Ka sagatavoties un vadit sapulci?

Pamata ir 3 punktu domasana:
1. Virziba (Fokuss uz kadu neskaidru/neatrisinatu lietu, lai ieviestu skaidribu)
2. Korekcijas (Sakarto vai izmaina to, kas nedarbojas)
3. Motivacija (Motive dalibniekus virzibas un korekciju istenoSanai)

Biezi sapulc@s ir lomas, kas palidz virzit tikSanos:
1. Atbildigais — sasauc un vada tikSanos
2. Paligs — uztur diskusiju un virza [emumu pienemsanas procesu
3. Sekretars — pieraksta/protokol€ runato
4. Laiks —kads, kurs seko lidzi un atgadina vaditajam par atlikuSo laiku.
Parliecinies, vai §1s lomas ir sadalitas pirms tikSanas.

Puse no veiksmigi novaditas sapulces ir sagatavosanas. SagatavoSanas pakape
atSkirsies atkariba no atbildibas un uzdevuma. Tacu ir septinas galvenas lietas, kuras
vajag pardomat un sagatavoti pirms sapulces:

Skaidrs mérkis un uzdevumi

Skaidra darba kartiba jeb izskatamie jautajumi

Sapulces plans

Pirms sapulces izsuitita darba kartiba jeb izskatamie jautajumi
Savlaiciga un kvalitativa informacijas apkoposana pirms sapulces
Atbilstosa telpa

Sapulces pieraksti
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1. Skaidrs merkis un uzdevumi

Skaidri definéts mérkis vai uzdevumi, kas japaveic sapulce. Ir svarigi mérki
noradit un atgadinat pirms sapulces. Tam japaradas sapulces darba kartibas
virsraksta.

Piemeri:

“Pienemt darba draudzes prieksnieku”

“Ka nodrosinat siltas telpas ziemas perioda”

“Brivpratigo motivesana”

“Atrast veidu, ka iegit atsauksmes par misu draudzi miisu pilséta”

Viss pargjais darba kartiba — laiks, atbildigie, finanses u. c. ir aktivitates, kas,
kopigi darbojoties, sasniegs mérki. Ikmenesa jeb ikned€las sapulces darba
kartiba var nebiit tik detaliz€ta, tacu, jo skaidrak definéti soli, jo vieglak ir
virzities uz prieksu.

2. Skaidra darba kartiba jeb izskatamie jautajumi
Darba kartiba ir ka karte, kas palidz tur€ties pie t€mas un virzit sapulci. Gluzi

ka recepte pavaram, karte celotajam un ras€jums arhitektam. Labi sagatavota
darba kartiba palidz sagatavoties un sapulc€ notur fokusu uz bitisko.



Piemeri:

“Sagatavota draudzes prieksnieka darba apraksta izvértesana”™

“Atskaite par apkures katla remontu un izmaksam”

“Brivpratigo pateicibas pasakums uz 2 dienam — programma un izmaksas”’

3. Sapulces plans

Tas ir daudz vairak neka tikai uz sapulci aicinato saraksts. Tas nozime saprast, kuri ir
atslégas cilveki Saja sapulcg, lidz ar to sapulce japielago vinu grafikam. Svarigi, lai
izveletais laiks ir komunicets savlaicigi, lai par€jie sapulces dalibnieki var to ieplanot.

Papildus lietas pie sapulces planosanas:

- nakamais saistitas sapulces datums un laiks

- parliecinies, vai visi sanem informaciju par sapulcém (epasti, telefons, cits
veids)

- nepiecieSamibas gadijuma parliecinies par aktualajam epastu adresém

- informé par iesp&jamo nakamo tikSanas datumu un laiku savlaicigi, tacu
neaizmirsti to komunicét arT péc sapulces.

4. Pirms sapulces izstitita darba kartiba jeb izskatamie jautajumi

Darba kartibu nepiecieSams nosiitit pirms tikSanas, lai dalibnieki var
sagatavoties.

Ieteikumi par darba kartibas izsttiSanu:

- pedgjais atgadinajums tiek izsitits 24h pirms tikSanas

- informaciju par tikSanos siiti, l1dzko zinami datumi un laiks, lai cilveki spgj
saplanot savu laiku

- Ja iesp€jams, detalas siiti rakstita veida. Nepalaujies tikai uz mutisku
informaciju.

5. Savlaiciga un kvalitativa informacijas apkopoSana pirms sapulces

Pirms katras sapulces ir nepiecieSsams apkopot informaciju. Izsver, cik daudz
informacijas nosutit dalibniekiem pirms sapulces un ko prezentet sapulcg.
Kadi cilveki neskatisies neko pirms sapulces, tacu citi izlasis visu, kas bis
atsiitits. Seit ir paris ieteikumu, kurus vari nemt véra ,pirms siiti informaciju
dalibniekiem:

leteicams:
1. Nositi dalibniekiem pietieckamu informaciju, lai vini giitu priekSstatu par
jautajumu, kas tiks parrunats.
2. Jaiespg€jams, papildini izskatamo jautajumu ar Interneta adres€m, nevis
pielikumiem.
3. Cik iespgjams, saisini informacijas apjomu, lai dalibnieki sanemtu koncentrétu
tekstu.

Nav ieteicams:
1. Nepienem, ka ikviens dalibnieks v€las savu sapulces atskaites kopiju.
Sapulce var noritét, izsniedzot vienu atskaiti uz diviem.



2. Nesiti pielikumus bez paskaidrojuma par to, ka tie ir saistiti ar izskatamo
jautajumu.

3. Nesiti neko sarezgitu, ko nav iesp&jams saprast bez paskaidrosanas. Ja
nepiecieSams, tad izdali Sadus dokumentus sapulc€ un paskaidro, ka
saprast informaciju.

6. AtbilstoSa telpa

Parliecinies, ka telpa ir pietiekami silta un gaisa. Tadas mazas lietas, ka siltums,
gaiSums, uzkodas un tidens nav galvenais sapulcg, tacu rada patikamu atmosferu.
Svarigi ir, lai visi dalibnieki redz un dzird viens otru - ieteicams séd&t apli. Ertak ir
sédet pie galda.

7. Sapulces pieraksti

Sekretars veic pierakstus uz lapas, datora vai ieraksta diktafona. Sapulces pierakstus
ieteicams izsutit dalibniekiem cik atri vien iesp&jams. Jo ilgaka pauze, jo mazaka
parlieciba par izrunata nozimigumu un ricibu.

Grupam, kas tiekas regulari, pierakstu veicgjs ir atbildigs par iepriek$gjas sapulces
pierakstu uzglabasanu viena vieta, lai var erti pieklt vajadzibas gadijuma.

Atceries:

Ieplano sapulces, kur velti laiku ligSanam, kuru centra ir draudze un tas locekli.
Veikmigas draudzes vadibas komandas mérkis ir liigt un kalpot (palidzet) draudzei.
Sis lagsanas nav virspuséjas un tehniskas, bet sirsnigas un pardomatas. Komanda nak,
sagatavojusies lugt par draudzes loceklu fiziskam, garigam un gimenes vajadzibam.
Ka arT ladz par vienotibu draudze. Draudzes vadibas komanda lidz par draudzes
loceklu kalpoSanu un liecibu majas, darba un ikdiena.



