BOOST
TRAIN & RETAIN

1) RIKA APRAKSTS

Rika nosaukums: Es esmu pati uzmaniba!

Sis modulis koncentréjas uz aktivo klausianos, kas ir galvena prasme efektivai komunikacijai un
apzinatu lémumu pienemsanai. HR specialisti, pasniedzéji un mazkvalificéti darbinieki var gt labumu
no aktivas klausiSanas, lai savaktu vertigu informaciju, veidotu uzticibu un izdaritu labakas izvéles
apmacibai un karjeras attistibai.

Aktiva klausisanas ir plasaka, neka tikai dzirdot kadu runajam. Tas ietver rapigas uzmanibas
pievérSanu, runataja vestijuma izpratni (gan verbalo, gan neverbalo) un atgriezeniskas saites
sniegSanu, lai nodrosinatu izpratni.

Laiks: 60 minuates

2) RIKA MERKI

e Uzlabot komunikacijas un sadarbibas prasmes.
e Uzlabot informacijas vakSanu un analizi.
e Veicinat uzticéSanos un psihologisko drosibu komandas.

e Atbalstit labaku lemumu pienemsanu, pamatojoties uz pilnigu informaciju.

3) RIKA SAISTIBA AR PRASMI

Lemumu pienemsana reti tiek veikta vakuuma. Més apkopojam informaciju, apsveram iespéjas un
nosveram iespéjamos rezultatus. Tacu efektiva |emumu pienemsana liela mera ir atkariga no musu
spéjas labi sazinaties, un tas parsniedz tikai spéju dzirdét un runat.

Aktiva klausisanas komunikacija ir solis talak. Runa ir par runataja véstijjuma patiesu izpratni, gan
runato vardu, gan pamata esosas emocijas vai nodomus, kas tiek nodoti ar neverbalam noradem.
Tapat ka neverbala sazina pastiprina runato vardu dzilumu, ari aktiva klausiSanas padzilina masu
izpratni par situaciju.

Kapéc aktiva klausiSanas ir svariga Iemumu pienemsana?




Aktiva klausiSanas ir process, kura tiek pievérsta uzmaniba, saprasts un reagét uz to, ko kads saka,
nepartraucot, nenosodot vai neuzspiezot savu darba kartibu. Tas parada cienu, empatiju un zinatkari,
ka arT veido uztictbu un attiecibas. Aktiva klausiSanas palidz arT apkopot atbilstoSu informaciju, noteikt
pienémumus, noskaidrot ceribas un izpétit alternativas. Sie ir bltiski soli, lai pienemtu apzinatus,
racionalus un étiskus lémumus, kas sniedz labumu jusu komandai, organizacijai un ieinteresétajam
personam.

4) RESURSU MATERIALI

e Lomu spéles scenariji (nodrosSina vai izveido daltbnieki)

5) KA PIEMEROT RIKU

Aktiva klausisanas nozimé bt dzili iesaistitam runataja teiktaja un pievérst tam uzmanibu. Tas prasa
daudz vairak klausities neka runat. Jasu ka aktiva klausitaja merkis ir patiesi izprast runataja
perspektivu (neatkarigi no ta, vai piekritat) un pazinot So izpratni runatajam, lai vin$ vai vina varétu
apstiprinat jusu izpratnes precizitati.

1. Pieversiet visu uzmanibu:

Aktivi klausoties, jus varat ieglt vertigas zinaSanas un atzinas no savas komandas, kas palidzés
pienemt pardomatus |émumus. Ja veltat laiku, lai patiesi ieklausitos, tas ne tikai stiprina jlsu
profesionalas attiecibas, bet ari sniedz labakus rezultatus jusu organizacijai.

e Samaziniet traucéjumus, pieméram, talrunus vai klépjdatorus, kamér kads runa.

¢ |zveidojiet acu kontaktu un saglabajiet atklatu kermena valodu, lai paraditu, ka esat saderinajies. Tas
palidz jums koncentréties un parada citai personai, kuru klausaties.

2.Klausieties, lai saprastu, nevis tikai atbildétu:

Aktiva klausiSanas ir vairak neka tikai dzirdét, ko kads saka, ta ietver laika veltisanu, lai saprastu
nosutito zinojumu un noldku, kas ir aiz ta. Tas prasa uzdot atvéertus jautajumus, lai izveidotu saikni un
meklétu vairak informacijas. Papildu jautajumi ir svarigi ari izpratnes saskanosanai un papildu ieskatu
ieglsanai.

e Koncentréjieties uz runataja zinojumu, tostarp vina vardiem, balss toni un kermena valodu.
e Méginiet redzeét lietas no vinu perspektivas.
3. Izmantojiet verbalas un neverbalas norades, lai paraditu, ka klausaties:

Ta ka klausitaja ieguldijums aktivaja klausiSanas procesa ir ierobeZots, ir svarigi izradit atbalstu,
izmantojot pozitivu, neverbalu sazinu un izvairities no izklaidigas uzvedibas, pieméram, roku
sakrustoSanas.

1. Pamasana ar galvu, sejas izteiksmes un Tsi iestarpinajumi, pieméram, "uh-hu" vai "labi", var




mudinat runataju turpinat.
4. Uzdodiet precizéjosus jautajumus:

Nedomajiet, ka jums ir visas atbildes. Ja kaut kas nav skaidrs, apstajieties, lai par to pajautatu, pirms
otrs parak iedzilinas sava skaidrojuma.

e Meklgjiet skaidrojumu par konkrétiem jautajumiem vai parliecinieties, ka saprotat runataja nozimi.
Dodiet runatajam iespéju precizét un precizét teikto.

e Formulgjiet savus jautajumus ta, lai tas rosinatu turpmakas diskusijas, nevis tikai ja/né atbilde: “Vai
varat pastastit vairak par . . .?” vai "Es neesmu parliecinats, ka es pilniba saprotu; vai art tu to
doma...?"

5. Apkopojiet un parfrazejiet:

Atkartojiet to pasu informaciju, izmantojot dazadus vardus, lai precizak atspogulotu runataja teikto.
Parliecinieties, ka esat ieguvis pilnigu priek$statu, apkopojot otras personas viedokli un atkartojot to
vinam: "Tatad, ja es pareizi saprotu, jus sakat..."

Tas parbaudis jusu izpratni par dzirdéto, pazinojot savu izpratni par runataja teikto. Tas ari lauj
runatajam “dzirdét” un koncentréties uz savam domam un redzét, ka jis méginat saprast vina/vinas
véstijumu un uztveri.

6. Nepartrauciet vai nesniedziet nevélamu padomu:

Aktivi klausieties, nevis dodiet padomu. Ja vélaties kaut ko pateikt, méginiet uzdot jautajumu vai
atbalstit drauga jatas.

¢ Laujiet runatajam pabeigt domu pirms atbildes.
¢ Pirms risinajumu piedavasanas koncentréjieties uz vinu perspektivas izpratni.
7. Esiet atverts:

Uzklaustt kadu nav tas pats, kas vinu dzirdét. Ta nav klausiSanas, ja jau esat nolémis, ka savas domas
nevar mainit. Neizliecieties, ka nemat véra otras personas viedokli, esiet atvérts iespéjai, ka viniem var
bit jauna informacija, kuru jls neesat pilniba sapratis.

6) KO MACITIES

Kapéc aktiva klausiSanas ir svariga?

Praktizéjot aktivu klausiSanos, jls varat:

¢ Apkopot plasaku informaciju apzinatu lemumu pienemsanai.

e |dentificéjiet komandas loceklu vai praktikantu pamatvajadzibas un bazas.

* Veidojiet stiprakas attiecibas, kuru pamata ir uzticéSanas un savstarpéja sapratne.




PRASME —LEMUMU PIENEMSANA

RIKS - ES ESMU PATIUZMANIBA!

Veiciniet atvértu komunikaciju un sadarbibu komandas.

Aktiva klausiSanas ir nepartraukts macibu process. leklaujot Sis metodes sava ikdienas mijiedarbiba,
jus varat ieverojami uzlabot komunikacijas un lemumu pienems3anas kvalitati projekta Boost Train and
Retain ietvaros.
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