Sveiki!
Paldies, ka apmekléjat seminaru “Komandal!”

Nosutu ieteicamo literatdru, kas palidzés uzlabot iemanas cilvéku attiecibu veidoSana, pardosana un
paplasinas Jisu domasanu. Pievienoju arT dazus svarigus izvilkumus no seminara. Prezentaciju nenosutu,
jo turir tikai tému virsraksti un apakspunkti. Ja rodas kadi jautajumi un priekslikumi, varat rakstit uz
manu email: jekabsonsivo@gmail.com. Vélu panakumus!

Ivo Jekabsons

K3 sagatavot prezentaciju? (Rimis Vaitkus): https://failiem.lv/u/xvqq2448



https://failiem.lv/u/xvqq2448

Pirms prezentacijas visu parbaudiet!

Pec tam parbaudiet velreiz!

Noderigi padomi prezentacijas vadisanali

Pirms prezentacijas formulgjiet savu merki. Lieciet auditorijai saprast, ka
prezentacija atbilst vinu merkiem.

Nekad vienkarsi neizklastiet faktus; paradiet, ko sie fakti nozime.

Padariet savu metodi daudzveidigu: lekcija, diskusija, debates, filmas, slaidi,

lastjums utt.

Stastiet notikumus. Pastastiet, ka jas redzat konkrgto problemu, stavokli tirga utt.
Klients atrak nonaks pie IEmuma, ja jas informaciju pasniegsiet ta, ka ta apstiprinas
prezentacijas galveno temu.

Runajiet tikai par to, kas klientam nepieciesams, lai vins$ varetu pienemt lemumu.
Neapberiet klientu ar datiem tapec vien, lai paradrtu vinam, ka esat labi

sagatavojusies.

Runajiet skaidri un pietiekami skali, lai jas vargtu dzirdet.
Nerunajiet monotoni! Mainiet intonaciju, kad nepieciesams uzsvert batisko jtsu

teiktaja.
Parak daudzi no mums prezentacijas laika atgadina robotus. Lietojiet dabisku,
vienkarsas sarunas intonaciju un ikdienisku, nevis ,,gramatu valodu”.

Smaidiet, kad tas iespgjams, lieciet lieta jasu humora izjatu.
Uzmanigi uzklausiet daltbnieku komentarus. Izmantojiet tos, lai atbildetu uz

jautajumiem. Tas laus auditorijai just, ka jums vinu domas, komentari un viedokli ir
svarigi. Kad nejutaties 1sti parliecinats, turpiniet, I1dz sapratisiet, kas klientam padoma
un ko vins atbildes. Loti biezi mes atklatas pretestibas triaikumu nepamatoti noturam
par piekrisanu.

Esiet gatavi izmantot alternativu pieeju, ja ta, kuru izvelgjaties, izradas neveiksmiga.
Jums jabat parliecinatiem, ka prezentacijas ilgums un jasu materiali atbilst auditorijas
vajadzibam un interesém, tapec ieprieks sagatavoto sablonu pielagojiet realajai
situacijai.



Ja iespgjams, ielagojiet dalibnieku vardus. Ja jasu prezentacija paredz iepazisanos,
tad uzziniet, ka jasu dalibnieki vélas, lai vinus sauktu. Nosauciet art savu vardu un
pasakiet, ka jus velaties, lai jas uzruna.

Rikojieties profesionali! Tas attiecas ar1 uz zestu valodu. Staviet taisni, izmantojiet
atvertos zestus, skatieties tiesi uz klientu un lieciet vinam saprast (ar sejas izteiksmi,
balsi, energiju), ka esat noskanoti pozitivi un uzticaties vinam.

Neturiet abas rokas kabatas! Tas liek jums izskatities ka neprofesionaliem. Var
lelikt vienu roku kabata, tomer parliecinieties, vai tur nav siknauda vai atslegas, ko
grabinat. Tas var noverst klausitaju uzmanibu.

Neradiet ar raditajpirkstu!

Kustieties, kad runajat! Kustiba rada iespaidu, ka jts tuvinaties auditorijai.

Planojiet uz prieksu! Tas palidzes jums izvairities no virknes siku nepatiksanu, kas
uzglan ikvienam pasakuma organizatoram.

lerodieties uz prezentaciju kadu bridi agrak. Aizejiet pedgjais.

Sagatavojiet konceptualus uzskates lidzeklus, ar kuru palidzibu ilustret uzstasanas
butiskakas tezes. Izmantojiet informgjosos apaksvirsrakstus diagrammas un tabulas,

izskaidrojiet diagrammas vienkarsos terminos.
Ja jums ir izdales materiali, nelasiet tos! Auditorijai nebis skaidrs, vai viniem jalasa

savi materiali kopa ar jums vai jaklausas. Pedgja reize, kad jums kads kaut ko lasija
prieksa, bija tad, kad jasu mate jums lasija prieksa pirms gul&tiesanas. Pusaizmidzis
Klients nevar bat apmierinats klients.

Projektoram izmantojiet krasainos slaidus ar kosam krasam, piem&ram, dzelteno, kas
piesaista skatienu. Tomér neizmantojiet sis krasas parak liela daudzuma, jo tas
nogurdinas auditoriju.

Runajiet ar auditoriju, nevis ar uzskates lidzekliem, tadiem ka flipcarts vai
projektors. Nestaviet starp uzskates lidzekliem un auditoriju.

Kad izmantojat papira tafeli, uz vienas lapas rakstiet ne vairak ka septinas rindas un ne
vairak ka septinus vardus rinda (likums ,,5x5”). Izmantojiet kosas, uzmanibu saistosas
krasas, pamisus lietojiet zimgjumus, un tekstu.

Nekad neparvertejiet uzskates lidzeklu nozimi! Ja klients nevargs salasit uzrakstu
uz slaida, vin$ nesanems informaciju. Slaidi atbalsta uzstasanos, bet tie nav pati
uzstasanas.



KO NEVAJAG DARIT

1. Runjjot pa telefonu:
- smeket,

- koslat, koSlajamo gumiju
- dzert kafiju, téju, ést

rakaties pa papiriem
Runajot pa telefonu, sarunaties ar darba kolégi (vai kadu citu personu)

Runat pa diviem telefoniem vienlaicigi.

But negativam.

i & W N

Atbildét uz zvanu sekojosi
Ja! Ko vajag? Kadas problémas?

- Nav! Nevaru palidzét!

6. Runat ar nepareizu staju:
- Uzceliem,

- Sédus

- Tupus

- Pieliecies

- Atspiedies krésla, noliekot kajas uz galda.
- Gulus

7. Lietot Zargona vardus, ka:

- Cau vecit, vecais, ¢oms, puika, smukulit u.tml.

- Lietot sarezgitus vardus (divdomigus vardus)

- Lietot tehnisko valodu, ja klients to nesaprot.

8. Neizradi nacionalo izpausmi.

- Runa klientu valod3, ja tas ir iesp&jams (krievu, anglu vai citas valodas)
9. 3 lietas par ko nedrikst runat:

- Seksualo orientaciju

- Politiku

- Religiju

10. Lietot (sarunaties, zvanit) mobilo telefonu:

- Sabiedriskaja transporta
- Tiksanas reizé pie klienta
- Sabiedriskajas vietas — teatros, kinoteatros, seminaros

Ideali mobilaja talruni izveidot, ierunat pastkastiti vai ierakstit iszina
vélamo tekstu.



Buldozers

Tas ir cilvéks, kurs stirgalvigi turas pie sava uzskata un velk sev lidzi arf citus. STiemesla dé|
prezentdcija var ,iestrégt” uz vietas un citiem dalibniekiem nebus iespéjas izteikties.
Referentam japrot sadu ,buldozeru” (kurs parasti ir gudrs un kompetents cilvéks) dabiit sava
pusé vai japacensas vinam paradit, ka ir ari citi viedokli.

Panémieni:

B Uzklausiet vina nostaju un pateicieties par nozimigajiem komentariem, kurus vins
izteicis. Parfrazéjiet So komentaru, lai parliecinatos, vai esat tos pareizi sapratusi.

B Pierakstiet Sos argumentus uz flipcarta un iesaistiet paréjo auditoriju. Aiciniet ari
vinus izteikt savus komentarus! Kopa parrunajiet visus punktus. Sis panémiens liks
"buldozeram” aizdomaties par citiem viedokliem un tos izanalizét.

Uzdodiet jautajumus, kas prasa praktisku atbildi:

B «Ka tas izskatisies praksé?», «Vai jds varétu pastastit, kadu jds redzat Sis
programmas rezultatu péc gada?» Sadi jautajumi no teorijas, kur var runat gari un
plasi, liek pievérsties praksei.

Negativists-pesimists

Katrd jautdjuma vienmér saskata tikai negativo: «Pie mums tas nekad nedarbosies», «Nav
pat vérts méginat...».

Panémieni:
B Nelaujiet sevi un paréjos dalibniekus ievilkt negativa noskanojuma!

B  Meéginiet uzdot jautajumu: «Kads varétu bt lielakais sliktums, ja Sie plani istenotos
dzivé?» Sada pieeja uzreiz palidz nogkirt risinamas problémas no izdomatajam.

B Aiciniet negativistu un visu auditoriju atrast to, kas konkrétaja situacija ir pozitivs.

B  Miniet piemérus no agrakas pieredzes, kad lidzigas problémas tika veiksmigi
atrisinatas.

Ziepju burbulis

Cilvéks, kuram patik citu prieksa diZoties ar savam zinGsan@m un prasmém, barstas ar
slavenu cilvéku vardiem, faktiem un lielo pieredzi apsprieZamaja sféra. Tie ir cilvéki, kas grib,
lai vinus apbrino par to, cik vini ir svarigi.

Panémieni:
B Savu viedokli pamatojiet ar pasa pieredzé gitajiem faktiem.

B Pasargijiet daltbnieku no iespéjamas publiskas izgasanas, privata saruna padaloties
ar vinu savos faktos un informacija.



Klauns

Sitipa cilvéku neatbilstosie un kaitinosie jocini var nopietni novérst dalibnieku uzmanibu no
prezentdcijas témas.

Panémieni:

B Izsauciet daltbnieku uz ,,nopietnam parrunam”. Paradiet vinam, ka vins tiks
sadzirdets, bet daudz nopietnaka, pieaugusu cilvéku saruna.

B [zsakiet vinam komplimentu, ja vin$ ir izteicis vertigu piezimi.

B Neatbalstiet vina humoru. «Atvainojiet, es nesapratu jusu joku. Vai jus nevarétu
izteikties citiem vardiem un skaidrak?»

Tanks (agresivais tips)

Sitipa cilvékiem patik uzmeklét vieglu mérki, un lektors tam ir idedli atbilstoss. Vina
uzbrukums var bt tiesSs — mulkigi jautajumi vai aizskarosas piezimes — vai daudz viltigaki.
Sadas uzvedibas célonis ir vélésands pazemot citus, lai sajustu savu varu, taisnibu un
parakumu.

Panémieni:

B Sarunajoties ar vinu, palieciet pie savas nostajas. Ja lausiet ar sevi runat tada veida,
jus zaudesiet vina uzmanibu un respektu.

B Savu viedokliizklastiet parliecinati un autoritativi.
B Problémas risinasana iesaistiet visu auditoriju.

B Neiesaistieties ar vinu vardu divkauja un nepazemojiet, jo ta jls varat pazaudét visas
auditorijas uzticibu.

B Koncentréjieties uz sarunas tému, nevis uz atsevisku uzvedibu. Pieméram,
noklausoties , tanka” uzstasanos, var teikt: « (vards) izteica diezgan
kategorisku apgalvojumu. Paklausisimies, ko doma citi! Kadi ir jusu uzskati,
secinajumi par So jautajumu?»

B Pasakiet ,tankam” —ja diskusija ievilksies, jls nepaglsiet pabeigt prezentaciju
planotaja laika. Piedavajiet vinam diskusiju turpinat péc prezentacijas vai
partraukuma.



KONFLIKTU RISINASANA
ar klientiem

Jums ir obligati, nepartraucot, pilniba jauzklausa neapmierinatais pircéjs.

Runajiet pircgja valoda.

Nekada gadijuma nesakiet — lidzu, nomierinieties.

Nekad nepaceliet balsi, nesakodiet Zoklus un tos nekustiniet, neprotestéjiet.

Atvainojaties firmas varda. Nekad nenoveliet vainu uz citiem. Atbildibu

uznematies uz sevi, jo pircéjam neinteresé vai is vai tas pardevéjs ko

neizdara tapéc, ka vins skatas uz uzpémumu kopuma.

6. Paradiet, ka izprotat pircgja problémas bitibu, proti, ka Jiis vinu pareizi
saprotat. Atstastiet problémas butibu vai pareizi esat sapratis.

7. Tulit uz vietas piedavajiet pirc&jam risinajumu, vai sazvanieties ar atbildigo

personu, lai pircgja nepatika atrak izbeigtos.

Izsekojiet, lai §T probléma bitu atrisinata gadijuma, ja pats to nerisiniet.

9. Parliecinieties vai klients ir apmierinats. Iesakam uzpémuma varda uzdavinat
pircgjam kadu auglu grozu vai kaut ko, kas biitu noderigs vina biroja, vai
maja utml.

10. Nekad nenoradiet klientam, ka vipa pasiitijums ir mazsvarigs (tas nav

biitiski). Ziniet, ka ar maziem pasitijumiem izaug lieli, vai ari nostrada

rekomendacijas.
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Statistika.
- 50% darijumi tiek noslégti pateicoties draudzigam labam attiecibam.

- Runajot par Krievijas datiem, Sie procenti ir ievérojami lielaki.

- Vienai negativai pieredzei vajag likt vieta 12 pozitivas pieredzes.

- 80% paliks ar Jums lojali, ja Jus atri spésiet atrisinat vipa problému.
Pirc&jam tas patiks.

- Atrast un iegiit jaunu pirc&ju izmaksa 5-10 reizes vairak, ka noturét
€s080, ar kuru jau ilgu laiku sadarbojaties.

Par Jums uzzinas:

3 cilveki - ja Jus izdarisiet savu darbu labi
10 cilvéki - ja izdarisiet savu darbu teicami
25 cilveki - ja izdarisiet savu darbu slikti
50-65 cilveki - Ja savu darbu izgazisiet

Neapmierinati klienti 96% nekad nepateiks savas aizie$anas iemeslus.



Kads klients laikraksta bija uzrakstijis kadu rakstu, kas man lika par to padomat. Sis
raksts man palidzéja daudz, daudz vairak pardot. Es ceru tapat ka man, Sis raksts liks jums
padomat!

NEPARDOD MAN “LIETAS”

Nepardod man drébes - Pardod man labu izskatu...stilu....valdzinajumu

Nepardod man apavus - Pardod man to cik ar tiem ir érti un patikami staigat

Nepardodiet man saldumus — Pardodiet laimes sajiitu ko sniedz izcila garSa

Nepardodiet man mébeles — Pardodiet komfortu, majiguma un tiribas sajitu,

apmierinatibu ar savu maju

Nepardodiet man gramatas — Pardodiet jaukas stundas, un lasot iegiitas

zinasanas

» Nepardodiet man rotallietas — Pardodiet spéles, kas padaris manus bérnus
laimigus, iegiis jaunus draugus, un sapems daudz prieka

» Nepardodiet man instrumentus — Pardodiet prieku un prieksrocibas,
izgatavojot labas lietas

» Nepardodiet man ledusskapjus — Pardodiet veselibu un svaigu produktu labo
garsu

» Nepardodiet man riepas — Pardodiet brivibu no pardzivojumiem un mazikus
izdevumus par katru Kilometru, ka arf pilnigu drosibu

» Nepardodiet man arklu — Pardodiet za]os laukus, kuros vilpojas labiba

» Nepardodiet man reklamu — Pardodiet man daudz informétu klientu loku,
atdevi, drosibu, ka klienti lietos manu pakalpojuma klastu

» Nepardodiet man lietas — Pardodiet man idejas... sajiitu.... pascienu.... drosibu...

aizsardzibu.... garantiju.... ietaupijumus...majas dzivi... apmierinatibu... laimi.

VV VYV

v

Lidzu, nepardodiet man lietas!
Ar cienu, jusu klients!



Viardi, kuri nogalina, vardi kas ienes dzivibu.
Vairaku pétijumu rezultati rada, ka dazi vardi un frazes var |oti slikti ietekm@t klientus.
Negativos vardus un frazes parasti papildina arT nepareizs nodoms un tonis. Siiemesla dé| %o

nepieméroto un negativo frazeologiju varétu nosaukt ,NavéjoSs skiipsts™.

Sarunajoties ar klientu NEKAD nedrikst lietot sekojoSus vardus un frazes. Ja tos lietosiet, jus
gandriz noteikti iznicinasiet jebkadas Iidz $im ar klientu nodibinatas attiecibas.

Né (teikuma sakuma)

.

Es nevaru

Es nedariSu

Es nezinu

Més nekad...

Ta ir Jasu probléema

N N

Meés ta daram vienmér

Es par to neatbildu

9. Jums vajadzetu bat...(kauns, saprotoSam, pieaugusam,)
10. Ko Jas sagaidat, lai es daritu?

11. Ta ir Jusu vaina

go: N A

12. Més darijam ko spéjam

13. Més izdarijam visu iespéjamo

14. Tas neicetilpst manos pienakumos

15. Es paSlaik esmu aizpemts

16. Man nav laika

17. Tas ir neiespéjami

18. Ja Jums tikai butu...

19. Kapece Jus ne...? (novelt vainu uz pasu klientu)
20. Juas varat aprunaties ar vaditaju, tacu vins$ teiks to pasu
21. Misu kompanijas politika skaidri teikts...
22. Nomierinieties

23. Man tas nav jauzklausa

24. Jus varéctu ari nebat tik rupj$

25. Vini man pietieckami nemaksa

26. Es vienkarsi daru savu darbu

27. Es ceru, ka atstiepsiet kajas

28. Jis esat (rupjs vards vai apganiSana)

29. Ejiet elle



lepriek§ minéto vardu un frazu vieta méginiet lietot sekojodus ,,Dzivibas vardus”™. Sie vardi un
frazes, kas klientiem patik.

Ja

Protams!

Ta nav probléma
Es saprotu

N D)

Mums tas riip

6. Esvaru...

Es darisu...

. Kolosali!

9. Lieliski!

10. Esmu parliecinats, ka var atrast veidu, ka to izdarit!
11. Es batu priecigs (kaut ko izdarit)

% N

12. Ka varu Jums pakalpot?

13. Ko varu Jums icteikt?

14. Paskatisimies ka varu palidzét

15. Ko Jas sagaidat?

16. Ko Juas véletos redzet?

17. Laujict es atradiSu kadu, kas Jums varés palidzét talit

18. Ko vél es varétu darit Jusu laba?

19. Uzskatiet to par padaritu

20. Basim pagodinati...

21. Lai ari ko tas prasitu

22. lespéjams ir viss!

23. Ja rodas kadi jautajumi Seit biis mans talrupa numurips (iedod vizitkarti) drosi
zvaniet,

24. Paldies, ka ienacat naciet vél, laipni Juas gaidisim.

25. Laipni liidzam misu veikal@ mani sauc A.A. esmu pardevejs, Ja es Jums varu palidzet,
drosi vaicajiet, labprat (ar prieku) Jums palidzeSu

Naudas vardi.

Nauda, ieguvumi, ietaupit, pelna

Vértibas vai rezultatu vardi
Jauns, viegli, droSiba, vértiba, priekSrocibas, rezultiti, nodroSinatiba, garantija, nozimigs,
atklat, laimigs, jautri, eértibas, labakais, veseliba.

Uzticibas vai attiecibu vardi.

Pieradits, patiesiba, nopelnijis, milestiba, saprast, taisnigs, uzticiba, pareizs.
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