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POVZETEK

Diplomska naloga obravnava poslovno komuniciranije, ki je Sirok pojem v poslovnem
svetu. V naslednjem poglavju smo se dotaknili poslovnega sestanka, ki je jedro
naloge, ter raz€lenili vrste poslovnih sestankov.

V raziskovalnem delu smo pripravili spletno anketo, ki nas skozi vprasanja in
odgovore pripelje do prakti¢nih ugotovitev. Te smo primerjali s teoreti¢nimi izhodis¢i.

Anketa je postregla z nekaterimi odgovori, ki kaZejo, da se udeleZzencem zdijo
sestanki potrebni in koristni. Odgovori kazejo tudi, da ve¢ kot polovica anketirancev
ne pripravi dnevnega reda sestanka; ve¢ kot polovica anketirancev ne ocenjuje
uspesnosti sestanka. lzpostavili pa bi odgovor, ki kaZze, da vodje v ve¢ kot 90
odstotkih preverjajo, kako se izvajajo sklenjeni dogovori.

Sestanki so torej potrebni in koristni. Anketna raziskava kaze, da je najvedja tezava
ocena sestanka, ki jo izvaja samo 40 odstotkov anketirancev.

KLJUCNE BESEDE

- Poslovno komuniciranje
- Poslovni sestanek

- Udelezenci sestanka

- Vodja

- Ocena sestanka



ABSTRACT

The subject of the thesis is business communication, which is a broad concept in the
business world. In the next chapter business meeting, which is the centre of the
thesis, is mentioned and types of business meetings are listed.

In the research part of the thesis, an online survey is prepared, which guides us
through questions and answers to practical findings. Those were compared to
theoretical baseline.

Some answers that show the respondents feel the meetings are necessary and
useful were revealed in the survey. The answers also show that more than half of
the respondents does not prepare the agenda of the meeting; more than half of the
respondents does not evaluate the success of the meeting. Some attention needs to
be drawn to the answer that shows that more than 90 percent of the meeting leaders
check how the agreements are being implemented.

Meetings are therefore necessary and useful. As shown by the questionnaire survey
the biggest issue is the meeting evaluation, which is performed only by 40 percent of
the respondents.
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1 UvOD

Ljudje med seboj nenehno komuniciramo. Ze v zadetku svojega Zivljenja se
nau¢imo komunicirati z bliznjimi. Komuniciranje je prejemanje in oddajanje
informacij. Gre za dvosmerni proces, ki omogoCa doseganje razlicnih ciljev.
Poslovno komuniciranje zavzema pomemben del poslovanja vsake organizacije. Pri
doseganju zastavljenih ciljev v organizaciji so vesc€ine poslovnega komuniciranja v
veliko pomo¢. Pomemben element poslovnega komuniciranja je tudi poslovni
sestanek.

Dolzina sestanka niti ni tako pomembna, pomembneje je, da je sestanek dobro
pripravljen, dobro izpeljan in seveda prav tako dobro zakljuéen. Iz pravega
poslovnega sestanka moramo udeleZenci potegniti tiste reSitve, ki nam pomagajo
dosedi boljSe rezultate. Dobri in konstruktivni sestanki s pravimi ljudmi prihranijo ¢as
in denar. V vecini podijetij je sestanek delo, ki predstavlja izgubo.

Vsak sestanek torej terja doloCene priprave, zato naj bo predvsem upraviCen.
Nekatere raziskave kazejo, da zaposleni v nekaterih organizacijah kar 50 %
delovnega Casa preZivijo na sestankih. |z tega lahko sklepamo, za kako pomemben
del poslovnega procesa gre. Zelo pomembna je priprava na sestanek, pomembno je
tudi, da poznamo cilje in tezave, o katerih Zelimo razpravljati. Da bi vse teklo, kot
smo si zamislili, moramo predhodno dolo€iti ¢as dogajanja, pripraviti primeren
prostor, opremo in osvezitev. Osnova vsega pa je, da pridemo pravo¢asno.

Poslovni sestanek bi tako lahko opredelili kot skupino ljudi, ki predstavljajo neko
obliko tima s skupnim ciliem. UdeleZenci sestanka morajo med seboj sodelovati, se
usklajevati, motivirati in podajati svoja mnenja. Sestanek je torej mo¢no orozje za
premagovanje manjsih in vecjih ovir na poti do zastavljenih ciljev.

1.1 Predstavitev problema

Sestanek je zelo ucinkovito sredstvo za doseganje ciljev. Sporocilo, ki je dano na
sestanku, sprejme naenkrat ve¢ ljudi, med katerimi se porajajo nove zamisli in novi
pristopi. V podjetjih smo pri€a nenehnim sestankom. Sestanki naj bi bili kratki in
jedrnati, da ne jemljejo preve¢ delovnega Casa.

V vecCini podjetij je Se vedno preveC sestankov. Zakaj je tako, ni vedno jasno. Morda
se nismo dobro pripravili na sestanek ali sestanek ni bil dovolj dobro voden,
zaklju€en ali pa¢ nismo potegnili ni¢ koristnega s prejSnjega sestanka.
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1.2 Cilji naloge

Ugotoviti Zelimo, zakaj se v podijetjih organizira veliko Stevilo sestankov, pa tudi, ali
so sestanki dobro pripravljeni, ali so opredeljeni cilji sestanka, kak$no je vzdus$je na
sestanku, ali so vsi sodelujoci vpleteni v razpravo, ali je vodenje sestanka primerno,
in predvsem, ali analiziramo uspesnost sestanka.

Z zmanjSanjem Stevila sestankov bi namre¢ udelezenci in vodje imeli ve¢ Casa za
pripravo in analizo naslednjega sre€anja.

1.3 Predpostavke in omejitve

V podijetjih prirejamo Stevilne sestanke. Z u€inkovitostjo, boljSo pripravo in predvsem
z analizo sestanka bi lahko njihovo Stevilo zmanjsali, kar bi prihranilo ¢as in denar. V
nalogi bomo skusSali odgovoriti na nekatera klju¢na vprasanja iz sveta poslovnih
sestankov ter jih nato z raziskavo primerjati s stanjem v praksi.

1.4 Metode dela

V teoretinem delu smo za prikaz obstojeCega stanja uporabili deskriptivno metodo
s Studijem razlicne domace literature. Skozi poslovno komuniciranje, ki je teoreticno
izhodiS¢e v obravnavo poslovnega sestanka in vseh njegovih znacilnosti, smo
predstavili pripravo na sestanek, izvajanje sestanka in pa zaklju¢ek sestanka.

V raziskovalnem delu naloge smo uporabili spletho anketo, ki smo jo poslali v
nekatera domaca podjetja. Anketa je anonimna, rezultate pa smo predstavili tudi
grafi¢no.
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2 KOMUNICIRANJE

Ljudje delujemo v okolju in smo v nenehnih medsebojnih povezavah in vplivih. Med
seboj se posvetujemo, vpraSamo za nasvet, izmenjujemo izkusnje, sporoéamo svoja
mnenja in $e bi lahko nastevali.

Uspesnejsi ljudje bolje obvladujejo razlicne nacine komuniciranja, ki Se zdale€ ni
usmerjeno le na pisno in ustno komuniciranje, temve¢ obsega 3iroko paleto razli¢nih
govoric, ki se jih moramo nauciti prepoznati. Najvecji del komunikacije poteka z
govorico telesa, ki je skupek kretenj, gibanja, oblaCenja, vonja, otipa, okusa ipd.
Spretnejsi kot bomo, lazje bomo izrazali svoje misli, prepri¢anja in spoznanja. Tako
bomo uspesnejSi na osebnem in poslovnem podrocju. Izraz komuniciranje pomeni
izmenjavo znanja, izkuSenj in informacij. S pomocjo komuniciranja se
sporazumevamo, drug drugega prepriCujemo, sporoamo svoja mnenja, skusamo
vplivati na mnenja in poglede drugih ljudi (Krizman, Angelovski, 2008, str. 4).

Kot ena osnovnih ¢loveskih potreb zavzema komunikacija z drugimi ljudmi izjemno
pomembno mesto v Zivljenju vsakega Cloveka. Vsi odnosi med ljudmi so vezani
nanjo. Pri vzpostavijanju medsebojnega odnosa ne gre izkljuéno za verbalno
(besedno) sporazumevanje. Gibi, mimika (izraz obraza), celo misli in obcutki,
namenjeni drugim ljudem, predstavljajo nacin komunikacije (Krizman, Angelovski,
2008, str. 4).

2.1 Poslovno komuniciranje

Poslovno komuniciranje je pomemben del dejavnosti ¢lanov vsake organizacije,

namenjeno pa je postavljanju in doseganju ciliev organizacije. Poslovno

komuniciranje poteka:

- navzven, iz organizacije v zunanje okolje, kot je komuniciranje z odjemalci in
dobavitelji, konkurenti, oblastmi ipd.,

- znotraj organizacije — med ravnmi, deli in funkcijami organizacije.

MenedZerji in strokovnjaki nasploh komunicirajo zato, da bi informirali sodelavce in
druge, da bi pridobivali koristne informacije in predvsem zato, da bi vplivali na
sodelavce ter posameznike in skupine zunaj svoje organizacije. Skoraj ni dejavnosti
v organizaciji, ki bi mogla potekati brez komuniciranja (Mozina idr., 2004, str. 16).

Razne oblike komuniciranja omogocajo:

- dajanje ali dobivanje informacij,

- medsebojno izmenjavo podatkov, mnenj,
- vzdrzevanje poslovnih, trznih stikov,

- delovanje in prenos idej, zamisli, reSitev,
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- zacenjanje, razvoj in koncanje dela,

- nabavo, prodajo, pogodbe,

- pregled, usmerjanje in usklajevanije trznih poslov, dejavnosti,
- reSevanje tekocih in potencialnih problemov ipd.

Sistemi za poslovno komuniciranje

( ﬁ,@

(o]

6l
1. Svetovanjein kreiranje 2. Pesilianiepodatioy 3. Obdelava in dotisk podatkov
tiskovine preko varne povezave
A
6. Izvajanje zamenlji- 5. Kuvertiranje ali pri- 4. Izpis tiskovine ali pripra-
vih postnih storitev prava na e-posiljanje va e-oblike dokumenta

Slika 1: Sistemi za poslovno komuniciranje
(Vir: http://lwww.cetis.si/uploads/spk.jpg)

Katere oblike in metode komuniciranja uporabljamo, je odvisno tako od namena in
cilja, ki si ga postavimo, kot od drugih dejavnikov: vsebine, ki jo Zelimo podati,
izmenjati, Stevila ljudi, ki sodelujejo, njihove izobrazbe, izkuSenj in motiviranosti;
Casa, ki ga imamo na razpolago, in kon¢no od svojega znanja in sposobnosti, da jih
uporabljamo (Mozina idr., 2004, str. 17).

Komuniciranje je kot vsaka druga dejavnost v organizaciji u€inkovito takrat, kadar
daje kar najvec€ izidov, rezultatov ob dani porabi sredstev organizacije ali tistega, ki
komunicira (Mozina idr., 2004, str. 19).

UcCinkovitost lahko presojamo na dva nacina. Prvi je ekonomic¢nost komuniciranja, ki
pove, kolik§ni so skupni stroski organizacije za opravljeno komuniciranje. Drugi je
produktivnost komuniciranja, ki pove, kolikSne izide je dala vsaka sestavina, vsak
udelezenec komuniciranja.
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Za uspesnost komuniciranja Steje dosezeni cilj ali opravljena naloga, ne pa obsezna
in intenzivna komunikacijska dejavnost sama zase. Poslovno komuniciranje je
neuspesno, Ce je samo sebi namen, Ce ni usklajeno z drugimi dejavnostmi
organizacije (Mozina idr., 2004, str. 19).

3 POSLOVNI SESTANEK

Sestanek je dogovorjeno sreCanje dveh ali ve€ ljudi, katerih skupni interes je
razpravljati, se dogovarjati ali sklepati ter na takSen nacin dosegati zastavljene cilje.
Sestanek je ucinkovita oblika sporazumevanja in vkljuéuje besedno in nebesedno
komuniciranje. Temelji na dejstvu, da udeleZenci sestanka delujejo skupaj
ucinkoviteje in uspesneje, kot bi delovali samostojno.

Doseganije ciliev pa je to, po éemer se sestanek razlikuje od drugih sreéanj. Ce s
sestankom ne dosegamo ciljev, je nekoristen. Gre za zaCasno, ciljno naravnano
skupino posameznikov, ki jih druzijo skupni interesi. Poslovni sestanki so vedno
cilino usmerjeni. Cilji sestanka morajo biti v skladu s cilji organizacije, Ceprav nanje
vplivajo tudi interesi in cilji udelezencev (Mumel, 2008, str. 231).

Prednosti sestankov: Slabosti sestankov:

- zapraviljajo ¢as,

- zapravljajo denar,

- so ovira napredku in odlagajo
ukrepanje,

- informirajo,
- analizirajo in razreSujejo zadeve,
- razpravljajo o pogledih,

- vna$ajo delitve in razdore med

 spodbuiai
spodbujajo, udeleZence,

- Zmanj$ujejo nasprotja,

- kvarijo moralo udelezencev,

- dajejo povratne informacije,

- porajajo zmesnjavo in nered,

- prepricujejo,

- so nekonstruktivni.

- usposabljajo in razvijajo,
- utrjujejo obstojece stanje,
- spodbujajo spreminjanje stan;.

Tabela 1: Prednosti in slabosti sestankov

(Vir: Mozina idr.,

2004, str. 206)
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3.1 Vrste poslovnih sestankov

Vrsto poslovnega sestanka opredelimo glede na cilj. Ta je lahko informativni ali
urejevalni. Informativni sestanki so namenjeni posredovanju informacij udelezencem
sestanka, urejevalni pa snovanju novih zamisli, urejanju zadev ali iskanju skupnih
usmeritev.

Slika 2: Informativni sestanek
(Vir: http://www.fair-labour-mobility.eu/++co++a0a2a8e4-7312-11e4-9dbc-
52540023efla/scaled/size/53)

V praksi najveC sestankov izpolnjuje oba cilja. V uvodnem delu so bolj informativni, v
osrednjem pa bolj urejevalni.

Urejevalni sestanek je namenjen predvsem izmenjavi mnenj in iskanju reSitev.
UcCinkovit je pri optimalnem Stevilu udeleZzencev. NajprimernejSe Stevilo je med 3 in
7, najve¢ med 11 in 13, redko ve€. Idealno Stevilo je pet, medtem ko ima lahko
manjSe Stevilo preozko znanje za doseganje ciliev in optimalno reSitev naloge.
Skupina z veC kot sedmimi udelezenci je tezavnejSa. Pojavlja se nevarnost
formiranja klik ali frakcij, kar otezuje vodenje sestanka. Pri vecjem Stevilu
udelezencev se posamezniki Cutijo tudi manj zavezane k ciljem skupine. Informativni
sestanek, ki je namenjen posredovanju informacij, torej sporoanju, pa lahko
sprejme tudi ve€ deset udeleZencev.

Na splosno je Stevilo udelezencev sestanka povezano s predvidenim
komuniciranjem ali sporoCanjem. Komuniciranje dovoljuje manj udelezencev,
sporocCanje pa veC (Mumel, 2008, str. 231).
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INFORMATIVNI SESTANEK

UREJEVALNI SESTANEK

Cilji sestanka:

Cilji sestanka:

- seznanjanje z novimi usmeritvami,
metodami in postopki,

- seznanjanje z novimi znanji in
vesScinami,

- seznanjanje s porocili o drugih
enotah,

- seznanjanje s potekom nacrtov in
projektov,

- predstavljanje novih izdelkov in
zamisli.

- opredeljevanje zadev,

- usklajevanije staliS¢, pogajanja,
- sprejemanje skupnih odlocitev,
- snovanje novih moznosti,
usmeritev in pristopov

- snovanje moznih reSitev za
urejanje zadev, delitev dela.

Naloge vodje sestanka:

Naloge vodje sestanka

- zagotavlja gradivo, prostore in
potek sestanka,

- vodi priprave in oblikuje dnevni
red,

- vodi vsebinske in organizacijske
priprave,

- izbira udelezence sestanka,

- spodbuja sodelovanje in razpravo,

- skrbi za usmeritve in Casovni
potek,

- skrbi za zapisovanje pomembnih
ugotovitev in z njimi seznanja
udeleZence.

- zdruzuje staliS§¢a, zamisli, pomaga
oblikovati soglasne sklepe
sestanka.

Tabela 2: Razlika med informativnim in urejevalnim sestankom
(Vir: Mozina idr., 1998, str. 152)

3.2 Udelezenci poslovnih sestankov

Za sestanek je potrebna cilino naravnana skupina posameznikov (udelezencev
sestanka), ki jih navadno druZijo podobni interesi. NajveCkrat so njihovi cilji
usklajeni, vendar so lahko sestanki namenjeni tudi usklajevanju razlicnih ciljev.
Udelezenci sestankov tvorijo skupine, ki so lahko tako formalne ali neformalne. O
sestavi formalne delovne skupine odlo¢a menedZzment organizacije. Lahko so stalne
(oddelki, enote ali stalne delovne skupine) ali zaCasne (oblikovane so za vnaprej
doloCene naloge).

Neformalne skupine nastajajo spontano, kot podskupine znotraj formalne skupine ali
iz pripadnikov ve¢ formalnih skupin. Nastanejo zato, da pomagajo delavcem pri
opravljanju njihovega dela in da pomagajo zadovoljevati potrebe, ki v delovanju
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organizacije ostajajo ob strani (socialne potrebe, potreba po varnosti, potreba po
pripadnosti).

Na sestanek povabimo le tiste udeleZence, ki lahko prispevajo k ciliem sestanka.
Udelezenci sestanka morajo biti pripravljeni sodelovati. Zato na poslovne sestanke
vabimo le odgovorne in nujno potrebne ljudi. To so predvsem tisti, ki morajo biti
prisotni pri odloCitvah (urejevalni sestanki), ali udelezenci, ki morajo biti informirani
(informativni sestanki). Z vsakim dodatnim udelezencem sestanka naraSca
zahtevnost koordiniranja skupine, hkrati s tem pa nara3¢ajo tudi stroski in porabljeni
¢as (Mumel, 2008, str. 232).

Na sestanek povabimo sodelavce le, Ce:
- so neposredno odgovorni in imajo vpliv pri obravnavani zadevi,
- imajo informacije, ki so potrebne za u€inkovito odlo¢anje in jih je sicer tezko
pridobiti drugje,
- imajo pristojnosti, da prevzamejo obveznosti za razreSitev ali izvrSevanje
predloga skupine.

Pri izbiri udelezencev je pomembna tudi njihova osveS&enost in olika. Veckrat sta
prav ta dejavnika tista, od katerih je odvisno, kako bo sestanek izpeljan in kakSna bo
njegova ucinkovitost za vse (Mumel, 2008, str. 232).

4 PRIPRAVA NA SESTANEK

Sestanki so v bistvu delovne skupine, v katerih naj bi udelezenci skupaj, na bolj ali
manj formaliziran nacin in uclinkoviteje ter uspeSneje kot vsak zase dosegali
zastavljene cilje. Sestanki so pomembna sestavina poslovodne dejavnosti in kot
vsaka dejavnost terjajo nalrtovanje, organiziranje, usmerjanje in nadzorovanje.
Sestanki v organizaciji so razli¢ni, od kolegijev in nadzornih ter poslovnih odborov
do nestetih delovnih sestankov in posvetovanj. K sodelovanju so povabljeni tako
najrazlicnejSi sodelavci organizacije kot zunanji udelezenci (Mozina idr. 2004, str.
233).

Sestanki so zahtevnejSi od obi€ajnih razgovorov med dvema, tremi sodelavci. Slabo
pripravljeni sestanki ne uspevajo, udelezenci so nezadovoljni, vodje sestanka se
prime neugoden sloves, ki doseze tudi ljudi zunaj organizacije.

Sestanki stanejo. Na sestankih obicajno sodelujejo udelezenci, ki organizacijo veC
stanejo: pouc¢no je seSteti vse stroSke sestanka (bruto osebne dohodke
udelezencev, morebitne potne stroSke, stroSke za prostor in opremo, stroSke za
pripravo in za dejavnosti po sestanku) ter jih deliti s trajanjem sestanka v urah.
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Pripravljanje in izvedba sestanka terjata napor, €as in denar, zato kaze prirediti le
sestanek, ki bo v zadostni meri dosegel cilje ter stregel interesom prireditelja in
udeleZencev.

Prireditelj bi se zato moral pred vsakim sestankom vprasati (Mozina idr., 2004, str.

233):

- Ali je vsebina, ki naj bi jo obravnavali na sestanku, dovolj pomembna?

- Ali je dovolj moznosti, da bo sestanek uspel in zadovoljil prireditelja in
udelezence?

- Ali ne bi bil primernejSi drug nacin urejanja zadev?

4.1 Cilji in strategija sestanka

Temeljne priprave na sestanek naj bi obsegale:

- opredelitev ciljev sestanka,

- snovanje delovnega sporeda za doseganije ciljev,

- izbiranje udelezencev,

- doloditev kraja sestanka in zagotovitev prostora,

- zagotovitev okrepcil po potrebi,

- preverjanje ustreznosti prostora in opreme,

- dolocCitev opreme (samo sedezi, sedezi in mize ipd.).

Smoter sestanka je praviloma rezultanta interesov vseh tistih, ki lahko na sestanek
bistveno vplivajo; to so predvsem sklicatelj (prireditelj) in udelezenci sestanka, lahko
pa tudi drugi.

Cilji sestanka so podrejeni smotru, med seboj naj bodo usklajeni in naj prispevajo k
namenu. Tako je lahko smoter poslovnega sestanka med dobaviteliem in
odjemalcem skleniti pogodbo o dobavah, cilji pa so: doseCi primerno ceno,
dogovoriti se za sprejemljive dobavne roke, dolociti veljavne tehni¢ne standarde,
postaviti nosilce posla na obeh straneh ipd. (Mozina idr., 2004, str. 234).

Ni dovolj, da smotre in cilje sestanka postavimo, treba jih je $e doseci. Govorimo o

strategiji sestanka, ki obsega:

- dejavnosti za doseganije ciljev, to so vsebina in usmeritve sestanka,

- urejenost za doseganje ciljev z delitvijo dela, pristojnosti in odgovornosti med
udelezenci ter potek sestanka,

- sredstva za doseganje ciliev, to so €as in prizadevnost udelezenceyv,
informacije in znanje, stroski sestanka.

Vsebina sestanka obsega osrednjo temo, predmet sestanka. Tema naj osredotoCi
sestanek in postavi meje za obravnavo na njem. Ce meje ni, se sestanek razprsi v
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nesteto smeri. Usmeritve sestanka obsegajo razmerja med udeleZenci in izhajajo iz
interesov tistih, ki vplivajo na organizacije udelezencev. Tako so sestanki lahko bolj
ali manj zaostreni, bolj ali manj naravnani v hitro doseganje ciljev, bolj ali manj
pogajalski ali sodelovalni (Mozina idr., 2004, str. 234).

4.2 Delovni spored sestanka

Snovanje delovnega sporeda je najpomembnejSi del priprav na sestanek. Delovni
spored, ki je slabo zasnovan, pa delovni spored, ki ga nedosledno izvajajo na
sestanku, na vso mo¢ neugodno vplivata na ucinkovitost in uspednost sestanka.

Nekaj znacilnih napak (Mozina idr., 2004, str. 235):
- Na mnogih sestankih praviloma poslusajo vrsto standardnih porocil.
- Razne vsebine uvrS€ajo v delovni spored nenacértno in nakljucno,
najzahtevnejSe obiCajno pristanejo na koncu sestanka.
- na sestanku pregledujejo sklepe prejSnjega sestanka, ugotavljajo, da je
pisec zapisoval, kaj so govorili in ne, kaj so se dogovorili. Sledi dolga
nekoristna razprava, ozracje za nadaljevanje sestanka se pokvari.

1. O projektu

1.1. Korist projekta za narocnika
1.2. Pricakovani rezultati projekta
1.3. Vsebinski koncept projekta
1.4. Casovni naért

1.5. Projektna ekipa

1.6. Predpostavke projekta

1.7. ZaCetna tveganja na projektu
1.8. Pravila igre na projektu

www.ProjektnoVodenje.com

Slika 3: Delovni spored sestanka — smernice za vodjo
(Vir: http://image.slidesharecdn.com/kick-offsestanek-110503033552-
phpapp01/95/kick-off-sestanek-3-728.jpg?cbh=1304393818)
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Nekatera vodila za dober delovni spored so (Mozina idr., 2004, str. 236):

- razporejanje €asa na tretjine od lahkih preko zahtevnih tem do razprave in
opustitve porocanja,

- zapisnik naj bo kratek in jedrnat, osredinjen samo na sklepe, lahko se
vnesejo morebitni popravki,

- informacije naj bodo kratke, jasne in nesporne. Ce katera sproZi razpravo,
naj bo ta tema naslednjega sestanka,

- sestanek naj se za¢ne to¢no ob napovedanem Casu, zamudniki ostanejo
brez obvestil, kar jih sili k toCnosti,

- nezahtevne vsebine so na zaCetku, potem naj zahtevnost naras¢a,

- vsaka vsebina naj bo vnaprej jasno opredelijena, da udelezenci Ze pred
sestankom vedo, kaj jih ¢aka,

- najzahtevnejSa vsebina zahteva na zaletku druge tretjine dovolj ¢asa za
razpravo (30 do 40 minut) v dvournem sestanku, to je ¢as, ko so prisotni vsi
udelezenci. Ce v 40 minutah ni odlogitve, je nekaj narobe. Tedaj je bolje
zadevo preloziti na naslednji sestanek. Zatem pa naj sledi kratek odmor,

- vsebine za razpravljanje naj zavzemajo zadnjo tretjino ¢asa po kratkem
odmoru in so priloZznost za izrazanje staliSC ter prepoznavanje interesov, za
ponovno vzpostavljanje sloZnosti po odlo¢anju,

- najmanj zahtevna zadeva in zakljuCek so na vrsti v zadnjih 20 odstotkih
Casa. Ta €as naj bo namenjen zadevam, o katerih je odlo¢anje lahko.
ZakljuCek sestanka je obenem psiholoSki zaCetek naslednjega, zato naj se
konca v spros€enem ozracju.

4.3 Vabilo na sestanek

Sestanek so udelezenci, zato je nadvse pomembno, koliko jih je in kdo so. Oboje je
odvisno od smotrov in stopnje formaliziranosti sestanka. Na splodno velja, da naj
imajo med sestankom vsi kar najveC moznosti za sodelovanje s predlogi,
pripombami, ugovori, stali$€i. To mo&no omejuje Stevilo udelezencev, na drugi strani
pa premajhno Stevilo udelezencev omejuje raznolikost prispevkov. Na ucinkovitih
sestankih je malokdaj ve€ kot deset udelezencev.

Dogovarjanje o terminu sestanka je lahko tezavno, ¢e so vabljeni zaposleni. Z
nekaterimi se za sestanek dogovorimo le nekaj dni, spet z drugimi nekaj mesecev
vnaprej. Slednje je treba nekaj pred sestankom vprasati, ali bodo prisli in primerno
ukrepati, v€asih celo sestanek prestaviti. Sicer pa ¢as sestanka prilagodimo, tako da
bo izguba za organizacijo ¢im manjSa in da ¢as ne bo preve¢ neprimeren za
udelezence. Neprimernih terminov ni, dobre sestanke je mogodce imeti zgodaj zjutraj
in pozno ponodi, ob kosilu ali zajtrku, ob delavnikih in nedeljah.
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Vabljeni morajo vnaprej izvedeti to€en Cas zaCetka in dokaj tocen skrajni ¢as konca
sestanka. Sestanek, ki ga ni mogoce koncati v predvidenem ¢asu, naj vodja prekine
in nadaljuje v naslednjem moznem terminu (Mozina idr., 2004, str. 237).

Vsekakor naj udeleZenci prejmejo delovni spored in gradivo dovolj zgodaj, ve€inoma
teden dni pred sestankom, da se lahko pripravijo in oblikujejo staliS¢a. Sestavine
dobrega sporeda naj bodo (Mozina idr., 2004, str. 238):

- jasni opisi tem,

- jasno oznacen kraj, dan in ura sestanka,

- gradivo za vnaprejsSnjo pripravo in delo na sestanku,

- Casovni okvir posameznih tem,

- imenovani nosilci tem.

Gimnazija Poljane
Strossmayerjeva 1
1000 Ljubljana

Ljubljana, 17. 05. 2010

Vabilo ¢lanom Sveta Sole

Vljudno Vas vabimo na 3. sejo Sveta Sole Gimnazije Poljane, ki bo 23. 05. 2010 ob 16.00 v sobi
304 (3. nadstropje).

Dnevni red:

potrditev zapisnika 2. seje

porocilo o poteku eksternega preverjanja znanja
organizacija obveznih izbirnih vsebin

razno

=8 b e

Lep pozdrav,

Amanda Ceh
predsednica Sveta Sole, Lr.

Anandne Cek

Slika 4: Vabilo na sestanek
(Vir:
http://2.bp.blogspot.com/_gLcOV3IWED4k/S WRZneAFXI/AAAAAAAAAWS/do7htlyb
dDM/s1600/vabilo.jpg)
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Spored in gradivo je dobro udeleZzencem dostaviti obenem. Dostava naj bo dovol;
zgodnja, vendar ne prevec, obi¢ajno 3-5 dni prej. Dan ali dva po odpremi vabila in
gradiva Se preverimo, ali so ju udelezenci zares dobili (Mozina idr., 2004, str. 238).

4.4 Kraj sestanka, prostor in oprema

Kraj sestanka naj bo priblizno enako dostopen za vse pomembne udelezence, ki so
lahko iz ene ali ve€ organizacij, lahko so si le nekaj metrov vsaksebi, v€asih se
zberejo z vseh koncev sveta. Ce je sestanek v organizaciji, je dostop za sodelavce
obi¢ajno lazji, na voljo pa je tudi obstoje€a infrastruktura.

Sestanek zunaj organizacije prinasa visje stroSke, udelezenci obi¢ajno izgubijo ve¢
Casa, ni obi¢ajne infrastrukture, zato pa jih nih¢e ne moti. Dalji sestanki naj bodo
zato po moznosti zunaj organizacije.

NajboljSa urejenost prostora je tak$na, da je udeleZenci skoraj ne opazijo. Razkosno
urejen in opremljen prostor moti udelezence pri delu. Prostor naj bo predvsem
miren, primerno osvetljen, primerno ogrevan ali hlajen, brez prepiha, dovolj
akusti€en (Mozina idr., 2004, str. 238).

Slika 5: Prostor za sestanek
(Vir: http://anno-2011.falkensteiner.com/website/var/tmp/image-
thumbnails/50000/52348/thumb__colorbox/konferenz-raum.jpeg)
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Pomemben je razpored udeleZencev sestanka za mizo ali v prostoru. Na sestankih,
kjer se redno sestajajo isti udelezenci, se mnogokrat uveljavi stalni sedezni red. Na
enkratnih sestankih, zlasti bolj formalnih, pa taksnih, kjer sodelujeta dve strani, naj
zasnuje in uveljavi sedezni red vodja. Ta praviloma sedi za isto mizo z udeleZenci in
se jim nemara zdi bolj avtoritaren, e si izbere polozaj na Celu mize, in bolj
sodelovalen, Ce sede za daljSo stranico (Mozina idr., 2004, str. 239).

Za udeleZence naj bodo na voljo primerni sedezi, predvsem naj bodo ergonomsko
oblikovani, ne razkosni, v slednjih zaéne boleti hrbet Ze po uri ali dveh. Stoli na
kolescih, po moznosti z nastavljivo viSino sedeza in naklonom naslanjala, utrujajo
mnogo manj. Po navadi so postavljene tudi mize, saj sicer udelezenci ne morejo
uporabljati gradiva in pisati.

Slika 6: Ergonomsko oblikovan stol
(Vir: http://iwww.funtrade.net/media/catalog/category/pisarni_ki_stoli.jpg)

Ce je sestanek zunaj organizacije in traja dlije, opremimo prostor s
telekomunikacijami (telefon, faks, elektronska posta, video klic) in poskrbimo za
dezurno administrativno moc€. Brezzi¢ni telefoni ne sodijo v prostor za sestanek.
Predvideti pa je treba tudi parkirna mesta za udelezence in jih vnaprej napotiti tja,
najbolje s skico ob vabilu (MozZina idr., 2004, str. 240).
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5 1ZVAJANJE SESTANKA

Vodja in udelezenci imajo enako pomembne, Ceprav razliéne vioge. Vodja naj bo kot
dober dirigent, udeleZzenci pa kot dobri glasbeniki v orkestru. Oboji naj bodo
ustvarjalni in disciplinirani. Cim bolj formalen je sestanek, bolj disciplinirani morajo
biti udelezenci, vendar je za uspeSnost pomembna tudi ustvarjalnost.

Vodja naj ustvarjalno obvladuje sestanek:

- sestanek naj se za¢ne in kon€a ob napovedanem &asu,

- sestanek naj obvladuje v skladu z objavljenim delovnim sporedom,

- spodbuja naj aktivno sodelovanje s tistimi, ki o€itno ne delajo za cilje
skupine, pa naj se sooci ali jih ignorira,

- sproti ob delovnem sporedu naj povzame sklepe, ukrepe in priporocila, ob
koncu pa naj povzame bistvene ugotovitve (Mozina idr., 2004, str. 242).

Vodja skuSa z udelezenci na sestanku doseci vnaprej postavljene smotre in cilje.
Doseganje smotrov in ciljev je strategija sestanka, ki obsega vsebino in usmeritev
sestanka, urejenost sestanka in sredstva ali zmoznosti zanj.

S Sestanek vodi skrbnik projekta!
-

+HAH=4
R
|

1]!”’

|
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Ik
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o predstavitev projekta (namen, cilji, obseg)
o predstavitev ozjega projekinega tima

% 2 | ; o taktika izvedbe projekta
‘ : ¢ plan mejnikov
NP ' ¢ projektna organizacija

o poslovnik projekta

s

Slika 7: Vodja sestanka
(Vir: http://projektistare.files.wordpress.com/2011/05/b56-kickoff.jpg)
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Urejenost sestanka zadeva delitev dela ter delitev pristojnosti in nalog na njem. Za
bolj formalne sestanke terja urejenost vsebinsko in ¢asovno skladnost poteka z
delovnim sporedom, na neformalnih pa vodja in udelezenci urejenost oblikujejo
sproti. Skrb za urejenost je naloga vodje, ki jo izvaja po svojih pooblastilih na
formalnih in v skladu s svojo vlogo na neformalnih sestankih. Docela neurejena
sre€anja niso sestanki in redko dajejo koristne izide.

Sredstva so seveda predvsem udelezenci sestanka, od njihove zmoznosti in
pripravljenosti, ustvarjalnosti in discipliniranosti so predvsem odvisni izidi sestanka,
in ne nazadnje vodja, ki naj bo dusa sestanka. Ce udeleZenci podpirajo vodjo, on pa
skrbi, da ucinkovito delujejo, je sestanek uspesnejsi (Mozina idr., 2004, str. 242).

5.1 Potek sestanka

Potek sestanka delimo v tri dele:
- uvodni del sestanka (vodja informira udelezence o vsebini sestanka in o
nacinu dela),
- jedro (razprava, iskanje reSitev),
- zakljuCek sestanka (dogovori, sklepi in nacrti).

5.2 Uvodni del sestanka

ZacCetni del sestanka je zelo pomemben, saj dolo¢a okvir in potek. Cilj uvodnega
dela je obves&enost in motiviranje udeleZzencev za poznejSe sodelovanje v razpravi.
Zato mora biti uvodni del sestanka izveden jedrnato in razumljivo. Dober zacetek je
kratek, konkreten in pozitivno naravnan.

Ob otvoritvi mora vodja jasno povedati, kaj je na dnevnem redu, kaj je vsebina
obravnave, zakaj se je odloCil za to vsebino in kaj zeli s sestankom doseci.
Sestanek se zaéne, ko je vsak na svojem mestu in je dnevni red na mizi. Ce gre za
redni sestanek, sodi v zacetni del tudi kratek pregled sklepov ali dogovorov
predhodnega sreanja (Mumel, 2008, str. 238).

5.3 Jedro sestanka

Razprava je jedro urejevalnega sestanka. Je osnova za doseganje namena in ciljev.
VKklju€uje vse udelezence. Navadno jo spodbudi vodja, Se posebej, €e razprava ne
steCe sama od sebe. Razprava je uspesna le, e udeleZenci izrazajo svoje poglede
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odkrito in brez zadrzkov. Svoje poglede tudi zagovarjajo, kar je mozno le, Ce
verjamejo, da so pravilni in utemeljeni.

Vodja v fazi spodbujanja usmerja udelezence k posredovanju informacij in iskanju
novih zamisli in reSitev. Zagotovi vzdusje, pri katerem lahko vsak udeleZzenec izraza
svoje poglede in pomisleke, kar je pomembno za ustvarjanje pripadnosti skupini
(Mumel, 2008, str. 239).

Morebitna nesoglasja raz€isti sproti. Osnovno idejo vodja s sodelavci razvija,
izboljSuje in dopolnjuje. UdeleZzencem pomaga pri razumevanju specificnih
problemov in tako odpravlja odpor do razli¢nih zamisli ali nasprotij v skupini.

Sestanek, ki poteka brez problemov, kaZe na nedejavnost udeleZencev, lahko celo
na odpor ali drugo teZzavo. Mnogo boljSi je sestanek, na katerem se porajajo razlicna
mnenja, predstavijo razliéni predlogi ter na katerem udelezenci tudi vzkipijo, saj to
kaze na njihovo zavzetost in sodelovanje. Tudi ¢e se vodja z mnenji posameznih
udeleZencev sestanka ne strinja, jim ne nasprotuje brez ustreznih pojasnil.

Vodja usmerja sestanek, tako da ne prevladujejo nekoristne, nezelene ali
neobjektivne teznje in odzivi posameznikov. Namen usmerjanja je obdrzati skupino
budno in zbrano ter voditi sestanek k sploSno sprejemljivim odloCitvam. Peri
usmerjanju vodja opazuje govorico telesa, ki kaze na strinjanje ali na nestrinjanje s
predlogi. Nadzoruje zgovorneze in vzpodbuja neodlo¢ne, ker imajo tudi oni dobre
ideje.

Vodja se pri usmerjanju odlo¢a za posredno ali neposredno vilogo. Pri neposrednem
usmerjanju aktivno zastavlja vprasSanja udelezencem in nacrtno spodbuja
sodelovanje posameznikov in vse skupine. Pri posrednem usmerjanju posega Vv
razpravo le, €e je izzvan ali Ce razprava zaide na stranpot. Sicer ostaja ob strani in
le posredno usmerja ter spremlja dogajanje (Mumel, 2008, str. 239).

5.4 Spodbujanje razprave

Razprava je jedro vsakega dobrega sestanka, bodisi med udelezenci in vodjo bodisi
med udelezenci. Razprava odpira dostop do novih zamisli in nepri¢akovanih reSitev.
Udelezenci obcutijo, da njihova mnenja Stejejo, vodja pa si pridobi njihovo zaupanje
in sodelovanje.

Vodja ravna prav, ¢e spodbuja vse udelezence, naj povedo svoje mnenje. Pri tem
se sreCuje ne le z vsebino, temvel Se z vrsto razseznosti mnenj, z objektivnimi in
subjektivnimi stalis¢i, nacelnimi in nenaéelnimi pogledi, z dolo€nimi in nedolo&nimi
trditvami, s konservativno in napredno naravnanostjo (Mozina idr., 2004, str. 247).
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Razprava marsikdaj ne steCe sama. Tedaj jo kaze spodbuditi z vprasanji:

- vprasanja vsem na sestanku so sploSno sredstvo za spodbujanje razprave;

- usmerjena vpraSanja zastavi vodja najprej vsem, potem pa Se
posameznemu udelezencu (kaj si misli o zadevi);

- vprasanja posamezniku vodja zastavi le enemu udelezencu, koristna so
zlasti za preverjanje, ali je udelezenec razumel poprej povedano;

- retoriCna vpraSanja so lahko dobro sredstvo za utrjevanje trditev ali
spodbujanje razmisljanja, nazadnje pa lahko vodja doda Se svoj odgovor;

- preusmerjena vprasSanja so namenjena vodji, ta pa jih usmeri na druge (Kaj
mislimo o tem?), potem lahko vprasanje usmeri 8¢ na posameznika (Kaj
pravi on?);

- razvojna vprasanja sluzijo za spodbujanje razprave, izhajajo pa iz odgovora
na prej zastavljeno vprasanje (Dobili smo ta odgovor, je $e kaj drugega?).

Ce ni odgovora, kaze vpradati e enkrat ali pa obmolkniti in akati. Molk pritiska na
udelezence, prej ali slej se nekdo oglasi, potem pa razprava spros¢eno stece. Tudi v
spodbujanju razprave lahko zavzeti udeleZzenec mo¢no pomaga vodji (MoZina idr.,
2004, str. 247).

5.5 Usmerjanje razprave

Ce vodja udelezence spretno uvede v razpravo, se brz oglasi prvi razpravljavec, ki
potegne za seboj tudi druge, da posezejo v izmenjavo mnen; in stali$é. Ce se to ne
zgodi, vodja skuSa nadoknaditi zamujeno in zbuditi zanimanje za urejanje
obravnavane zadeve, za vpra$anja, ki jih zastavlja udelezencem sestanka.

Razprava je izmenjavanje mnenj. Uspe le, e udeleZenci izrazajo svoja stali5¢a
odkrito in brez zadrzkov, Ce se zavzemajo zanje, saj verjamejo, da so pravilna in
utemeljena. Le tako prispevajo k urejanju obravnavane zadeve. Zato naj vodja
udeleZzencem predvsem omogoc€i neovirano izrazanje mnenj in zastopanje staliS¢.
Svojo presojo naj vodja prihrani za konec. Le izmenjava mnenj in dokazov med
vsemi omogoca, da razprava utemeljeno potrdi ali zavrne pravilnost stali§¢a. Ravno
v medsebojni podpori in potrjevanju staliS¢ je vrednost in prednost posvetovan;
(MozZina idr., 2004, str. 248).

Sodelovanje v razpravi naj sledi pravilom ucinkovitega komuniciranja. Pomembno je
razumljivo, privliaéno in verodostojno izrazanje. Vodila za usmerjanje razprave so:
- orientacija v vsebini (udelezencem kaZe napovedati vsebino, saj potem bol;
zavzeto poslu$ajo, isto velja za dele vsebine);
- struktura (sporocilo naj bo logi€no sestavljeno, ima naj zacetek, jedro in
zakljuc€ek, lahko tudi druge sestavine, ki pa jih kaze jasno napovedati, to
velja tako za dolge kot za Cisto kratke prispevke);
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- zaporedje (kakrdno koli zaporedje kaZe primerno izbrati in napovedati);

- ponazarjanje in pripomocki (slika zaleze za tiso€ besed, vanjo vlozeno delo
se bogato povrne);

- strokovno izrazje in Zzargon (lahko je koristno, saj skrajSuje izvajanja, lahko
pa moti udeleZzence, ki stroko manj poznajo). Uporaba Zargona je mnogokdaj
nezavedna;

- izrazanje (mnogo boljSe je jasno, enostavno izrazanje kot pletenicenje).

Snovanje alternativ naj vsekakor opravijo udeleZenci sestanka in vodja sestanka kot
eden izmed njih. Pri iskanju alternativ lahko vodja uporablja pripomoc¢ke. Eden od
nacinov je tudi ta, da vsak udelezenec zapiSe svoj predlog na listi¢, ki jih potem
zberejo in primerno razporedijo. Ob takSnem naboru se je lazje odlocati, pa tudi
udeleZenci bolj sproS¢eno predlagajo svoje zamisli (MoZina idr., 2004, str. 249).

Snovanje alternativ lahko preve€ razsiri razpravo ali pa jo tako omeji, da opusti
bistvene zadeve. ZnacCilnosti preSiroke in znacCilnosti preozke razprave kaze
naslednja tabela.

ZNACILNOSTI PRESIROKE
RAZPRAVE:

ZNACILNOSTI PREVEC
OMEJENE RAZPRAVE:

-izgubljanje v podrobnostih,

-zadrzevanije klju¢nih
informacij,

-razprava se suce v krogih,

-povrdno odlo¢anje v naglici,

-razprava je vse manj v stiku z
resni¢nostjo,

-malo urejenega spremljanja
odloditev,

-ponavljanje in dolg¢as,

-ni prave zavzetosti za sprejete
odlocitve,

-prevec alternativ ali preve¢
podrobnosti za enkratno
obravnavanje zadeve,

-pat polozaj (udelezenci se
vkopljejo v svoje polozaje,
SirSa razprava bi olajSala pot
do sporazuma),

-prevec Custev,

-slabo razpolozenje,

-pogostejSi nesporazumi,
nastajanje nasprotnih taborov,

-malo navduSenja,

-snovanje sklepov traja dlje ali
pa jih sploh ni.

-obsedenost s preteklostjo.

Tabela 3: PreSiroka in preozka razprava
(Vir: Mozina idr., 2004, str. 249)
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Jedro pri snovanju alternativ je vendarle zastavljanje vpradanj: kaj kaze storiti, kako,
kdaj, kje, kdo? Vodja se izogiba zaprtim vprasanjem, ki dovoljujejo le omejeno
Stevilo odgovorov (da in ne) in posega po odprtih vprasanijih, ki pa naj bodo dovolj
usmerjena, da se odgovori drzZijo rdeCe niti sestanka.

VpraSanja so niCkolikokrat boljSa od predlogov, navodil, pritiskov, razlag,
dokazovanja, prepricevanja. Le malo zadev je, ki jih ne bi mogli resiti s
spraSevanjem. VpraSanja so dragoceno sredstvo za Zlahtno spodbujanje
udeleZencev, vendar ne vsa in vsakr$na. Vodja naj se zlasti izogiba:
- vprasanj, na katera ni odgovora, saj sprozijo zadrego in brezizhodnost,
- zaprtih vprasanj, ki dovoljujejo le odgovore (da in ne), ker se udelezenci
Cutijo utesnjene, saj zadeve nikdar niso preproste,
- ohlapnih, dvoumnih, nedolo¢nih, slabo zastavljenih vprasanj (odgovori so
tako dobri kot vprasanja),
- zasliSevanju, rezkim zahtevnim, hladnim vprasanjem, ki seveda zbujajo
odpor in onemogodijo ustvarjalno sodelovanje (sestanek ni sodna
obravnava).

Sestanek ostaja ucinkovit in uspesSno doseze smoter in cilje le, ¢e se drzi rdece niti.
Vodja mora pri tem iskati pravo pot med zanimivimi zamislimi, ki se pojavljajo med
razpravo, vendar so bolj ali manj stran od zalrtane smeri. Pred o€mi ima smoter in
cilie ter razpolozljivi Cas, pazi pa tudi, da ne zatre novih zamisli in ustvarjalnosti
udelezencev.

Vodja mora skratka obvladovati potek razprave, jo drzati v zacrtanih mejah,
prepreCevati, da bi razpravljali le nekateri udelezenci, zagotavljati, da izrazi svoje
mnenje in pripombe ¢im vec udeleZzencev spodbujati in umirjati razpravljavce. Tudi
pri oblikovanju razprave lahko vodji mo&no pomagajo udeleZenci, sodelavci na
sestanku (Mozina idr., 2004, str. 251).

5.6 Tezave v razpravljanju

Ko se udelezenci sestanka razzivijo, se pojavijo tudi tezave, ki jih mora vodja sproti
in obzirno obvladati. Ob tezavah se izkaze kot izkuden in veS¢ tisti vodja sestanka,
ki ve, da so na sestankih z zavzetimi udelezenci tezave neizbezne, vendar je to
mnogo bolje od sestankov, kjer vsi samo Cakajo na konec. Tako se na sestanku
pojavi veC vzporednih dvogovorov, kateri od udelezencev ne zna nehati, spet drugi
hoCe imeti v vsem prav, razvnamejo se nasprotja in celo spori. Pri tem se vodja
sreCuje z dvema pogostima tezavama. Prvo je oddaljevanje od osrednje teme,
drugo pa vracanje razpravljavcev na Ze povedano.
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Vsaka razprava naj ima osrednjo temo, rdeco nit, ki naj ji sledi. ZaCetek razprave je
praviloma blizu za¢rtane smeri, potem pa se razprava rada oddalji od bistva. V&asih
se vrne k rdedi niti, in ¢e vodja ni dovolj pozoren, spet zaide na svoja pota, nadenja
teme, ki z obravnavano zadevo nimajo nikakrSne zveze. TakSen potek zapravlja ¢as
in potrplienje udelezencev. Le majhen del porablienega €asa, nemara pol ali Se
manj, gre za koristno obravnavanje zadeve, vse ostalo pa za brezplodno
govorienje in pregovarjanje. TakSen sestanek se zavle€e, pogosto izzveni v prazno
ter razoCara vodjo in udeleZzence (Mozina idr., 2004, str. 252).

Domala tako Skodljivo je nepotrebno vracanje na Ze obdelane zadeve, ponavljanje
iste sestavine, posameznosti ali dejstva, ki so jih udelezenci ze naceli ali obdelali.
Taksna razprava se suCe v zaCaranem krogu, zapravlja ¢as in zbuja negodovanje
bolj urejenih udeleZenceyv, ki bi se raje lotili koristnejSega pocetja.

Vodja ima zato ves €as pred o€mi zaCrtano pot, osrednjo temo, rdeco nit. Mehko,
toda trdno krmari razpravo, da se ne oddaljuje od smeri. Ze v kali zatre vsak poskus
vraCanja in prezvekovanja zadeve. TakSen sestanek poteka ucinkovito, ne zapravlja
Casa, udelezenci na njem sodelujejo dejavno in ustvarjalno ter naposled oblikujejo
ugotovitve in sklepe, ki so blizu zaértanih ciljev sestanka.

Ce bi vsi udeleZenci imeli ista mnenja in stali$¢a, bi bil sestanek nepotreben.
Sestanek je sre€evalidCe razli¢nih pogledov in predlogov, interesov in vrednot. Zato
S0 nasprotja nelocljiva vsebina vsakega sestanka, kvas ustvarjalnosti in naprednih
dogovorov. Nasprotja se sucCejo okrog razliénih staliS¢, bodisi o ciljih bodisi o
strategijah za doseganje teh ciljev in temeljijo na razumu, dejstvih, logiki (MoZina
idr., 2004, str. 252).

ZNACILNOSTI UDELEZENCEV

RAVNANJE VODJE SESTANKA

Zgovornez

Lahko si le Zeli vzbujati pozornost,
morda pa je posebej zavzet za
kaks$no zadevo. Lahko pa skusa
obvladati razpravo, da bi dobil
premo¢ nad staliS¢i drugih in
uveljavil kar hoce.

Vodja izrabi prvo priloZnost, lahko le
vdih, da vsko i in zaustavi poplavo
besed, po moznosti s pohvalo.
Potem poda besedo drugim.
Zgovorneza mora ustaviti, vendar
ohraniti zdravo jedro njegovih
besed.

Plaz

Je slabsi od zgovorneza, saj ima
bolj temaéne namere, skuSa zadusiti
druge in uveljaviti svoja stalid¢a,
druga pa izkljuciti.

Vodja si pomaga z delovnim
sporedom in uro ter sicer
discipliniranim vedenjem
udelezencev. Sicer mora vskoditi
tako, da povzame ali se osredini ha
samo eno to¢ko izmed navedb.
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Sfinga

Tudi mol¢e€nez prinasa tezave, Se
posebej ¢e bi lahko prispeval k
uspesnosti sestanka. Lahko je plah,
zdolgo€asen ali pa mu je vseeno.

Vodja predvsem sprasuje in ¢aka
na odgovore. V¢asih pomaga
neprisilien uvod, potem pa
spraSevanje o podrobnostih
povedanega. Sicer pa se obnese
tudi neposreden pristop (Kaj menite
na osnovi svojih bogatih izkusen;j?)

Klepetulja

Sepetaje se pogovarja in moti
druge. Lahko je konstruktiven ali
negativen.

Ce vodja utihne, se pozornost
preusmeri na klepetulje, kar ze
lahko zaleze. Ugotoviti kaze, kaj je
bila tema tihega razgovora. Ce je
koristna, jo kaZe nemara prihraniti
za drugi€, sicer pa jo obzirno preiti.

Zamorjenec

Kuha zamero ali sodi, da z njim na
nek nacin grdo ravnajo. Nemara ima
prav, vendar sestanek ni pravi kraj
za uveljavljanje neCesa, kar ne sodi
vanj.

Vodja sku$a odkriti, kaj je razlog,
saj se dostikrat za njim skriva kaj
tehtnega. Ce je tako in &e zadevo
lahko uporabi, jo prenese v skupino.
Sicer spomni na temo sestanka in
obljubi, da se vrne k zadevi kdaj
kasneje.

Pokrita rihta

Govori eno, misli in Euti pa nekaj
drugega. Zmanijsuje ali pretirava pri
pomenu dejstev, jih skriva, skopo
ravna z resnico.

Vodja se mora nauciti branja med
vrsticami. Ugotoviti mora, kaj se
dogaja, po navadi izven ciljev in
poteka sestanka.

Nasilnez

Brezobzirno tepta vse, kar mu
prekriza pot, tudi pravila in normalno
obnasSanje. Razlogi za to pa so
lahko razli¢ni, tudi obup, ki previada
nad razumom.

Vodji ne kaze ¢akati, da se zadeve
same po sebi uredijo, poseci mora
vmes takoj in odlo¢no. Vodja
odgovarja za sestanek in odlo¢no
ukrepanje je v€asih nujno.

Tabela 4: Znacilnosti udeleZencev in ravnanje vodje
(Vir: Mozina idr., 2004, str. 253)
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6 ZAKLJUCEK SESTANKA

Vsakega sestanka je prej ali slej konec, ni pa vseeno, kako se kona. Konec naj bo
Zetev sestanka, prinese naj soglasje udeleZzencev o odloitvah in dejavnostih.
Udelezenci morajo sklepe sestanka sprejeti za svoje, to pa terja od vodje, da
vsakomur prizna hjegov prispevek in da zna prispevke primerno povzeti ter
povezati, obenem pa ze nakazati pot do izvajanja (Mozina idr., 2004, str. 257).

Uspednost sestanka ali posvetovanja je odvisna od tehtnosti in pomembnosti
sklepov. Udelezenci sestanka se razidejo zadovoljni le, &e so prepri¢ani, da niso
zapravljali ¢asa in moci, pa Ceprav so obojega porabili ve€, kot so priCakovali, saj
vedo, da so s sodelovanjem opravili koristno delo.

Vodja ve, da so dobri le sklepi, v katere verjamejo vsi ali skoraj vsi udeleZzenci
sestanka. Zato naj bodo dobro utemeljeni in prepricljivo podani. To seveda pomeni
snovanje ¢im popolnejSega soglasja med udelezenci o posameznih predlogih in
tistin ugotovitvah, ki so jih zasnovali in zagovarjali sami med razpravo.

Vodja Ze med razpravo vseskozi pripravija udelezence na oblikovanje sklepov.
Povzema bistveno, pravocasno spodbuja udeleZzence k snovanju vmesnih staliS¢ in
sklepov. Pri tem se obnese sprotno zapisovanje ugotovitev, dogovorov in predlogov
na tablo, liste, prosojnico, raCunalnik, vsekakor tako, da so udeleZzencem ves &as
pred oCmi.

Vodja ne ravna prav, Ce zaCne prehitro navajati na oblikovanje sklepov sestanka.
UdeleZenci ta pritisk obcCutijo, Se posebej, Ce jih vodja priganja ali prekinja njihove
prispevke. Tak sestanek se lahko kon€a s premalo premisljenimi, nedozorelimi
sklepi, ki se kasneje ne obnesejo. Sledi ponovno obravnavanje, nad katerim pa visi
senca poprejSnjega neuspeha.

Ce vodja opazi, da so udeleZenci zaradi dolgotrajnega iskanja reSitve za
obravnavano zadevo ze utrujeni, naj pred oblikovanjem koncnih sklepov sestanek
za krajSi Cas prekine. Tako osvezi udeleZzence za nadaljevanje razprave in
u€inkovito oblikovanje sklepov. Po kratkem odmoru bo skupina spet pripravljena za
kakovostno odlo¢anje o sklepih (Mozina idr., 2004, str. 257).

Slab sestanek ne more imeti dobrih sklepov. Vse faze sestanka ali posvetovanja
gradijo moznosti za oblikovanje sklepov ali dogovorov. To velja tako za uvod v
posvetovanje, za celotni potek razprave kakor tudi za snovanje presoj in vmesnih
sklepov, ki se porajajo med razpravo. Le temeljita razprava daje dobro podlago za
uspeSno oblikovanje sklepov. Vodja, ki vodi zivo razpravo, zagotavlja dobro
sodelovanje in enotnost udelezencev ter uspesSno usmerja interese in razmisljanje
udeleZencev, bo prav gotovo zadovoljen tudi s kon¢nimi sklepi na posvetovanju.
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Tudi pri zakljuevanju sestanka je vodji lahko v pomembno oporo zavzet in
sposoben udelezenec ali sodelavec (Mozina idr., 2004, str. 258).

Slika 8: Pot do sklepov sestanka
(Vir: Mozina idr., 2004, str. 257)

Ko udelezenci zapustijo sestanek, naj dobro vedo, kaj je bil namen sre€anja, kakSen
je bil rezultat razprav in kak3ni so bili dogovori ter sklepi. Ti bodo za udelezence
dobri le, e jim bodo pomagali tudi k vecji osebni ucinkovitosti in uspesSnosti v
organizaciji. Vsebinsko bogato in z dobrimi sklepi zakljueno posvetovanje je
izhodiSCe za uspesno urejanje obravnavane zadeve, za zavzeto dejavnost ter obeta
ustvarjalno sodelovanje udelezencev na sestankih in posvetovanjih v prihodnje
(Mozina idr., 2004, str. 258).

6.1 Zapisnik sestanka

Samo na kratkih, rutinskih sestankih, ki obravnavajo preproste zadeve, si lahko
vodja privos€i, da se zanese na spomin udeleZencev. Tedaj si tudi sam zapiSe
dogovorjeno v svojo beleznico za kasnej$o rabo. Ce je vodja dosleden in &e te
zapiske kasneje tudi uporablja, se na zapisovanje navadijo tudi udelezenci. Seveda
pa se pri takSnem zapisovanju rado primeri, da si vsak izmed udelezencev zapiSe
tisto, kar sodi, da je bilo dogovorjeno in seveda tako, kot njemu najbolj ustreza
(Mozina idr., 2004, str. 259).
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ZDRUZENJE ZDRAVNIKOV DRUZINSKE MEDICINE
SLOVENIAN MEDICAL ASSOCIATION — SLOVENE FAMILY MEDICINE SOCIETY
SI-1000 LIUBLJNA, Dalmatinova 10, ratun 02222-0019518588, davéna Stevilka: 21976562
Predsednik/President: doc. dr. Janko Kersnik, Podpredsednica/Vice-president: asist. Tonka Poplas Susig,
Tajnik/Secretary: Branko Kosir, Blagajnik/Treasurer: aist. Mag. Marija Petek-Ster,

Referent za izobrazevanje/Education manager: prim. doc. dr. Marko KolSek,
Naslov/correspondence: S| - 4280 KRANJSKA GORA, Koroska 2, e-mail:
janko.kersnik@s5.net, tel./phone: ++ 386 4 58 84 601, faks/fax: ++ 386 4 58 84 610,

www.drmed.org
www.drmed-mb.org

St. 18/2005
Kranjska Gora, 18.6.2005
ZAPISNIK
1. sestanka UO Zdruzenja, ki je bil v torek, 4. oktobra 2005, ob 16.00h v prostorih Krke v
Ljubljani

Prisotni: Mateja Bulc, Jana Gove-Erzen, Janko Kersnik, Nena Kopcéavar-Guéek, Rade 1ljaz,
Branko Kogir, Davorina Petek, Marija Petek-Ster, Tonka Poplas-Susié, Irena Vatovec-Progar,
Opravidili odsotnost: Tone Gradi$ek, Marko Kolsek

Odsotni:

Vabljeni gostje: Tatjana Cvetko, Marko Dreiek, Ljubica Kolander-Bizjak, lgor Svab, Rajko
Vajd, Vlasta Vodopivec-Jam3ek

Opravidili odsotnost — gostje: Dean Klanci¢, Danica Rotar-Pavli¢, Suzana Zidanik

Dnevni red:

1. [15.30-15.45] Pregled zapisnika in sklepov 10. sestanka UO v prejsnji sestavi (Priloga 1
Zapisnik 10/2005 po e-posti)

2. [15.45-16.15] Volilni izidi, volitve 10 in predaja poslov novemu UO (Priloga 2 volilni
izidi po e-posti)

3. [16.15-16.45] Priprava in predlog v financiranje projektov za leto 2006 (Priloga 3 vzorec
za pripravo projektne dokumentacije po e-posti skupaj z zapisnikom)

4. Strokovna sre¢anja ZZDM (http://www.drmed.org/index.php?podkat=20, oz. koledar:
http://www.drmed.org/novica.php?id=69) (Fajdigovi dnevi, Uéne delavnice in predlogi za
naslednje leto)

5. [16.45-17.15] Mednarodno sodelovanje (WONCA, EQuiP, EURACT, EGPRN,
EUROPREV, EURIPA, TOPAS, raziskovalni projekti - KVB, zadovoljstvo bolnikov,
kazalci kakovosti SA, Stbija & Crna Gora...)

[17.15-17.30] Casopis DM (predstavitev nove zasnove)
[17.30-17.40] Priprave na 40-letnico ZZDM
[17.40] Razno

xR

1. [15.30-15.45] Pregled zapisnika in sklepov 10. sestanka UO v prejsnji sestavi (Priloga |
Zapisnik 10/2005 po e-posti)
Sklepi 10. sestanka UO v prejSnji sestavi so bili realizirani.

Slika 9: Zapisnik sestanka
(Vir: http://img.docstoccdn.com/thumb/orig/82556394.png)

Na zahtevnejSih sestankih naj bo pisanje kratkega povzetka ali vsaj samo sklepov
Zelezno pravilo. Ce je sestanku sledila poklicna tajnica, naj pripravi osnutek
povzetka ali sklepov ¢im prej po sestanku, vsekakor naslednji dan, preden zacne
spomin na sestanek preve€ bledeti. Ta osnutek pregleda vodja sestanka in ga
dopolni. Ce je vodja sam vodil sestanek, lahko naro¢i enemu izmed udeleZenceyv,
naj zapise sklepe.

Zapis s sestanka naj bo jedrnat, pregleden in konkreten. Dve ali tri tipkane strani so
obi¢ajno dovolj. Zapis naj bo ¢lenjen tako kot spored sestanka. Vsak sklep naj ima
opisno vsebino ter naj daje jasne odgovore na pet vprasanj (kaj, kdo, kdaj, kje in
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kako). Vsebuje naj Stevilke, roke, dejstva. Tak zapis naj bo osnova za delovanje
udelezencev sestanka in tistih, ki so jim namenjeni sklepi ali priporocila sestanka.

Pogosto je zapis v dveh ali celo veC oblikah. Najbolj iz€rpna je namenjena le
udeleZzencem sestanka, sklepi in priporo€ila nemara menedZmentu organizacije,
sami sklepi pa izvajalcem v organizaciji. Zapisi naj bodo jasno oznaceni, saj je to
zlasti pri periodi¢nih sestankih pomembno za urejenost proti odlaganju in kasnejsi
rabi. Seveda vsebuje vsak zapis dan in uro ter trajanje sestanka, imena
udeleZzencev in opravi€eno odsotnih, kratek spored in navedbe ugotovitev,
priporocil, sklepov in nalog (MoZina idr., 2004, str. 259).

Slika 10: Pisanje zapiskov med sestankom
(Vir: https://fimg.rtvslo.si/_up/drown/photos/2014/09/24/147311_zvezek.jpg)
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Pri pregledovanju zapisnika se obnese naslednji opomnik (MoZina idr., 2004, str.
259):

- Kdaj in kje je bil sestanek?

- Kdo je vodil sestanek?

- Kdo je sodeloval na sestanku?

- Kdo se je opravicil?

- Potrditev sklepov prejSnjega sestanka.

- Povzetek porocil v nekaj vrsticah.

- Povzetek razprave po porocilih.

- Pobude in dopolnitve, kot jih je oblikoval vodja sestanka.
- Imena predlagateljev posameznih pobud in dopolnitev.
- Povzetek glavnih toCk razprave.

- Stevilo &lanov, ki so sodelovali pri glasovaniu.

- Sklepi ob vsakem predlogu.

- Ukrepi (kdo in kdaj).

6.2 lzvajanje dogovorov in sklepov

NajboljSi sestanek postane ni¢vreden, €e udelezenci sprejetin dogovorov ne
uresnicijo. To se pa dogaja najveckrat zato, ker pozabijo na dogovore in Se posebe;j
na podrobno vsebino sklepov sestanka.

Nosilci teh nalog naj jih potem tudi izvajajo. To izvajanje nacrtujejo, organizirajo,
usmerjajo in nadzorujejo njihovi nadrejeni. Zlasti na periodi¢nih sestankih je
pomembno slediti, ali se sklepi in priporogila izpolnjujejo. Ce se izkaze, da
izpolnjevanje ne poteka po nacrtu, je zadevo treba Se enkrat obravnavati. I1zvajanje
sklepov naj spremlja tako vodja sestanka kot menedzerji organizacij in enot, ki jih
sklepi zadevajo.

PoroCanje o izpolnjevanju sklepov in dosezkih, ki jim sledijo, so pomembna
spodbuda za udelezence, saj vedo, da njihovo zavzemanje in delo nista bila zaman
(Mozina idr., 2004, str. 260).

6.3 Ocena sestanka

Seveda niso vsi sestanki ne uspesni in ne koristni. Vredno se je vpraSati, zakaj

propadajo. Nastetih je nekaj vzrokov (Mozina idr., 2004, str. 260):

- Sestanek je bil nepotreben, prireditelj ni dovolj premislil njegovega namena,
udelezenci so bili nezadovoljni, saj so zapravljali svoj ¢as in zmoznosti.
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Premisliti kaZe, ali ne bi dosegli istega namena druga¢e — z individualno
odlogitvijo, pismom, telefonskim pogovorom ipd.

- Namen sestanka je bil nejasen, prireditelj smotra, kakrSnega si je zamislil, ni
primerno sporo il udelezencem, ti pa se niso zavzeli zanj. Smotre sestanka
kaZe opredeliti pravo€asno in z njimi seznaniti udelezence.

- Sestanka niso dobro nacrtovali in pripravili, sestanek je potekal brez
delovnega nadrta, ki naj bi ga udelezenci prejeli dovolj zgodaj, najkasneje pa
ob zaCetku sestanka, zato se nanj niso mogli ustrezno pripraviti.

- Sestanek je potekal v neprimernem okolju, saj v mrazu ali vro€ini, trus¢u ali
gneci, prepihu ali na slabem zraku propade marsikateri sestanek. Prireditel]
naj pravo¢asno pregleda in izbere prostor ter preveri razpolozljive storitve.

- Sestanek so prekinjale motnje, poleg neprimernega okolja so motnje lahko
tudi telefonski klici ali odhajanje udeleZencev zaradi nujnih zadev. Sestanek
naj bo ucinkovito pripravljen, udeleZenci naj si vzamejo ¢as za nemoteno
delo.

- Udelezenci sestanka niso bili pravi, pomembno je tudi njihovo $tevilo. Ce jih
je prevec, razprava ne more biti odkrita, &e jih je premalo, potem niso na
voljo bistveni vidiki obravnavanih zadev. Vnaprej kaze opredeliti klju¢ne
udelezence in zagotoviti, da se ti udelezijo sestanka.

- Vodja sestanka ni bil pravi, ni usmerjal, in spodbujal, bil je dogmatiCen ali
Sibak, udelezenci so se ga bali ali so se mu upirali, sodelovanja ni bilo. Vodja
mora vedeti, kako naj pripravlja in obvladuje sestanek, spodbujati mora
zadrZane in miriti preveC glasne udelezence.

- Ni bilo odloCitev, ker je vodja preve¢ popuscal udelezencem. Razprava se je
razvodenela, uhajala na stranske poti, vse manj je bilo moznosti, da bi
udelezenci prisli do sklepov in se dogovorili o ukrepih. Vodja mora trdno
obvladovati dogajanje in skrbeti, da razprava ne zaide stran od zadev, ki so
na delovnem sporedu sestanka.

Analiziranje in ocenjevanje je najbolj$a pot do boljSih sestankov, tako formalnih, kjer
sprejemajo odlocitve, kot neformalnih, kjer nastaja novo znanje.

Ocenjevanje sestankov je pogoj za izboljSevanje. Opravi ga lahko vodja, nevtralni
opazovalec, ocenjujejo lahko udelezenci sami. Ocenjevanje lahko opravi vodja
sestanka v bolj ali manj strukturiranem razgovoru z udelezenci, lahko pa uporabi
tudi navadni vpraSalnik. Vodja tudi skrbno izbere €as za ocenjevanije.

Ocenjevanije lahko opravi Zze med sestankom, Ce zasluti, da sestanek ne poteka, kot
bi moral. Lahko ga opravi ob koncu sestanku. Kratka ocena sestanka je lahko
koristna sestavina zakljuénega dela sestanka. Lahko pa ga opravi po sestanku, ko
udelezenci prejmejo vpraSalnike, tajnica pa jih izpolnjene zbere in dostavi vodji v
preucitev. Vodja lahko potem pokli€e po telefonu ali obis¢e nekaj izbranih
udelezencev in z njimi pregleda uspesnost sestanka (Mozina idr., 2004, str. 261).
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6.4 lzboljSevanje sestankov

Za izboljSevanje sestankov so zelo pomembne povratne informacije udelezencem o

njihovem delovanju na sestankih. Ljudje smo obcutljivi, zato terja sporocanje tak$nih

povratnih informacij primerno mero obzirnosti in takta.

- Informacije naj opisujejo, ne pa ocenjujejo. Ocenjevanje je prepuséeno
udeleZencu, ki zagotovo premisli, kaj in kako.

- Informacije naj bodo konkretne, ne pa splosne.

- Informacije naj zadevajo pomanjkljivosti, ki jih udelezenec lahko popravi. Ce
mu ocitamo tiste, ki so zunaj njegovega dosega, bo le Se bolj nezadovoljen.

- Informacije naj bodo &im bolj aktualne, posredovane takoj.

- Informacije naj bodo jasne in razumljive. Ne Skoduje, €e jih ponovimo, Se
bolje je, e udelezenec sam pove, kaj je slial (Mozina idr., 2004, str. 262).

Slika 11: Vodja sestanka z udelezenci
(Vir: http://thumbs.dreamstime.com/x/3d-man-business-meeting-concept-
27654161.jpg)

Vodja in udeleZenci naj se ucijo ob svojih uspehih in napakah na vsakem sestanku
in skuSajo uporabljati te izkusnje na naslednijih sre€anijih.
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Prenasanje izkusenj je najbolj u€inkovito pri skupinah, ki se redno sestajajo. TeZje je
z obC&asnimi sestanki, pa tudi z neformalnimi sestanki, ki jih je mnogokrat tezko
napovedovati. Vsekakor pa so izku$nje s sestanki pomembna sestavina prikritega
spomina vsakega menedzerja.

Iz izku$enj izhaja tudi snovanje pravil za bolj formalne in redne sestanke. Po nekaj
zaporednih sestankih naj vodja zaCne z udelezenci razpravo o ucinkovitosti in
uspesSnosti teh sestankov. Iz pripomb, ugotovitev in predlogov lahko postopoma
nastajajo pravila, ki jih udeleZzenci uveljavljajo na naslednjih sestankih (Mozina idr.,

2004, str. 262).

PRIPOROCILA

SVARILA

1. Dolo¢i za vsak sestanek jasen smoter
in cilje.

1. Ne skli¢i sestanka, niti rednega, ¢e ni
zares potreben.

2. Pravoéasno razpo§lji spored in
gradivo.

2. Ne vabi na sestanek ljudi, ki jih tam
ne potrebujes.

3. Osebno se dobro pripravi na
sestanek.

3. Ne sprejmi vabila na sestanek brez
tehtnih razlogov.

4. |1zberi primeren prostor za sestanek,
poskrbi za razpored in opremo.

4. Ne ¢akaj zamudnikov, ¢e za to ni
posebnih razlogov

5. Trdno se drZi sporeda.

5. Ne dovoli, da tvoji obcutki do
udelezencev vplivajo na potek sestanka.

6. Skrbno odmeri, kdaj in koliko ¢asa bo$
govoril.

6. Nikar ne sku$aj biti ustvarjalen in
kritiCen v isti sapi.

7. Obviladuj prevec¢ zgovorne in preve¢
vase zaverovane udelezence.

7. Ne dopuséaj vzporednih razprav na
sestankih in se sam ne vpletaj vanje.

8. Na sestanku preudarno gospodari s
c¢asom.

8. Ne posku$aj uveljaviti odlocitve,
dokler udeleZenci o njej niso dovolj
razpravljali.

9. Uporabljaj znanje in vescine vseh
udeleZencev.

9. Ne polemiziraj neposredno z drugimi
udelezenci, govori vselej vodji sestanka.

Tabela 5: Priporodila in svarila za sestanke
(Vir: Mozina idr., 2004, str. 263)
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7 GOVOR

Vsak posameznik se v zivljenju prej ali slej sre¢a z javnim nastopom, pa naj bo to
prireditev, intervju ali predstavitev seminarske, diplomske naloge ali predstavitev
poro€ila v poslovnem svetu. Nastop v javnosti ni enostaven, Se posebej, Ce smo
sramezljivi in nimamo izkuSenj. Tezave z nastopanjem in javnim govorjenjem
izvirajo predvsem iz nepoznavanja retorike.

Govornistvo ali retorika nas uci, kako zgradimo govor, oblikujemo misli in kak$ne
besede naj pri tem uporabljamo. U¢i nas, kako govorni nastop izboljSamo z govorico
telesa, kaksen naj bo glas, izgovarjava in kako pritegnemo posluSalce (Mumel,
2008, str. 253).

7.1 Govori v poslovnem svetu

Govor je oblika osebnega komuniciranja in je usmerjen k ciljni skupini poslusalcev.
Govornik zeli pri njih doseéi zeleno reakcijo oziroma vplivati nanje, tako da bi fi
sprejeli za govornika ugodno reSitev.

Govor ne vklju€uje tehnologije in posrednikov. Poslusalci si lahko o govoru ustvarijo
celovito sliko, pri ¢emer je odloCilnega pomena poleg vsebine govora tudi govorica
telesa. V poslovnem okolju je govor primerni nacin za predstavitev dosezkov, novih
izdelkov, za pojasnjevanje pomembnih in velikin organizacijskih sprememb, za
svecCane in jubilejne priloznosti, ki se nanasajo na podjetje, zaposlene ali partnerje
(Mumel, 2008, str. 254).

TrziS€e ni samo politicna formula novega sistema, ampak vsake razvite druzbe, ni
ga mogocCe odpraviti z nobenimi zakonskimi ustavami ali politicnimi programi.
TrziSCe je delovalo, Ceprav je bilo zatrto. Delovalo je v popaceni obliki, prikrito. Zdaj
ga moramo sprostiti, da bo pokazalo svoje blagodejne ucinke, podobno kot v razvitih
druzbah na zahodu (Grabnar, 1992, str. 29).

7.2 Znacilnosti govora

Sodobne oblike komuniciranja potekajo najveckrat s pomocjo elektronskih medijev.
Omogocajo premostitev velikih razdalj brez omembe vrednih stroSkov, prenasanje
podatkov, moznost avtorizacije in zascite, to je varnost in diskretnost.

Vendar so to neosebni nacini komuniciranja, ki ljudem ne ustrezajo takrat, kadar si
zelijo partnerja spoznati osebno. Zato imajo govori kot osebna oblika komuniciranja
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prednost. Elektronska posta sicer omogo&a mnoZzi¢no razpoSiljanje sporodil, vendar
pa ta pri prejemnikih ne vzbudijo vedno zelenega zanimanja.

Za govor je prav tako znadilno, da govorniku omogo€a neposredno povratno
informacijo o tem, kako govor sprejemajo poslu$alci. Izkusen govornik iz opazovanja
poslusalcev razbere, ali je dosegel namen govora.

Znagdilnost govora je tudi njegova enkratnost in neponovljivost. Ze povedanega
govora ne moremo nikoli ve€ izvesti v popolnoma enaki obliki.

Naslednja znacilnost govora je javnost. Ce govorimo sami, je to kvedjemu vaja
govora, saj je kljucen element govora tudi poslusalstvo. Torej je govor druzbena,
socialna aktivnost (Mumel, 2008, str. 255).

7.3 Tehnike uspesnega govorjenja

Dobri govorniki se ne rodijo, ampak se naredijo. To pomeni, da so sami aktivni in
vlozijo veliko truda in dela v osvajanje ve$Cine govorjenja. Nauditi se morajo
priprave in izvajanja govora. Ce Zeli uspeti, mora govornik obvladati vsa tri kljuéna
podrocja:

- vsebino, o kateri govori,

- posluSalce in

- ves&c¢ino govorjenja.

Retori€no vesScino pa sestavlja pet podrocij, ki so:
- priprava gradiva,
- dispozicija,
- oblikovanje gradiva,
- ucenje govora,
- priprava na nastop in izvedba govora.

Govor je vedno smiselna celota, zato je ena misel oziroma tema vedno osrednja,
ostale pa naj jo le dopolnjujejo ali pojasnjujejo. To misel predstavimo v uvodu,
razvijemo do vrha v jedru in smiselno zaklju€imo na koncu govora.

Premalokrat izpostavljen pogoj za izvedbo dobrega govora je Zelja, da vsebino
nekomu povemo. Zato se pred odlocitvijo o izvedbi govora vprasamo, ali vsebino
res zelimo nekomu povedati (Mumel, 2008, str. 261).
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7.4 Stil govorca

Od stila, ki ga uporablja govorec, je odvisna njegova uspednost. Nekateri stili pri
poslusalcih dosezejo mocnejsi odziv kakor drugi.

Stil govorca je pogojen z njegovo osebnostjo in nacinom dela, z izkuSnjami, s
poznavanjem komuniciranja ter poznavanjem in priznavanjem pozitivnih in
negativnih znacilnosti govornika. S€asoma razvije vsak govornik lasten stil, ki ga
odraZzajo posebnosti v vedenju, govorjenju, pristopu k poslusalcem, nacinu
podajanja itd. (Mumel, 2008, str. 263).

7.5 Priprava na govor

UspeSen in ucinkovit govorni nastop zahteva temeljito pripravo. Za krajsi govor
obi¢ajno zadostuje priprava v glavi, medtem ko daljSi govor terja sistemati¢no
pripravo. Cas nadrtovanja in priprave govora je odvisen od dolZine govora in od
poznavanja podrocja govora. Pravilo palca pravi, da za minuto govora potrebujemo
30 minut priprave.

S pripravami je treba priCeti pravoCasno, Se posebej, ko gre za daljSi govor. Na ta
nacin ima govornik dovolj ¢asa, da odkrije in popravi morebitne pomanjkljivosti v
svojem govoru ter govor v mislih veckrat ponovi. Posebej previdni moramo biti pri
nacrtovanju govora za poslusalce, ki se moc¢no razlikujejo (po mentaliteti, navadah,
veri, druzbenem okolju). Pazimo tudi, da se govor ne spremeni v predavanje.
Uspednost govorov je odvisna predvsem od dobrega nacrtovanja (Mumel, 2008, str.
265).

7.6 Uvod v govor

Namen uvoda je pritegniti pozornost in ustvariti zaupanje poslusalcev v govornika.
Vanj vklju€imo vsebine, s katerimi posluSalce usmerimo na govor. Navedemo
problem in namen govora ter omejitve. Povemo, o ¢em bomo in o ¢em ne bomo
govorili, Ceprav je povezano s temo, in razloge za to. Povemo tudi, zakaj je tema
pomembna za posluSalce in kaj lahko pri¢akujejo. V uvodu predstavimo vsebine, ki
so izhodi$€a za razvoj osrednjega dela.

Uvod moramo imeti do potankosti izdelan, zato natanéno premislimo prve stavke.
Vecja kot je dvorana in vel kot je posluSalcev, tezje jih bo pridobiti s primernim
uvodom. Govor zatnemo z mocnim glasom, da zagotovimo mir in tiSino (Mumel,
2008, str. 271).
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7.7 Jedro govora

Jedro govora uredimo po miselnih sklopih in podpremo z dejstvi, ki so skladni z
namenom. Ker je govor ¢asovno omejen in ker bi zeleli, da si poslusalci ¢im vec
zapomnijo, se osredoto¢imo na eno ali najvec tri bistvena sporodila.

Kljub skrbnemu nacértovanju smo v osrednjem delu govora prepus€eni sami sebi,
svojim izkuSnjam, znanju in zmoznostim. Tudi ¢e natancno nadrtujemo govor in se
drzimo osrednje teme oziroma rdece niti, nas med nastopom marsikdaj odnese na
stranpot.

Ce smo poslusalce v uvodnem delu govora pridobili z naginom govora, nam bodo
spodrsljaj v jedru govora prizanesljivo spregledali. Ce izgubimo rdeéo nit, si ne
prizadevamo na vse pretege, da bi poslusalcem to prikrili, saj bodo ravno zaradi
tega zaznali nado zadrego (Mumel, 2008, str. 272).

7.8 Zakljuéek govora

V zaklju€ku povzamemo bistvene trditve govora, izpeljemo zakljuc¢ek in kon¢amo s
primernim stavkom. Zadnji stavek mora posluSalcem ostati v spominu, zato ga ne
preberemo, ampak ga povemo, medtem ko gledamo poslusalce.

Neprimerno je, ¢e govor zaklju¢imo z vzdihom, vidnim olajSanjem in z besedami:
tako torej. Na govor moramo gledati pozitivho, saj izhajamo iz predpostavke, da so
nam poslusalci namenili dragoceni €as za posluSanje in smo jim zato hvalezni.

V govoru zakljucka nikoli posebej ne napovemo. Poslusalci morajo iz nacina in
vsebine sami uvideti, da govor zakljuCujemo. V zakljuCku govora se tudi ne
opravi€ujemo, saj posluSalci ne Zzelijo posluSati mevz, ampak samozavestne,
sproScene in odloCne govornike, ki vedo, kaj zelijo (Mumel, 2008, str. 275).

Vsak govornik, tudi najbolj izkuSen, ima nekoliko treme. Zato je dobro, da se pred
nastopom preizkusi in svoj govor popravi, Ce je potrebno. S popolnim
obvladovanjem teme govora in s popravki na podlagi poskusnih govorov
zagotovimo, da bo nas nastop samozavesten in sproscen.

Poskusni govor opravimo po moznosti glasno in pred ogledalom. Pri tem si vedno
predstavljamo, da imamo pred seboj poslusSalce. Od posameznika je odvisno,
kolikokrat se bo poslusal. Nekateri to storijo enkrat, drugi osem- in veckrat (Mumel,
2008, str. 276).

Goran Kojadinovic: Uspe$no vodenje poslovnih sestankov stran 34 od 58



B&B — Visja strokovna Sola Diplomsko delo viSjeSolskega strokovnega Studija

8 REZULTATI ANKETE

Anketa je sistematitna metoda zbiranja podatkov na podlagi enot z namenom
konstruiranja kvantitativnih opisov znadcilnosti SirSe populacije, katere ¢&lani so
preucevane enote.

Prvi znani primer ankete izhaja iz leta 1824. Leta 1916 je Casnik Literary Digest
izvedel javhomnenjsko raziskavo, ki je obsegala celotne Zdruzene drzave Amerike
in pravilno napovedal izvolitev Woodrova Wilsona na predsedniski polozaj. To so
storili preko preprostega poSiljanja razglednic in Stetja rezultatov, zaradi zaCetnih
uspehov pa so s tem nadaljevali in rezultate pravilno napovedali $e v letih 1920,
1924, 1929 in 1932 (https://sl.wikipedia.org/wiki/Anketa).

Za potrebe diplomske naloge smo sestavili spletno anketo, ki smo jo poslali v
nekatera slovenska podjetja. Podjetja se ukvarjajo z menedzmentom, prodajo in
logistiko.

Anketa je bila anonimna, odziv anketirancev je bil tako dober, da smo rezultate
ankete pridobili v zgolj dveh dneh. Anketa je vsebovala 19 vprasanj, anketiranci pa
so se strinjali, da vpraSanja niso prezahtevna in da so v8eCna za odgovarjanje.
Prejeli smo veliko odgovorov oseb Zenskega spola. Starost anketirancev se je
najveckrat gibala med 20 in 40 leti.

Tako lahko sklepamo, da se trend vodenja spreminja skozi leta. Skozi zgodovino so
moski dominirali na vodilnih polozajih. Danes pa &tevilne uspeSne Zenske zasedajo
odgovorna mesta v poslovnem svetu, njihova starost pa se tudi zmanjSuje, kar
pomeni, da po kon¢ani izobrazbi dobijo priloznost za vodenje nekaterih pomembnih
polozajev ali celo podjetij.

Goran Kojadinovic: Uspe$no vodenje poslovnih sestankov stran 35 od 58



B&B — Visja strokovna $Sola Diplomsko delo viSjeSolskega strokovnega Studija

Slika 12: Anketa
(Vir: http://ekapija.ba/resources/Article/Smalllmages/
08f66f87-bedd-407b-85dd-1942c1ad9490anketiranje
~301214.jpg)
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1. Prosim, izberite spol.

Moski Zenski Standardna St
deviacija odgovorov
Rezultati 10 47 18.5 57
(17.54 %) (82.46 %)
Graf 5t.1 prikazuje delitev anketirancev po spolu.
4 N\
Spol anketirancev
 Moski
H Zenski
\_ J

Graf 1: Spol anketirancev

Iz grafa 1, ki predstavlja delitev anketirancev po spolu, lahko zaklju¢imo, da med
anketiranci prevladujejo Zenske. Predvidevamo, da Zenske vse bolj zasedajo
pomembna mesta v poslovnem svetu.
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2. Prosim, izberite svojo starost.

50 let in Standard St.
do 30let | 31-40let | 41-50 let . na odgo
veé .
deviacija | vorov
Rezultati 24 26 6 1 10.92 57
(42.11 %) | (45.61 %) | (10.53%) | (1.75 %)
Graf &t. 2 prikazuje starost anketirancev.
4 ™
Starost anketirancev
M do30let
H31-40 let
4 41-50 let
H50 letinvet
- J

Graf 2; Starost anketirancev

Graf 2 predstavlja starost anketirancev. V podjetjih prevladuje mlajSa generacija, in
sicer starostna skupina med 31 in 40 let. Skoraj enak je delez tistih do 30 let. Mladi
in ze izkuseni dobivajo vse vec priloznosti za vodenje pomembnih polozajev ali celo
podijetij. Med anketiranci je malo starejSih od 40 let.
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3. Ali ste Ze kdaj vodili sestanek?

Standardna St.
Da Ne L
deviacija odgovorov
: 40 17 15 57
Rezultat (70.18 %) (29.82 %)
Graf &t. 3 prikazuje, ali so anketiranci Ze kdaj vodili sestanek.
4 N
Vodenje sestanka
H Da
H Ne
- J

Graf 3: Vodenje sestanka.

Iz grafa 3 lahko razberemo, da ima veC kot 70 % anketirancev Ze izkudnje z
vodenjem sestanka. Sestankov ne vodijo vedno vodje oddelkov, temve¢ tudi
sodelavci v manjSih skupinah, ki na urejevalnih sestankih pogosto med seboj is¢ejo

nove resitve.
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4. Kolikokrat na teden se povpre¢no udelezite sestanka?

5-1i .
1-2-krat na | 3-4-krat na . " Standardna St.
veckrat na .
teden teden deviacija | odgovorov
teden
Rezultati 45 7 2 19.2 54
(83.33 %) (12.96 %) (3.7 %)

Graf &t. 4 prikazuje, kolikokrat na teden se anketiranci povpre¢no udeleZijo

sestanka.

/

-

Povprecno Stevilo sestankov, ki se
jih anketiranci udelezijo tedensko

M 1-2-krat na
teden

M 3—4-krat na
teden

i 5- in veckrat na
teden

J

Graf 4: Povprecéno Stevilo sestankov, ki se jih anketiranci udelezijo tedensko

Iz grafa 4 lahko razberemo, da se sestanki najveckrat odvijajo 1-2-krat tedensko. 5-
krat tedensko se sestaja le dobrih 4 % odstotka anketirancev, kar nam pove, da je
neko optimalno Stevilo sestankov 1-2-krat tedensko. Vsi tezimo k zmanjSevanju

sestankov, ti pa morajo biti u¢inkovitejsi.
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5. Kako sklicete sestanek?

Po Standar St.
Po . Z
Osebno elektronski . dna odgovor
telefonu s obvestilom L
posti deviacija oV
Rezultati 7 4 36 6 13.18 53
(13.2 %) (7.55 %) (67.92 %) (11.32 %)

Graf §t. 5 prikazuje, na kakSen nacin anketiranci skli¢ejo sestanek.

-

Nacin sklicevanja sestanka

M osebno

M po telefonu

i po elektronski

posti

M z obvestilom

\

Graf 5: Nacin sklicevanja sestankov

Graf 5 kaze, da za sklicevanje sestankov najveckrat uporabljamo elektronsko posto,
ki je del sodobne informacijske tehnologije. Presenetljivo ha drugem mestu je osebni
nacin sklicevanja sestankov, sledi sklicevanje z obvestilom, sklicevanje po telefonu
pa je na zadnjem mestu. Elektronska posta je zelo hitra, vabilo posSiljamo vec
prejemnikom hkrati, privarCujemo pa tudi ogromne koli¢ine papirja.
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6. Ali se sestanki zaCenjajo ob dogovorjenem ¢asu?

Standardna St.
Da Ne ..
deviacija odgovorov
Rezultati S0 ° 225 o5
(90.91 %) (9.09 %)

Graf §t. 6 prikazuje, ali se sestanki za¢nejo ob dogovorjenem Casu.

-

Pravocasen zacetek sestanka

\

M Da

H Ne

Graf 6: Pravo¢asen zacetek sestanka

Graf 6 kazZe, da se sestanki v 90 % zalenjajo pravoCasno. Eden od pogojev za
uspesSno izvedbo poslovnega sestanka je tudi ta, da so vsi pravoCasno na svojih
mestih. Vodje ne marajo zamudnikov, ki kvarijo vzdus$je z zamujenimi vprasaniji.
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7. Ali udelezenci dovolj zgodaj prejmejo obvestilo o ¢asu in kraju sestanka?

Standardna St.
Da Ne L
deviacija odgovorov
Rezultati o9 0 275 o5
(100 %) (0 %)

Graf &t. 7 prikazuje, ali anketiranci pravoCasno prejmejo obvestilo o sestanku.

4 N
Pravocasno obvesScanje
anketirancev o casu in kraju
sestanka

M Da
H Ne
. J

Graf 7: Pravocasno obve$c¢anje anketirancev o ¢asu in kraju sestanka

Iz grafa 7, ki kaze, ali udelezenci dovolj zgodaj prejmejo obvestilo 0 sestanku, lahko
razberemo, da to ni nikakrSna tezava, anketiranci so bili kar v 100 % pravo¢asno
obvesceni o Casu in kraju sestanka. Z uvedbo novih tehnologij, kjer prednjaci

elektronska poSta, vabila pridejo dovolj zgoda.
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8. Ali se vam sestanki zdijo potrebni?

Standardna St.
Da Ne L
deviacija odgovorov
51 2 245 53
Rezultati
ezultat (96.23 %) (3.77 %)
Graf §t. 8 prikazuje, ali se anketirancem zdijo sestanki potrebni.
4 N\
Potreba po sestankih

®Da

H Ne
. J

Graf 8: Potreba po sestankih

Iz grafa 8 je razvidno, da so sestanki najpomembnejSi vir za pridobivanje
kakovostnih informacij. Na sestankih i§¢emo nove poti in smernice, ki nam bodo
pomagali doseci zastavljene cilje. Sestanki se 96 % anketirancev zdijo potrebni.
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9. Ali se vam sestanki zdijo koristni?

Standardna St.
Da Ne L
deviacija odgovorov
51 3 24 54
Rezultati
ezulta (94.44 %) (5.56 %)
Graf &t. 9 prikazuje, ali se anketirancem zdijo sestanki koristni.
4 ™
Koristnost sestankov

H Da

H Ne
- J

Graf 9: Koristnost sestankov

Graf 8t. 9 kaZe, da se sestanki zdijo vprasanim koristni. Stevilne pridobljene
informacije lahko pretoimo v koristna dejanja. Lazje se odlo¢imo in skli¢emo
naslednji sestanek, ¢e vemo, da je bil prejsSnji v dobrobit nasih dogovorov.
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10. Ali se vam zdi, da prepogosto sestankujete?

Standardna St.
Da Ne L
deviacija odgovorov
Rezultati 13 42 145 55
(23.64 %) (76.36 %)

Graf &t. 10 prikazuje, kako pogosto se anketiranci sestajajo na sestanku.

/

Prepogostost sestankovanja

M Da
H Ne

\

Graf 10: Prepogostost sestankovanja

Graf &t. 10 pove, da nekateri udelezenci sestanka razmisljajo v smislu »c¢as je
denar« in bi ¢as, namenjen sestanku raje porabili za delo. Pa vendar kar 76 %
anketirancev meni, da sestanki niso prepogosti. Stevilne informacije si Zelimo
izmenjati z ostalimi udelezenci in jih nato pretoCiti v dejanja.
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11. Koliko ¢asa v povprecju porabite za pripravo sestanka?

Manj kot 1 . 2uriali | Standardna St.
1do 2 uri . .
uro vec deviacija | odgovorov
Rezultati 32 17 4 11.44 53
(60.38 %) (32.08 %) (7.55 %)

Graf §t. 11 prikazuje, koliko ¢asa anketiranci porabijo za pripravo sestanka.

/ N
Povprecni €as za pripravo sestanka
E manj kot 1
uro
H1-2 uri
i 2 uri ali vec
- J

Graf 11: Povpreéen ¢as za pripravo sestanka

Iz grafa 11 je razvidno, da se velika vecina na sestanek pripravlja manj kot eno uro.
Kar 30 % anketirancev se na sestanek pripravlja ve¢ kot eno uro, kar pomeni, da k
pripravi sestanka pristopajo temeljito in ne prepusc€ajo niCesar nakljuCju. 4 %
anketirancev se na sestanek pripravlja ve¢ kot dve uri, kar pomeni, da si majhen
delez vseh vzame veC kot dve uri za pripravo sestanka. Lahko si razlagamo, da
danes udelezenci ali nimajo Casa za obsezno pripravo na sestanek ali pa so
sestanki pogostejsi in manj obsezni.
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12. Ali so prostori, v katerih sestankujete, primerni (tehni¢na opremljenost, pohistvo,
zracnost, svetloba)?

Standardna St.

Da Ne L

deviacija odgovorov
47 7 20 54
Rezultati
ezulta (87.04 %) (12.96 %)
Graf &t. 12 prikazuje, ali so prostori za sestanek primerni.
4 ™
Primernost prostorov za sestanek

- J

Graf 12: Primernost prostorov za sestanek

Graf 12 kaze, da so sestanki pomemben del poslovnega procesa, zato smo
pripravljeni tudi prostor, ki je namenjen sestanku, primerno urediti. Pogosto
sestankujemo tudi zunaj organizacije, kjer za pripravo najamemo organizatorja.
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13. Ali so sestanki, ki se jih udelezujete, primerno dolgi?

_ . Standardna St.
V veéini da V veéini ne L
deviacija odgovorov
49 6 21.5 55
R [tati
ezuitat (89.09 %) (10.91 %)
Graf §t. 13 prikazuje, ali so sestanki primerno dolgi.
4 ™
Primerna dolzina sestankov

M v vecini da

M v velini ne
- J

Graf 13: Primerna dolzina sestankov

Graf 13 prikazuje, da so anketiranci zadovoljni z dolZino sestankov. Majhen odstotek
je tistih, ki se jim zdijo sestanki predolgi. Predolgi sestanki postanejo monotoni,
kreativnost udelezencev zato strmo pada. Bolje je imeti krajSe sestanke, ki bodo
dosegli zastavljene cilje.
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14. Ali udelezenci na sestanke prihajajo pravocasno?

Standardna St.
Da Ne L
deviacija odgovorov
44 11 16.5 55
Rezultati
zuitat (80 %) (20 %)

Graf &t. 14 prikazuje, ali anketiranci pravo€asno prispejo na sestanek.

-

Pravocasen prihod udelezencev na
sestanek

HDa
HNe

\

Graf 14: Pravocéasen prihod udeleZencev na sestanek

Graf 14 kaze, da vendarle vsi udelezenci ne prispejo pravoCasno na sestanek, kar
pa je velika pomanijkljivost. Zamujanje na sestanek je ovira za tiste, ki so
pravoCasni, kot tudi za tistega, ki zamuja, saj je izpustil nekatere pomembne
informacije, v nadaljevanju pa bo verjetno tudi koga zmotil z vprasanji o zamujenem.
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15. Ali zmeraj pripravite dnevni red sestanka?

Standardna St.
Da Ne L
deviacija odgovorov
25 28 15 53
Rezultati
ezulta (47.17 %) (52.83 %)

Graf §t. 15 prikazuje, ali anketiranci pripravljajo dnevni red sestanka.

-

Odlocitev o pripravi dnevnega reda

H Ne

\

Graf 15: Odlocitev o pripravi dnevnega reda

Graf 15 kaze, da slabih 53 % odstotkov vseh anketirancev ne pripravi dnevnega
reda sestanka. Dnevni red sestanka je najpomembnejsi del priprave za uspeSno
vodenje sestanka. Stevine teme, ki ne sodijo na sestanek, lahko pokvarijo
uspesnost sestanka in sestanek tudi podalj$ajo, kar pa ni v naSem interesu.
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16. Ali med sestankom ustvarjate zapiske, ugotovitve, predloge?

Standardna St.
Da Ne L
deviacija odgovorov
47 8 19.5 55
Rezultati
ZUitat (85.45 %) (14.55 %)

Graf §t. 16 prikazuje, ali anketiranci med sestankom ustvarjajo zapiske.

-

-

Ustvarjanje zapiskov, ugotovitev in

predlogov med sestankom

HDa
H Ne

\

J

Graf 16: Ustvarjanje zapiskov, ugotovitev in predlogov med sestankom

Graf 16 kaze, da si Stevilni udelezenci med sestankom ustvarjajo zapiske,
ugotovitve in predloge, kar jim seveda pomaga pri sprejemanju in uresni¢evanju
dogovorjenih ciliev s sestanka. Zapiske je lazje pretociti v dejanja kot pa brskati po

spominu.
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17. Ali dobite dovolj povratnih informacij od udelezencev sestanka?

Standardna St.
Da Ne L
deviacija odgovorov
38 16 11 54
Rezultati
zuitat (70.37 %) (29.63 %)

Graf &t. 17 prikazuje, koliko povratnih informacij dobijo anketiranci od ostalih
udeleZencev sestanka.

-

Povratne informacije udelezencev
sestanka

M Da
M Ne

Graf 17: Povratne informacije udelezencev sestanka

Iz grafa 17 je razvidno, da 70 % odstotkov anketirancev prejme dovolj povratnih
informacij od drugih udeleZzencev sestanka. Sestanki so namenjeni izmenjavi
informacij, zato naj bi bili udelezenci pripravljeni dajati in prejemati informacije. 30 %
anketirancev ne prejme zadostnega Stevila povratnih informacij, zato so ti sestanki

obi¢ajno neuspesdni in smo €as, namenjen sestanku, porabili zaman.
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18. Ali analizirate sestanek?

Standardna St.
Da Ne L
deviacija odgovorov
20 34 7 54
Rezultati
ezultatl (37.04 %) (62.96 %)
Graf &t. 18 prikazuje, ali anketiranci analizirajo sestanek.
4 ™
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Graf 18: Analiza sestanka

Graf 18 kaze, da kar 63 % anketirancev ne analizira dosezkov s sestanka. Analiza
sestankov je pogoj za izboljSevanje. Vodja jo lahko opravi po sestanku, lahko pa
izkoristi pravi trenutek in s kakSnim vpraSanjem preseneti Ze med sestankom, ter
tako pridobi informacije, ki mu bodo pomagale pri oceni. Vsak naslednji sestanek je
odvisen tudi od ocene prejSnjega. Podatek, ki ga lahko razberemo iz grafa, je
zaskrbljujo€ in nas lahko privede do tega, da naslednji sestanki ne bodo strmeli k
napredku, da informacije ne bodo prispevale k reSitvam tezav ter da bomo izgubljali
€as in denar z nepotrebnimi sestanki.
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19. Ali kot vodja preverjate, kako se izvajajo dogovori s sestankov?

Standardna St.
Da Ne L
deviacija odgovorov
48 4 22 52
Rezultati
(92.31 %) (7.69 %)

Graf &t. 19 prikazuje, ali vodje preverjajo izvajanje dogovorov s sestanka.

\
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Preverjanje izvajanja dogovorov s
sestanka
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Graf 19: Preverjanje izvajanja dogovorov s sestanka

Iz grafa 19 je razvidno, da vodje v veC kot 90 % preverjajo izvajanje dogovora s
sestanka. Cilj vseh je, da se dogovori s sestankov prenesejo in izvedejo v praksi,
vodje si tu ne privos€ijo kakSnega spodrsljaja, ker bi sestanek pomenil izgubo ¢asa

in denarja za vodjo in podjetje.
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9 ZAKLJUCEK

Vsaka druzba ali organizacija si zeli doseci kar najboljSe poslovne izide. Za vsak
uspeh je potrebno vzpostavljanje sistema s Stevilnimi dejavniki, med katerimi
prednjaci komunikacija kot heko osnovno sredstvo za postavljanje in uresniCevanje
zadanih ciljev.

Poslovni subjekti ali druzbe imajo vzpostavijene vsaka svoj nadin komuniciranja
znotraj in zunaj organizacije. Namen komuniciranja znotraj organizacije, ki mu
pravimo tudi interno komuniciranje, je doseganje skupnih ciliev. Interno
komuniciranje ne sme biti samo spisano na papirju, pa¢ pa sredstvo in orodje za
izpolnjevanje zadanih ciliev in obveznosti. Ucinkovit sistem komuniciranja nas
privede tudi do uspeSnega kolektiva. V organizaciji komuniciramo vsi, prednjacijo pa
vodje, ki morajo biti vzor komunikacijskega procesa. Vodje gradijo komunikacijske
kanale od vodstva do zaposlenih in nazaj. Komuniciranje lahko poteka organizirano
in neorganizirano. Oba nadina sta prisotna v vsaki druzbi. Organizirano
komuniciranje moramo uporabljati v skladu z navodili, neorganiziranega pa ne
moremo nadzirati, zato je dobro, da nanj vplivamo s pravilno edukacijo. Tudi
komuniciranje navzven je zelo pomemben dejavnik za uresniCitev zadanih ciljev.
Zaposleni so pomemben €len pri ustvarjanju ugleda vsake druzbe. Eden kljuénih
dejavnikov za uspeh druzbe so ljudje, ki poznajo svoje delo, so prijazni, znajo
svetovati in pozitivno prodajati ugled podjetja v svet. Prvi vtis na stranko je
najpomembnejsi, zato lahko s prijaznim pozdravom in urejenostjo veliko opravimo
Ze na zacCetku.

V zadnjih letih smo pri¢a tehnoloski in informacijski evoluciji, ki brzi s svetlobno
hitrostjo. Z njo se tudi ljudje spreminjamo, postajamo uspeSnejSi in hitrejSi v
poslovnem in zasebnem ZzZivljenju. V poslovnem svetu poznamo nekaj izvrstnih orodij
komuniciranja. Telefonski klic je zelo pogosto orodje, ki ga uporabljamo. Hitrost,
enostavnost in pa predvsem cena klica so aduti, ki premagujejo velike razdalje v
poslovnem svetu, vendar pa ima telefon tudi pomanjkljivosti. V poslovnem svetu je
zelo pomemben osebni stik, tu pa ga Zzal ni, kot tudi nekih dokumentiranih
dogovorov, sklenjenih po telefonu.

Naslednje sredstvo, ki je vse bolj uveljavljeno s prihodom sodobne informacijske
tehnologije, je elektronska posSta. Njene prednosti so hitrost, zanesljivost in
preprosta uporaba, ekonomske izplacljivosti pa tu ni treba omenjati, saj prihranjene
koli€¢ine papirja in ro€no arhiviranje prihranita veliko €asa in denarja. PoSiljanje
sporocCila soCasno vecC sprejemnikom je resitev, ki jo vse ve€ uporabljamo in je velik
adut elektronske poste. Vsaka dobra stvar ima po pravilu tudi pomanjkljivosti. Zal
elektronska poSta ne omogoc&a vzpostavljanje osebnega stika.
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Vsi pa si Zelimo vzpostaviti osebni stik s poslovno stranko. Jedro diplomske naloge
je poslovni sestanek, ki omogoca vzpostavljanje osebnega stika. Sestanek je zelo
ucinkovito sredstvo, ki ga uporabljajo Stevilne organizacije in posamezniki za
doseganje pozitivnih rezultatov. Znotraj vsake druzbe potekajo Stevilni sestanki, od
manjSih sre¢anj med sodelavci do rednih sestankov, posvetov, sej ipd. V dobro
vsake organizacije je, da se drzi nekaterih osnovnih napotkov za uspeSen sestanek;
ne sklicujemo sestanka, €e ni potrebe, opredelimo namen in cilje, vabimo ljudi, ki jih
sestanek zadeva, na sestanek se dobro pripravimo, izberemo primeren prostor in
pravocasno obvestimo udeleZence sestanka o ¢asu in kraju dogodka.

Spletna anketa je sredstvo, ki smo ga uporabili v diplomski nalogi za raziskavo o
uspesSnosti vodenja poslovnih sestankov. Anketa je pokazala, da so v poslovhem
svetu vse bolj prisotne osebe Zenskega spola. Na vodilnih mestih je vse ve¢ mladih
od 20 do 40 let, kar pomeni, da po konéanem Studiju dobijo priloznost za uveljavitev
v poslovnem svetu. 1z ankete je razvidno, da sestanki niso ve¢ namenjeni sami sebi,
saj se najveckrat odvijajo dvakrat tedensko. Preveliko Stevilo sestankov je seveda
zapravljanje €asa in denarja. NajpogostejSe sredstvo za sklicevanje sestanka je
elektronska posta, ki je v vsej naglici v danaSnjem svetu razumljiva, saj vabilo
posliemo veC osebam hkrati v nekaj sekundah. Vse bolj se zdimo odgovorni pri
uporabljanju sestanka kot sredstva za izmenjavo podatkov, zato se ti zaCenjajo
pravocasno, udelezenci pa so tudi pravoCasno obvesceni o kraju in ¢asu sre€anja.
Anketa je pokazala, da se ham sestanki zdijo potrebni in koristni ter da se na njih ne
zadrzujemo predolgo. Priprava sestanka je zelo pomembna, anketa kaze, da se vec
kot polovica anketirancev pripravlja na sestanek manj kot 1 uro, manj kot 10 % vseh
se pripravlja na sestanek vec¢ kot dve uri. Prostori za sestanek so primerno urejeni.
Kar polovica anketirancev je odgovorila, da ne pripravlja dnevnega reda sestanka,
vodilni kadri v podjetju so vse bolj obremenjeni in si ne vzamejo ¢asa za pripravo
dnevnega reda. Vodje dobijo na sestankih dovolj povratnih informacij, skoraj vsi pa
tudi v praksi preverjajo izvajanje dogovorov s sestanka.

Skrbi pa nas lahko podatek, da ve€ kot 60 % anketirancev ne analizira uspesnosti
sestanka. Da bi bil naslednji sestanek uspeSen in cilji dosezeni, je treba
predhodnega analizirati in oceniti. To lahko storimo sami ali pa z drugimi udeleZenci.
Po zmagi ali po porazu je treba raz€leniti storjeno. Brez ocene ne vemo, kako dobro
smo opravili, in ¢e pomislimo kot nekdo, ki je vpet v Sportna dogajanja, ne moremo
analizirati naslednjega nasprotnika, ¢e nismo opravili s predhodnikom. Menimo, da
zacrtanih ciljev ne bomo dosegli brez dobre priprave, vodenja in ocene sestanka.

Ocena sestanka nam lahko vzame samo nekaj minut ali pa uro, mogoce dve, kar se
ne zdi prevec¢, ¢e bomo na naslednjem sestanku lahko bolje pripravljeni, opremljeni
s pravimi informacijami in zadovoljni zaradi dosezenih skupnih ciljev.
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PRILOGA: ANKETNI VPRASALNIK

Anonimna anketa o vodenju poslovnih sestankov

Pred vami je vprasSalnik, s katerim Zelimo ugotoviti, kako se v podjetjih pripravljajo in
vodijo poslovni sestanki.

1. Prosim, izberite spol.
a.) Moski
b.) Zenski

2. Prosim, izberite svojo starost.
a.) Do 30 let
b.) 31-40 let
c.) 41-50 let
d.) Nad 50 let

3. Ali ste ze kdaj vodili sestanek?
a.) Da
b.) Ne

4. Kolikokrat na teden se povpre¢no udelezite sestanka?
a.) 1-2-krat tedensko
b.) 3—4-krat tedensko
c.) 5-in veckrat na teden

5. Kako skli¢ete sestanek?
a.) Osebno
b.) Po telefonu
c.) Po elektronski posti
d.) Z obvestilom

6. Ali se sestanki za¢enjajo ob dogovorjenem ¢asu?
a.) Da
b.) Ne

7. Ali udelezenci dovolj zgodaj prejmejo obvestilo o €asu in kraju
sestanka?
a.) Da
b.) Ne

8. Ali se vam sestanki zdijo potrebni?
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a.) Da
b.) Ne

9. Ali se vam sestanki zdijo koristni?
a.) Da
b.) Ne

10. Ali se vam zdi, da prepogosto sestankujete?
a.) Da
b.) Ne

11. Koliko ¢asa v povprecju porabite za pripravo sestanka?
a.) Se ne pripravljam

b.) 15 minut

c.) 1 uro ali vec

12. Ali so prostori, v katerih sestankujete, primerni?
a.) Da
b.) Ne

13. Ali so sestanki, ki se jih udelezujete, primerno dolgi?
a.) Da
b.) Ne

14. Ali udelezenci prihajajo pravo¢asno na sestanke?
a.) Da
b.) Ne

15. Ali zmeraj pripravite dnevni red sestanka?
a.) Da
b.) Ne

16. Ali med sestankom ustvarjate zapiske, ugotovitve, predloge?
a.) Da
b.) Ne

17. Ali dobite dovolj povratnih informacij od udelezencev sestanka?
a.) Da
b.) Ne

18. Ali analizirate sestanek?
a.) Da
b.) Ne
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19. Ali kot vodja preverjate, kako se izvajajo dogovori s sestanka?
a.) Da
b.) Ne
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