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APMACIBU JOMA - MARKETINGS UN TIRDZNIECIBA

Programma Nr.1
Praktisks seminars “Darbinieku produktivitates Un motivacijas paaugstinasana razoSanas
uznémuma”
I.modulis
Saskarsme un komunikacija ar sarunas partneriem. Problémsituaciju risinasana
e Komunikacijas mérki un rezultats (etikete, laiks, rezultativitate)
Klienta deklar@tie un sléptie (sagaidama attieksme) merki un motivi, to izzinasana
Darbinieku mérki un motivacija. Kuru mainisim — sarunas partneri vai sevi?
Attieksme darba ar klientiem. Attieksmes izpausmes veidi. Konfliktogéna atticksme
Stereotipi, to ietekme uz komunikaciju
,,Gritais sarunas partneris” — kur un kapéc tas rodas? Psihologiskas barjeras, to likvidé$anas
iesp&jas
Manipulacijas un to atpaziSana. Reakcija uz manipulacijam.
e Darbs ar problémsituacijam (subjektivas (piemeram, slikts garastavoklis) un objektivas
situacijas))
Racionalas un neracionalas problémsituacijas, to risinajuma iesp&jas
Problémsituaciju signali, pirmc€loni. Problémsituaciju eskalacijas pakapes
Ka atbildet uz dazadam problémsituacijam
Ka attistit racionalu uzvedibu problémsituacijas?
e Emocionala inteligence — EQ
Savu emociju vadiba. Citu cilvéku emociju vadiba
Darbs ar cilvéka emocijam. Dazadu emociju veidoSanas
e KANO vajadzibu modelis (sarunas partnera apmierinatiba)
Klientu tipologijas, darbs ar daZzadiem klientu tipiem
e Atkariba no atticksmes (ekonomiskie, emocionalie, pragmatiki, prestiZie)
e Atkariba no zinasanam par produktu
Klientu izpétes un analizes process
e Potenciala klienta profila izveide
e Potenciala klienta analize
e Klienta mérki un sadarbibas motivi, to prognozeéSana un izzinasana
e Stereotipi. To ietekme uz potencialo klientu izveli
Komunikacija ar klientu pa telefonu
Telefona sarunas etikete. Pielaujamas atkapes no etiketes
Telefona sarunas prieksrocibas un trikumi. Biezak pielaujamas kliidas, runajot pa telefonu
Ieteikumi veiksmigai telefona sarunai. Ko teikt un ko neteikt pa telefonu?
Balss. Ka izmantot savu balsi?
Sarunas struktiira

I1.modulis
Komunikacija ar klientu klatiené vai attalinati (piem. MS Team)
SagatavoSanas sarunam

e Merku uzstadiSana

e Argumentu un alternativu sagatavosana

e (algjo rozu nosprausana

e Parrunu stratégijas sagatavos$ana
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e Motivacija un parlieciba. Psihologiska sagatavotiba
e LietiSkais standarts, etikete
e Neverbalas komunikacijas nozime
Lieti$ko parrunu principi
e Racionalitate, sapratne, ticamiba, atteik§anas no pamacosa tona, sarunu biedra un sarunu t€mas
atdaliSana, interesu, bet ne poziciju prioritates, krit€riju noskaidro$ana
e Neaktivie tipi — klus€Sanas taktika
e KauléSanas veidi
Sarunas struktira ar klientu
e Kontakta veidosana. Sarunas atklasana. Sevis, uznémuma un produkta prezentacija
Vietas izvéle pie galda
e Klienta interesu, vajadzibu izzinaSana. Jautajumi. To ietekme uz klientu. Aktiva klausiSanas

I11.modulis
e Piedavajums, ta prezentacija
Prezentacijas struktiira
Argumentacija. Argumentu izvéle
e Darbs ar iebildumiem
Iebildumu rasanas iemesli
Iebildumu atspekosanas metodes
Ja.. un likums
VirziSana uz lémumu. Sarunas noslégums
Turpmaka darbiba
Solijumi un to pildiSana
Ilgtermina attiecibu veidoSana ar klientiem
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Praktisks seminars “Rezultativu sarunu veSanas prasmes lielos darijumos un ilstermina
attiecibas. SPIN modelis”

I.modulis
Tirdzniecibas pétiSanas vésture, metodes, statistika
PirkSanas cikls — ka cilveki pienem lemumu pirkt?

e Meérku uzstadiSana darba ar klientiem

e Dazadas stratégijas un taktikas

e Ka stradat, ja Iemumu ietekmé vairaki cilveki?
Tirdzniecibas procesa nozime rezultatu uzlabosana
Lieli un mazi darijjumi

o Ilglaicigas attiecibas. Vienas tikSanas darfjumi

e Prezentacijas nozime. Spiediena nozime. Produkta vertibas nozime

¢ Subjektivie un objektivie faktoru nozime

e Kludu risks. Kludaina lémuma — no klienta viedokla - sekas
Projektu vadibas merkis darba ar lieliem darijjumiem

e Merkis — rezultats, mérka analize

I1.modulis
Parrunu ar klientiem analizes metodes
Parrunu ar klientiem sarunas struktiira
Klienta vajadzibas (nomainit piegadataju, izvéléties citu produktu)
e Vajadzibu veidoSanas modelis.
e Tiesas un netiesas vajadzibas
e Vajadzibu atklaSana, izraisiSana un attistiSana
o Ka radit vajadzibu izveléties inovativus produktus?
Jautajumi un to nozime projektu vadiba
e Jautajumi un spriedumi. Atvertie un slégtie jautajumi, to nozime
Efektiva jautajumu tehnika (SPIN)
e SPIN modelis — lai veidotu klientam vajadzibas uz parmainam

I11.modulis
Argumentacija
e Piedavajums, ta struktiira un prezentacija
e Prasme argumentét. Argumentu izvéle. Argumenti — PriekSrocibas — leguvumi
e Ko vélas dzirdét klients? Prasme runat klienta vértibu ,,valoda”
lebildumi
e [ebildumu raSanas iemesli un to atspekosanas metodes
e Vajadzibas un ticibas iebildumi
Klientu tipologijas. Neaktivie tipi. Metodes un idejas darbam ar tiem
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Programma Nr.3
Praktisks seminars “Prezentacijas prasmju un pieaugus$o apmacibas kompetencu pilnveidoSana,
sekméjot uznémuma darbinieku efektivitati”

I.modulis
Kadam jabit izcilam trenerim
e SKOLOTAIJS ar lielo burtu
e Cilveka emocijas un to vadiba. Emocionala inteligence — EQ
Andragogija (PieaugusSo apmacibas metodika)
e Zinasanu vadiba
e PieauguSo macisanas metodika
e Macibu metodes, to stipras un vajas puse (Ilustrativi skaidrojosa, Reproduktiva, Problémiskais
izklasts, Meklgjumu — darbibas metode, P&tniecibas metode)
Dazadi treninu un aktivitaSu veidi un iedarbibas formas uz auditoriju
Misu atmina un zinaSanu apguve
Apmacibu dalibnieku uztveres tipi
Macibu sagatavosana
Macibu mérki, struktiira
Macibu plana sagatavosana (grupu darbs)
Uzskates materiali, to gatavoSana
Pamatlikumi stradajot ar PowerPoint programmu
Testu gatavoSana
Novertesanas kritériju izstrade dazadiem aktivitasu veidiem

I1.modulis
ParliecinoSas uzstasanas
e Motivacija un parlieciba
o Tipiskakas kltidas, vadot apmacibas. Lampu drudZa un citu griitibu parvaréSana
Apmacibas grupas
Kontakta veidoSana ar dalibniekiem
levads. Mérku preciz€$ana un vieno$anas par noteikumiem
Macibas
e Darbs ar problémam, iebildumiem, ,,grtitiem” dalibniekiem
e Macibu noslégums un kopsavilkums. Atgriezeniskas saites iegiiSana
Macibu standartu veidoSana. llgtermina Macibu veidoSana. Macibu uzlaboSanas iespéjas
Darbinieku individuala trené§ana
e Kapéec ir griiti trenét savus padotos (ipasi kolegus)?
e Trenera loma un funkcijas (plano — dari — parbaudi — analizg)
e Darba uzdevumu delegésana un kontrole par padarito. Dazadas deleg€Sanas formas

I11.modulis
Cilveka emocijas un to saistiba ar prezentacijas mérkiem
Prezentacijas sagatavoSana
e Apkartnes un telpas sagatavos$ana. Galdu un kréslu izvietojums
Auditorijas (dalibnieku, 1pasi ,,griito”) apzinaSana
Aprikojums un iekartas. Prezentacijas tehnika un tehnologijas. Projektora lictosana
Pamatlikumi, stradajot ar PowerPoint programmu
Uzskates materiali, to gatavoSana
Prezentacijas mérki, struktiira un plans. Prezentacijas scenarija un runas sagatavosana

4
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1VV.modulis
Parliecino$as uzstasanas
e Motivacija un parlieciba

Argjais izskats. Kermena valoda. Zesti. Mimika. Balss. Vardi
Kontakts ar auditoriju, uzmanibas noturéSana

Tipiskakas kludas, uzstajoties
Lampu drudZa un citu griitibu parvaréSana
Prezentacijas norise

Ievads. Mérku precizé$ana un vieno$anas par noteikumiem

Prezentacija

Argument€Sanas prasmes (argumenti, priekSrocibas un ieguvumi)
Uzmanibas noturéSana. Aktivitasu veidi

Darbs ar jautajumiem, problémam, iebildumiem, ,,griitiem” dalibnickiem
Prezentacijas noslégums un kopsavilkums
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APMACIBU JOMA - BIZNESA VADIBA

Programma Nrl.
Praktisks seminars “Biznesa vadibas metodes un riki efektivas uznémuma darbibas
nodrosinasanai”

I.modulis
Lidera loma uznémuma attistiba
e Vaditaja funkcijas, prasmes, atbildiba
e Uznémuma attistiba un efektivitate. Ilemesli, kas palidz uznémumiem veikt parmainas sasniegt
rezultatu (Merki, struktiira, procesi)
e Vaditaja funkcijas (Deminga cikls — PDCA)
e Bitiskakas prasmes. Meérki, motivacija, atbildiba
e Vaditajs vai lideris. Bitiskakas prasmes un 1pasibas, kas veido Iideri
Emocionala inteligence (EQ) — savu un citu cilvéku emociju vadiba
Lidera loma uznémuma attistiSana efektivizgjot procesus un ieviesot inovacijas
Vadibeas stili un to izvéles priekSnosacijumi. Vaditaja vara
Komandas veido$ana un attistiSana
e Komandas nozime nepartraukta inovativu razosanas procesu ievieSana un virziba
e Komandas veidoSanas iesp&jas
e Komandas iesaiste procesu izvertéSana, inovaciju ievieSana un virziba razosanas uznémuma
o Efektivitates uzlaboSanas procesu monitorings, kontrole un p&cteciba

I1.modulis
Laika un darbu planosana
e Efektiva individuala darba organizéSana. Darba laika sadalijums. Kas atnem laiku?
e PlanoSana un laika ekonomija
Prioritarie darbi
Vaditaja darbi un padoto darbi
Ka noteikt darbus, ko var delegét?
e Savas energijas plano$ana
Darba procesu analize dazadas vides:
e SWOT analize. Darba procesu analize
e Merku uzstadiSana un istenoSana atbilstosi prioritatem (SMART princips)
e Merku planoSana, izejot no struktirvienibas un uznémuma meérkiem
Funkciju un darbu delegéesana
e Delegésana atkariba no darbinicka motivacijas
e Atbildibas pastiprinaSana ka veiksmigas deleg€$anas nosacijums

I11.modulis
Parmainu vadiba. Jaunumu un parmainu ievieSana
¢ Parmainu nepiecieSamiba. Kapéc dazi uznémumi ir veiksmigi, bet citi, cie§ neveiksmi?
e Parmainas uzn€muma Saistiba ar inovacijam, tehnologijam, darbinieku prasmju un iemanu
mainu, procesu izmainu
e Augstakas vadibas loma parmainu laika
e Vadibas stils parmainu laika
e Darbinieku sajiitas un vaditaja loma parmainu laika
Parmainu posmi un to vadiba
e Parmainu planoSana, darbinieku iesaiste
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e Parmainu komunic€Sana. Parmainu izskaidro$anas metodes darbiniekiem. Jautajumi un
iebildumi parmainu laika
e Darbinieku emociju vadiba parmainu laika
Risku vadiba parmainu laika
e Riska prognozeésana un vadiba parmainu laika

IVV.modulis
Darbinieku motivéSana
e “Motivacija” un “motivéSana”. Tie$a vaditaja loma darbinieku motivéSana
e Tradicionalas (Maslovs, Hercbergs) un masdienu motivacijas teorijas, to piclictosana 21. gadsimta
e JaunieSu motivacija (Z paaudze, kuri dzimusi p&c 1994. gada)
e 4 faktori, kas nosaka darbinieka sniegumu un panakumus
Idejas sistémas radisanal, lai veiksmigi pielietotu nematerialos motivatorus
Sapulcu vadiba (Sapulces. 5 miniites. Parmainu izskaidroSanas metodes)
e Vaditaja funkcijas sapulcé
Cilveku faktors (pien€mumi, emocijas, saskarsme). Problémas un personigas intereses
Darbinieku iesaiste sapulcé
Priekslikumi. Informacijas uztveres Tpatnibas
Parmainu (pozitivu vai negativu) izskaidroSanas metodika
Lémuma pienemsanas process
5 mintiSu sapulces (ik ritu vai ned€las sapulces)
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APMACIBU JOMA - KVALITATES NODROSINASANA UN VADIBA

Programma Nrl.
Praktisks seminars “Kvalitates nodroSinasana un procesu vadiba (LEAN)”

I.modulis
LEAN pamatprincipi, kultiira un filozofija
LEAN metodes un riki
e 5S (Saskirot, sakartot, satirit, standartizet, saglabat). Vizuala vadiba un kontrole
e 8 zudumu veidi. Riki zudumu identificé$anai un c€lona noteikSanai.
e Savas struktiirvienibas analize, procesu analize, mérku izvirziSana un plana izveide uzlabojumu
veiksanai. SWOT analize
e Meérku uzstadiSana un istenoSana atbilstosi prioritatém (SMART princips)

I1.modulis
LEAN metodes un riki
e Procesa pliismas analize, optimiz€Sana un pilnveidoSana. Procesu kartes zimé€Sana un analize.
Spageti diagrammas
e Problému c€lonu noteikSanas metodes
o ISikavas asaka
e 5 kapéc metode
Snieguma vadibas sistéma
e KPI/raditaji, darba snieguma analize
Baltas tafeles
Problému risinasanas tehnikas
Efektiva snieguma vadibas sapulces
5 mindiSu sapulces (ik ritu vai nedelas sapulces)



