
 

KĀPĒC SAPULCES IR SVARĪGAS?  

Kāpēc sapulces ir svarīgas? Sapulces ir būtisks instruments, lai saskaņotu komandas darbu, 
pieņemtu lēmumus un uzlabotu informācijas plūsmu organizācijā. Taču tās var arī būt laika 

izšķērdētājs, ja netiek pienācīgi organizētas.  

• Galvenie izaicinājumi vadītājiem sapulču organizēšanā:  

o Darba kārtības neesamība.  

o Dalībnieku skaita pārspīlējums.  

o Ilgas un neefektīvas diskusijas.  

o Lēmumu pieņemšanas vilcināšanās.  

Mērķis: Šis materiāls sniegs skaidrus soļus efektīvai sapulču plānošanai un vadīšanai, palīdzot 

ietaupīt laiku un palielināt produktivitāti.  

SAGATAVOŠANĀS SAPULCEI  

• Nosaki sapulces mērķi: Pirms organizēt sapulci, skaidri definē, kāpēc tā ir nepieciešama. 

Piemēram:  

o Mērķis: "Lai pieņemtu lēmumu par jauno produktu izlaišanas datumu."  

o Neprecīzs mērķis: "Parunāt par produktiem."  

Padoms: Ja mērķis nav skaidrs, iespējams, sapulce nemaz nav nepieciešama, un jautājumu var 

atrisināt ar e-pastu vai individuālu tikšanos.  

• Darba kārtības izveidošana: Veido konkrētu un strukturētu darba kārtību ar skaidri noteiktiem 

jautājumiem. Piemērs:  

o 9:00–9:10: Ievads, mērķu izklāsts.  

o 9:10–9:30: Diskusija par jaunu produktu izlaišanas datumiem.  

o 9:30–9:45: Balsojums par datumiem.  

o 9:45–10:00: Nākamo soļu noteikšana.  



Padoms: Laika ierobežojumu noteikšana katrai darba kārtības sadaļai palīdzēs izvairīties no laika 

izšķērdēšanas.  

• Dalībnieku atlase: Nosaki, kuri cilvēki ir kritiski nepieciešami sapulcē. Piemēram, ja mērķis ir 
pieņemt lēmumu par produktu izlaišanu, sapulcē jāiesaista tikai tie, kas tieši ietekmē šo procesu 

(piemēram, mārketinga un ražošanas komandas vadītāji).  

• Materiālu sagatavošana: Pirms sapulces izsūti visiem nepieciešamos dokumentus vai 
prezentācijas. Tas ļaus visiem dalībniekiem būt sagatavotiem un ietaupīs laiku. Piemēram, pirms 

diskusijas par produktu izlaišanas datumiem, izsūti datu analīzi par iepriekšējiem produktiem.  

• Laika izvēle un sapulces ilgums: Izvēlies laiku, kad visi būtiskie dalībnieki var piedalīties, un 
ierobežo sapulces ilgumu, lai paliktu fokusēti uz mērķi. Piemēram, rīta sapulces parasti ir 

produktīvākas, un tās vajadzētu ieplānot ne ilgāk par stundu.  

SAPULCES VADĪŠANA  

• Uzsākšana ar mērķa izklāstu: Sapulces sākumā pārliecinies, ka visi saprot, kāds ir sapulces 

mērķis. Piemērs: "Šīs sapulces mērķis ir izvēlēties galīgo datumu jauno produktu izlaišanai."  

• Moderēšana un diskusiju vadīšana: Moderators ir atbildīgs par to, lai diskusijas paliktu 
fokusētas uz mērķi. Ja kāds no dalībniekiem novirzās no tēmas, viņu taktiski novirza atpakaļ. 
Piemērs: "Šis ir svarīgs jautājums, bet tam pievērsīsimies vēlāk. Šobrīd koncentrēsimies uz 

produktu izlaišanas datumiem."  

• Dalībnieku iesaistīšana: Veicini aktīvu dalību no visiem klātesošajiem, jautājot konkrētiem 

cilvēkiem viedokli, ja tie klusē. Piemēram: "Jāni, kāds ir tavs viedoklis par šo datumu?"  

• Laika kontrole: Sekojiet līdzi laika ierobežojumiem un ja nepieciešams, norādiet, ka laiks iet uz 

beigām. Piemērs: "Mums palikušas 10 minūtes, lūdzu, piedāvāsim konkrētus risinājumus."  

• Rezultātu apkopojums: Sapulces beigās apkopojiet pieņemtos lēmumus un noteikto atbildību. 
Piemērs: "Lēmums: Jauno produktu izlaišanas datums būs 1. decembris. Atbildīgais par šo ir 

Anna."  

PĒC SAPULCES  

• Sapulces protokola sagatavošana un izplatīšana: Sagatavojiet protokolu ar sapulcē 
pieņemtajiem lēmumiem, atbildībām un termiņiem. Piemērs: "Lēmums: Produkts tiks izlaists 1. 

decembrī. Atbildīgais: Anna. Uzdevums: sagatavot mārketinga kampaņu līdz 15. novembrim."  

• Uzdevumu un termiņu noteikšana: Sapulces laikā vai uzreiz pēc tās piešķir atbildības un 

termiņus. Piemērs: "Anna sagatavos reklāmas materiālus līdz nākamajai pirmdienai."  

• Atgriezeniskā saite un turpmākie soļi: Regulāri seko līdzi pieņemto lēmumu izpildei. Piemērs: 

"Pēc nedēļas pārbaudīsim progresu attiecībā uz sagatavoto reklāmas materiālu."  

BIEŽĀK PIEĻAUTĀS KĻŪDAS SAPULČU 
VADĪŠANĀ  

• Neprecīzi mērķi un neskaidra darba kārtība: Ja darba kārtība nav skaidra, dalībnieki var 

zaudēt fokusu un sapulce kļūst neefektīva.  



• Dalībnieku pārlieku liels skaits: Ja sapulcē ir pārāk daudz cilvēku, diskusijas var izvērsties 

neefektīvas, un lēmumu pieņemšana kļūst apgrūtināta.  

• Diskusiju pārņemšana vai dominēšana: Ja viens dalībnieks dominē diskusijā, citi var justies 

nevēlēti piedalīties. Vadītājam ir svarīgi nodrošināt, ka visi dalībnieki tiek uzklausīti.  

• Vāja laika kontrole: Ja nav noteikta laika ierobežojuma, sapulce var vilkties un zaudēt 

efektivitāti.  

• Iztrūkstoša sekošana pieņemtajiem lēmumiem: Ja pēc sapulces netiek sekots līdzi izpildei, 

sapulcē pieņemtie lēmumi var palikt tikai "uz papīra".  

NODERĪGI PADOMI  

• Plāno īsākas un efektīvākas sapulces: Ne visas sapulces prasa stundu vai vairāk. Piemēram, 

"stand-up" sapulces var būt īsas un fokusētas uz ātru informācijas apmaiņu.  

• Alternatīvas sapulcēm: Ne visiem jautājumiem ir nepieciešama sapulce. Daudzus jautājumus 

var atrisināt ar e-pastu, tiešsaistes aptaujām vai citiem rīkiem.  

• Izmanto tehnoloģijas: Tādas platformas kā "Trello" vai "Slack" palīdz komandai sekot līdzi 

uzdevumiem un izpildei, nemaz neorganizējot fiziskas sapulces.  

NOSLĒGUMS  

Labi vadīta sapulce ietaupa laiku, uzlabo komandas komunikāciju un produktivitāti. Vadītāji, kuri 

seko šiem principiem, var būt pārliecināti, ka viņu sapulces sniegs vērtību organizācijai.  

 

Papildu atbalstam un konsultācijām par efektīvu sapulču vadīšanu vai citiem vadības jautājumiem, 

sazinieties ar mani: 
• Ineses Mentorings 
• E-pasts: inesesmentorings@gmail.com 

• Telefons: 29794966 
• Mājaslapa: www.inesesmentorings.lv 

 

Apskati arī citus resursus un materiālus manā veikalā, lai uzlabotu savas vadības prasmes un 
komandas produktivitāti. 

 

  

http://www.inesesmentorings.lv/

