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levads

Koucinga riku rokasgramata tika izveidota, lai palidzétu publiskas parvaldes darbiniekiem stradat
efektivak un labak komunicét.

Viss sakas ar ideju - ka palidzét vidéja un zemaka Iimena vaditajiem veidot darba dienu ta, lai
bdtu mazak stresa un vairak rezultatu.

Péc tam tika uzrakstits projekta pieteikums un piesaistiti partneri no Polijas un Griekijas, kuriem
bija lTdzigas problémas:

- milziga darba slodze un prioritasu trakums;

- atSkiriga izpratne par lomam komanda un to, kas jasasniedz;

- parpratumi un konflikti sazing;

- parak daudz runasanas, bet parak maz efektiva darba.

Rokasgramata iepazistina un apkopo koucinga metodes, kas tika parbauditas apmacibu
izméginajuma grupas trijas partnervalstis. Tadéjadi ST nav teorija, bet gan praktiska
rokasgramata. Visus Seit izklastitos panémienus praksé jau ir izmeéeginajusi valsts iestazu parstavji.

Péc apmacibas dalibnieki novértéja, ka riki tagad palidz viniem stradat efektivak, pieméram,
izteikties skaidrak, pareizi saprast, ko saka otra persona, precizi nodot informaciju, ka arT noteikt
mérkus atbilstoSi savam amatam un pienakumiem.

Més, autoru komanda, ceram, ka ikviens varés izmantot So rokasgramatu, lai izméginatu
koucinga rikus, sanemtu padomus dazadu izaicindjumu risinasana, iedvesmotos un izméginatu
jaunas taktikas sava ikdienas dzive.

Rokasgramatas galvenais varonis ir prototipa vaditajs publiskaja parvaldé, kurs vada nelielu
komandu un kuram katru dienu japienem daudz |lemumu un jarisina problémas.



ZELTA PADOMI
KOMUNIKACIJA AR SAVU KOMANDU

{ KONCENTREJIETIES UZ RUNATAJU - IZVIRZIET VINU UZMANIBAS

RUNAJIET TIESI UN NEITRALI
VEIDOJIET UN ATTISTIET ATTIECIBAS AR RUNATAJU

CENTRA, SAGLABAJIET NENOSODOSO ATTIEKSMI.
Aktiva un uzmaniga klausisanas #6-11

Vairak klausieties, neka runajat

Pievérsiet uzmanibu faktiem, méginiet sadzirdéet
emocijas - holistiska klausisanas

Parliecinieties, ka esat visu labi sapratis
Praktizéjiet uzmanigu klausiSanos: majiet ar galvy,
uzdodiet jautajumus, skatieties runatajam acis.

Atverti un iedrosSinoSi jautajumi #12-18

KO s vélaties pateikt?

Q" KADEL izvélgjaties %o risinajumu?
KA saprotat $0 uzdevumu?
Pastastiet vairak, ko par to domajat!

Pareiza atgriezeniska saite #18 DESK #19
s Uzdodiet mikrojautajumus APRAKSTIET situaciju
Koncentréjieties uz sasniegumiem %ﬁ PASKAIDROJIET uzdevumu
raThn Koncentréjieties uz iesp&jamiem uzlabojumiem PARADIET, ko sagaidat
Koncentrgjieties uz nakamajiem soliem un IZSKAIDROJIET un pastastiet par sekam
o APZINIETIES un dalieties ar sekam
nepieciesamo atbalstu
FECE #20 Fon Tuna ausis #8
e o ‘ . \ FAKTI - dati, neapstridama patiesiba, parbaudama
@, FAKTI - atsaucieties uz faktiem un aprakstiet tos 7" informacija
M EMOCIAS - atklajiet savas emocijas - PASATKLASME - jasu motivacija, vertibas, emocijas

SEKAS - izskaidrojiet sekas
GAIDAS - pasakiet, ko sagaidat

ATTIECIBAS - ko domajat par savam attiecibam ar
citiem cilvekiem
AICINAJUMS - aicinajums uz darbibu

ieej #21
SMART (VIEDA pieeja) KONKRETI - nosakiet konkrétus mérkus
O, Lai cilveks un komanda gatu panakumus, ir |oti IZMERAMI = kr'tér”_' o _
= o L ~ : SASNIEDZAMI - vai esat gatavi? vai tas jums ir
Q svarigi izvirzit VIEDUS mérkus vai uzdevumus un lesp&jams?
izstradat pareizo stratégiju to sasniegsanai. ATBILSTO§| _vai to valaties?
LAIKS - nosakiet laika grafiku un terminu
GROW (IZAUGSME) #24
- » MERKI - NOSAKIET MERKUS
IZAUGSMES merkis ir augstaka produktivitate, ESOSA SITUACIA- iepazistiet eso$o situaciju
labaka komunikacija, labakas savstarpgjas IESPEJAS - iepazistiet iespéjas
attiecibas un kvalitativaka darba vide. TALAKAIS KURSS - pasakiet, kas notiks talak
RACI #27

Sl RAC! modelis nodrogina struktaru un skaidribu,
1 aprakstot ieintereséto pusu lomas projekta.

ATBILDIGAIS - persona - daritajs, kas veic uzdevumu
GALVENAIS - delege darbus un parskata uzdevumus
KONSULTANTS - dalas ar informaciju un sniedz komentarus
INFORMETAIS - jainformé par projekta progresa jaunumiem

KOMANDAS dinamika
- . Grupas process ir sistéma, ko var izmantot
komandas, kuru mérkis ir uzlabot ilgtermina
t;’ sadarbibu un darbu, lai efektivak veiktu
uzdevumus un sasniegtu merkus.

#30

VEIDOSANA - grupas dalibnieki iepazistas cits ar citu un nosaka noteikumus
AKTIVS DARBS - identitates meklésanas, konfliktu un apjukuma stadija
NORMU NOTEIKSANA - tiek noteikta komandas saliedétiba
SNIEGUMS - tiek veikts darbs

DARBA NOSLEGSANA - laiks pabeigt darbu un apkopot to
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Evas stasts .

lepazisimies ar Evu.

A e cv

Darba pieredze publiskaja sektora: 7 gadi
Vaditaja pieredze: 1 gads
Komanda: 6 cilveki

Izgltlba: magistra grads ekonomika
Papildus kursi: laika planosana, ka efektivi stradat,
komunikacija, koucings ka lideru instruments

Hobijs: lasisana un celosana
Gimene: precéjusies, 2 bérni

" =

Eva ar vislabako attieksmi un centibu dara savu darbu. Vina patiesam lepojas ar savu komandu
un paveikto darbu, lai gan ikdiena viniem nakas saskarties ar dazadam problémam, pieméram,
prioritasu noteiksanu, lai tiktu gala ar lielo darba slodzi, iekSéjas un aréjas sazinas efektivitati,
gratlbam sazina ar vairakiem komandas locek|iem utt.

Eva noléma, ka var palidzét sev un savai komandai augt, sakot izmantot koucinga pieeju,
instrumentus un metodes ka atru un efektivu veidu. Eva un vinas komanda jau ir cela uz
efektivaku komandu, un strokasgramata ir lielisks paligs.

KOUCINGA INSTRUMENTU ROKASGRAMATA jums palidzés, ja esat vaditajs un saskaraties
ar kadu no Siem izaicinajumiem:
e dazreiz jums skiet, ka cilvéki jas nesaprot;
e jums ir gratibas sniegt atgriezenisko saitj;
jums ir daudz uzdevumu, un ir grati noteikt pareizas prioritates ;
jas domajat, ka jasu komanda ir parak daudz konfliktu;

grati vadit savu komandu;
dazkart komanda ir grati noteikt un vienoties par mérkiem.
Ja piekérat sevi pie domas "ja, tas attiecas uz mani vai manu komandu" saistiba ar kadu no

iepriekSminétajiem punktiem, atveriet attiecigo rokasgramatas tému un iepazistieties:

e kadas situacijas izmantot tehniku vai metodi;

e konkrétas tehnikas un izpildes solu apraksts;

e ar piemériem, ka to izmantot;

e ar padomiem un ieteikumiem.

Novélam jums un jusu komandai lielisku celu uz efektivaku iekS€jo sadarbibu, mérku un procesu
skaidribu, elastibu, labsajatu darbavieta un komanda, ka ar labako darba efektivitatil



Aktiva klausisanas

Aktiva klausiSanas nozimé pilntba koncentréties uz to, kas tiek teikts, nevis tikai pasivi
"uzklausit" runataja teikto. Ta ietver klausisanos ar visam manam.

Aktivas klausisanas svarigie punkti:

e Parliecinieties, ka runatajs ir labi dzirdams.

e Izradiet, ka jus klausaties.

e Nemiet véra runataja runas stilu.

e Meéginiet klausTties 75% laika un runat tikai 25% laika.

e Klausisanas laika nedomajiet par sakamo. Pilntba koncentrgjieties uz runataju un vina teikto.

e Uzklausiet galvenas idejas, ne tikai faktus.

e Laujiet runatajam pabeigt galveno véstijumu un tad runadjiet.

e Pardomajiet, kas tika pateikts, un, uzdodot jautajumus, parbaudiet, vai esat uztveris
Vestijumu.

e Uzdodiet atbalstoSus/vadosus jautajumus.

Instrumenta/metodes apraksts un izpildes soli

Turpmakas aktivitates palidzés praktizét aktivo klausisanos, izméginat un salidzinat dazadus
klausiSanas panémienus un metodes. Aktivitates javeic grupas pa trim cilvékiem, kur viena
persona ir runatajs, otra - klausitajs, bet tresa - novérotajs.

NepiecieSamie resursi un vide: neliela klusa telpa bez traucéjosiem elementiem, divi krésli viens
pret otru vai viens otram blakus runatajam un klausitajam, viens krésls nedaudz mala
noverotajam. STs darbrbas var veikt arT tiegsaiste.

1.aktivitate

Runatajs runa par Klausieties

P Piekritiet Noveérojiet
izvéleto situaciju 3 Nepiekritiet
minutes leturiet neitralu
nostaju

5 @ Novérotajs seko 1dzi laikam un

o norada B, kad vinam/vinai
@c' jamaina attieksme, novéro

’ darbibu un veic piezimes, lai
\L pardomatu procedaru.

Klausttajs 1 minati rada, ka piekrit visam teiktajam,
tad 1 minati rada, ka nepiekrit visam teiktajam,
tad 1 minati rada, ka ir neitrals pret teikto.



Kad laiks ir beidzies, parrunajiet aktivitati:
Runatajs - ka vins/vina jutas, kad bija vieglak runat;

Klausitajs - kas notika ar vina/vinas klausisanos 3 mindsu laika;

Noveérotajs - kopigi noverojumi.

Var mainit lomas un atkartot to pasu shému 2. un 3. piegajiena, lai katra persona varétu
vingrinaties runat, klausities un vérot.

2.aktivitate

Runatajs izvélas ar darbu
saistitu situaciju, par kuru
vins/vina velétos sanemt
atgriezenisko saiti, un
runa apmeéeram 5 minates.

Klausttajs
izvelas 2-3
klausiSanas
pavedienus, kurus vins
apzinati praktizes.

Noverojiet

Novérotajs seko I1dzi laikam un

o @ norada B, kad vinam/vinai
@O jamaina klausisanas veids, novéro
darbibu un veic piezimes, lai péc
tam sniegtu atgriezenisko saiti.

Kad laiks ir beidzies, dalibnieki parruna sadus jautajumus:

Runatajs - ka vins/vina jutas, kad runaja, vai bija kadas izmainas, ko vins/vina pamanija klausitaja
uzvediba;

Klausitajs - kadus klausisanas panémienus vins/vina izmantoja, ka tas notika un vai vina/vinas
klausisanas kaut kada veida mainijas;

Novérotajs - kopigi novérojumi par runataju un klausitaju.
Var nomaintt lomas un vélreiz atkartot to pasu shému, lai katra persona varétu vingrinaties runat,
klaustties un verot.



Var nomainit lomas un vélreiz atkartot to pasSu shému, lai katra persona varétu vingrinaties runat,
klausities un vérot.

Evas piemeérs:

Eva ir pamanijusi, ka vinas komanda ir sazinas problémas. Kolég;
nepievers pietiekamu uzmanibu citu viedoklim un biezi vien ir
parak aiznemti, lai ieklausttos savos kolégos. Ir arT dazi aréji skers|i
un traucékli, pieméram, troksnis, kas ietekmé koncentrésanos un
padara klausisanos daudz grataku. Tadéjadi Eva var izmantot Sis
aktivitates, lai uzlabotu aktivas klausiSanas prasmes sava
komanda.

Eva l0dz kolégus aprakstit problému - vina klausas, piekritot,
nepiekritot un censoties bat neitrala. Tas vinai ir sadzirdét jaunas
lietas un nianses sava komanda. Uzklausot kolégj, vina iejutas
novérotaja loma - redzot situaciju no malas, tas palidz emocionali
neiesaistities. Vina dalas Sajas tris klausisanas lomas ar saviem
kolegiem un iesaka témas diskusijam. Tas palidz viniem labak
sadzirdét un saprast citam citu.

Padomi un ieteikumi (lietotajiem)

Klausttajiem japaliek neitraliem un nenosodosiem. Klausitajs censas nenostaties neviena pusé
un neveidot viedokli, Tpasi sarunas sakuma. Aktiva klausisanas pieprasa arl pacietibu - jaietur
pauzes un1si klusuma periodi, lai dotu laiku izpétit savas domas un sajatas.




Fon Tuna ausis

jeb Cetru pusu komunikacijas modelis

Galvenais fon Tdna ausu izmantoSanas mérkis ir divejads:

1.No vienas puses, tas |auj atklat savu dominéjoso ausi, t.i., dominéjoso veidu, ka uztveriet to, ko
Citi censas pateikt.

2.No otras puses, tas palidz apzinaties, ka var un vajag méginat izmantot visas ausis, lai
pielagotu savu reakciju labakai izpratnei par dzirdéto.

ST uzdevuma merkis ir sniegt jums priekdstatu par to, kada ir jasu dominejo3a fon Tana auss, un
aicinat jos padomat par to, kada bdtu josu koléga domingjosa auss, lai pielagotu savu
komunikaciju ta, lai teiktais bdtu piemérotakais Sim cilvekam.

Instrumenta/metodes apraksts un izpildes soli

Fon Tdna ausu metaforas pamata ir vacu psihologa Fridemana Sulca fon Tana aprakstitais Cetru
pusSu modelis, kas pazistams arT ka komunikacijas kvadrats (Cetru ausu modelis).

Fon Tuna komunikacijas modelis parada mdsu izteikumu sarezgitibu attieciba uz to, ko més
vélamies pateikt, ka més to sakam un ko dzird vai saprot muasu komunikacijas sanéméjs. Tatad
masu vestijuma ir ne tikai saturs un attiecibu aspekti (saistiti ar emocijam, sajdtam utt.), bet art
tas, ko tas saka par mums (runatajiem), ko no ta iegdst madsu véstijuma uztvéréji (kadus filtrus
vini izmanto, lai dekodétu madsu véstijumu) un, visbeidzot, kadas reakcijas tie izraisa, ja tadas ir.

Tapéc masu sazinaiir Cetri Imeni:

4 ) C )
ATTIECIBAS PASATKLASME
atklaj kaut ko par to, ko
jis domajat par savam
attiecibam ar otru

atklaj jasu motivus,
vertibas, emocijas utt.

personu.
\\ // Véstijums \ //
4 ™ 4 R
FAKTI AICINAJUMS
dati, neapstridama jasu zina var saturét
patiesiba, parbaudama lagumu, veélmi, padomu,

informacija instrukcijas utt.

¢ J < J




Lak, ka komunikacijas kvadrati tiek parnesti uz fon Tana ausim/ Ko jus dzirdat ar attiecigajam fon

Tdna ausim?

Cetru pu3u komunikacijas modelis

Ka ST persona
pret mani
izturas?

Kads ir masu
attiecibu
statuss?

ATTIECIBU auss

FAKTU auss

Kads ir masu
attiecibu
statuss?

Ka ST persona
pret mani
izturas?

\
[N V' 4
/ \, PASATKLASMES auss
VESTIJUMS

’
’

Kas ir §1
persona?

Kada ir otras
personas
loma?

-/\ “Aicinajums uz darbibu” auss
N\
\

\

Kas ir fakti?

Ko vins/vina
velas, lai es
daru?

1. solis: Lietojiet aktivu klausisanos, kad uzklausat teikto par jebkuru profesionalas dzives
situaciju. lzmantojiet "4 ausis" pa vienai, atsaucoties uz katras “auss” aprakstu un izmantojot

ieprieks attéla uzdotos jautajumus.

2. solis: Atbildiet un pardomajiet sadus jautajumus:
e Kada bdtu josu dabiskaka reakcija uz situaciju, kura esat nonacis?
e Kura no iepriekSminétajam ir jasu dominéjosa fon Tana auss?

e Kurano tam jums patik/ar kuru jataties éerti?
e Kura no tam jums nepatik/ kam nepiekritat/ ko vispar neatzistat?

e Vaijdsu reakcija mainTtos, ja o situaciju aprakstitu kads cits? Kade|?

e Kuru no fon TGna ausim jds vélétos izmantot biezak? Kade|?

Pamatojoties uz ieprieks sniegtajam atbildém, méginiet izmantot visas fon Tana ausis.
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Meéginiet noskaidrot, kadas ir labakas atbildes uz sazinu, atsaucoties uz visiem sazinas
ITmeniem. Vai jisu reakcija ir mainijusies?

Evas piemérs:

Eva ir pamanijusi, ka vina plasi izmanto "faktu" un "aicinajumu rikoties"
ausi. Vina sagaida, ka sanems skaidrus un Tsus zinojumus no saviem
komandas biedriem. Tomér vina atzist, ka vélas izmantot arT abas
paréjas “ausis”, lai labak saprastu savus komandas biedrus. Vinai ir
problémas ar kolégi Dzonu, kurs uz darbu ierodas vélu un kuram ir
problémas ar terminu ievérosanu. Vina l0dz tikSanos, lai parrunatu so

jautajumu. Dzons vinai piemin savu sarezgito gimenes situaciju un ltdz
lielaku sapratni. Eva klast aizkaitinata. Vina Sos stastus ir dzirdéjusi
daudzas reizes, jo gandriz visiem ir sarezgita situacija gimeneé (slimi
vecaki, bérni un vinu skolas problémas, veselibas problémas,
problémas ar suni/masinu utt.). Vina pazino Dzonam, ka vairs nepievérs
acis uz vina kavéjumiem, un sagaida, ka vins ieradisies darba 5 mindtes
pirms darba laika.

Ka jas domajat, ko Eva ir dzirdéjusi, izmantojot Sadas ausis?

" oY

Situacija ar Dzona darba kavéjumiem ir mainijusies. Vins ir parstajis kavét. Kadu dienu Eva redz,
ka Dzons 10 minates pirms darba laika beigam izslédz datoru. Vina pieiet Dzonam un saka:

e -Skatos, ka dodies prom.

Dzons atbild:

e |3, es tikko aizveru savu klépjdatoru. Sodien beigdu darbul

Meéginiet atrast citu personu, kas atbildétu uz iepriekS minétajiem jautajumiem. P&c tam
salidziniet savas atbildes.
Var gadities, ka vienai un tai pasai situacijai esat pieskiris dazadus komentarus. Parrunajiet
atskirtbas.
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KlausiSanas limeni:
lekSéjs, mérktiecigs un holistisks

Sis rks lauj padzilinat zina%anas un praktizet aktivas klausisanas prasmes. Merktiecgi to
praktizejot, jas varat k|at efektivaks klausTtajs.

lekSeja klausisanas - Fokuseta klausisanas - Holistiska klausisanas - jus
Gh ieklausiSanas jUs aktivi pievérsat esat pilnigi vérsts uz otru
[_-_f/.J / galvenokart sevi, sava uzmanibu otra cilvéka personu. Saja liment jds ne
< N iekSéja balst vai teiktajam. JUs tikai intensivi koncentréjaties
l domas. Saja posma nedomajat par savam uz to, ko otra persona saka,
[ jUs parasti nedzirdat domam vai to, ko bet arT uz to, ko ta doma,
. \ otru personu. vélaties pateikt. kadas jatas slépjas aiz
\ || vardiem.
I [ oman aner o o o o an o ar ar ar ar an an o o o an o o o w o o G G e = - - - > . . . - - - . . . . - - )

lenakosas informacijas kvalitate
par otru personu vai situaciju

Labakais veids, ka izprast un uzlabot savu klausisanas prasmju limeni, ir praktiskie vingrinajumi.

Js varat eksperimentét un praktizét tris klausisanas limenus, atrodoties kopa ar kadu citu. Veicot
sadu uzdevumu, I0dzu, nemiet véra Sos tris Tmenus, censoties koncentréties uz katru no tiem:

o - i Otraja karta no 2-3 TreSaja karta, klausoties
Vispirms saciet ieklausities L oo - L
- . , mindsu komunikacijas ar otru cilvéku, meéginiet
otra cilveka un vienlaikus L L : .
L otru cilveku méginiet sajust sarunu biedra
meéginiet sagatavot to, ko . . y
S , patiesam koncentréties emocijas un energiju.
vélaties pateikt par o . BT o
L uz to, ko jasu partneris Méginiet izprast teikta
konkréto tému.
saka. kontekstu.

Péc tam, kad esat uzklaustjusi otru personu, ltdzu, veltiet bridi pardomam.
Péc tam méginiet pardomat un atbildét uz daziem jautajumiem, pieméram:
e Kuru klausisanas limeni jas visvairak vélaties praktizét?

e Ko tas varétu mainit jasu darba komunikacija un attiecibas?
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Evas piemers:
Eva zina, ka vienam no vinas kolégiem - Dzonam - ir personiskas
-1 problémas un vins slikti veic darbu. Eva aicina Dzonu apspriest

problému. Vispirms vina jauta, ka var palidzéet, un tad uzklausa, ko
saka Dzons. Sakuma Eva vélas komentét un sniegt vinam savu
skatljumu uz So jautajumu (1. lmenis), tomér ta vieta vina izmanto
savas dazadas klausisanas prasmes un klausisanas laika censas
izvairities no partrauksanas. Sarunas laika Dzons atklaj problému:
liels spiediens darba un vienlaikus rdpes par slimu vecaku. Eva
censSas koncentréties uz sarunu ar Dzonu (2. [Tmenis). Visbeidzot,
vina ieklausas gan taja, ko Dzons saka, gan arT taja, ko vins nesaka.
Vina pievérs uzmanibu art Dzona kermena valodai. Vina labak izprot
problémas céloni un sniedz atbalstu bez nosodijuma (3. lTmenis).

Padomi un ieteikumi (lietotajiem)

Pilnveidojot sevi par holistiskaku un empatiskaku klausitaju, centieties, lai runatajam neskistu,
ka vinam ir jaaizsargadjas. Lai to panaktu, izvairieties uzdot tieSus jautajumus, apstridét teikto vai
apstridet faktus.
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Atverti jautajumi

Atverti jautajumi ir brivas formas jautajumi, kas |auj personai atbildét atvérta teksta formata,
pamatojoties uz savam zinasanam, sajitam un izpratni. Tas nozime, ka atbildes uz Siem
jautajumiem nav ierobezotas ar vienu atbildi, bet gan ietver atbilzu dazadibu.

Kad izmantot So metodi?

¢ Ja komandas biedrs neatbild uz jdsu jautajumiem.

e Ja vélaties, lai jisu komanda vairak iesaistas uzdevumu/darbibu veiksana.
e Kad nesanemat atpakal to, ko esat Itdzis.

e Ja vélaties parliecinaties, ka esat pareizi saprasts.

Atvértais jautajums sakas ar:

Y e (Y e (e {3 o { Yo { Y €

Cilvekiem patik atvértie jautajumi, jo vini var 100% kontrolét, ko un ka vélas atbildét, un nejdtas

ierobezoti ar noteiktu skaitu iespéju. Uz atvértajiem jautajumiem ir jaatbild viena vai vairaku
paplasinatu teikumu veida vai kaut ka garaka, pieméram, runas/rindkopas, forma.

Jebkurs jautajums, kas ir formuléts ta, ka uz to var atbildét ar vienkarsu, tieSu viena varda vai
tikai dazu vardu atbildi, ir slégts jautajums.

Ne uz visiem slégtajiem jautajumiem ir jaatbild ar "ja" vai "né".
Gan slégtajiem, gan atvértajiem jautajumiem ir svarigi mérki sazina, un tos var izmantot dazados
scenarijos. Slégti jautajumi jaizmanto, lai iegdtu Tsu, atru atbildi, savukart atverti jautajumi var bat
ka varti uz sarunu.

Kad izvéléties slégtos jautajumus Kad izvéléties atvértos jautajumus
NI N
Ja nepiecieSama |oti skaidra un kodoliga RadoSi un jauni piedavajumi no otras
atbilde personas
Lai parbaudrtu, vai otrs ir dzirdgjis, sanémis Situacijas, kad no cilvekiem tiek sagaidits, lai
jasu véestijumu sniegtu atsauksmes vai aprakstitu
problémas, ar kuram vini saskaras saistiba
Konkréti fakti, novérojumi ar darbu
Uzdodot jautajumu, uz kuru atbilde ir "ja" Kad vélaties labak izprast savu komandu
vai "né"
Kad jas piedavajat brivibu izteikt savu
Vélaties partraukt sarunu viedokli, kas varétu bat noderigs jasu
organizacijai
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Evas piemeérs:

Eva vada komandas sanaksmi, kura vina iepazistina ar uzdevumiem
un turpmakajam darbibam, kas javeic katram komandas loceklim.
Vina ir parliecingjusies, ka uzdevumu visparé€jais mérkis ir labi
saprotams, ka art ir paradijusi darba kontekstu. Péksni vina saprot,
ka dazi komandas biedri vinu neuzklausa, citi, Skiet, nesaprot, kas
jadara talak. Tad vina atceras, ka ta nav pirma reize, kad vina ir
izskaidrojusi uzdevumu, un visi tika apstiprinajusi, ka ir sapratusi
daramo, tomer ir izpildijusi to pavisam citadi, neka bija paredzéts.

Ko Evai vajadzétu darit? Ta vieta, lai meklétu apstiprinajumu, jautajot,
vai visi zina, ko darTt talak (slégts jautajums), vina turpina ar daziem
atvértiem jautajumiem.

Slégtie jautajumi Atveértie jautajumi

Vai jus to izdarTjat? Ka jds sapratat uzdevumu?

Vai jus sapratat? Kas ar jums notika?

Vai jds sanémat informaciju? Ko jas velétos pastastit par savu iepriekséejo
Vai nosutijat e-pastu? pieredzi?

Kur jas bijat? Kas sanaksmeé bija svarigakais?

Kadi lemumi tika pienemti sanaksmé? Pastastiet, ka jas sapratat, ko darit Saja
Ir divas iespéjas - kuru no tam izvéléties? situacija?

Kurs variants ir labaks: A vai B? Kads batu visefektivakais probléemas
Vai visi ir vienispratis? risinajums?

Kurs nepiekrit? Kolégi, kadas ir jasu domas par projekta
Kurs doma citadi? gaitu?

Padomi un ieteikumi (lietotajiem)
Gaidiet negaidito: esiet gatavi uzklaustt jebkadu atbildi uz jautajumiem ar atvértu atbilzu
variantu.

M M
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ledrosSinoSi jautajumi

ledroSinoSi jautajumi ir sarezgitaka un izsmalcinataka atvérto jautajumu forma. Atkariba no
lietojuma konteksta un runataja noldka atvértajiem jautajumiem var bat arT papildu, iedrosinosa
funkcija.

Jautajumu uzdosana saviem darbiniekiem vai kolégiem darba palidzés jums veidot labas
attiecTbas un atbrivoties no noradijumos balstitas vadibas pieejas, un pariet uz iedvesmojosu
vadibu. Uzdodot pardomas rosinosu, atvértu un izaicinosu jautajumu, jas sniedzat savam
sarunu biedram iespé&ju meklét atbildes, nevis noradijumus, ka arT l0kot péc jaunam iespéjam,
nevis visu laiku iet pa vienu un to pasu celu. J4su jautajumos ietvertais iedrosinajums bas
galvenais (vai izskirosais) faktors, lai iegitu motivetakus komandas locek|us ar spécigaku meérka
apzinu attieciba uz saviem uzdevumiem un labaku kontroli par saviem pienakumiem.

veidot vai padzilinat/
nostiprinat attiecibas ar komandas
biedriem

.
.
.
.
.
.
.
i“‘
.
o
o
.
ey

lai cilvéks/kolégis izraditu vai
......... parnemtu iniciativu

Kad izmantot

iedrosinosus | lai cilveks/kolegis runatu atklatu
jautajumus? valog
Kad vélaties:

lai cilvéks/kolegis

""" uznemtos atbildibu par savu
sniegumu/uzdevumu

.
.,
.
.
g
.
‘e
.
g
.
‘e
.
g
.
‘e
0
g
.
.

lai nostiprinatu atbildibas starp
komandas biedriem

ledrosinosi jautajumi spéj acumirklt maintt jasu uzmantbu, parveidojot jasu prata stavokli no
ierobezojo3a uz iedrosinosu. Sie jautajumi liek jasu smadzeném meklet at3kirigu informaciju un
tadéjadi jas nonakat cita, lietpratigaka stavoklr.

ledroSinoSi jautajumi pasi par sevi nav lidzekli vai riki, kurus var izmantot jebkura situacija.
Uzdodot jautajumu savam kolégim (darbabiedram vai darbiniekam), parliecinieties, ka esat
néemis vera, kas Sim cilvekam ir svarigi, kadas vertibas vinam/vinai ir vissvarigakas; kads ir
vina/vinas komunikacijas stils; kadus argumentus vins/vina bdtu gatavs pienemt un kadi

véstijumi nedarbosies.
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Kas jautajumu padara iedroSinosu?

neierosina atbildi

Atveértie jautajumi: KlatesoSi un Neliek ienemt
1si, sakas ar “kas, iesaistrti - aizsardzibas
kad un ka” atbilstosi situacijai pozicijas
Neuzvedinosi .
R . - Bez sprieduma,
jautajumi - tie Nemanipulativi

nosodijuma

Evas piemérs:

Evas komanda ir iesaistita vienas no svarigakajam analizém
sagatavosana gaidamajai Ministru padomei. Vina zina, ka vinai ir maz
laika. Tomér vina jatas parliecinata par terminiem, jo vada lielisku
specialistu komandu, no kuriem lielaka dala ir energiski un ar augstu
pasapzinu. Tomér vinas komanda ir Hugo, kurs ir |oti kautrigs un
izvairas no stresa situacijam. Vins ir labs specialists, bet gadas, ka vins
klddas un kavé darbu terminus. ArT Soreiz Hugo nokavé terminu. Vins
atnak pie Evas, izklastot jaunu attaisnojumu par to, ka nav paveicis savu
darbu, un IGdz, lai vina nodod vina uzdevumu kadam citam. Eva zina,
ka vina to nevar izdartt, jo citi kolégi ir parslogoti ar citiem uzdevumiem,
un visi jau ir sakusi pamantt, ka viniem tiek uzticéts aizvien vairak Hugo
uzdevumu.

Vina nolemj iedrosinat Hugo un uznemties atbildibu. Vina izmanto
dazus iedrosinoSus jautajumus, bet pirms tam vina apraksta situaciju
un savu nodomu uzdot dazus jautajumus.

Vina izmanto sadus argumentus:

Labi, Hugo, es saprotu, ko tu saki, bet probléma ir tada, ka visa
komanda ir |oti aiznemta. Tacu ST nav pirma reize, kad tu vérsies pie
manis un l0dz nodot savu darbu kadam citam. Vai kaut kas tev traucé
savlaicigi veikt uzdevumus? Kads atbalsts tev palidzétu? Es nevaru
turpinat delegét tavus uzdevumus citiem.

Seit ir daZi iedrogino3u jautajumu piemeéri, kurus Eva varétu bat izmantojusi.

Meéginiet izmantot Sos jautajumus, lai turpinatu sarunu ar Hugo:

Ka talak rikoties Saja situacija?

Ko vélies sasniegt, veicot So darbu?

Kada karjeras posma Sobrid esi un kur vélies nonakt?
Ko vélies panakt ar sadu priekslikumu?

Ko tu ierosini dartt ta vieta?

Ja sada situacija atkartojas, ko tu varétu ierosinat?
Kapéc, tavuprat, tas ir labs risinajums?
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Kads atbalsts tev ir nepiecieSams, lai So uzdevumu paveiktu pats un/vai savlaicigi?

e Ja tu bdtu (nosauciet slavenu vai interesantu cilveku, kuru pazist komandas biedrs Hugo), ko
tu darttu?

e Uz ko balstas sTideja? Kapéc tu doma, ka ta ir laba ideja?

e Vai ir vél kaut kas cits, ko tu vélétos man pastastit, lai es varétu palidzét papildu Sim darba
uzdevumam?

e Ko tu dartu, ja Sada situacija notiktu pastavigi?

Padomi un ieteikumi (lietotajiem)

Spéja iedrosinat citus ir ne tikai lieliska prasme, bet arT privilégija. Tas nekada gadijuma nav
gadijums, kad skolotajs uzdod jautajumu, lai uzreiz sniegtu atbildi. ledrosinasana, uzdodot
pareizos jautajumus, ir javeicina ar izveidotam savstarp&jam attieclbam ar So personu.
Attiecibam, kuru pamata ir savstarpéja ciena, sapratne un drosiba.

Uzdot iedrosinoSus jautajumus ir prasme, kas jaapgust visas dzives garuma, un to nevar
iemacities uzreiz un uz visiem laikiem.
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Atgriezeniska saite ,

Galvenais atgriezeniskas saites sniegSanas meérkis ir sniegt atbilstoSu informaciju par
sanémeéja ricibu, lai noverstu vai labotu l1dzigas situacijas nakotné, palidzot sasniegt vajadzigos
rezultatus.

E-pasta struktdra

Atbildibas uznemsanas Darba sapulces

Situacijas, kuras S1
atgriezeniskas saites
struktdra ir
visefektivaka

Q Konflikts

lesaiste @

Pieprasijums, vélme Uzslava

Motivacija
.|

Sagaidamie rezultati: Sadi veidota atgriezeniska saite atvieglo personai, kurai ta adreseta,
pilntba izprast sekas un uzvedibas mainas ietekmi, ka art sanemt tieSu informaciju par ricibu vai
uzvedibu, kas varétu palidzét sasniegt labakus rezultatus un pozitivi ietekmét apspriezamo
tematu. Tas Jauj jums runat par pasu situaciju un savam izjatam, kas izriet no tas sekam,
nevértéjot otras personas raksturu. Tas ir sakums diskusijai par labaku nakotni, kas ir
atgriezeniskas saites sniegSanas un ciesaku attiecibu veidosanas darba galvenais mérkis.
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Pareiza atgriezeniska saite

ST metode lauj vaditajiem sniegt konkretu, praktisku, konstruktivu un pozitivu atgriezenisko saiti.

......
......
------

¢ .,ﬂ@: ey ;
2.solis 3.solis 4.solis

1.solis
Uzdodiet ievadjautajumu Koncentréjieties uz
(ja vai ne), lai sanemtu sasniegumiem, esiet Koncentréjieties uz to, ko S
. . L : S o Koncentréjieties uz
atgriezenisko saiti. 1. solis | | konkréti. Jas sakat sarunu var uzlabot; vienlaikus : - .
. _ g A : nakamajiem soliem un
sagatavo sarunu biedru ar 1su atsauksanos uz runajiet tikai par vienu S
. o L : . nepiecieSamo atbalstu.
atgriezeniskas saites jaunakajiem lielu uzlabojumu.
uzklausisanai. sasniegumiem.

Atgriezeniskas saites “sviestmaizes” metodes izmantosana ir pretruna ieteikumiem par to, ka
sniegt efektivu un jégpilnu atgriezenisko saiti darbiniekiem, kas nav pozitiva.

Atgriezeniskas saites "sviestmaizé" vaditajs konstruktivu atgriezenisko saiti ievieto starp diviem
pozitivas atgriezeniskas saites sniegsanas gadijumiem. Formula ir sada: saciet sanaksmi ar
pozitivu atgriezenisko saiti, péc tam sniedziet konstruktivu vai negativu atgriezenisko saiti un
péc tam pabeidziet sanaksmi ar vél pozitivaku atgriezenisko saiti.

Problema ir ta, ka daudzi cilveki médz parspilét, un pozitivaka atgriezeniska saite izkroplo
atgriezeniskas saites nozimigumu attieciba uz jomam, kas jauzlabo. Darbinieks var bat apjucis
par konstruktivas atgriezeniskas saites nozimi. Ta ka noturigi uzlabojumi ir pamats ieteikumiem
par paaugstinajumu un citam organizatoriskam priekSroclbam, tas nostada darbinieku

neizdeviga situacija.

Evas stasts:

"Hugo, vai tev ir laiks, lai ar mani parunatos? (vina gaida atbildi) Man ir
dazas idejas, ka més varétu uzlabot sazinu ar galvenajam ieinteresétajam
pusém. Vai es varu ar tam padalities?"

Hugo sniedza pozitivu atbildi.

Eva turpinaja: "Es patiesam novertéju tavu iesaistisanos saja projekta. Es
redzu visus tavus darbus, bet, zini, es gribétuy, lai tu pievérstu lielaku
uzmanibu kvalitatei. Es vélétos, lai zinojumi bdtu precizaki. Es esmu gatava
tevi atbalstit, ja tev tas bUs nepiecieSams. Vai tev ir idejas, ko varétu darit
citadi?"

Sanaksmes rezultata jaizstrada ricibas plans, kura regulari planotas atgriezeniskas saites
sesijas. Darbinieks, visticamak, uzlabos sniegumu, ja vinam bas skaidri formulétas ceribas,
termini un ja jas regulari sniegsiet atbalstu.

Meéginiet atgriezenisko saiti parvérst divpuséja saruna, izmantojot jautajumus, kas parbauda
saruna biedra uztveri un nosaka apnemsanos un izpratni. Sarunu var pabeigt, uzdodot dazus
jautajumus, pieméram: "Ko tu par to doma?" vai "Vai tas godigi atspogulo notikuso?"

Atkariba no situacijas saruna var sakties ar mikrojautajumu "ja" (0. solis) un péc tam pievérsties

jomam, kas jauzlabo (2. solis).
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DESK atgriezeniskas saites struktira

Ta ka DESK atgriezeniskas saites struktdra ir balstita tikai uz faktiem, tas lauj runat par pasu

situaciju, neminot sarunu biedra personibai un samazinot iespéjamibu, ka teiktais tiks uztverts

personiski vai aizvainojosi.

APRAKSTIET |~ 7" > |ZVERTEJET |*77070 >  PARADIET |7 > ZINIET UN DALIETIES
1.s0lis 2.solis 3.s0lis 4.s0lis
Informeéjiet un
Aprakstiet situaciju Paskaidrojiet savu Paradiet / pastastiet, ko izskaidrojiet uzvedibas

konkreti - darbibas, fakti,
novérojumi. Runajiet tiesi
un neitrali

viedokli un konkrétu
cilveku darbibu ietekmi
uz situaciju, komandu,
uznémumu utt.

vélaties, lai nakamreiz ST
persona darttu citadak.

mainas sekas. Informejiet
par parmainu pozitivajam
sekam un negativajam
sekam, ja parmainas
nenotiek.

sasniegsiet vairak!

Centieties, lai atgriezeniska saite batu Tsa, ti, 1-2 teikumi par katru soli. Ar mazakumu

e Ja nepieciesams vai ja emocijas ir parak spécigas, iepriekS sagatavojieties (fakti,
novertéjums, sekas un gaidamas izmainas).

e Vienmér sniedziet korigeéjoSu atgriezenisko saiti klatiené. Méginiet to darit mutiski, nevis

rakstiski.

e Parliecinieties, ka otra persona spéj jas uzklausit un taja bridi koncentréties uz problému.
e Stingriievérojiet solus un struktdru.

e Rungjiet Tsi un skaidri.

Evas piemérs:

Eva pamanija, ka viens no komandas biedriem pédéja zinojuma ir pielavis
atkartotas kltdas. Sadi Eva izmantoja DESK:
Eva: "JUs jau 3 reizes esat kladTjies savos zinojumos (APRAKSTS), un tas ir

radijis turpmakas kjtdas jasu kolegu darba vai prasijis papildu laiku

labojumiem, ka rezultata es biju neapmierinata ar masu darba rezultatiem un
kvalitati (NOVERTEJUMS). Vélos jas lGgt ieplanot nakamo zinojumu iesniegsanu
1-2 dienas pirms termina, lai jums bdtu iespéja visu parbaudtt divas reizes
(DARBIBAS NORADISANA). Esmu parliecinata, ka vislabakaja kvalitate un laika
iesniegtie zinojumi iepriecinas kolégus, un vini bds |oti pateicigi par ietaupito
laiku un nerviem. Jasu pabeigtais darbs ir pamats jebkuram turpmakajam
darbam, tapéc ir ipasi svarigi, lai jas parliecinatos, ka nav pielautas kladas, jo
Tpasi, ja més velamies saviem klientiem nodroSinat patiesi kvalitativu darbu
(ZINAT UN DALITIES).

Padomi un ieteikumi (lietotajiem)

e Véstljums médz bat diezgan gars, un tam var bat nepiecieSama iepriekSéja sagatavosanas,
kas ne vienmeér ir vienkarsa.

o S atgriezeniskas saites struktara labi darbojas, lai sniegtu atgriezenisko saiti komandas

darbam, izmantojiet to tada pasa veida - soli pa solim, parrunajot ar komandu gaidamos

rezultatus, pozitivo ietekmi utt. 1



FECE

atgriezeniskas saites struktira

FECE metode atSkiras no citam metodéem ar to, ka sarunas laika tiek skartas art emocijas, kas ir

svarigi strauji mainiga vidé, jo Iidz pat 90 % muasu lémumu tiek pienemti, pamatojoties uz

emocijam.

FAKTI

1.solis

EMOCIJAS

GAIDAS

Saciet ar faktiem - par
kadu rictbu vai uzvedibu
velaties runat. Skaidri un

TSi pastastiet par to savam
sarunu biedram. Jums var
palidzét jautajumi: - Kas
notika?

- Kadu tiesi ricibu es vélos
komentét?

- Par kadu darbibu es

runaju?
- Kad un kur tas notika?

Paskaidrojiet savas
emocijas un to, ka jus
jOtaties saistiba ar minéto
ricibu vai uzvedibu Saja
situacija. Jautajumi:

- Ko es jatu?

- Kadas emocijas tas
izraisija?

- Kada ir mana attieksme
pret notiekoso?

Pastastiet par sekam, ko
minéta riciba vai
uzvediba atstajusi uz
jums vai darba kvalitati,
situaciju utt. Noderig;
jautajumi:

- Kadas ir uzvedibas vai
ricibas sekas?

- Ka tas ietekméja
situaciju vai cilvekus?

Skaidri paskaidrojiet, ko
sagaidat lidzigas
situacijas. Jums varétu
palidzét jautajumi:

- Ko un ka es vélos
mainit?

- Ka més planojam
novérst problému?

emocijas, sekas, gaidas).

rakstiski.

Runajiet 1si un skaidri.

Evas piemeérs:

Ja nepiecieSams vai ja emocijas ir parak spécigas, iepriekS sagatavojiet tekstu (faktus,
Vienmer sniedziet korigéjosu atgriezenisko saiti tikai klatiené. Méginiet to darit mutiski, nevis

Parliecinieties, ka otra persona spéj jus uzklausit un taja bridi koncentréties uz problému.
Stingri ievérojiet solus un struktaru.

"|Us neieradaties uz vakardienas sanaksmi. Pirms tikSanas es
nesanému no jums nekadu zinu, ka jas nevarésiet ierasties (FAKTS), tapéc
es jutos slikti un apbédinata par to (MANAS EMOCIJAS). Rezultata man
cela izdevumi bads jasedz divreiz (SEKAS). Turpmak, 10dzu, ieprieks
informéjiet mani par sadam izmainam vai, arT ja neesat parliecinats,dodiet
zinu, lai més varétu padomat parkadu citu risinajumu, piemeéram,
videokonferenci (GAIDAS)."
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SMART

(viedo) mérku noteikSanas metode

Lai cilveks un komanda gltu panakumus, loti svarigi ir noteikt mérkus un izstradat pareizo
stratégiju to sasniegsanai.

Planojot talakos periodus -
nakamo gadu, nedé|u, ménesi utt.

ws!
.
..
.
.
.
---
.
.
ey
.
.
.
..

.................. Projekta sakuma un planosanas
stadija

Kad
izmantojam
SMART (viedo)
pieeju

Ja jatiek gala ar lieliem uzdevumiem,
kuri jasadala mazakas dalas
(uzdevumos un merkos)

NepiecieSams noskaidrot,
vai ideja ir dzivotspéjiga un
sasniedzama

"ua
............
ma

Ka komandas veidosanas riks

te,
g
.
v,
L
o
L
‘e
L
L
LN
™
N
.
.
v

Kadas priekSrocibas sniedz SMART metode?

e /inat, ka noteikt pareizas stratégijas un darbibas, kas pietuvinatu komandu mérka
sasniegSanai.

e Noteikt prioritates darbibam, kuram batu lielaka ietekme uz mérka sasniegsanu.

e Komanda varés precizak un efektivak definét mérkus, kas jasasniedz, veicot jebkuru
turpmako uzdevumu.

e |evérojami uzlabot laika planoSanas prasmes un mérktiecigu darba planu.
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KONKRETS IZMERAMS

1.Nosakiet konkrétus mérkus

Sasniedzamajam mérkim jabdt konkrétam. Neskaidru mérki reti kad var pilniba sasniegt, jo nav
iespéjams skaidri novertét, kad un ka tas tiks sasniegts.

Jautajumi konkrétu mérku noteikSanai

Ko més velamies sasniegt?

Kapéc més vélamies sasniegt So konkréto
meérki?

Kur més to velamies sasniegt?

Ka meés to sasniegsim?

Ar ko? Kas ir atbildigs par kuru uzdevumu?
(RACI)

Kadi ir ierobezojumi/gratibas?
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Evas piemérs:

Istenot Erasmus+ projektu "Koucinga
panémieni".

Kapéc més to daram? - lai uzlabotu vidéja
[Tmena vaditaju publiskos pakalpojumus visa
Eiropa,

nodroSinot Koucinga riku rokasgramatu.
Sadarbiba ar partneriem no Latvijas, Polijas
un Griekijas. Pasniedzéju un ekspertu
komanda.

levérot grafiku, veicinat koucinga metodes,
lai piesaistitu publisko sektoru.



2. Nosakiet konkrétus mérkus
Komandai ir jaizstrada tie izméramie mérka aspekti, kas Jaus viniem zinat, kad un vai vini ir vai

nav sasniegusi mérki. Komandai jaapzinas Sie atskaites punkti/kontroles punkti un japardoma
tie visa darba procesa.

Jautajumi izméramu mérku noteik3anai Evas piemérs:

o ' . ' Publicet Koucinga riku rokasgramatu visas
Ka mgs uzzinasim, kad bdsim sasniegusi partneru timekla vietnes.
merki?

T S Popularizét to konferencés partnervalstis un
Kads ir masu mérkis attieciba uz

e _ o podkastos.
skaitu/finansejumu/piedavatajiem

<alboiumienm? Apmacit vidéja limena vaditajus, ka izmantot
pakalpojumiem:

koucinga metodes.
leklauties noteiktaja budzeta.

3. Nosakiet sasniedzamus mérkus

Komandai japarliecinas, ka mérkis ir galu gala sasniedzams un ir vérts ieguldit laiku un padles.

Jautajumi, lai izvirzitu sasniedzamus Evas piemérs:

mérkus

Ja vai Né (Evas pieméra tas ir JA)
Izvairieties no VARBUT!!!

Parbaudiet savas komandas gatavibu

Vai to patieSam var paveikt?

Cik realistisks ir Sis mérkis: komandas
gatavibas zina - prasmes / laiks / atdeve /
motivacija?

Vai komanda ir stratégiski organizéta, lai
nodroSinatu darba efektivitati? (péc izvéles)

4. Nosakiet atbilstoSus mérkus
Mérkiem ir jabat atbilstoSiem individam/komandai un galigajam mérkim. Jo svarigaki ir mérki,

jo augstaka ir komandas motivacija ieguldit pales un noteikt prioritates tam, kas ir svarigs méerka
sasniegsanai.

Jautajumi atbilstoSu mérku noteikSanai Evas piemérs:

Vai tieSam ir vérts to sasniegt?

Vai Sis ir Tstais laiks?

Vai komanda ir motivéta to darTt? Jds varat
novertét katra komandas locek|a motivaciju
un centibu.

Vai pales atbilst atalgojumam?
Vai mérkis ir saistits ar svarigakajam vértibam?

Vinas komanda ir motivéta un ieintereséta
sasniegt mérki - izveidot "Koucinga riku
rokasgramatu" un to publicét.
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5. Nosakiet terminus mérkiem
Mérkiem ir jabat ar laika ierobezojumu vai laika dimensiju.

Jautajumi savlaicigu mérku noteikSanai Evas piemérs:

Kads ir mérka izpildes termins?

Kads ir termins, 1dz kuram jaizpilda
uzdevumi, kas laus sasniegt méerki?

Kas batu jaizdara l1dz nedélas/ménesa/gada
beigam?

Vai Sis progress tiek Tstenots atbilstosi
sakotn&jam planam?

Istermina uzdevumi un mérki - dienas,
nedélas, ménesis.

llgtermina uzdevumi un mérki - nedélas,
ménesi, gadi.

leplanot darbibas un planot pasakumus.

Evas lielais piemérs:

1.Pabeigt uzdevumu (parak visparigi, neko neizsaka).

2.Pabeigt uzdevumu "X" - "sagatavot zinojumu par pagajuso gadu"
(konkréti).

3.Pabeigt uzdevumu "x", kas nozimé: apkopot visus datus un sagatavot
gallgo zinojumu saskana ar vaditaja noradijumiem (izmérams).

4.Pabeigt uzdevumu "x" - tas nozimeé: savakt visus datus un sagatavot
gallgo zinojumu saskana ar vaditaja noradijumiem un iesniegt zinojumu 2
dienu laika no ST datuma - parbaudiet savu grafiku: vai tas ir reali? (VIEDI -
SMART)

Padomi un ieteikumi (lietotajiem)

Saskana ar Parkinsona likumu "uzdevums aiznems tik ilgu laiku, cik daudz laika atvéléts ta
izpildei", taCu parasti ir novérots, ka cilvéki parak optimistiski vérté uzdevuma izpildei
nepiecieSamo laiku un terminu iesp&amibu (planosanas kltda). Lai SMARTmodeli efektivi
izmantotu sarezgitiem un laikietilpigiem uzdevumiem, cilveékam/komandai ir jaatrod [idzsvars
starp Parkinsona likumu un planosanas kjadu, lai jebkuram uzdevumam pieskirtu nepieciesamo
steidzamibu, prioritati un laiku.
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GROW modelis

Novérots, ka GROW (IZAUGSME) modelis nodroSina lielaku produktivitati, labaku komunikaciju,
labakas savstarpéjas attiecibas un kvalitativaku darba vidi.

Nakamais

Ja ir parak daudz uzdev

Lai atrisinatu

Kadus ieguvumus sniedz GROW modelis?

e Pareizo stratégiju un darbibu izstrade, lai pietuvinatu komandu liela mérka sasniegSanai.
e Pasreizéjas situacijas racionala izpéte un uzlabosana.

e levérojami uzlabotas laika planoSanas prasmes un mérktiecigs darba plans.

e Komandas efektivitates un produktivitates attistisana.
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Dodieties uz priekSu soli pa solim - neparejiet uz nakamo dalu, kamér iepriekSéja nav

pietiekami skaidra vai parrunata, lai visi to saprastu vienlidz labi (ja ta ir paredzéta grupai).

1.solis: Nosakiet mérki
Vispirms jums un jasu komandas loceklim ir jaizverté uzvediba, ko vélaties maintt, un péc tam
SIs izmainas jastrukturé ka meérkis, ko vélaties sasniegt.

Pavadiet pietiekami daudz laika, lai izvirzitu mérki ta, lai tas bdtu konkréts, izmérams,

sasniedzams, atbilstoSs un ierobezots laikal (Skatiet sadalu par SMART mérku noteikSanu).

2.solis: Parbaudiet paSreizéjo situaciju. Situacijas analize attiecba uz mérki.

ST IZAUGSMES joma lauj veikt realitates novertejumu. Apskatiet situaciju no pec iespejas

vairak lenkiem.

Kas man jau ir (informacija, resursi (finanses, laiks), prasmes, parlieciba)?
Kas man vai manai komandai pietrakst?

Kadi ir galvenie Skérsli (mani vai komandas utt.) mérka sasniegSanai?
Kadas ir manas vai komandas prasmes un talanti?

Kada ir patiesa situacija?

Kadas ir manas emocijas par situaciju?

Piezime. Ja jds sakat, ka kaut kas kadam cilvekam liek attapties, tas nozimé, ka tas
liek vinam apzindties realitati par kadu situaciju, jo Tpasi par gratibam, kas saistitas
ar kaut ko, ko vins vélas sasniegt.
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3.

solis: 1zpétiet iespé&jas.
lespéju un ideju mekléSana (pat neparastu) - cik vien iesp&jams - atver pratus un piedava

jaunas pieejas. Seit jus un jasu komanda varat nakt klaja ar drosmigakajam idejam (diskusijas).

Mudiniet sevi un savu komandu nakt klaja ar péc iespéjas vairak idejam - un atgadiniet sev, ka
tas nenozimé, ka jums tas visas bas arT jaizpilda, tas ir tikai idejas...

‘Kadas ir iespéjas (informacija, resursi (finanses, laiks), prasmes, parlieciba utt.)?

4.

Kas ir pilnigi neiesp&jami, bet tomér ir iesp&jams?

Kadi resursi man ir nepiecieSami un kur tos var iegat?

Ka un kada veida es vai mans komandas biedrs var papildinat trakstosas prasmes?
Kadi fakti man ir janoskaidro, lai sasniegtu mérki?

Kads atbalsts man / manai komandai / komandas dalibniekam ir nepiecieSams?

solis: Nosakiet talako kursu/kas jadara talak.
Kas ir atbildiga persona (vards, uzvards), vai ST persona ir pietiekami motivéta un vai ta ir

pilntba uznémusies atbildibu? Kads ir plans mérka sasniegSanai, atskaites punkti un pirmais
solis?

Galvena nozime nosakot nakamos solus ir nodroSinat, ka jas vai jasu komanda pilniba

apnemas veikt izvéletas darbibas. ST darba dala palidz attistit apnemsanos sasniegt merki. Seit

tiek precizéti ricibas soli un izstradats konkréts plans turpmakai virzibai uz prieksu.

Ar ko man sakt? - Pirmais solis man vai pirmais solis manai komandai.

Kadi pasakumi batu javeic?

Cik ilgs laiks ir nepiecieSams man vai manai komandai? Laika plans, grafiks utt.

Cik motivéts jatos es vai mana komanda?

RACI: Atbildibas pieSkirSanas matrica - Atbildigais, Galvenais, Konsultants un Informétais.
Skatit sadalu par RACI.

Evas piemeérs individualam sarunam:

Eva domaja par sarunu ar vecako specialisti Doru. Bija jaatrisina
jautajums par iestréguso projektu. Eva noléma izmantot GROW pieeju.
Pirmais jautajums, ko vina sev uzdeva, bija Sads: ko es vélos no sarunas
ar Doru? Atbilde: Eva vélas saprast, kas Sobrid notiek ar projektu un ka
virzities uz prieksu. Nakamais punkts ir tas, ko Eva pati Sobrid zina par
projektu: fakti, domas, intuicijas un datumi, atbildigas personas. P&c tam
Eva pardomaja, ko vajadzétu darit ar So projektu. Vina bija sagatavojusi
vismaz tris variantus. Un galu gala Eva saprata, ko tieSi vina var darit un ko
piedavat Dorai.
Eva jutas sagatavojusies gratai sarunai un devas uz tikSanos ar Doru.
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Grupas diskusijas piemérs

Kads ir sanaksmes mérkis?
Ja sanaksmes laika jaapspriez daudzi
jautajumi, kurs no tiem ir vissvarigakais?

~

w)
»)f

Attapsanas par katras témas realo situaciju.
Savus uzskatus pauz tikai tie, kas ir patieSam
saistiti ar tematu (izpilditaji un atbildigie)

Viedok]i - visas idejas par to, ko dartt talak.
Visi var izteikties un dalities. Eva apkopo
idejas, pieméram, uz lapas.

~

Sagatavojiet planu,
dalieties ar uzdevumiem un atbildibas jomam,
lomam, pierakstiet laika grafiku.

~

Padomi un ieteikumi (lietotajiem)

Lielisks veids, ka praktizéties GROW modela izmantosana, ir risinat savus izaicinajumus un
problémas. Praktizéjoties pasam un "atbrivojoties", jUs uzzinasiet, ka uzdot visnoderigakos
jautajumus. Péc tam pierakstiet dazus jautajumus, kas kalpos ka ieteikumi turpmakajam
koucinga sesijam.

Padomajiet un tad reagéjiet. Pardomajiet, ka jas emocionali reagéjat uz situaciju. Identificgjiet
skerslus. Padomajiet, cik daudz emociju vai jOtu prasa katra situacija. levérojiet témas un
modelus sava dzivé un stradajiet pie ta, lai pielagotu savu reakciju.
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RACI

lomu un pienakumu matrica

RACI modelis nodrosina struktdru un skaidribu, aprakstot ieintereséto pusu lomas projekta.

RACI matrica precizé pienakumus un nodrosina, ka jums tikai jauzticas kadam.

Projekta sakuma, lai s

a ir parak daud

Situacija, kad |oti tuva termi

rupas dinamikas n

Kadas ir RACI modela priekSrocibas?

e | auj visiem komandas locekliem parzinat, kam pieder projekts un katra darbiba.
e Nodrosina komandai "talitéju" apstiprinajumu par to, kas un ko dara.

e | auj darbiniekiem vairak iesaistities.

e Mazina neapmierinatibu ar vadibu.

e Palidz ietauptt laiku sanaksmés un [Emumu pienemsana.

e Komandas darba parvaldiba ir efektivaka.

e Palidz izvairities no vainosanas, jo katram ir skaidrs vina atbildibas lmenis par katru

uzdevumu.
e Novérs darba dublésanos.
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ATBILDIGIE GALVENIE KONSULTANTI

Atbildigais (izpilditajs): Sis komandas loceklis veic darbu, lai izpilditu uzdevumu.
e Katram uzdevumam ir nepiecieSama vismaz viena Atbildiga puse, bet ir pielaujams, ka to ir
vairak.
e Jajums ir atrs un vienkarss uzdevums, atbildigais varétu bat arT galvenais, kas izvirza merki
un sasniedz to.

Galvenais (delegétajs): «Galvenais» ir uz rezultatu orientéts statuss, kas tiek pieskirts vienai
personai, kura zino par darbu - vai nu statusa atjauninajumiem, izpildi.

e Parliecinieties, ka jums ir tikai viena galvena persona.

o Sipersona delege darbu un ir pedeja, kas parskata uzdevumu vai rezultatu, pirms tas tiek

uzskatits par pabeigtu.

e B0t par galveno nozimé, ka jums ir jaatbild un/vai japarakstas par rezultatu un jarékinas ar
sekam, ja paveiktais nesasniedz mérkus.

Konsultants: KonsultéSana iesaistitas puses parasti ir personas, kas sniedz savu ieguldijumu,
pamatojoties uz to, ka tas ietekmés vinu turpmako darbu pie projekta, vai uz to, kada ir vinu
kompetence attieciba uz konkréto rezultatu.

e Nedrikst bat parak daudz konsultétaju: tas var paléninat uzdevuma izpildi. Ja pirms
uzdevuma pabeigSanas jums ir nepieciesams konsultéties ar vairakiem cilvekiem, tas
nozimé, ka jas izSkerdésiet daudz laika. Vai arT sanemsiet pretrunigu informaciju par to, ka
izpildit uzdevumu.

e Katrs rezultats tiek uzlabots, parskatot un konsultéjoties ar vairak neka vienu komandas
locekli.

Informétais: Siem komandas locekliem vienkarsi ir jazina projekta progress.
e Tas varétu bat tik vienkarsi, ka nodrosinat, ka ikvienam ir piek|uve jasu projekta planam, lai
regulari (katru ménesi vai nedélu) varétu sekot Idzi progresam.
e Ja projekta vai procesa laika tiek veiktas kadas izmainas, kas ir batiskas, nevis ikdieniskas.
 Sim personam nav obligati jasniedz atgriezeniska saite, tacu tam ir jaseko dzi norisem visa

rocesa izpildes cikla.
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RACI matricas soli:

Evas piemeérs:

Atbildigais Galvenais Konsultants s
Uzdevums et - Informétais
(izpilditajs) (delegats) (atbalsts)
Izstradat pub_||‘s.l'<a Eva ] Augstak? B Dons Dora
sektora stratégiju [Tmena vaditaji
Noskaidrot komandas
apmacibas izmaksas un y
atrast labako macibu bora Eva Hugo bzons
uznémumu
Orgamzet_pasgkumu Hugo ] Augstak? B Eva Dyons
(sanaksmi) [Tmena vaditaji
Saga_tavot gada Dzons Eva Hugo Dora
parskatu
Atrisinat komandas cld
. Eva Eva Dora komandas
loceklu konfliktus ook

Padomi un ieteikumi (lietotajiem)

Parliecinieties, ka neviens komandas loceklis nav parslogots ar parak daudziem pienakumiem
un uzdevumiem.

ST metode nesalabos disfunkcionalu komandu. RACI matrica neuzlabos komandu, kura
ir slikts iekSgjais mikroklimats RACI izmantosana var bat efektiva komandam, kuras nav batisku
problemu. RACI nav riks, kas atrisina disfunkcionalas komandas problémas. RACI uzlabo sazinas
pldsmu saliedéta grupa.
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GRUPU PROCESI

(Tukmena grupas attistibas stadijas)

Grupu procesi (pazistami ka Tukmena grupas attistibas stadijas) ir sistéma, ko var izmantot
komandas, kuru mérkis ir uzlabot ilgtermina sadarbibu un darbu, lai efektivak sasniegtu
izvirzitos uzdevumus un merkus.

Komandas efektivitate
M

ey~ _ i Normu l i Sniegumsi Darba
VeidoSana Aktivs darbs noteikgana nosléggana

Kad izmantot So riku:

projekta sakotnéja posma

konfliktu starp komandas locekliem gadijumos

ja rodas sajdta, ka vaditajam pietrakst kontroles vai vins parlieku kontrolé

komanda nav efektiva un produktiva

ST situacija atkartojas.

Kadi ir ieguvumi?

e sagatavo vaditaju izaicinajumiem, kas rodas, stradajot komanda
e uzlabo izpratni par grupas dalibnieku uzvedibu

e maksimali palielina vélamo rezultatu produktivitati un radosumu
e stiprina "komandas" sajdtu katram tas dalibniekam
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VeidoSana

Saja sakotngja posma tiek veidota komanda vai tiek veiktas izmainas (reformésana,

strukturalas izmainas, mérku maina vai jaunu mérku un projektu izveide). Sakotnéja darba dala,

sakot stradat kopa.

Ka atpazit So posmu?

¢ |kviens uzvedas péc iespéjas labak. Parasti
gaisotne ir pozitiva, piesardziga un
pieklajiga.

¢ Komandas dalibnieki tiek iepazistinati cits ar
Citu, vini viens otru véro un véerté (kas tu esi?
vai tu esi mans draugs?).

e Komanda novéero savus esosos Iiderus.

e Liderus var izaicinat, parbaudrt.

e Koncentrésanas uz sevi (citu ignorésana).

¢ (Cilveks vélas, lai vinu pienemtu, un baidas
no atstumtibas.

e Merku noteikSanas process un projekta
uzsaksana.

Aktivs darbs

Vaditaja uzdevumi/ pienakumi Saja
posma

Mérktiecigi un rapigi izvélieties komandas
dalibniekus.

Izmantojiet iepaziSanas aktivitates, lai
satuvinatu daltbniekus un liktu viniem
justies értak.

Veiciniet atklatas diskusijas par gaidam,
mérkiem, bazam ar katru individu un
komandu kopuma.

Parliecinieties, ka daltbnieki pareizi izprot
savas lomas un pienakumus.

Veidojiet komandas sazinas un konflikta
risinasanas normas.

Ja nav panakts pietiekams progress, palielinas neapmierinatibas sajata un konflikti. Tas ir |oti

nozimigs posms, péc kura daudzas komandas var nespét attistities.

Ka atpazit So posmu?

e Cilvéki sak atklati paust savas domas un
viedoklus, un biezi vien tie ir kritiski. Ta var
bdt neapmierinatiba ar darba apstakliem,
organizaciju, metodém utt.

¢ (ilvéki var daudz ko parmest viens otram,
individuala konkurence.

¢ Konflikts rodas starp komandu un vadritaju
vai komandas locekliem.

* 7zpauzas neapzinatas trauksmes sajatas, ta ir
sava veida vélme atbrivoties no spriedzes un
izladeties.

* Speka esoSie noteikumi tiek lauzti un
reforméti.
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Vaditaja uzdevumi/ pienakumi Saja
posma

Aktivi uzklausiet un méginiet izprast jaunos
jautajumus un problémas, ka arT rikoties,
lai tas atrisinatu.

Stradajiet kopa ar komandu, lai vajadzibas
gadijuma pardomatu un pardalitu lomas,
lai atbalstitu komandas darbu.

Uzlabojiet darba vietas kultaru un aiciniet
komandas locek|us atklati paust savus
viedoklus, emocijas, pat ja ta ir
neapmierinatiba.

Izmantojiet konfliktu risinasanas metodes
(pauze, humors, starpnieks, uzraugs,
treneris, atklati jautajumi, aktiva

klausisanas).



Normu noteikSana

Saja posma tiek attistita komandas saliedétiba. Dalibnieki spéj efektivi apspriest un risinat

domstarpibas, sniegt ieteikumus un konstruktivu atgriezenisko saiti saviem kolégiem, lai

uzlabotu situaciju. Ir panakts [idzsvars, un uzmaniba un energija ir vérsta uz uzdevuma

starpposma mérku sasniegSanu.

Ka atpazit So posmu?

e (Cilvéki labak apzinas savas pozicijas un
lomas grupa.

* Grupa pakapeniski tuvojas paskontroles
[Tmenim.

* Mainas arT lidera loma grupa. No priek3nieka
vaditajs k|ust par koordinatoru un kolégi.

* Vaditajs kldst demokratiskaks, izmanto
kolegialas darba metodes.

¢ Komanda pienem iekS&jos noteikumus par
uzvedibu, vértibam un attieksmi.

Sniegums

Vaditaja uzdevumi/ pienakumi Saja
posma

Apspriediet komandas loceklu lomas un
sadaliet tas tapat ka veidoSanas posma
(Kurs ko dara? Kapéc més Seit esam? Ko
més vélamies no komandas?)
Apspriedieties par [1dz Sim sasniegtajiem
rezultatiem un ladziet visu dalibnieku
ieguldijumu.

Piedavajiet jaunas idejas un ieteikumus un
izmantojiet vairak resursu.

Ja konflikti turpinas, veiciniet atklatu sazinu.
Apmaciet grupu gudri izmantot problému
risinasanas metodes.

Normalizgjiet atgriezeniskas saites
sanemsanu un sniegsanu.

Sak paradities smaga darba rezultati, un uztraukuma un jautribas sajatas ir izteiktakas.

Komanda ir pilniba darboties spéjiga un parliecinata par sevi, un ta var pltstosi reorganizéties.

Tagad dalibnieki var lieliski darboties grupas, apakSgrupas vai patstavigi, un problémas tiek

noverstas vai atrisinatas tiklidz tas rodas.

Ka atpazit So posmu?

¢ Komanda apgust prasmes un izmanto tas,
lai atri un efektivi apspriestu jautajumus un
pienemtu lémumus.

¢ Komandas dalibnieki izmanto cits cita
stipras puses un talantus.

* Tas |auj komandai atri un efektivi sasniegt
rezultatus, pamatojoties uz komandas
ieksSéjiem noteikumiem.

* Vaditaja ietekme ir tikpat liela ka komandas
Spéja organizét un risinat savas problémas.

* TiekTstenota komandas kultlra, étika,
mijiedarbiba.

36

Vaditaja uzdevumi/ pienakumi Saja
posma

Novérojiet, noskaidrojiet un komentégjiet,
kas veicas labi vai kas ir jauzlabo.
Atcerieties un apzinieties, ka vins/vina ir
[ideris, un k|astiet mazak aktivi ka
kontrolieris (priekSnieks).

Rikojiet ceremonijas, ritualus vai
pasakumus, lai atzimétu sasniegumus.
Izmantojiet vai ierosiniet ieklausanas
pasakumus, kas jaunajiem dalibniekiem
sniedz pienemsanas un atzinibas sajutu

par vinu smago darbu un apnemsanos.



Darba noslégSana
Uzdevumi ir izpildrti. Ir svarigi uzslavet komandas sasniegumus un/vai parrunat neveiksmes.

Vaditaja uzdevumi/ pienakumi Saja

Ka atpazit So posmu? =
posma

* Atpazistiet un apbalvojiet komandas un tas
loceklu individualos centienus.

* Parrunajiet ar locekliem darba noslégumu
un mudiniet vinus diskutét par sajdtam un
turpmakajiem karjeras soliem.

e Uzklausiet un sniedziet padomus,
pamatojoties uz prasmeém un
kompetencem.

* Noslédziet ar nosvinésanu, godinot grupu
un tas dalibniekus.

e AtteikSanas no Sis grupas struktdras péc
intensiva komandas darba var radit
nenoteiktibu un skumjas komandas
locekliem.

* Katrs paliek sava pusé/vieta, bet komandas
kodols ir nemainigs, un to papildina jauni
komandas locekli, kuriem ir savas prasmes,
pieredze un zinasanas.

Padomi un ieteikumi (lietotajiem)

ST metode ir savienojama ar visam paréjam 3aja rokasgramata ieklautajam metodem.

Péc sakotnéja cikla komanda atkal iziet visus posmus, tacu daudz atrak, jo komandai jau ir
pieredze, zinasanas un iekséja kultara.

Vaditajam jaapsver, cik vérienigs ir projekts un cik liels ir projekta meérkis.

Vaditajam japievérs uzmaniba kulturalajai un izcelsmes dazadibai komanda.
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Noslegums

Eva katru dienu izmantoja kadu no rokasgramata ieklautajiem rikiem.

Pirmdien Eva rikoja komandas sanaksmi, kura vina klausijas ar "citam ausim", kas |ava vinai
labak izprast komandu, uzdeva spécigus un efektivus jautajumus, lai virzitu procesus un
uzdevumus uz priekSu, un izmantoja dazadus atgriezeniskas saites rikus. Tas |ava Evai gan
uzklausTt, gan nodrosinat kvalitativu komunikaciju.

Otrdien notika vadibas sanaksmes, kuram Eva gatavojas, izmantojot GROW modeli; vina
apkopoja visus faktus par esoSo situaciju, noskaidroja, ko darit, un pirmos tris uzdevumus, ko
uzdot un/vai sakt dartt.

Tresdien bija daudz darba, tapéc Eva vélreiz izlasija par SMART mérkiem un sagatavoja dienas
planu, pamatojoties uz viedo mérku stratégiju. Tas |ava vinai neapjukt un neparpaléties ikdienas
skréjiena.

Ceturtdien komandai bija jasak domat par nakamo nedé|u un darba slodzi. RACI modelis
palidzéja viniem izprast katra komandas locekla lomu, darba apjomu un vienmérigi sadalit to
starp komandas locekliem.

Vina darija darbu dienu no dienas un GROW un SMART modeli bija paligi ikviena situacija.

Kad Eva reizém juta, ka vinai ar komandu neiet ta ka gribétos vai ka nekas nesanak, vina
apsédas un izlasija visu par komandas dinamiku. Tadéjadi vina nepalaida garam komandas
attistibu un konflikta stadiju, kura var iestrégt.

Bet visvairak Eva aktivi klausijas un uzdeva jautajumus, kas nodrosingja, ka ta nebija tikai tuksa
saruna. Sarunas bija konstruktivas, batiskas un izsmelosas.
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