NEERTAS SARUNAS: VADITAJA CELVEDIS

Sis dokuments ir praktisks celvedis vaditajam, kas saskaras ar neértam sarunam darba vide - vai
ta btu snieguma kritika, konfliktu risinasana vai sarezgitu parmainu pazinosana.

SARUNAS VADISANA

Aktiva klausisanas, "es"
valoda un kermena valodas
kontrole

(O

SAGATAVOSANAS

Emocionala gataviba un

faktu vaksana TURPMAKAS DARBIBAS

Dokumenteésana, sekoSana
[1dzi un attiecibu
atjaunosana

Celvedis sniedz konkretus rikus un metodes, pieméeram, sarunas scenariju veidnes, emocionalas
inteligences vingrinajumus un konfliktu deeskalacijas tehnikas, lai tu varétu parvérst sarezgitas
sarunas produktiva dialoga ar pozitivu iznakumu.

Katrs posms ir izstradats, lai nodrosinatu skaidru, sistematisku pieeju Siem neizbégamajiem
izaicinajumiem tava ikdieng, veicinot gan labaku darba vidi, gan stiprakas profesionalas
attiecibas.

Kaut ari neértas sarunas var skist nepatikamas, izvairiSanas no tam rada daudz lielakas

problémas - neatrisinati konflikti saasinasies, snieguma problémas klus hroniskas, un tavas
komandas uzticiba tev mazinasies.

Risinot sarezgitas situacijas savlaicigi, tu novers problemu eskalaciju, veicini atklatu
komunikacijas kulttru un demonstre drosmi, kas iedvesmo tavu komandu. Turklat, katra veiksmigi
vadita neérta saruna stiprina tavas prasmes un pasparliecinatibu, parversot potencialu konfliktu
par izaugsmes iespé€ju gan tev, gan darbiniekam.
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SAGATAVOSANAS NEERTAI SARUNAI

PSIHOLOGISKA SAGATAVOSANAS

Apzinies savas emocijas un motivus pirms
sarezgitas sarunas. Nomierinies un definé
savu nostaju. Tavs merkis ir risinat problemu,
nevis kritizet personu. Izmanto elpoSanas
vingrinajumus stresa mazinasanai.

|dentificé savas emocionalas "karstas pogas'
un izstrada stratégijas miera saglabasanai.
Veido pozitivus apgalvojumus (pieméram,
"Esmu mierigs un fokuséts"), ko atkartot
pirms sarunas.

Praktizé empatiju — iedomajies situaciju no
otra perspektivas. Izproti vina motivus un
emocijas, lai komunicétu ar iejutibu un
mazinatu aizsardzibas reakcijas.

MERKU DEFINESANA

Formule konkretus, izmeramus merkus,
pieméram, "Panakt vienoSanos par
kavejumu samazinasanu'. Pieraksti
galvenos jautajumus sarunai.

Nosaki primaros un sekundaros merkus.
Primarie ir obligati sasniegami, sekundarie
— vélami. Sada prioritizé$ana palidzes
saglabat fokusu uz butiskako.

Defin€ ilgtermina rezultatus, ko vélies
sasniegt arpus Sis sarunas. Saisti mérkus
ar konkretam darbibam un parliecinies, ka
tie atbilst SMART kritérijiem.

DZILA PROBLEMAS IZPETE

Apkopo faktus un pieradijumus par situaciju,

saglabajot konfidencialitati. Izproti problemas

kontekstu, ieskaitot pagatnes notikumus un
vides faktorus.

|zveido hronologiju ar konkrétiem datumiem
— kad problema sakas, ka attistijas un kadas
darbibas jau veiktas. Ta palidzées struktureéti
prezentet faktus saruna.

Veic objektivu novertejumu, atdalot faktus no

pienémumiem. Atzime, kas balstits uz
noverojumiem un kas uz interpretacijam.
Apzinies savus aizspriedumus un balsti
analizi uz faktiem.

SCENARIJU PROGNOZESANA

Paredzi iesp€jamas reakcijas un sagatavo
strategijas katram scenarijam. Izplano, ka
reageési uz pretestibu, dusmam vai asaram.
Sagatavo atbildes uz iebildumiem.

Veic "kas buty, ja..." analizi — identifice
optimistisko, realistisko un pesimistisko
scenariju. Katram izstrada ricibas planu ar
konkrétam frazem.

|zveido strukturetu sarunas planu ar
ievadu, galveno daju un nobeigumu.
Sagatavo "glabSanas frazes" saspringtam
situacijam, pieméram, "Saprotu, ka Sis ir
sarezgits temats. Panemsim pauzi."
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SARUNAS VADISANAS STRATEGIJAS

STRUKTURETA PIEEJA

Sac sarunu ar skaidru, bet personalizetu ievadu. I1zklasti faktus neitrala veida, péc
tam parej pie problémas butibas. NodrosSini sarunas partnera izpratni par tavu
teikto, pirms virzities talak.

Pieméram: "Jani, es gribétu parrunat pédéjo projektu. Termini tika kavéti vairakas reizes. Vai tu saproti,
kapéc si situacija mums rada probléemas?”

AKTIVA KLAUSISANAS

Velti pilnu uzmanibu runatajam, apstiprini dzirdéto ar galvas majieniem vai 1siem
@ apstiprinajumiem. Uzdod precizéjosus jautajumus. Parfraze dzirdéto, lai paraditu,

ka patiesam saproti otra viedokli.

Pieméram: "Tatad, ja es pareizi saprotu, tu saki, ka kavéjumi radas, jo nebiji sanémis visus
nepieciesamos materialus no marketinga nodalas?"

EMPATIJAS LIDZSVARS

Paradi hdzjutibu, vienlaikus nezaudejot profesionalo staju. Atzisti otra puses
emocijas, bet saglaba skaidru fokusu uz risinajumiem. Izmanto frazes, kas parada
izpratni: "Es saprotu, ka ST situacija tev ir sarezgita..."

Pieméram: "Es saprotu, ka juties parslogots ar uzdevumiem. Tas ir tieSam izaicinosi. Padomasim kopa,
ka més varétu parstrukturét darba plusmu, lai situaciju uzlabotu.”

KONFLIKTA DEESKALACIJA

Ja saruna klust emocionala, izmanto pauzi vai temata mainu. Lieto "es" nevis "tu"
izteikumus, lai izvairitos no vainoSanas. Piedava konkretus risinajumus, nevis
koncentregjies tikai uz problemam.

Pieméram: "Es jatos norapéjies par projekta virzibu" (nevis "Tu nekad neietur terminus”). Vai: "lespéjams,

mums vajadzétu panemt nelielu pauzi un atgriezties pie sarunas péc 10 minatém, kad abi busim
mierigaki.”

Konstruktivas atgriezeniskas saites sniegsana ir maksla. Izmanto "sendvica metodi” - sac ar
pozitivo, tad parruna uzlabojamos aspektus, un noslédz ar motivejosu, virzosu komentaru.

Fokuseéjies uz noverojamam darbibam un to sekam, nevis uz personibu vai pienémumiem par citu
motiviem. Pielago savu komunikacijas stilu sarunas partnera vajadzibam - dazi vélas tiesi faktus,
citi - vairak empatijas un atbalsta.

Pieméram: "Anna, tavi pardosSanas rezultati Saja ceturksni ir izcili. Es ievéroju, ka klientu dokumentacija reizém tiek
aizpildita nepilnigi, kas apgratina masu uzskaiti. Esmu parliecinats, ka ar tavam organizatoriskajam spéjam tu viegli varési

uzlabot ari so aspektu.”
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PEC SARUNAS: IZVERTESANA UN
TURPMAKAS DARBIBAS

Péec neértas sarunas ir batiski dokumenteét rezultatus, parstradat emocijas, izstradat ricibas planu, saglabat pozitivas
attiecibas un izmantot pieredzi personigai izaugsmei.

REZULTATU ¢ EMOCIONALAIS RICIBAS PLANS

DOKUMENTESANA LIDZSVARS S WL .
|zstrada skaidru planu

Uzreiz pec sarunas Atlauj sev apstradat ar konkréetiem
pieraksti galvenos savas emocijas pec uzdevumiem,
punktus, vienoSanas sarezgitas sarunas. atbildigajiem un
un turpmakos solus. Konsultéjies ar terminiem. NodroSini
Nosuti kopsavilkumu uzticamu kol&gi vai regularu progresa
sarunas dalibniekiem, mentoru, ja parbaudi un pielago
ja tas ir piemeroti. nepieciesams, planu péc
Nodrosini, ka visi izprot saglabajot nepiecieSamibas.
un piekrit konfidencialitati. Komunicé skaidri par
pienemtajiem Noverte savu sniegumu gaidamajiem
lemumiem. objektivi, bez parlieku rezultatiem.

kritiskas attieksmes.

ATTIECIBU UZTURESANA PERSONIGA IZAUGSME

Neaizmirsti par ikdienas komunikaciju pec Izmanto katru neértu sarunu ka macibu
neértas sarunas. Mazas, pozitivas iespéju. Analizg, kas izdevas un ko varétu
mijiedarbibas var palidzet atjaunot uzticibu. dart [abak nakamreiz. Apsver papildu
Turpini demonstrét cienu un profesionalitati apmacibas vai kursus sarunu prasmiju
visos sazinas kanalos. Nekada gadijuma pilnveidosanai. Veido personigo sarunu
neapruna situaciju ar citiem darbiniekiem vai strategiju biblioteku, kas balstita uz tavu
kolégiem, kas nav tiesi iesaistiti. pieredzi un zinasanam.
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