukums] varda. Més vélamies sanemt skaidrojumu par
[konkréets temats], lai nodroSinatu, ka varam sniegt precizu un savlaictgu informaciju apmeklétajiem
un iedzivotajiem.

Vai Jus varétu sniegt mums sikaku informaciju par gaidamo [pasakuma nosaukums]? Més TpasSi
vélamies sanemt:

e skarto ielu karti un slégSanas laikus;
o informaciju par sabiedriska transporta marsruta mainu;

o informaciju par labakajam skatu vietam sabiedribai.

Més baltu loti pateicigi par jebkadu oficialu dokumentaciju vai saiti uz publisko pazinojumu vietni.
Paldies par palidzibu!

Ar cienu

[JOsu vards, uzvards]
[JOsu amats], [tdrisma informacijas centra nosaukums]
[Talruna numurs] | [timek|a vietne]

7. Plassazinas Iidzeklu kontaktpersonai: atbilde uz pieprasijumu

Temats: Temats: JOsu pieprasijums par [temats]

Cienijamais [zurnalista vards]!

Paldies, ka vérsaties pie [tirisma informacijas centra nosaukums] saistiba ar Jlsu stastu par [stasta
téma].

Es labprat snieg3u Jusu pieprasito informaciju.

e [Atbilde uz 1. jautajumu]: Pieméram, pagajusaja gada masu regiona nakSnoja aptuveni 5
tokstosi apmeklétaju.
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o [Atbilde uz 2.jautdjumu]: Pieméram, Popularakas atrakcijas, pamatojoties uz masu
apmeklétaju datiem, ir [1. atrakcija] un [2. atrakcija].

e [Papildu resurss]. Jums var noderét musu gada tarisma zinojums, kas pieejams Seit: [saite]

Ja vélaties interviju ar masu direktoru [direktora vards] vai ja Jums ir nepiecieSami augstas
iz8kirtspéjas atteli, ludzu, informéjiet mani par to. Es labprat palidzésu.

Ar cienu

[JOsu vards, uzvards]
[JOsu amats], [tdrisma informacijas centra nosaukums]
[Talruna numurs] | [timek|a vietne]

8. leinteresétajai personai (pieméram, pilsétas domei, Tarisma padomei): zihojuma
iesniegSana

Temats: [méneSa/ceturkdna] parskats par apmeklétajiem no [TIC nosaukums] — [ménesis/ceturksnis,
gads]

Cientjamais [kontaktpersonas vards]!

Pielikuma skatiet parskatu par apmeklétajiem no [tlrisma informacijas centra nosaukums] par
[ménesis/ceturksnis, gads].

Saja zinojuma ir ieklauti galvenie dati par:
e apmeklétaju skaitu un izcelsmi;
e vishiezak uzdotajiem jautajumiem un pieprasijumiem;
o S3aja perioda novérotajam tendencém;

e mUusu neseno darbibu un iniciativu kopsavilkumu.

Més uzskatam, ka $Ts atzinas ir vértigas masu koplgajam mérkim — uzlabot [masu pilsétas/regiona
nosaukums] tdrisma situaciju. Ja Jums ir kadi jautajumi vai nepiecieSama sikaka informacija, ludzu,
sazinieties ar mums.

Ar cienu

[JOsu vards, uzvards]
[Jasu amats], [tdrisma informacijas centra nosaukums]
[Talruna numurs] | [timek|a vietne]
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9. Taristam: stidzibas vai negativas atsauksmes izskatiSana

Temats: Par JOsu pieredzi [mUsu pilsétas/regiona nosaukums]

Cienijamais [tdrista vards]!

Paldies, ka velttjat laiku, lai dalitos ar mums atsauksmé par savu pieredzi ar [uznémums/situacija, ar
kuru radas probléma]. Man ir loti Z&l dzirdét, ka tas neattaisnoja Jasu ceribas. M&s nopietni uztveram
Sada veida atsauksmes, jo vélamies, lai ikviens apmeklétajs gatu pozitivu pieredzi masu pilséta.

Es uzmanigi uzklausiju Jasu baZzas par [isi un neitrali rezuméjiet jautajumu, pieméram, “apkalpo3ana
restorana” vai “gratibas, kas Jums radas ar autobusa ekskursijas rezervaciju”].

Esmu jau nosatijis(-usi) Jasu atsauksmi [uznémuma nosaukums] vadibai izskatiSanai un atbildes
shiegSanai.

Ar cienu

[JOsu vards, uzvards]
[JOsu amats], [tdrisma informacijas centra nosaukums]
[Talruna numurs] | [timek|a vietne]

10. Potencialajam partnerim: sadarbibas piedavasana

Temats: Sadarbibas ideja: [jasu TIC] un [potenciala partnera vards]

Cientjamais [kontaktpersonas vards]!

Es ceru, ka Jums klajas labi. Mani sauc [jusu vards, uzvards], un es stradaju [tOrisma informacijas
centra nosaukums]. Es augstu vértéju Jasu darbu [partnera uznémuma nosaukums], jo Tpasi Jisu
[miniet kaut ko konkrétu, kas jums patik, pieméram, “fantastiskas gastronomiskas ekskursijas ar
gidu”].

Vérsos pie Jums ar ideju par iesp&jamu sadarbtbu. Més bieZi sanemam ligumus no apmeklétajiem
[noradiet konkrétu vajadzibu, pieméram, “unikala, praktiska gastronomiska pieredze”], un es uzskatu,
ka sadarbiba varétu bat |oti izdeviga mums abiem. Més varétu, pieméram, [ierosiniet vienkarsu,
skaidru ideju, pieméram, “ieklaut Jasu ekskursiju ka “MénesSa pieredzi” sava timekla vietné un centra
ekspozicijas” vai “izstradat 1pasu piedavajumu masu apmeklétajiem”].

Vai Jus piekristu 1sai 15 mindSu sarunai nakamaja nedéla, lai to sikak apspriestu?

Paldies par Jasu laiku un uzmanibu!

Ar cienu
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[JOsu vards, uzvards]

[JUsu amats], [tarisma informacijas centra nosaukums]
[Talruna numurs] | [timek|a vietne]
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H. VEIKSMIGAS TALRUNA SARUNAS PIEMERS

TIC darbinieks:

“Lab[rit/dien]! Paldies, ka piezvanijat uz [pilsétas nosaukums] tirisma informacijas centru! Tarisma
informacijas specialists [jusu vards, uzvards] klausas. Ka es varu jums palidzét?

Apmeklétajs:

“Es planoju celojumu uz [pilséta/regions]. Paslaik tikai meklgju palidzibu.”

TIC darbinieks:

“Pirms es turpinu masu sarunu, vai es drikstu uzzinat, ar ko es runaju?”

Apmeklétajs:

[Apmeklétaja vards/uzvards]

TIC darbinieks:
“BriniSkigi! Es labprat palidzésu. Vai varu uzdot dazus atrus jautajumus, lai jums labak palidzétu?”
Var uzdot Sadus jautajumus:
« Kad planojat apmeklét [pilsétu/regionu]?
« Cik ilgi planojat uzturéties?
* Vai ir kddas 1paSas intereses — daba, kultiira, pasakumi, édiens u. c.?

* Vai meklgjat haktsmitnes, transportu vai ekskursijas ar gidu?

TIC darbinieks [péc klienta atbildes]:
“Pamatojoties uz jasu teikto, Seit ir dazi ieteikumi.”

Pieméri:

« “Ja vélaties izbaudit brivdabas pieredzi, noteikti apmeklgjiet.... .”
« “Lai gltu muzeja pieredzi, iesaku apmeklét...”

« “Jasu apmekléjuma laika pie mums notiek vietéjais édienu festivals.”

TIC darbinieks:

“Es varu jums nosatit papildu informaciju [celvedi, karti vai marSruta ieteikumus pa e-pastu u. c.]. Vai
vélaties, lai es to izdaru?”

Apmeklétéjs:

“Ja, tas batu lieliski.”

TIC darbinieks:

“Lieliski. Vai drikstu paldgt jasu e-pasta adresi?”
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Apmeklétéjs:

TIC darbinieks:

“Paldies, ka piezvanijat, [apmeklétaja vards/uzvards]! Ja josu viesoSanas laika pie mums
nepiecieSama palidziba, jebkura bridi varat iegriezties misu centra vai piezvanit mums. Jauku
celojumu uz [pilséta/regions]!”
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ATSAUCES UZ RESURSIEM

Bauskas novada tarisma informacijas centra 2023. gada sazinas vadlinijas.
“Lauku celotajs” (2024) “Gajéjam draudzigs”. Kritériji tlrisma pakalpojumu sniedz€&jiem.

Starptautiska standartizacijas organizacija (2024. gada 2. izdevums) ISO 14785:2024: Tarisms un
saistitie pakalpojumi — Tarisma informacijas pakalpojumi — Prasibas un ieteikumi.

Vispariga datu aizsardzibas regula (VDAR) (2018).

Latvijas standarts (2000) Latvijas valsts standarts LVS 200-7:2000 “Tarisma pakalpojumi”. Tarisma
informacijas sniedzéji (tarisma informacijas punkti. Tarisma informacijas centri. Tarisma informacijas
biroji).

Latvijas Tdrisma informacijas organizaciju asociacija LATTURINFO 2014. gada Rokasgramata
tdrisma informacijas sniedzéjiem.

Lietuvas Republikas Tarisma likums (1998).

Latvijas Republikas lzglitibas un zinatnes ministrija (2004). Tdrisma informacijas konsultanta
profesionalais standarts Latvija.

Lietuvas Republikas ekonomikas un inovaciju ministra 2024. gada rikojums Nr. 4-325 “Tdrisma
parvaldiba Lietuva”. LIETUVAS TURISMA CELVEDIS.

Latvijas Republikas Ttrisma likums (1998).

Travel Lithuania 2024. gada Lietuvas tarisma objektu infrastruktdras pétijums.

Travel Lithuania 2024. gada novértéjuma zinojums par tlrisma objektu infrastruktaru Lietuva.

Travel Lithuania 2024.gada pétijums par tdrisma objektu infrastruktlru Lietuva 2024. gada:
VertéSanas kritériji.

Pasaules Tarisma organizacijas (PTO) 2019.gada PTO vadlinijas galamérku parvaldibas
organizaciju (GPO) institucionalajai stiprinaSanai.
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