
NE�RTAS SARUNAS: VAD+T�JA CE;VEDIS
ais dokuments ir praktisks ce=vedis vad+t�jam, kas saskaras ar ne�rt�m sarun�m darba vid� - vai 
t� bktu snieguma kritika, konfliktu risin�bana vai sare�#+tu p�rmaiGu paziGobana.

Ce=vedis sniedz konkr�tus r+kus un metodes, piem�ram, sarunas scen�riju veidnes, emocion�l�s 
inteli#ences vingrin�jumus un konfliktu deeskal�cijas tehnikas, lai tu var�tu p�rv�rst sare�#+tas 
sarunas produkt+v� dialog� ar pozit+vu izn�kumu.

Katrs posms ir izstr�d�ts, lai nodrobin�tu skaidru, sistem�tisku pieeju biem neizb�gamajiem 
izaicin�jumiem tav� ikdien�, veicinot gan lab�ku darba vidi, gan stipr�kas profesion�l�s 
attiec+bas.

Kaut ar+ ne�rtas sarunas var b7ist nepat+kamas, izvair+aan�s no t�m rada daudz liel�kas 
probl�mas - neatrisin�ti konflikti saasin�sies, snieguma probl�mas k=ks hroniskas, un tavas 
komandas uztic+ba tev mazin�sies.

Risinot sare�#+tas situ�cijas savlaic+gi, tu nov�rs probl�mu eskal�ciju, veicini atkl�tu 
komunik�cijas kultkru un demonstr� drosmi, kas iedvesmo tavu komandu. Turkl�t, katra veiksm+gi 
vad+ta ne�rta saruna stiprina tavas prasmes un paap�rliecin�t+bu, p�rv�rbot potenci�lu konfliktu 
par izaugsmes iesp�ju gan tev, gan darbiniekam.
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SAGATAVOaAN�S
Emocion�l� gatav+ba un 

faktu v�kbana

SARUNAS VAD+aANA
Akt+v� klaus+ban�s, "es" 
valoda un 7ermeGa valodas 
kontrole

TURPM�K�S DARB+BAS
Dokument�bana, sekobana 
l+dzi un attiec+bu 
atjaunobana



SAGATAVOaAN�S NE�RTAI SARUNAI

PSIHOLO#ISK� SAGATAVOaAN�S

Apzinies savas emocijas un mot+vus pirms 
sare�#+tas sarunas. Nomierinies un defin� 
savu nost�ju. Tavs m�r7is ir risin�t probl�mu, 
nevis kritiz�t personu. Izmanto elpobanas 
vingrin�jumus stresa mazin�banai.

Identific� savas emocion�l�s "karst�s pogas" 
un izstr�d� strat�#ijas miera saglab�banai. 
Veido pozit+vus apgalvojumus (piem�ram, 
"Esmu mier+gs un fokus�ts"), ko atk�rtot 
pirms sarunas.

Praktiz� emp�tiju 3 iedom�jies situ�ciju no 
otra perspekt+vas. Izproti viGa mot+vus un 
emocijas, lai komunic�tu ar iejkt+bu un 
mazin�tu aizsardz+bas reakcijas.

DZI;A PROBL�MAS IZP�TE

Apkopo faktus un pier�d+jumus par situ�ciju, 
saglab�jot konfidencialit�ti. Izproti probl�mas 
kontekstu, ieskaitot pag�tnes notikumus un 
vides faktorus.

Izveido hronolo#iju ar konkr�tiem datumiem 
3 kad probl�ma s�k�s, k� att+st+j�s un k�das 
darb+bas jau veiktas. T� pal+dz�s struktur�ti 
prezent�t faktus sarun�.

Veic objekt+vu nov�rt�jumu, atdalot faktus no 
pieG�mumiem. Atz+m�, kas balst+ts uz 
nov�rojumiem un kas uz interpret�cij�m. 
Apzinies savus aizspriedumus un balsti 
anal+zi uz faktiem.

M�R7U DEFIN�aANA
Formul� konkr�tus, izm�r�mus m�r7us, 
piem�ram, "Pan�kt vienobanos par 
kav�jumu samazin�banu". Pieraksti 
galvenos jaut�jumus sarunai.

Nosaki prim�ros un sekund�ros m�r7us. 
Prim�rie ir oblig�ti sasniegami, sekund�rie 
3 v�lami. a�da prioritiz�bana pal+dz�s 
saglab�t fokusu uz bktisk�ko.

Defin� ilgtermiGa rezult�tus, ko v�lies 
sasniegt �rpus b+s sarunas. Saisti m�r7us 
ar konkr�t�m darb+b�m un p�rliecinies, ka 
tie atbilst SMART krit�rijiem.

SCEN�RIJU PROGNOZ�aANA
Paredzi iesp�jam�s reakcijas un sagatavo 
strat�#ijas katram scen�rijam. Izpl�no, k� 
rea#�si uz pretest+bu, dusm�m vai asar�m. 
Sagatavo atbildes uz iebildumiem.

Veic "kas bktu, ja..." anal+zi 3 identific� 
optimistisko, re�listisko un pesimistisko 
scen�riju. Katram izstr�d� r+c+bas pl�nu ar 
konkr�t�m fr�z�m.

Izveido struktur�tu sarunas pl�nu ar 
ievadu, galveno da=u un nobeigumu. 
Sagatavo "gl�baanas fr�zes" saspringt�m 
situ�cij�m, piem�ram, "Saprotu, ka bis ir 
sare�#+ts temats. PaGemsim pauzi."
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SARUNAS VAD+aANAS STRAT�#IJAS

STRUKTUR�TA PIEEJA
S�c sarunu ar skaidru, bet personaliz�tu ievadu. Izkl�sti faktus neitr�l� veid�, p�c 
tam p�rej pie probl�mas bkt+bas. Nodroaini sarunas partnera izpratni par tavu 
teikto, pirms virz+ties t�l�k.

Piem�ram: "J�ni, es grib�tu p�rrun�t p�d�jo projektu. TermiGi tika kav�ti vair�kas reizes. Vai tu saproti, 
k�p�c a+ situ�cija mums rada probl�mas?"

AKT+V� KLAUS+aAN�S
Velti pilnu uzman+bu run�t�jam, apstiprini dzird�to ar galvas m�jieniem vai +siem 
apstiprin�jumiem. Uzdod preciz�joaus jaut�jumus. P�rfr�z� dzird�to, lai par�d+tu, 
ka patiea�m saproti otra viedokli.

Piem�ram: "T�tad, ja es pareizi saprotu, tu saki, ka kav�jumi rad�s, jo nebiji saG�mis visus 
nepiecieaamos materi�lus no m�rketinga noda=as?"

EMP�TIJAS L+DZSVARS
Par�di l+dzjkt+bu, vienlaikus nezaud�jot profesion�lo st�ju. Atz+sti otra puses 
emocijas, bet saglab� skaidru fokusu uz risin�jumiem. Izmanto fr�zes, kas par�da 
izpratni: "Es saprotu, ka a+ situ�cija tev ir sare�#+ta..."

Piem�ram: "Es saprotu, ka jkties p�rslogots ar uzdevumiem. Tas ir tiea�m izaicinoai. Padom�sim kop�, 
k� m�s var�tu p�rstruktur�t darba plksmu, lai situ�ciju uzlabotu."

KONFLIKTA DEESKAL�CIJA
Ja saruna k=kst emocion�la, izmanto pauzi vai temata maiGu. Lieto "es" nevis "tu" 
izteikumus, lai izvair+tos no vainoaanas. Pied�v� konkr�tus risin�jumus, nevis 
koncentr�jies tikai uz probl�m�m.

Piem�ram: "Es jktos norkp�jies par projekta virz+bu" (nevis "Tu nekad neietur termiGus"). Vai: "Iesp�jams, 
mums vajadz�tu paGemt nelielu pauzi un atgriezties pie sarunas p�c 10 minkt�m, kad abi bksim 
mier+g�ki."

Konstrukt+vas atgriezenisk�s saites sniegaana ir m�ksla. Izmanto "sendvia metodi" - s�c ar 
pozit+vo, tad p�rrun� uzlabojamos aspektus, un nosl�dz ar motiv�joau, virzoau koment�ru.

Fokus�jies uz nov�rojam�m darb+b�m un to sek�m, nevis uz person+bu vai pieG�mumiem par citu 
mot+viem. Piel�go savu komunik�cijas stilu sarunas partnera vajadz+b�m - da�i v�las tieai faktus, 
citi - vair�k emp�tijas un atbalsta.

Piem�ram: "Anna, tavi p�rdoaanas rezult�ti aaj� ceturksn+ ir izcili. Es iev�roju, ka klientu dokument�cija reiz�m tiek 
aizpild+ta nepiln+gi, kas apgrktina mksu uzskaiti. Esmu p�rliecin�ts, ka ar tav�m organizatoriskaj�m sp�j�m tu viegli var�si 
uzlabot ar+ ao aspektu."
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P�C SARUNAS: IZV�RT�aANA UN 
TURPM�K�S DARB+BAS

P�c ne�rtas sarunas ir bktiski dokument�t rezult�tus, p�rstr�d�t emocijas, izstr�d�t r+c+bas pl�nu, saglab�t pozit+vas 
attiec+bas un izmantot pieredzi person+gai izaugsmei.

REZULT�TU 
DOKUMENT�aANA
Uzreiz p�c sarunas 
pieraksti galvenos 
punktus, vienoaan�s 
un turpm�kos so=us. 
Noskti kopsavilkumu 
sarunas dal+bniekiem, 
ja tas ir piem�roti. 
Nodroaini, ka visi izprot 
un piekr+t 
pieGemtajiem 
l�mumiem.

EMOCION�LAIS 
L+DZSVARS
At=auj sev apstr�d�t 
savas emocijas p�c 
sare�#+tas sarunas. 
Konsult�jies ar 
uzticamu kol�#i vai 
mentoru, ja 
nepiecieaams, 
saglab�jot 
konfidencialit�ti. 
Nov�rt� savu sniegumu 
objekt+vi, bez p�rlieku 
kritiskas attieksmes.

R+C+BAS PL�NS
Izstr�d� skaidru pl�nu 
ar konkr�tiem 
uzdevumiem, 
atbild+gajiem un 
termiGiem. Nodroaini 
regul�ru progresa 
p�rbaudi un piel�go 
pl�nu p�c 
nepiecieaam+bas. 
Komunic� skaidri par 
gaid�majiem 
rezult�tiem.

ATTIEC+BU UZTUR�aANA

Neaizmirsti par ikdienas komunik�ciju p�c 
ne�rtas sarunas. Mazas, pozit+vas 
mijiedarb+bas var pal+dz�t atjaunot uztic+bu. 
Turpini demonstr�t cieGu un profesionalit�ti 
visos saziGas kan�los. Nek�d� gad+jum� 
neaprun� situ�ciju ar citiem darbiniekiem vai 
kol�#iem, kas nav tieai iesaist+ti.

PERSON+G� IZAUGSME

Izmanto katru ne�rtu sarunu k� m�c+bu 
iesp�ju. Analiz�, kas izdev�s un ko var�tu 
dar+t lab�k n�kamreiz. Apsver papildu 
apm�c+bas vai kursus sarunu prasmju 
pilnveidoaanai. Veido person+go sarunu 
strat�#iju bibliot�ku, kas balst+ta uz tavu 
pieredzi un zin�aan�m.
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