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GUNTA VEITA
PSI GRUPA, vadosa konsultante

Sanaksmju sagatavosanas
un norises kartiba -
vai nevajadziga birokratija?

Informacijas aprites process organizacija ir téma, kurai tiek
veltiti apmacibu seminari, starptautiskas konferences, pétiju-
mi un neskaitamas publikacijas, tomér iekS€jas komunikaci-
jas problémas joprojam ir vienas no pirmajam, kuras parasti
nosauc darbinieki. Ar tam nakas saskarties ar1 ievieSot kva-
litates vadibas sistemu atbilstoSi ISO 9001:2000 standarta
prasibam. Informacijas aprite organizacijas ietvaros var notikt,
izmantojot dazadus komunikacijas lidzek|us - sanaksmes, e-
pastu, iekSejas avizes, individualas parrunas, dazada veida
iekSejas darbibas dokumentus u.c. Komunikacijas procesa
gaita sameéra biezi tiek veidoti ar1 pieraksti (protokoli), kuru va-
dibai ari ir noteiktas prasibas (4.2.4.punkts).

Soreiz aplikosim biitiskakas prasibas, kas bltu jaievéro or-
ganizejot sanaksmes.

Kapéc ir lietderigi pievérst uzmanibu tieSi Sim komunikaciju
veidam? Ka liecina prakse, komunikacijam, tai skaita, sanaks-
mém patérétais laiks turpina pieaugt. Pat tehnologiski augsti
attistitas zemés e-pasts un citi elektroniskie sazinas lidzekli
nevar aizvietot sanaksmes, kas ir kluvuSas par neatnemamu
ikdienas darba sastavdalu. Ir situacijas, kad sanaksmeés japa-
vada lidz pat 80% no darba dienas laika, tade| ir svarigi, lai
Sis process bUtu organizéts cik iespéjams efektivi, lai rezultats
bUtu, ka meédz sacit “ar pievienoto vértibu”. Lai sanaksme izdo-
tos, tai ir jagatavojas gan sanaksmes vaditajam, gan paré€jiem
tas dalibniekiem. Viens pats vaditajs, lai ka censtos, nevar no-
drosSinat labu sanaksmes rezultatu.

Galvenas atzinas, kadas esmu guvusi saskaroties ar sa-
naksmju organizéSanas praksi organizacijas:

Sanaksmes iniciatoram jaapsver, kads ir sazinas merkis -
iesaistit, parliecinat, uzzinat viedokli, panakt sapratni, bridinat,
informét, dot uzdevumus. Mérka skaidriba nosaka prasibas
dalibniekiem, sanaksmes gaitai, palidz nenovirzities no témas,
kas ir biezi novérota situacija, kad izmantojot iespéju, sanaks-
mes dalibnieki “Ieka” no témas uz tému, lai gala rezultata kon-
statétu, ka parunats ir, bet ko darit talak - nav zinams.

Lielakas organizacijas, kur sanaksmes ir nepiecieSama dar-
ba dienas sastavdala un tade| iesp€jas izveidoties negativai
attieksmei pret sanaksmi ka komunikacijas formu vispar ir
visai lielas, ieteicams izstradat sanaksmju sagatavoSanas un
norises kartibu. Kam vajadzétu pievérst uzmanibu?



1. Sanaksmiju veidi.

Liela organizacija, pieméram, varétu but sadi sanaksmju
veidi:

- vadibas informativas (operativas) sanaksmes;

- teritorialo nodalu informativas sanaksmes;

- dazadu specialistu organizetas sanaksmes;

- darba grupu (projekta grupu) sanaksmes;

- sanaksmes ar aréjam organizacijam u.c.

2. Katram no sanaksmju veidiem izvirzitas prasibas.

Ta pieméram, vaditaju iknedélas informativajam sanaks-
meém, kuras uzdevums ir savstarp€ja informacijas apmaina par
iepriek3ejas nedélas svarigakajiem darbibas rezultatiem un ie-
planotajiem darbiem kartéjai nedélai, noluka koordinét ricibas
un identificét problémjomas, vélams noteikt:

- sanaksmes vaditaju (parasti organizacijas augstakas vadi-

bas parstavis);

- sanaksmes dalibniekus (parasti vidéja limena vaditaji);

- prasibas informacijas izplatiSanai (te var but vairaki vari-
anti, pieméram, nosakot sanaksmes dalibnieku atbildibu
ne vélak ka nakamaja darba diena péc vadibas informa-
tivas sanaksmes informét par kartéjas nedélas aktualita-
tém sava paklautiba esoSos darbiniekus. Var ievietot isu
informaciju intraneta, ja tads ir. Informacijas izplatisana ir
viens no vajakiem posmies komunikaciju kéde, ko visasak
izjut “ierindas darbinieki”, jo vinu informétiba par organi-
zacija notiekoSo liela méra atkariga no tieSa vaditaja.

Teritorialo nodalu informativas sanaksmém, kuras parasti

organize reizi ménesi vai ceturksni ieteicams noteikt:

- sanaksmju grafiku kartéjam gadam, Si grafika sastaditaju,
apstiprinataju;

- terminu, lldz kuram sanaksmiju grafiks jaapstiprina un jaiz-
plata darbiniekiem;

- sanaksmju témas (orientéjosas);

- sanaksmes vaditaju;

- sanaksmes dalibniekus;

- prasibas attieciba uz kartéjas sanaksmes darba kartibas
precizéSanu, sanaksmes vietu un ilgumu, izskatamiem
jautajumiem, par to izklastu atbildigiem darbiniekiem;

- par sanaksmes izzinoSanu atbildigo darbinieku;

- izzinoSanas formu (parasti elektroniski) un laiku (pieme-
ram, ne vélak ka tris darba dienas pirms sanaksmes);

- informacijas izplatiSanu.

3. Sanaksmju protokolésanas kartiba.

To bieZi uztver ka nevajadzigu un lieku darbibu. lemesli Sada
viedokla izplatibai ir dazadi. NeapSaubami, protokoléSana pra-
sa iemanas, ja nav pieredzes vai art sanaksmes vaditajs nevar
nodrosinat konstruktivu sanaksmes gaitu, tas ir darbietilpigi.
Protokoliem tomeér ir butiska nozime informacijas péctecibas
nodroSinasana, un tie ir svarigi, lai izvairitos no situacijam, kad
darbiniekiem nav iesp€jams iepazities ar sanaksmeés pienem-
tajiem Iémumiem, jo tie netika dokumentéti. Ka liecina piere-
dze, labu sanaksmi var slikti dokumentét, bet gandriz neiespé-
jami ir no sliktas sanaksmes izveidot labu protokolu.

Lai neatstatu protokoléSanas procesu pasplisma, organiza-
cijas darbiniekiem ieteicams vienoties un noteikt sanaksmes,
kuras ir japrotokolé (pieméram, projekta/darba grupu sanaks-
mes, sanaksmes ar aréjam organizacijam). Lai atvieglotu So
procesu un veiktu pierakstus péc vienotiem principiem, ietei-
cams izstradat sanaksmju protokola paraugu, kas var atSkir-
ties atseviSkos punktos atkariba no sanaksmes veida.
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Sanaksmes protokola norada:

- sanaksmes nosaukumu genitiva un protokola numuru
(pieméram: “Kvalitates vadibas sistémas ievieSanas dar-
ba grupas sanaksmes protokols nr. 3”);

- sanaksmes vietu lokativa;

- sanaksmes laiku (cikos sakas un cikos beidzas sanaks-
me);

- sanaksmes dalibniekus, (ieteicams noradit ne tikai dalib-
nieku vardu, uzvardu, bet ari amatu. Ja tas ir butiski, var
noradit arT klat neesoSos aicinatos dalibniekus);

- sanaksmes darba kartibu, kura k& vienu no patstavigiem
punktiem paredzéet parskatu par iepriekS€jas sanaksmes
(ja tada bijusi) protokola IEmumu izpildi;

- personas, kuras uzstajusas attiecigaja jautajuma;

- sanaksmes gaitas norisi (diskusijas, uzdotie jautajumi,
utt, kas atspogulo IEmuma pienemsSanas procesu);

- pienemtos lémumus (noradot konkrétus uzdevumus, at-
bildigos par uzdevumu izpildi un izpildes terminus, ka art
sanaksmes gaita definétas problémjomas, kuru risinasa-
na nav sanaksmes dalibnieku kompetencé, bet kas ietek-
me vinu izskatito jautajumu)

- balsoSanas rezultatus (ja tada notikusi);

- nakamas sanaksmes sasaukSanas datumu un laiku
(ja ir zinami);

- nakamaja sanaksme izskatamos jautajumus
(ja ir zinami);

- sanaksmes vaditaju;

- protokolétaju:

- kuram personam protokols ir izplatits. Par sanaksmes
dalibniekiem parasti atceras, bet ka ar paréjiem? Te liet-
dernigi izvertéet, vai protokola fikséta informacija neattiecas
art uz darbiniekiem, kuri sanaksmé nav piedalijusies, bet
kuriem ir uzdoti konkréti uzdevumi vai kuru parzina ir o
uzdevumu izpildes kontrole.

Cik detalizeti jaatspogulo sandksmes gaita protokola atka-
rigs no vairakiem faktoriem. Ir sanaksmes, kuram nepiecieSa-
ma stenogramma, var bit tikSanas, par kuram tiek gatavots
tikai sanaksmes vaditaja parakstits kopsavilkums. Specialisti
komunikaciju joma iesaka - protokola tekstam jabut tadam, lai
ar to iepazistoties 2 -3 minusu laika gutu batiskako informaci-
ju, kas sanaksmes procesa ietverta.

Vel attieciba uz sanaksmes protokolu ir lietderigi noteikt:

- terminu, kada jasagatavo sanaksmes protokols un kada
kartiba tas ir saskanojams ar sanadksmes dalibniekiem,
procedura paredzot iesp€ju ikvienam sanaksmes dalib-
niekam noteikta laika iesniegt savus iebildumus vai papil-
dinajumus protokolam;

- protokola parakstiSanas tiesibas, kuras ir sanaksmes va-
ditajam, var but arm protokolétajam vai visiem sanaksmes
dalibniekiem.

- prasibas attieciba uz sanaksmes protokolu un ta pieliku-
mu (t.sk. art iesniegto komentaru vai iebildumu) glabasa-
nu (vietu, aizsardzibu, ilgumu, iznicinasanu u.tml.).

4. Sanaksmes dalibnieku izpratne par saviem pienaku-
miem ar sanaksmi saistitajos procesos nenoliedzami ietekmé
tikSanas efektivitati, tadel noteikt prasibas Saja joma nav tik
mazsvarigs uzdevums ka varétu likties. Savlaicigi ierasties uz
sanaksmi, par kavéSanas faktu, iemesliem pazinot sanaksmes
vaditajam, sagatavoties sanaksmei atbilstoSi darba kartibai,
respektét citu sanaksmes dalibnieku viedok]|us, but konstruk-
tivam, izsakot kritiku - tas ir tik paSsaprotamas patiesibas, ka
atliek vien tas atceréties, ievéerot.



