EFEKTIVA SAPULCU PLANOSANA UN
VADISANA

KAPEC SAPULCES IR SVARIGAS?

Kapéc sapulces ir svarigas? Sapulces ir bitisks instruments, lai saskanotu komandas darbu,
pienemtu léemumus un uzlabotu informacijas plismu organizacija. Tacu tas var ar bt laika
izSkérdeétajs, ja netiek pienacigi organizétas.
e Galvenie izaicinajumi vaditajiem sapulu organizéSana:

o Darba kartibas neesamiba.

o Dalibnieku skaita parspil&jums.

o llgas un neefektivas diskusijas.

o Lémumu pienemsanas vilcinaSanas.

Meérkis: Sis materials sniegs skaidrus solus efektivai sapuléu plano$anai un vadi$anai, palidzot
ietauprt laiku un palielinat produktivitati.

SAGATAVOSANAS SAPULCEI

o Nosaki sapulces meérki: Pirms organizét sapulci, skaidri defin€, kapéc ta ir nepieciesama.
Pieméram:

o Meérkis: "Lai pienemtu Iémumu par jauno produktu izlaiSanas datumu."
o Neprecizs mérkis: "Parunat par produktiem."

Padoms: Ja merkis nav skaidrs, iespéjams, sapulce nemaz nav nepiecieS8ama, un jautajumu var
atrisinat ar e-pastu vai individualu tikSanos.

o Darba kartibas izveidoSana: Veido konkrétu un strukturétu darba kartibu ar skaidri noteiktiem
jautajumiem. Piemérs:

o 9:00-9:10: levads, mérku izklasts.
o 9:10-9:30: Diskusija par jaunu produktu izlaiSanas datumiem.
o 9:30-9:45: Balsojums par datumiem.

o 9:45-10:00: Nakamo solu noteikSana.



Padoms: Laika ierobezojumu noteik§ana katrai darba kartibas sadalai palidzés izvairities no laika
izSkérdésanas.

¢ Dalibnieku atlase: Nosaki, kuri cilvéki ir kritiski nepiecieSami sapulcé. Piemé&ram, ja mérkis ir
pienemt lemumu par produktu izlaiSanu, sapulcé jaiesaista tikai tie, kas tieSi ietekmé So procesu
(pieméram, marketinga un razoSanas komandas vaditaji).

¢ Materialu sagatavosana: Pirms sapulces izsiti visiem nepiecieSamos dokumentus vai
prezentacijas. Tas laus visiem dalibniekiem bat sagatavotiem un ietaupis laiku. Pieméram, pirms
diskusijas par produktu izlaiSanas datumiem, izsati datu analizi par iepriekS€jiem produktiem.

e Laika izvéle un sapulces ilgums: Izvélies laiku, kad visi batiskie dalibnieki var piedalities, un
ierobezo sapulces ilgumu, lai paliktu fokuséti uz mérki. Pieméram, rita sapulces parasti ir
produktivakas, un tas vajadzétu ieplanot ne ilgak par stundu.

SAPULCES VADISANA

e UzsakSana ar meérka izklastu: Sapulces sakuma parliecinies, ka visi saprot, kads ir sapulces
meérkis. Piemérs: "STs sapulces mérkis ir izveléties galigo datumu jauno produktu izlaiSanai."

e Moderesana un diskusiju vadiSana: Moderators ir atbildigs par to, lai diskusijas paliktu
fokusétas uz merki. Ja kads no dalibniekiem novirzas no témas, vinu taktiski novirza atpakal.
Piemérs: "Sis ir svarigs jautdjums, bet tam pievérsisimies vélak. Sobrid koncentrésimies uz
produktu izlaiSanas datumiem."

e Dalibnieku iesaistiSana: Veicini aktivu dalibu no visiem klateso$ajiem, jautajot konkrétiem
cilvekiem viedokli, ja tie klusé. Pieméram: "Jani, kads ir tavs viedoklis par $o datumu?"

o Laika kontrole: Sekojiet lidzi laika ierobeZojumiem un ja nepiecieSams, noradiet, ka laiks iet uz
beigam. Piemérs: "Mums palikusas 10 mindtes, lidzu, piedavasim konkrétus risinajumus.”

¢ Rezultatu apkopojums: Sapulces beigas apkopojiet pienemtos [Emumus un noteikto atbildibu.

Piemérs: "Lemums: Jauno produktu izlaiSanas datums bas 1. decembris. Atbildigais par So ir
Anna."

PEC SAPULCES

e Sapulces protokola sagatavoSana un izplatiSana: Sagatavojiet protokolu ar sapulcé
pienemtajiem Iémumiem, atbildibam un terminiem. Piemérs: "Lémums: Produkts tiks izlaists 1.
decembri. Atbildigais: Anna. Uzdevums: sagatavot marketinga kampanu Iidz 15. novembrim."

e Uzdevumu un terminu noteikSana: Sapulces laika vai uzreiz péc tas pieskir atbildibas un
terminus. Piemérs: "Anna sagatavos reklamas materialus lidz ndkamajai pirmdienai."

e Atgriezeniska saite un turpmakie soli: Regulari seko lidzi pienemto [émumu izpildei. Piemérs:
"Péc nedélas parbaudisim progresu attieciba uz sagatavoto reklamas materialu."

BIEZAK PIELAUTAS KLUDAS SAPULCU
VADISANA

e Neprecizi mérki un neskaidra darba kartiba: Ja darba kartiba nav skaidra, dalibnieki var
zaudét fokusu un sapulce klust neefektiva.



e Dalibnieku parlieku liels skaits: Ja sapulcé ir parak daudz cilvéku, diskusijas var izvérsties
neefektivas, un [Emumu pienemsana klUst apgratinata.

e Diskusiju parnemsana vai dominésana: Ja viens dalibnieks dominé diskusija, citi var justies
nevéléeti piedalities. Vaditajam ir svarigi nodrosSinat, ka visi dalibnieki tiek uzklaustti.

e Vaja laika kontrole: Ja nav noteikta laika ierobeZojuma, sapulce var vilkties un zaudét
efektivitati.

o lztrikstoSa sekosana pienemtajiem Iémumiem: Ja péc sapulces netiek sekots lidzi izpildei,
sapulcé pienemtie Iémumi var palikt tikai "uz papira".

NODERIGI PADOMI

¢ Plano isakas un efektivakas sapulces: Ne visas sapulces prasa stundu vai vairak. Pieméram,
"stand-up" sapulces var bat Tsas un fokusétas uz atru informacijas apmainu.

e Alternativas sapulcem: Ne visiem jautajumiem ir nepiecieSama sapulce. Daudzus jautajumus
var atrisinat ar e-pastu, tieSsaistes aptaujam vai citiem rikiem.

e Izmanto tehnologijas: Tadas platformas ka "Trello" vai "Slack" palidz komandai sekot lTdzi
uzdevumiem un izpildei, nemaz neorganizéjot fiziskas sapulces.

NOSLEGUMS

Labi vadita sapulce ietaupa laiku, uzlabo komandas komunikaciju un produktivitati. Vaditaji, kuri
seko Siem principiem, var bat parliecinati, ka vinu sapulces sniegs vértibu organizacijai.

Papildu atbalstam un konsultacijam par efektivu sapulCu vadiSanu vai citiem vadibas jautajumiem,
sazinieties ar mani:

e Ineses Mentorings

e E-pasts: inesesmentorings@gmail.com

o Telefons: 29794966

e Majaslapa: www.inesesmentorings.lv

Apskati arT citus resursus un materialus mana veikala, lai uzlabotu savas vadibas prasmes un
komandas produktivitati.

INESESMENTORINGS.LV



http://www.inesesmentorings.lv/

