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e Vai varat iedomaties pasauli bez
skola - — - -
komunikacijas?

NO EYE CONTACT
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Komunikacijas disciplinas un
prakses butiba

Valsts administracijas

skola

Komunikacija ir dzives dabiska sastavdala- lai cilveki
izpaustu  sevi, izteiktu savas velmes, vajadzibu,
nepieciesams savstarpéji komunicét

Individam nepiecieSams komunicét, lai paustu savas
sajutas, nodotu informaciju citiem, dalitos savas domas,
jutas, paustu savu viedokli, emocijas utt.

Pastav daudz dazadu teoriju, viedoklu - atskiribas pastav
merki, konteksta, kanalu un instrumentu izvelé u.c.
aspektos
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Komunikacijas teorija I

Valsts administracijas
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Komunikacijas teorija (80.gadi) nosaka, ka visas dzivas
radibas uz planétas komunicé. Tacu atskirigi un dazadi ir so
dzivo butnu komunikacijas veidi

Augi komunice, ka par tiem jarupé€jas un jalaista ar lapu
krasu, visanu u.tml.

Dzivnieki komunicé ar skanu, dazadu kustibu pausanu
Bérns - ar raudasanu u.tml.

Universala komunikacijas teorija- ikviena dziva radiba
komunicé ar skanas, runas, redzamo izmainu, kermena
kustibu, zestu u.c. izpausmes veidu palidzibu
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Komunikacijas teorija II
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Pastav dazadas definicijas, kas fokuséjas uz sanéméja
perspektivu (receiver’s) un sutitaja (sender’s) perspektivu
(1) Komunikacija notiek tad, kad individs uztver otra
individa uzvedibu un pieskir tai nozimi

(2) Komunikacija notiek tad, kad sutitajs apzinati iekode
veéstijumu un nodod to citiem

Jautajums, kas ir musu intereses un ko velamies noskaidrot
- vai mus intereseé vestijuma uztvere vai, ka sagatavot
parliecinoSu véstijumu
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Komunikacijas teorija III

Valsts administracijas
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« Metts (2004) — komunikacija ir process, caur kuru ar un bez
nodoma raditi vestijumi iegust nozimi

« Griffin et.al. (2015)- komunikacija ir savstarpéjs (relational)
véstijuma radisanas un interpretacijas process, kas izraisa
atbildes reakciju
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Komunikacijas zinatne ietver:
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Vestijuma saturs

Véstijuma radisana

Véstijuma interpretésana

Komunikacija ka relational process - nav tikai info
nodosana, bet tas laika mainas un veidojas attiecibas
Véstijumi, kas rada atbildi- véstijumu efekti
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Komunikacijas modeli (I)
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Plasaks iedalijums/skatijums:

Linears, interaktivais un transaktivais modelis

Lineara komunikacija (transmission model)- SA,
marketings, reklama, ar starpkultiru komunikacijas
kompetence (starppersonu, starpgrupu komunikacija)->
retorika, parliecinasana. Mérkis - novadit informaciju péc
iespejas precizaka veida, par ko liecina atgriezeniska saikne
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trauceklis

. traucéklis

Pazinojums
(informacija)
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Komunikacijas modeli (II)
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Plasaks iedalijums/skatijums:

- Rituala komunikacija - saja modeli ar ritualu saprot nevis
ko senu, svinigu, 1pasos gadijumos izpildamu, bet jebkuras
ikdieniSkas komunikativas darbibas, kas tiek atkartotas
vairak vai mazak lidziga veida ar merki kaut ko T1stenot,
paveikt
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Komunikacijas modeli (1III)
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Aristotela komunikacijas modelis - plasi akceptéts un
visbiezak pielietotais- suatitajs sdta informaciju vai zinu
(vestijumu) sanemejiem, lai vinus ietekmetu vai panaktu
vinu velamo atbalstu/ricibu (politikis saka runu veletajiem,
lai vinus parliecinatu vai iegutu vairak balsu). Sdutitajs ir
centra

Berlo komunikacijas modelis - tiek nemta vera
vestijuma/zinas emocionalais aspekts
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Berlo modelis

Berlos's SMCR Model of communication
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Komunikacijas modeli (IV)
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« Shannon & Weaver komunikacijas modelis -
vispopularakais-vestijums/zina nak no personas, kurai ir
doma vai kurai ir informacija. Sutitajs ir vienlaikus ari
informacijas avots. Tad informacija tiek nodota talak caur
citam «smadzenem, domam, no mutes muté». To pavada
dazadi Skérsli, dazadas uztveres, ar€jie ierobezojumi, kada
signals tiek uztverts. Sanémeéjs talak nodod zinu lidz gala
meérkim vai citiem individiem.
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Information Transmitter Reception Destination
source

®

111

<« FEEDBACK '«

SHANNON-WEAVER'S MoODEL OF COMMUNICATION
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Komunikacijas modeli (V)
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« Schramm komunikacijas modelis - kad sutitajs nodod
informaciju sanémé&jam, sanémejam ta jainterpreté ta, ka
to bija iecerejis sutitajs, ka art vienlaikus attiecigi jadod
atgriezeniska saikne. Komunikacija, kura sutitajs nesanem
atpakal atgriezenisko saikni, ir nepilniga un neefektiva
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Schramm's Model of Communication, 1954
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Komunikacijas modeli (VI)
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Frank Dance spiralveida komunikacijas modelis -
komunikacijas process attistas no individa bérnibas un
turpinas lidz pat pastavosajam mirklim. Komunikacija tiek
izprasta plasaka perspektiva, ietverot individa visas
aktivitates no pirmas dienas lidz pat sim bridim. Vienlaikus
ta aptver dazadas aktivitates, kas var ietekmét
komunikacijas procesu, pagatnes notikumus u.tml.
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A Helical Model of Communication
from Dance, 1937 by : Frank Dance

Valsts administracijas Ré &
skola Lol
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Komunikacija organizacija
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« Lai gan efektivas info aprites sisteémas izveide ir vadibas
uzdevums, tas sekmiga iedzivinasana ir atkariga no
darbiniekiem - vinu spejas atlasit un kodéet nosutamo
informaciju, izvéléties adekvatus kanalus info nodosanai,
apzinaties un noverst traucejumus komunikacijas procesa

« Jeinteresetas puses- individi vai to formalas un neformalas
grupas

- Efektivas komunikacijas konteksta - teikta literara, tiesa
nozime; attieksme, ko teiktais ietver netiesi
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Komunikacijas kanali, to specifika
un prieksrocibas
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- Ieks€éjas un aréjas komunikacijas kanali
« Aci-pret-aci vs. Tehnologiju mediéta komunikacija

« Starppersonu vs. Masu komunikacija
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Komunikacijas kanali
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Iedala pec:

« Komunikacijas veida- verbala (rakstiska vai mutiska) un
neverbala (+kulttras specifika!)

- Informacijas parsuatisanas veida- vertikalie vai horizontalie
kanali (centralizéta vai decentralizéta organizacija)

- Argjas formas- formalie un neformalie informacijas kanali.
Formalie- reglamentéta kartiba, ko nosaka organizacijas
vadiba, atrunata reglamentos, instrukcijas. Neformalie-
briva info plisma- tiksanas, parrunas darba partraukuma
brizos
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Kriteriji komunikacijas veida
izvelei (I)
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Risinamas problemas raksturojums
Pieradijuma nepiecieSamiba
Informacijas sarezgitibas pakape
Cik atra atbilde nepiecieSama

Cik svarigi zinat sanemeja reakciju
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Kriteriji komunikacijas veida
izvelei (II)
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Cik svarigi, lai pazinojums tiktu uztverts pozitivi

Cik batiska ir info atkartota izmantosana

Info sanémeja prioritates, iesp&jas un uztveres specifika
«Izmaksas»
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Directions: Use the criteria below 10 think through what you want 1o achieve with your target audience (and where they naturally go for information) and
choose a channe! that is most suited. You may wel end up using multiple channels.
Critical Question: How does my target audience consume information?

Channel Type

Central communications
(one 1o many)

Leader Presentation (one to

Manager cascade (one to
fow)

Manager dlalogue
(interactive)

Mobile and Social Media
Updates (one to many)

Social Media Participation
(Interactive)

Enabling Advocatos (many
to many)

- .. e

Press rnoleaso
E-mail

Intranet post

Meda nterview
Press conference
Town halls

CEO videoblogs

Communication in team
E-Maiis

Group dscussion
Manager 1x1

Discussion Forums

Twitter
YouTube
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Good For

Updatefinform a large
group about a issues of
'big’ conceminitiative

0Nerging audience

*  Sharing viewpoints
+ Creatng a Galogue

Reputation management
+ Reaching out to skeptical
audiences

* Spread the message as a
viral

Reach mutiple

Good way 0 address
Issues
Highly croditle sowrce

Buids
Gives a human face 1o the
company

Trusted sources
High “stickiness

Dificult to gawge impact
Limsted

One-way communication
Audience often intimidated
0 ask questons

Low degreo of control on
Rejection of corporate

Abilty to find sutabdle
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Komunikacijas barjeras
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(1) Mikrobarjeras - saistitas ar individa komunikacijas
prasmeém atlasit vajadzigo informaciju, kodét to, izveleties
atbilstosu info parsitiSanas veidu, uztvert info, ievérot tas
kontekstu u.c. (komunikacijas mérka neizpratne, logiska
barjera, ignorances barjera, valodas barjera, semantiska
barjera, tehniska barjera, stilistiska barjera, individuala
barjera)

(2) Makrobarjeras - saistitas ar situaciju, kontekstu, kura
notiek komunikacija (kulttura, info parslodze, laika barjera,
segmentacijas barjera, varas nosargasanas barjera,
organizatoriska barjera)
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Veidi, ka mazinat komunikacijas
barjeras (I)
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mazinat atskiribas uztveré (konteksts, individualas,
kultdiras, izglitibas, vecuma u.c.atskiribas);

vienkarsas valodas lietoSana, precizas un skaidras domas
izteiksana;

savas auditorijas parzinasana;

tehnisko traucéjumu (t.sk.troksna) novérsana/mazinasana;
aktiva klausisanas;

emociju kontrolésana (pieméram, kontrolét savu verbalo un
neverbalo komunikaciju attieciba pret otru);
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Veidi, ka mazinat komunikacijas
barjeras (II)

Valsts administracijas
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izvairities no informacijas parslodzes, parbagatibas;
atbilstosu komunikacijas kanalu un sazinas veidu izvéle;
konstruktiva atpakalsaite;

kultdiras atskiribu nemsana veéra.
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Sazinas merkis un ka to sasniegt
dazados kanalos (II)
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Efektiva komunikacija-> mérkis -> informé&sana un/vai
parliecinasana

Parliecinasana -> attieksmes vai uzvedibas maina

IekSéjas, aréjas komunikacijas mérkis -> Ilidzvértigu
attieclbu veidoSana ar organizacijas publikam vai
iesaistitajam pusem

Komunikacijas kanali jaizvélas péc mérka definésanas
Tipiskaka kluda- izmantot vienus un tos pasus, visértak un
atrak pieejamos kanalus - pieméram, e-pasts, sapulce,
aizmirstot par ieprieks minétajiem kritérijiem
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: Sazinas merkis un ka to sasniegt
e dazados kanalos (III)
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- Sanaksmes vairak piemérotas situacijas, kad nepiecieSams
apspriest, izdiskutet  problemjautajumus, uznemties
atbildibu vai sadalit pienakumus. Atseviskos gadijumos ari-
vienkarsi informét lielako dalu grupas par kaut ko,
nesagaidot diskusiju un vienlaikus izvairoties no
komunikacijas e-sazina

« Komunikacijas kanals var blt ari savs t.s. «iekSgjais tikls»,
kur atrodama konkrétas iestades darba informacija,
aktualitates, amatpersonu prombutnes, darbam
nepieciesamie dokumenti, veidlapas, linki, kontakti utt.,
iespéjas uzreiz sazinaties, nosutit zinu u.tml.
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Efektivas komunikacijas ar klientu
pamata ir butiski:
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izveidot cilvecisku kontaktu/saikni (protams, ka tas, ko
veicam ir muasu darbs, tacu kontaktéjam un biezi vien
risinam problémjautajumus, kas vistiesakaja veida skar
cilvékus), vienlaikus, ja nepiecieSams, nemt Véra
personisko aspektu;

nemt véra sensitivos, problemu jautajumus;
atcereties par kop€jo organizacijas télu, ko veidojam;
kvalitate, nevis kvantitate;

prasme uzklausit, otra respektésana un saruna;

pielietot savas zinasanas un prasmes spéja pasnhiegt
informaciju, parliecinat.
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Talruna sazina un etikete (I)
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Galvenie principi, 1pasi musdienu tehnologiju laikmeta -
lietosana (veids, konteksts), sarunai nepiecieSamais;
etikete

Laiks, lai atbildetu uz zvanu

Pacelot talruna klausuli, ir jasasveicinas un jaiepazistina ar
sevi. Sarunas gaita nepieciesams iepazistinat ar zvana
merki. Tiek uzskatits, ka nevajadzetu teikt: “Atvainojiet par
traucéjumu, bet es véletos...”. Tiek ieteikts lietot sekojosSu
frazi: “Zvanu Jums, jo...Zvanu Jums saistiba ar sekojosu
jautajumu. Tas aiznems aptuveni ... min. Vai Jums bus eérti
sobrid to apspriest/par to runat?” u.tml.

Viedtalrunis sniedz iesp€ju zvanu noraidit ar zinu, ka Sobrid
nevar runat.

Pieklajigi ir atzvanit 24h laika

19.04.2018., Riga Musdienigs komunikacijas process informacijas apmainai



Talruna sazina un etikete (II)
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Jaatceras ari par viedtalruna lietoSanu sanaksmes laika,
pasakuma u.tml. Lai gan ir 21.gs,, tomér butu Jalzverte
nepiecieSamiba to pielietot, tadéjadi atceroties ari par citiem
klatesosajiem telpa

No etiketes viedokla tiek uzskatits, ka amata au?stéka
amatpersona noslédz telefonsarunu. Ja abi individi ir 1dziga
amata, tad sarunu noslédz tas, kurs ir piezvanijis

Jaatceras ar1 par “neértiem zvaniem”: (1) Janem véra, vai ir
nepiecieSams partraukt zvanitaju un ka to velksmlﬁak pavelkt
(2) Tapat ari jaatceras, ka _jauzvedas/jarikojas, kad
sarunajamies telefoniski, bet telpa ir kads ienacis. (3) Ka
rikoties, kad esam sanaksme bet péksni redzam, ka pienak
svarigs 'telefona zvans. (4) Ka rikoties un vai/kad pienemams
parslegt zvanu uz skalruni ari paréjiem
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Sazina e-pasta
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Rakstot e-pastu, svarigi atcereties, kam un par ko rakstam, ieverojot
etiketes noteikumus, izejot no hierarhijas, konteksta u.tml.

Jaatceras:

« kam sudtam- adresats (veidi: to, cc, bcc). Japardoma, vai tieSam
jasuta vienmer visiem un par visu;

« sasveicinasanas fraze un uzruna;

- iepazistinasana ar sevi (ja pirmo reizi un péc nepiecieSamibas);

 meérka izklasts;

* iesp€ja sadalit pa punktiem, lai skaidri paustu galveno domu;

« jaatceras, ka e-pastam nevajadzetu but parak garam un specifiskos
fontos, krasas u.tml. E-pastam jabut lakoniskam un specifiskam.

- ja nepieciesams izcelt informaciju, tad nevajadzétu lietot lielos burtus,
bet gan izcélumu (bold) un pasvitrojumu;

« valoda;
« paraksts.
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Klatienes saskarsme- sasveicinasanas,
iepazisanas, atsveicinasanas
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« «Zelta etiketes principi» - kurs pirmais pasniedz; kurs ar ko
iepazistina; tradicionalakie sasveicinasanas veidi

« Uzrunu formas; Tu un Jus lietoSana u.tml.

- AtvadiSanas pamatprincipi

« Video piemers:

https://www.youtube.com/watch?v=1HWATTWy1Dw
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Pirmais iespaids

Valsts administracijas
skola

« Pirmajam iespaidam ir butiska nozime. Tas ietver gan
personibu, gan profesionalitati, attieksmi un simbolismu
(parstavam sevi ka personibu, savu iestadi, uznemumu,
socialo lomu, attiecigas valsts, kulturas un tautas parstavi,

profesijas parstavi utt.).
« “Cilveki var aizmirst to, ko teicat. Cilveki var aizmirst to, ko

izdarijat. TaCu cilvéki nekad neaizmirsis to, ka likat viniem
justies” (M.Angelou).
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Taking control

Dazadi zZesti dazadas kultiras var nozimét ko citu, tapéc
janem véra gan pasiem pielietojot, gan “lasot” no otra

Janem veéra, ka ari klusésana, ne-zestikulésana atseviskas
kultiras (pieméram, Austrumos) var ko nozimét
(piemeéram, japani kluse, aizver acis, klausoties runataja, ta
izradot 1pasu cienu un ieinteresétibu). Rietumu un
Austrumu kultlra nav izplatits plasi lietot zestus, atseviskas
valstis un kulturas, kas aktivi tos pielieto- Italija,
Latinamerikas valstis u.tml.

Neverbala komunikacija iet roku roka ar pirma iespaida
veidosanu, tapéc japardoma, ka komunicéjam, kadus
zestus lietojam, kadus varam un vajadzetu izmantot u.tml.
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Kulturatskiribas sazina (I)

Valsts administracijas
skola

Attieksme pret laiku - deficits (monohrons, linears) vs
neierobezots (polihrons, aplveida) resurss

Attiecibas ar grupu - individualisms vs kolektivisms
Konteksts - zema vs augsta konteksta kulttras

Izvairisanas no nenoteiktibas

Attieksme pret konfliktu - agresija vai cels uz patiesibu?
Socialo lomu sadaltijums “viriskas” vs “sieviskas” kultdras
Varas distance - cik liela mera cilveki pienem, ka vara ir
sadalita nevienlidzigi

OrientéSanas uz mérki- orientéSanas vairak uz pagatni vai
nakotni (ilgtermina vs. istermina)
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Kulturatskiribas sazina (II)
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Valoda - ar tas parzinasanu nekas nebeidzas

Humors - kad un kur iederas

Rakstisks vs mutisks vards, runas satura nozime burtiski un
simboliski

Neverbalas izpausmes, distance un izvietojums telpa

Smaids, zesti, sasveicinasanas manieres, acu kontakts,
pieskarieni

Lai labak izprastu citas kultdras, kultiras inteligencei ir
nozime. Janem veéra ari kognitivie, fiziskie un emocionalie
aspekti. Pirms izdaram kadu spriedumu, janem veéra ari
pastavosas klisejas, stereotipi, aizspriedumi
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PRAKTIKUMS
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Paldies par Jusu uzmanibu!

Kontaktinformacija - jana.trahimovica@gmail.com

Macibas finansétas no Eiropas Sociala fonda projekta

Nr.3.4.2.0/15/1/001 “Valsts parvaldes cilvékresursu profesionala pilnveide labaka regul€juma izstradé mazo un vidé€jo komersantu atbalsta joma”

EIROPAS SAVIENIBA

Eiropas Socialais
fonds

\

NACIONALAIS
ATTISTIBAS :
PLANS 2020 f"‘

IEGULDIJUMS TAVA NAKOTNE
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