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Eiropas Komisijas atbalsts STs publikacijas sagatavoSanai nav uzskatams par satura
apstiprinajumu, kas atspogulo tikai autoru viedok|us, un Komisija nevar bat atbildiga par
taja ietvertas informacijas jebkadu izmantoSanu.
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1. Modulim ir 6 vienibas:

I.  Sarunu nozime sareZgitas situacijas
II.  SagatavoSanas pirms kontakta
lll.  Kontakta sakums - iepazistinaSana un robezZu noteikSana
IV. Kontakts - sarunu veSana
V.  Kontakta slégSana

VI.  Pé&c kontakta - macibu aspekti un profilakse

2. Macibu rezultati

1. Spé€jaizskaidrot nevardarbigas sazinas pamatus.

2. Spéja sagatavot sareZgTtu sarunu, izmantojot efektlvas sazinas metodes un sarunu

tehnikas.

3. Spéja vadit sarunas sarezgitas situacijas.

Macibu vienibas

1. nodala. Sarunu nozime sarez{itas situacijas

Cilvékiem ir nepiecieSamas zinaSanas par to, ko darTt un k& runat, saskaroties ar mobinga
gadijumiem. Tas var vairot uztictbu gan atseviSkiem cilv€kiem, gan arT veselam komandam.
lesp€jams, ka, planojot un vadot $ada veida sarunas, bls nepiecieSamas izmainas jlsu
paSreiz€ja uzn€muma politika. Laujot persondlam sniegt savu ieguldljumu un pilnveidot
paSreiz€jo politiku un proceddras, jUs varat dot viniem iesp€ju pienemt labakus Iémumus.
Tas var |aut cilvékiem [Tdzdarboties un uznemties atbildibu par savu veseltbu un droSibu, ka
art stiprinat uztic€Sanos, kas nepiecieSama, lai zinotu par incidentiem, kas var ietekmét citu
cilvéku veseltbu un droSibu.

Sadas sarunas sniedz daudz priekSrocibu:
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e Komandam ir par divam treSdalam lielaka iesp€ja izvairities no traumam un
naves nedroSu apstaklu d€| (PétTjums: Silent Danger).

e Piecas reizes atraka reakcija uz finanSu kriz€m - budZeta korekcijas var veikt
daudz pardomatak neka to sp&j mazak kvalificéti specialisti (PEtTjums:
Financial Agility).

e Veicinat parmainas kolégos, kuri iebiedé citus, ir viltigi, negodigi vai
nekompetenti. (PEtTjums: Corporate Untouchables).

Ir svarigi atceré€ties, ka dazZkart ar sarunu nepietiks - bls nepiecieSama arT vadibas
komandas iesaistiSanas vai pat apsardzes vai policijas iejaukSanas.

Visas sarunas ir iesp&jams sadalit piecas dalas:

- Pirmskontakts - sagatavo$anas posms
- Kontakta sakums

- Kontakts - saruna

- Kontakta slégSana

- Péc kontakta

2. nodala Pirmskontakts - sagatavoSanas

Pirmskontakts ir sarunas sagatavoSanas posms. Ir cilvéki, kas p€c iesp€jas atrak keras pie
sarunas un konfliktiem. Parasti vini runa un rikojas, pirms padoma. Tas nepalidz atrisinat
konfliktus, bet gan tos padzilina. Tap&c pirmskontakta posms - sagatavo$anas, datu
vakSana, sarunu telpas, laika un sarunas dalibnieku izplanoSana - ir |oti svarigs. Tas ir laiks,
lai nomierinatos un izlemtu par konflikta risind$anas stratégiju.

Neméginiet slépt mobinga situaciju vai konfliktu, it Tpa$i, ja redzat, ka situacija atkartojas un
saasinas. lzprotiet, cik svariga ir saruna - ta var palidz€t ne tikai jums personigi, bet arl
padarit droSaku visu darbavietu.

Ir dazadi iemesli, kapéc cilvéki klus€ un veicina vardarbibu darbavieta. Parasti vini doma:

- Tam cilvékam ir jazina, ka vina uzvediba ir neatbilstoSa vai traucéjoSa.
- Es nevélos ievainot cita cilvéka jlitas.

- Man nav atlauts teikt cilvékiem, ka vinu uzvediba ir nepiedieniga.

- Es baidos no ta, kas varétu notikt.

- Es baidos no agresijas pastiprindSanas.

KluséSana iedroSinas vardarbibas veicéju, tap€éc ir svarigi to apturét péc iesp€jas atrak. Ir
maz ticams, ka Sada veida uzvediba ir atseviSks gadijums, jo TpaSi, ja to demonstré kads
kol€gis. Zinojiet par to, privati aprundjoties ar vaditaju. Parrunajiet, vai Sada uzvediba ir
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dala no uzvedibas modela, lai gan pat vienam negativas uzvedibas gadijumam var but
potencials paraugt mobinga; un tas ir jarisina, nevis jaignoreé.

DroSas vietas un laika izvéle sarunam

Pirmskontakta posms ir labakais, lai raditu droSu vidi visiem konflikta iesaistTtajiem
dalibniekiem. Skali trokSni, daudzu cilvéku klatbUtne (TpaSi, ja runa vairdk neka viens
cilvéks), parak liels fona troksnis vai pat spilgtas dienasgaismas gaismas ne tikai nover$
uzmanibu, bet var vé€l vairak uzbudinat neorganiz€to personu. levérojot gan kontroles, gan
droSibas apsvérumus, parvietojiet personu uz mazak stimul&joSu vidi, ja vien tas ir
iesp€jams.

Ir daudz lietu, kas traucé mums klausTties vai pat méginat klausTties. Piemé&ram, nemiet
vera:

e lekartojums -kas vél notiek sarunas laika? Vai jUs atrodaties privata vide, kur
ir klusums un tapéc ir viegli sadzirdét, kas tiek teikts? Vai arT jis méginat
nopietni diskutét trok8naina restorana vai jebkura cita vieta, kur ir daudz
trauc€joSu faktoru?

e Laiks - vai abi sarunas daltbnieki ir gatavi runat par konkréto tematu Saja
brid1? Padoma3jiet, cik gruti ir klausities, ja otra persona ir ierosinajusi
tematu, ko jUs nebijat gaidijis, un jums ir nepiecieSams laiks, lai padomatu,
ka jds vélaties turpinat sarunu.

e Uzskati — vai mani uzskati potenciali var blt pretruna ar personas, ar kuru es
komunicé&ju, uzskatiem?

e PriekSstati - kadi priekSstati man ir par personu, kas atrodas man preti? Vai
es reaQ€ju uz to, ka vin§/vina ir §érbies vai ka vins/vina runa?

e Emocijas - vai man ir slikta diena? Vai es Sodien atnacu uz darbu ar
emocionalo bagazu, kas man bija palikusi no kaut k3, kas SorTt notika
majas?

e Kultiiras atSkiribas - vai ST persona ir no citas pasaules dalas vai citas
religijas?

e Attiecibas - vai es konkuréju ar So personu par "personigo laiku" ar
izpilddirektoru? Vai mums ir dabiska sancensiba? Vai ST persona var man
traucét glt paaugstindjumu amata vai tieSi otradi?

e Vardi - vai 8T persona lieto vardus, kurus es nesaprotu?

e Pien€émumi - vai es attiecinu savus pien@mumus uz runataja teikto?

Ir pratigi izv€lEties diskrétu vietu, kur visi jltas droSi un fiziski €rti, un sagatavoties sarunai
ar faktiem. Pirms sarunas uzsakSanas izveidojiet faktu lapu un veiciet piezimes.
Nepalaujieties uz savu atminu, TpaSi, ja situacija ir emocionali piesatinata. Ja neesat
informéts par sarunas dinamiku, aiciniet kolégi pievienoties sarunai. lzvélieties piemérotu
laiku, kad neviens nesteidzas.
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3. nodala Kontakta sakums

TaisnTba, sarunds vardiem ir nozime. TaCu ir arT daudz siku neverbalu elementu, kas var
ietekmé&t sarunas iznakumu. Satraukti cilvéki zaudé sp€ju precizi ieklausities jlsu teiktaja,
un vél jo mazak sp€ju saglabat vienotu domu pllismu. Ta vieta vini sekos citiem sazinas
aspektiem:

e muskulu sasprindzinajumam;
e fizisko telpu starp jums;

e jlsu roku izvietojumam;

e jlsu balsij.

Tapéc atcerieties, cik svariga ir neverbala komunikacija.

T%
Words

38% Tonality:
How you use
your voice

55% Physiology:
Body language

Verbal

1. tabula. Komunikaciju trisstlris
Neverbala sazina:

- Nemiet véra savu balss toni;

- Nemiet véra balss skalumu;

- Pievérsiet uzmanibu stajai;

- Pievérsiet uzmanibu Zestiem;

- levérojiet distanci - staviet tuvu, bet ne parak tuvu;
- Pievérsiet uzmanibu, kam jUs pieskaraties;

- Pievérsiet uzmanibu sejas izteiksmei;

- Pievérsiet uzmanibu acu kontaktam.

Nav nekas slikts, ja sareZzgTtas sarunas sakat ar mazajam, vieglajam sarunam (small talk).
Sadas sarunas dos iesp&ju un laiku nomierinaties un saprast sarunu partnera noskanojumu.

Mazo sarunu mérkis ir:

e radit patikamu darba atmosféru;
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uzsakt produktivu komunikaciju starp partneriem;

novérst Skérs|us, kas rodas no atSkirigas izpratnes par daZzam situacijam, kas rodas
gaidot vai veidojot grafiku;

dot iesp€ju noskaidrot atSkKirigos nodomus, kas izriet no kultlras atSkirtlbam;
pietuvoties komunikacijas partnerim.

4. nodala Sarunu vadiSana

Sarunas uzsakS$ana
Ja uzsakat sarunu, izv€lieties tadus ievadvardus vai jautajumus ka:

- Man ar jums jaapspriez Sis jautajums.

- Man nepiecieSams izprast realo situaciju

- Manir probléma

- Es dzirdu, ko jls sakat par...

- Manirdilemma, un man ir vajadziga palidziba.

- Neesmu parliecinats, ka piekritu.... Vai més varam papétit vél mazliet?
- Saja situacija Tszina nav labakais sazinas veids. Vai mé&s varam...

- Katasir? utt.

Partneru uzklausiSana

Esiet gatavi klausTties! KlausiSanas ir svariga! Ir bistami neklausTties - jls palaidisiet garam
bltisku informaciju un nepamanisiet tuvojo$as problémas. ME&ginot saprast, kapéc cilveki
kaut ko dara, jums nakas lasit domas un uzminét, lai aizpildTtu savas klausiSanas prasmes
nepilnibas.

KlausiSanas ir apnems$anas un atziSana. Ta ir apnemsSanas saprast, ka citi cilvéki jltas un
ka vini redz savu pasauli. Aktlva klausiSanas ietver parfrazé€Sanu, skaidroSanu un
atgriezeniskas saites sniegSanu. Katrs no mums sarunas iesaistas ar savu viedokli, sajitam,
teorijam un pieredzi par attiecigo tematu un situaciju. Saskaroties ar spiedienu un
spécigiem viedokliem, més bieZi sakam meklét veidus, ka uzvarét, sodit vai saglabat mieru,
neizprotot situaciju.

Ja esat iepazinuSies ar agresijas butlbu, var€siet labak novértét apdraudéjuma limeni. JUs
zinasiet, kas var pasliktinat un kas var uzlabot situaciju. Centieties izvairities no vardiem
"vienmér", "nekad".

Sajutiet atSkirTbu:
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"Jds mums nekad neko nestastat" un "Mums ST informacija ir nepiecieSama
p€Ec iesp€jas atrak". "

"Kapéc tu vienmér esi tik [auns?" un "Es jdtos aizvainots".

"Ka@péc tu vienmér esi tik emocionals?" un "Vai ir iesp€jams to parrunat
mierigi?"

Ja zinat, ka vislabak komunicét ar cilvékiem dazados psihologiskos un emocionalos
stavoklos, jUs lieki netérésiet savus vardus. JUs pateiksiet pareizo, nevis jebko. lzvairieties no

tadiem apzim€&jumiem ka "tu uzvedies rupji", "slinks", "savtigs", "agresivs" utt. — jo tie
samazinas iesp€jas nogludinat situaciju.

Attlstot savu emocionalo inteligenci, més apglistam bitiskas prasmes par to, ka deeskalét
situdciju vai personu, kuru parnémusSas dusmas. Ar pieklajtbu var nepietikt, lai tiktu gala ar
sareZ{Ttu situdciju - mums ir jasaprot ne tikai véstTjumi, bet arT metavéstljumi.

Metavéstijumi ir neizteiktas nozimes, ko més saprotam, pamatojoties uz to, ka cilvéks
rundja - balss toni, frézém - un asociacijam, ko més esam radijuSi saruna. Varétu teikt, ka
véstijums nodod vardu nozimi, bet metavéstijums rada izpratni par to, kas notiek sirdT.
Tapéc butisks solis, lai izk|0tu no neapmierinoSu sarunu strupcela, ir iemacities nosKirt
vestljumus no metavéstijumiem.

Pamatlikumi sarunas:

* Nepadariet to par cinu par varu

* lesaistieties vienkar$as sarunds un “mazajas” sarunas - tas palidz€s jums saprast
situacijas nopietnibu.

* Atstajiet cilvekus miera un dodiet viniem laiku, kad tas ir nepiecieSams.

* Izmantojiet mierigu, tieSu un atklatu acu kontaktu.

* Lietojiet cilvéku vardus

* Parfrazéjiet

* Sanemiet visu stastu

* lzvirziet prasibas bez draudiem

* Respekté€jiet sarunu partneri

* Vajadzlbas gadljuma izmantojiet “mikstindSanu”, lai otru personu nomierinatu.
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Sarunu piemeéri:

o Kad jas blokéjat mani, es jdtos iebiedéts.
o Kad jus kritiz€jat mani komandas biedru priek$4a, es jtos noniecinats.

O

noniecinats.

o 0 O O

Kad jds izsakat pazemojoSu piezimi, jo es ltdzu palidzibu, es jitos

Reiz€ém situacija ir nomacoSa, ltdzu, parrunajiet to ar mdsu vaditaju.
Es jdtos vilies, ka tu ta rikojies, izsmejot komandas biedru.

Kad tu aizcirti durvis, tas mani izbied€ja, un es jltos nemierigi.
"DZeina, ir labi, ka informacija ir aizsargata, kad jds mainisiet paroli

kopéjam tabulam, Ilidzu, nosltiet man jauno paroli.
o Ja jls man nepazinojat par svarigdm izmainam proceddird, es jltos

vilies.

lesp€jams, ka jisu nodoms ir atrisinat konfliktu, taCu tas var pasliktinat situaciju, ja sakat

nepareizos vardus vai frazes, kuras nekad nevajadz€tu teikt. lesp€jams, jls esat

neapmierinats, un jums var rasties v€lme tos izmantot, taCu padomajiet par sekam, ko radTs

Sie vardi. Tie neatrisinas konfliktu. Drizak tie uzkurinas liesmas un izraisTs ugunsnelaimi. Pat

ja jls par tiem domdjat, neizrundjiet tos. lzv€lieties pareizako celu, dzili ieelpojiet un

izvairieties no tadam frazém ka:

Tas ir tik stulbi.

Vai jds esat mulkis?
Es jds bridinu.

Kas jums ir?

O O O O
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Ko tie8i jis man parmetat?

Tas ir smiekligi!

Tads zaudétajs!

JUs esat tik stulbi!

Nav iemesla tik [oti aizstavéties.
Beidziet uzvesties k& bérns!

Sarunu veSana

Trigera(palaid€ja) vardi
un frazes

Ka un kapéc tie izraisa pastiprinatu pretestibu

Tadi universali jédzieni
ka: vienmer, nekad, visi,
neviens, visi un viss.

Kad tiek lietots kads no Siem vardiem, otra puse parstaj klausTties
jUsu teiktaja un sak pardomat savu pieredszi, lai taja rastu
pieradijumus izR€mumiem.

L1dz kadam gal€jibam meés nonaksim, lai pieraditu, ka runatajs
klGdas. Kad rodam pieradijumus, ka runatajam nav taisniba, més
varam bez parmetumiem noraidit vina viedokli arT par citiem
jautajumiem. Universals vards reti kad izturés parbaudi, jo tos ir
gandriz neiesp€jami pieradit.

AbsolUti spriedumi,
piemé&ram: novérSams,
noteikts, pareizs,
klGdains, precizs,
nekaitigs, nepilnigs,
nenoveérSams,
neapstridams, burtiski,
nepiecieSams,
nevajadzigs,
acimredzams, paraks,
pilnigs, pagaidu,
pamatigs,
nenoverSams,
nevienlidzigs, nesvarigs,
universals, derigs,
sliktakais, nepareizs.

\VVardi, kas izsaka absolUtu spriedumu par to, kas vai nu ir vai nav,
parasti izraisa otras puses pretestibu. Ja spriedums neatstaj nekadu
ricibas telpu, otra puse aizstavés savu poziciju.

Spriedums ir tikai vienas puses viedoklis vai secin@jums, un otrai
pusei, visticamak, bUs atSkirigs viedoklis vai secinajums, jo Tpa$i ja
runa ir par lietu mérogu. Piemé&ram: "Ta bija pilniga laika
izSkieSana." "Es domaju, ka daZas prezentacijas dalas bija man
noderigas."

Saja absolito spriedumu saraksta ir ieklauti visbieZak sastopamie
vardi, bet tas nebUt nav pilnigs.

Kapéc?

Lielakaja dala gadijumu Sis vards ir |oti piemérots, tacu, ja to
lietojat, kad starp jums un otru pusi ir saspTl€jums, tas gandriz
garantéti noliks otru pusi aizsargpozicijas.

Ja jlsu darba sniegums nebija gaiditaja [TmenT, priekSnieks,
visticamak, jums jautdja: "Kapec?" Visas SIs pieredzes rezultats ir
tads, ka, dzirdot So vardu jebkada konteksta, kura pastav spriedze,
mUsu amigdala ir paaugstinatas trauksmes stavoklIl. Més
nekavéjoties saprotam, ka varétu blt nepatik§anas, un sakam
Qizstaveties.

Tikai un vismaz

"Tikai" ir sarezgits vards, jo atkarTba no konteksta tas var nozimét
daudz dazadu lietu, un parasti ta nav probléma, jo: "Es tikai tikko
atnacu”; "Es tikai uz bridi"; "Tas bija tikai tris dolari!". Problémas
var rasties tad, ja Sis vards tiek lietots, lai kaut ko mazinatu.
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Piem&ram: "Es tikai centos noradit....". Sis teikums liek domat, ka
klausitajs teiktaja ieliek kaut ko vairak neka tiek pateikts.

"Vai jUs varétu to vienkarSi izdarit?" liek domat, ka tas, ko jls
|0dzat, nav nekas svarigs. Ja jUs vienkarSi to izdarTtu, viss batu
labak! Loti iesp€jams, ka klausitajam ir cits viedoklis, ja vards
"vienkarsSi" tiek lietots, lai mazinatu vina nozimi.

ArT vardam "vismaz" ir tads pats efekts. To lieto, lai mazinatu
teikuma ietekmi, un saspringta situacija klausitajs, visticamak,
nenovertés So secindjumu. "Vai jls varétu vismaz dot iesp&ju?"
otrai pusei liek domat, ka tas attieksme nav godiga. Idedla recepte
turpmakai pretestibai!

Prasibas: Jums ir
nepiecieSams..., Jums
ir..., Jums vajadzétu...,
un Jumsir.....

Frazes, kas sevl ietver prasibu, izraisa to mazo balstinu mUsu
galvas, kas saka: "Tu neesi mans priekSnieks." Kontrole par vidi ir
mUsu pamatvajadziba. Ta pamudina mazuli izvilkt karoti no jlsu
rokas, lai gan bérnam vél nav attistijusies koordinacija, lai So karoti
virzitu uz muti.

Kad més kontrol€jam situaciju, viss ir paredzamaks. Palielinoties
paredzamibai, ir iesp€jams prognoz€t, kur un kad varétu rasties
draudi, un tas lauj mums veikt proaktivus pasakumus, lai sevi
hbizsargatu. Més jutamies neaizsargati, ja kads cits kontrolé
@pstak|us, un rezultatd més pretojamies tam, ka citi mums norada,
kas mums ir vai bltu jadara.

Bet, tacu.

Lai gan vardu "bet" var lietot daudzos veidos, saspringta situacija
So vardu gandriz vienmeér lieto, lai noliegtu to, kas bija pirms ta.
Piemé&ram: "Man patlk tava attieksme, bet man patieSam ir
vajadziga lielaka sadarbiba."

Dzirdot ko ITdzigu, mé&s atmetam vai ignoré€jam teikuma pirmo dalu
un koncentréjamies uz otro daju. Vards "taCu" darbojas tapat; tas
ir varda "bet" "braléns"! Saspringtas situacijas "bet" vai "taCu"
vienmér signaliz&, ka tUlTt sekos parmetums, kritika vai prasiba.

Neuztveriet to
personigi,
neaizstavieties un
neapvainojaties

Jebkura fraze, kuras sakas ar "ne-", ir bridinajums, ka tulTt sekos
kaut kas nepatikams, aizradijums vai kritika. lepriek$&ja nodala es
paskaidroju, ka tad, kad mums ir teikts par kaut ko nedomat, mums
par to ir jddoma, lai nedomatu par to. Tas ir k& sakamvards par
roza zilonis. JUs par to nedomajat, bet, ja es jums pasaku nedomat
par roza ziloni, jUs to uzreiz izt€lojaties.

L1dzigi darbojas arT tas, ja kddam sakat, lai vin neuztver kaut ko
personiski vai neapvainojas. JUs tikai pabridinajat, ka tas, ko
gatavojaties teikt, ir aizvainojoSs.

Dzirkstelvardi un frazes

|Ké un kapéc

|tie rada mazaku pretestibu.




*

A |idzfinanse
L Eiropas Savieniba

Sarunu veSana

JOsu vards

Kad redzat vai dzirdat savu vardu jauna vai negaidita kontekst3,
nekavéjoties rodas dopamina pieplldums. SareZ{Ttas sarunas laika
jUs varat izmantot STs zinaSanas, maigi un gadigi izrundjot otras
puses vardu. Tomeér, ja neizdarisiet pareizo toni, tas iedarbosies
preté&ji.

Es grib€tu zinat un es
iedomajos

Sie vardi uzruna zemapzinu. Tie rada priekSstatu vai vizualizaciju
un tadéjadi apiet kritisko, analitisko un vértéjoSo prefrontalo
garozu, kas strada ar vardiem un skaitliem.

Tapéc, ka

MUsu vésture ir tada, ka vardam "tapéc, ka" parasti seko logisks,
racionals pamatojums. Dzirdot So vardu, més médzam k|Ut mazliet
slinki un ne vienmé&r analiz€jam visa, kas tam seko, pamatotibu.

lesp€jams, varbit, un
jUs varétu

Sie vardi labi noder, ja vélaties sniegt padomu, jo tie otrai pusei
rada il0ziju, ka, sekoSana jlsu ieteikumam ir vinu izv€le un ka
kontrole ir vinas rokas.

3, un.

Ja uz otras puses teikto atbildat ar "ja", otra puse saprot, ka jls
neiebilstat pret tas ideju.

Tas noverS nepiecieSamibu aizstaveties un |auj jums pievienot
papildu domu vinu teiktajam. Piemé&ram: "Es domaju, ka mums
jaatkarto marketinga kampana, ko izmantojam pagajusaja gada."
"Ja, un, ja més tai pievienosim dazus uzlabojumus, pamatojoties uz
jaunajiem datiem, domaju, ka més busim vinnétaji."

"Ja, ja" ir "Ja, un" braléns. AtSkiriba ir tada, ka tas pievieno papildu
nosacljumu tam, par ko ir sasniegta vienoSanas. Pieméram: "Es
domaju, ka mums ir jaatkarto marketinga kampana, ko més
izmantojam pagajuSaja gada." "Ja, es piekristu, ja més risinatu tos
paSus tirgus jautajumus. Ta ka jaunie dati liecina par krasi
atSkirigdm tendencém, mums varétu bt nepiecieSams ....".

JUs, iesp€jams, jau
domajat par to..., un,

iesp€jams, jau zinat ....

Lietojot kAddu no STm fraz€m, jUs otrai pusei sakat, ka uzskatat, ka
ta ir pietiekami gudra, lai kaut ko jau bUtu apsverusi vai zindjusi.
Tas signaliz€ cienu un mazina pretestibu, jo, ja otra puse jums saka,
ka n€, vina nebija padoma&jusi par X vai ka nezinaja X, ta atzist, ka
nav pietiekami gudra!

Viegli, dabiski un
Automatiski.

Ja kaut kas ir viegli, dabiski vai automatiski, nav iemesla pretoties.
Més daudz labpratak sadarbojamies, ja mums ir iemesls ticét, ka

tas neprasis lielas plles un ka varam sagaidit panakumus.

Mums japatur prata, ka ir cilvéki, kuri viegli nonak konfliktos, bet viniem ir griti no tiem

izk|Gt. Mums ir japalidz viniem ne tikai nomierinaties, bet arT garigi un fiziski izk|Gt no §Ts

situacijas. DaZas idejas, ka to izdarft:

- Apstajieties - pagaidiet minUti vai divas, pirms atbildat.

- Elpojiet - ieelpojiet vairak skabekla, lai varétu skaidrak domat.
- Aktivi klausieties, izmantojot CARE, lai klausitos.

- Neitraliz€t negativas emocijas
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- Nosaukt savas emocijas

- Piedavajiet glazi Gdens vai pastaigu

- levérojiet pauzi. Piedavajiet grafiku. Pieméram, sakiet - man ir iepl@nots
zvans péc 5 mintém, es jums parzvanisu péc 20 minttém.

- Piedavat uz nakotni balstitu risingjumu

- Nefiksgjiet situaciju

- Piedavajiet izvéles iespéjas

- Novértéjiet vinu laiku

Ja redzat, ka vini nomierinas, neméginiet nodot savu véstljumu. Palldziet viniem
izklOt no situacijas un partrauciet sarunu.

5.nodala Kontakta slégSana

Novértéjiet otra cilv€ka laiku un laikus noslédziet sarunu. lzdariet secindjumus un nelaujiet
sarunai “iet uz rinki”.

Pat ja sarunas iznakums ir tik labs, k& gaidijat, pateicieties visiem par veltito laiku un
uzmanibu. Noslédziet sarunu:

Paldies, ka paudat savas baZas.

Paldies, ka informé&jat mani, ka ta bija probléma.

Es novértéju jasu v€lmi runat par $o jautajumu.

Més joproj@m neesam vienispratis, bet es jls saprotu labak.

Es labak saprotu jlsu Saubas.

Es zinu, ka jds nebijat entuziasma pilns par So sarunu, un es novértéju, ka jds tai
atradat laiku utt.

Uzturiet pozitivu skatu uz nakotni un paudiet ceribu par atru risinajumu.

6. nodala Péc kontakta — macibu aspekti un profilakse

Turiet savus solljumus. Ja esat apsolijis nosUtit dokumentus, izpildiet to. Ja apsolijat runat ar
vaditajiem, dariet to. Pret€ja gadijuma jUs izpelnisieties neuzticibu, un katrs nakamais
sarunu cikls bds arvien sarezgitaks.

Atrodiet laiku, lai sanemtu atgriezenisko saiti un izdarTtu secindjumus par savam sarunu
prasmém. Jaunu prasmju apguve prasa laiku. Neizvairieties no sarezgitdm sarunam - jo
vairak praktiz€sieties, jo labaks sarunu ved€js k|Usiet.

PE&c svarigdm sarunam ir veérts uzdot sev jautajumus:

- Vaijums ir gratibas ar vienu un to paSu personu?
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- Vai jums atkal un atkal rodas vieni un tie paSi vai lidzigi konflikti?
- Vai konflikti notiek k&da konkréta laika vai vieta?

- Vaijums ir vairak konfliktu m&jas vai darba?

- Kadas prasmes jums ir nepiecieSams praktizét?

Daudzi cilvéki uzskata, ka sarunu veSanas prasmes attistiSanai ir noderigi izmantot
dienasgramatu. Saciet, atbildot uz Sadiem jautajumiem:

- Kads bija tikSanas iemesls?

- Kur jas bijat?

- Vaijums bija pietiekams privatums?

- K&ada bija jusu kermena valoda?

- Ko teica otra persona?

- Vai jds devat otrai personai iesp€ju runat?

- Ka tas tika atrisinats?

- Ko jls teiksiet, ja naksies v€lreiz konfrontét ar otru personu?
- Jajds varétu uzsakt So sarunu vélreiz, ko jds daritu citadi?

Rakstiet piezimes objektivi, noradot laiku, datumu, iesaistitos darbiniekus, incidenta vietu. Ir
svarigi saglabat visu incidentu pierakstus, lai tos varétu izmantot, ja jums vélak butu
nepiecieSams izmantot So informaciju. Dienasgramata ierakstTto informaciju var izmantot
arT civilprocesa. St informacija var palldzét stratégiju izstradé turpmako incidentu
uzraudzibai un novértéSanai.

JUs neesat viens!

Nepalieciet vieni sarezgitas situacijas, konfliktos, incidentos vai mobinga gadijumos!
Parrunajiet ar komandu tadas témas ka negativas komunikacijas trikumi un iesp&jamas
sekas. Ir svarigi, lai visi darbinieki bUtu informéti, ka uznémums no viniem sagaida cienpilnu
sazinu. Svarigi ir arl noskaidrot, vai uzvediba ir atkartotas uzvedibas modelis un vai to
piedzivo vairums komandas loceklu, vai arT uzvediba ir vérsta pret konkrétu personu.
Sniedziet véstljumu: muUsu organizacija sagaida, ka visi darbinieki ir atbildigi par droSas
darba vides izveidi, kura nav uzmakSanas, un més esam apnémusies ievérot visaugstakos
uzvedibas standartus.
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