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POVZETEK

V diplomski nalogi na zaletku predstavliamo osnove in definicijo sestanka,
navedemo, katere vrste sestankov obstajajo in kako ti potekajo. Podrobneje se
osredotoCamo na vodjo sestanka in njegove naloge opraviti pred, med dogodkom in
po njem. Opisan je pomen prostora, sedeznega in dnevnega reda. Predstavljeno je,
kdaj se posiljajo vabila in kakSne so akcije po sestankih.

Na podlagi rezultatov ankete ugotavljamo, da se morajo vodje bolj posvetiti
povabljenim, saj veliko vpradanih meni, da s sestanki zapravljajo svoj ¢as. Velika
veclina vpraSanih pogre$a sedezni red. Vodje tega ne poudarjajo, vendar je sedezni
red pomemben. Problem vidimo tudi v trajanju sestankov, saj se pogosto ne kon¢ajo
v dogovorjenem €asu. Anketiranci so pozitivno ocenili opremljenost prostorov, prav
tako veliko vprasanih meni, da jih vodje znajo motivirati.

Zaklju¢imo lahko, da je pripravljenost vodje na sestanek kljuénega pomena, saj tako
prihranimo ¢as in denar. Podjetja bi morala ve€ vlagati v izobrazevanje vodij.

KLJUCNE BESEDE

- poslovni sestanki

- priprava poslovnega sestanka

- vodenje poslovnega sestanka

- udelezenci poslovnega sestanka
- vodja poslovnega sestanka



ABSTRACT

In the diploma thesis, at the beginning, we present the basics of a meeting, what is a
meeting, what types of meetings exist and how they are going. We focused more
closely on the leader of a meeting and what must be done before, during and after a
meeting. We have described how important meeting room, seating order and agenda
are. We presented when we send invitations and what actions after the meetings are.

On the basis of the results of the survey, we found that meeting leaders should devote
more attention to invitees, as many respondents feel that meetings are a waste of
their time. The vast majority of respondents in meetings do not have a seating order.
The leaders do not give big focus on this, but the seating order is important in the
course of the meeting itself. We also see a problem in the duration of a meeting, as
many do not end in the agreed time. Respondents had a positive assessment of the
meeting rooms’ equipment, and many respondents also think that meeting leaders
can motivate them.

We can conclude that the preparation of the meeting leader is the key importance, as
this saves time and money. Companies should invest more in the education of
meeting leaders.

KEYWORDS

- Business meetings

- Preparing a business meeting

- Leading a business meeting

- Participants of a business meeting
- Leader of a business meeting
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1 UvoD

1.1 PREDSTAVITEV PROBLEMA

V diplomskem delu nas zanima, ali je v prou¢evanem podjetju mogoce optimizirati
Stevilo sestankov, ali jih je prevec in kako bi jih lahko skrajsali, da bi s tem prihranili
Cas in denar. Raziskujemo, ali imajo vodje zacrtane cilje sestankov, ali so nanje
pripravljeni in ali znajo motivirati zaposlene za razpravo in reSevanje problemov. Ker
se v danasnjem C€asu pogosto znajdemo v stiski s ¢asom, je pomembno, kako
kakovostni so sestanki. Njihovo Stevilo bi moralo biti manjSe, €as trajanja pa krajsi,
saj bi se tako zaposleni lahko posvecali tudi drugemu delu.

Pripravljenost vodje na sestanek pomembno vpliva na njegovo uginkovitost. Prav tako
je pomembna izbira kraja in Casa sestanka, saj je sestanek uspesnejsi, Ce je sedezni
red primeren in Ce je Stevilo udelezencev optimalno. Vodja z aktivhostmi po sestanku
preko zapisnika ugotavlja upostevanje dogovorov in s tem reSitev obravnavanih
problemov.

1.2 CILJI NALOGE

Namen diplomske naloge je oceniti, kak$en je optimalni potek priprave na sestanek.
Z anketiranjem v izbranem podjetju smo raziskali, kak$no je mnenje udelezencev o
pripravljenosti vodje. S pregledom literature smo ovrednotili obstojeCe stanje in
predlagali izboljSave, ki smo jih prepoznali med raziskovanjem.

1.3 PREDSTAVITEV OKOLJA

Anketo smo izvedli v podjetju, ki se ukvarja s proizvodnjo komponent za avtomobilsko
industrijo. Gre za veliko podjetje z ve¢ kot 2.500 zaposlenimi, ki je del koncerna s
sedezem v tujini. Podjetje ima ve€ kot 90 let tradicije, v preteklosti pa je bilo
zaznamovano ze z ve¢ pomembnimi mejniki — od menjave proizvodnega programa
do menjave tehnologije iz preoblikovanja plo€evine v tehnologijo predelave plasti¢nih
mas. PomembnejSi mejnik pa je predvsem prevzem podjetja pod okrilie koncerna iz
tujine.

Zaradi velikosti organizacije smo se zato z anketo omejili na proizvodni sektor.
Vpra$alnik smo razdelili med razlicne profile zaposlenih — operaterje, kontrolorje,
tehnologe, samostojne tehnologe, oddelkovodije, vodje programa, vodije proizvodnje.
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1.4 PREDPOSTAVKE IN OMEJITVE

Sestanek je ucinkovita oblika sporazumevanja, ki vkljuCuje besedno in nebesedno
komuniciranje. Temelji na dejstvu, da udelezenci sestanka delujejo skupaj
uCinkoviteje in uspesneje, kot bi delovali samostojno (Mumel, 2012).

Predpostavljali smo, da bo raziskava v podjetju pokazala, kako pomembna je
pripravljenost vodje na sestanek — problem sestankov je v dejanski uspesnosti, saj
zaradi slabe priprave pride do slabs$ih rezultatov. UdeleZenci se ukvarjajo z drugimi,
manj pomembnimi zadevami, sam problem, zaradi katerega je bil sestanek sklican,
pa ostaja v ozadju. Predpostavljamo tudi pomembnost optimizacije poteka sestanka
ter osredotoCenost vodje na vsebino priprave na sestanek.

Omejitev nase raziskave je, da smo se osredotocili na u€inkovitost vodenja sestankov
glede Casa, prostora in pomena priprav. Nismo se toliko opredeljevali glede pristopa
vodje sestanka. Omejitev predstavlja tudi dejstvo, da smo raziskavo opravili le v
izbranem podjetju.

1.5 METODE DELA

V teoreti€nem delu smo uporabili opisno metodo, metodo zdruzevanja, razliCne citate
ter induktivno-deduktivno metodo. V praktiCnem delu pa smo z metodo anketiranja
doseqli cilj diplomske naloge.

2  SESTANEK

2.1 TEORIJA SESTANKA

Sestanek je nujno potrebna oblika komunikacije. Tav€ar (1995) navaja: »Sestanek je
dogovorjeno sreCanje skupine ljudi, navadno vecje, na katerem se o ¢em razpravlja,
dogovarja in sklepa.«

Sestanek je dogovorjeno sreCanje dveh ali veC ljudi, katerih skupni interes je
razpravljati, se dogovarjati ali sklepati ter na takSen nacin dosegati zastavljene cilje
(Mumel, 2012). Delimo jih na zasebne in poslovne. Problem sestankov je
nepripravljenost vodje sestanka. Pripraviti bi se moral tako vsebinsko kot tudi
organizacijsko. S slabo pripravljenostjo in slabim vodenjem zapravlja ¢as sodelavceyv,
ki je v danasnjem natrpanem urniku $e kako pomemben (Zmitek, 2002).
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Sestanke lahko delimo na (Zmitek, 2002):
- zasebne in poslovne,
- formalne in neformalne,
-z osebnim stikom ali na daljavo.

Poslovni sestanek je podrejen ciliem podjetja. Cilj opredeljuje vrsto sestanka, ki je
lahko urejevalni ali informativni. Kot prikazuje slika 1, je informativni sestanek
namenjen posredovanju informacij udelezencem, na urejevalnih sestankih pa
udelezenci kujejo nove nacrte, iS€ejo resitve in urejajo zadeve (Tavcar, 1995).

Slika 1: Delitev sestankov
(Vir: Tavcar, 1995)

Neformalni sestanki imajo razlicne oblike in so lahko odli¢na priloZnost za koristne
razprave. Bolj ko se €lani poCutijo sproS¢ene, boljSa je komunikacija. Prisotnost visjih
vodij lahko zavira razpravo (Heller in Hindle, 2001).

Poslovni sestanki so tisti, s katerimi teZimo k doseganju sluzbenih ciljev. Druzabni
sestanki ciliev nimajo. Ce poslovni sestanek ne dosega ciljev, je nekoristen (Mozina
idr., 2004).

Na sliki 2 lahko vidimo, kako se sestanki delijo glede na namen in premislek.
Probleme se tako lahko resuje na osebnem sestanku, ki zadeva le eno osebo. Ce se
obveséa direktorja, je to formalno. Ce obve$¢amo ljudi izven podietja, je to javni
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sestanek. Ce so v skupini manj kot trije, potem je to neformalni sestanek (Heller in
Hindle, 2001).

S AT ANBRITE T W R (R R TN R PRI

Slika 2: Vrste sestanka
(Vir: Heller in Hindle, 2001)
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V tabeli 1 so prikazane prednosti in slabosti sestankov. Prednosti sestankov so
informiranje, analiziranje in razreSevanje, zmanjSevanje nasprotij in spodbujanje.
Slabosti sestankov so zapravljanje ¢asa in denarja, vnasanje razdora in delitev ter
porajanje nereda in zme3njave.

Prednosti sestankov Slabosti sestankov

informirajo zapravljajo Cas

analizirajo in razreSujejo zadeve zapravljajo denar

dajejo povratne informacije terjajo pozornost na racun
pomembnejSih zadev

zmanjsujejo nasprotja vnasdajo delitve in razdore

spodbujajo porajajo nered in zmesnjavo

Tabela 1: Prednosti in slabosti sestankov
(Vir: MoZina idr., 2004)

Poznamo najmanj tri tipe sestankov: informativne, odloCevalske in sestanke, ki
temeljijo na metodi viharjenja mozganov (Juri¢an, 2013).

Na informativnih sestankih poteka:

1.

aohown

porocanje o vnaprej doloCenih kazalnikih,

seznanjanje s situacijo,

spremljanje problematike,

pregled sprejetih ukrepov,

sprotno opredeljevanje vodje, ali je situacija dobra, povpre¢na ali slaba
(Juri¢an, 2013).

Odlocevalski (t. i. decision making) sestanki so namenijeni:

1.

AN

opredeljevanju oz. definiranju odloditev,

sprejemanju oz. potrjevanju odlocitev,

jasnemu delegiranju nalog,

dolo¢anju rokov za izvedbo,

javni individualni zavezi odgovornih oseb za izvedbo prejetih nalog, ki jih
dodeli vodija (Juri¢an, 2013).

Na sestanku, kjer se uporablja metoda viharjenja mozganov (brainstorming):

1.

udelezenci enakopravno iS€ejo nove resitve in priloZznosti za izboljSave v
poslovanju;

udelezenci si dolocijo zacetno strukturo/model, po katerem bodo delali;

vodja igra pomembno vlogo, ker mora delovati konstruktivno, saj daje zeleno
lu€ za vse ideje, Cetudi Se tako neobi€ajne, in si jih zapisuje;

vodja tudi skrbi, da udelezenci v takih primerih ne zaidejo ter takoj in
nemudoma intervenira ter vrne sestanek na zacrtano pot (Juri¢an, 2013).

Rok Rihtarsi¢: Vpliv priprave na ucinkovitost sestankov stran 5 od 31



ICES - Visja strokovna Sola Diplomsko delo visjeSolskega strokovnega Studija

V danasnjem €asu tezimo k demokraticni komunikaciji. V zgodovini je komunikacija
velinoma potekala enosmerno, danes pa se je ne sme omejevati: spodbujati jo
moramo v vseh smereh. Najpomembnejsi je dialog z zaposlenimi. S tem poskrbimo
za vecje zadovoljstvo zaposlenih in strank ter pospesSujemo pretok informacij (Mihali€,
2010).

2.2 UDELEZENCI SESTANKOV

UdeleZenci na sestanku igrajo pomembno vlogo. Ustvarjajo vzdusje, spodbujajo
razmi$ljanje. Vplivajo na uspesnost sestanka. Pri formalnih ali stalnih skupinah ¢lanov
ne moremo izbirati (Zmitek, 2002).

Sestankov se udelezujejo skupine ljudi, ki so lahko formalne ali neformalne. Stalne
skupine sestavljajo ljudje, ki delujejo skupaj v doloCenih oddelkih, skupinah (npr.
proizvodnja). ZaCasne skupine se postavijo za doloeno nalogo in se po nalogi
razidejo (Mozina idr., 2004).

Na nacin delovanja in uspesnost skupine vpliva Stevilo udelezencev. Pet ali manj
¢lanov pomeni lazje razporejanje dela, lazjo komunikacijo. Pri skupinah, ki Stejejo
sedem ali ve€ Clanov, pa ze prihaja do omejevanja posameznika pri delu, slabse
vkljuCevanje vseh, cepitve na podskupine (Mozina idr., 2004). Optimalno Stevilo
udelezencev je med tri in sedem. Pomembna je primerna skladnost udelezencev po
interesih in znanjih (Tavcar, 1995).

Veckrat sestanki sploh ne bi bili potrebni ali pa se jih udelezujejo tudi tisti, ki niso
neposredno povezani s temo, ki jo ha sestanku obravnavajo. ( How to organize and
run effective meetings, 2017).

Udelezenec na sestanku ima prav tako svoje zadolzitve in ravno tako kot brez
dobrega vodije ni dobrega sestanka, sestanek ne more uspeti, ¢e udelezenci:

1. ne spostujejo sporeda sestankov,

2. se ne pripravijo na sestanek,

3. ne sodelujejo na sestanku,

4. nespostljivo ravnajo s skupino (Mozina idr., 2004).

2.3 PROSTOR, SEDEZNI RED IN CAS SESTANKA

Pri kraju sestanka je treba paziti na dostopnost, ki mora biti enaka za vse udelezence.
Sestanki v podjetju so priro¢nejsi, vendar pogosteje moteni. ZahtevnejSi sestanki so
ucinkovitejSi zunaj podjetja (Tavcar, 1995).
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Izogibati se moramo hrupu, prekinitvam ter omogoditi sestanek ¢im blizje delovhemu
mestu (Middleton, 1991).

Najbolj3i sestanek je Casovno omejen. Tako udeleZenci niso obremenjeni s trajanjem
(Tracy, 2000). Primerno je, da na vidno mesto postavimo uro. Tako ves cas
spremljamo potek in ga usklajujemo s predvidenim (Heller in Hindle, 2001).

Upostevati je treba stroSek udeleZencev od dale&. Potruditi se je treba, da se
udelezenci pocutijo udobno (Heller in Hindle, 2001).

Slika 3 prikazuje razli€ne oblike postavitev. Kadar je udelezencev veg, je primerna
uporaba sedeznega reda. Ce se pogajamo ali soogamo, potem dve stani sedita
nasproti, na sredini je nevtralni &len. Ce Zelimo poudariti hierarhijo, glavnega
posedemo na Celo mize. Pri neformalnih sestankih sedezZni red ni potreben in se
udelezenci usedejo po lastni izbiri (Heller in Hindle, 2001).

SEJNA SOBA OKROGLA MIZA

et

POGAJALSKA MIZA NEFORMALNI DOGOVOR

Slika 3: Sedezni red
(Vir: Tavcar, 1995)

Cas sestanka naj bo gospodarno izbran. Nikoli ni neprimernega ¢asa. Termin je treba
dovolj zgodaj uskladiti z udelezenci in jih obvestiti, kdaj je zaCetek in kdaj se sestanek
konc¢a (Tavcar, 1995).
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Sestanek je vedno treba zaceti tocno. Udelezence mora vodja pozdraviti in skupaj z
njimi pregledati dnevni red (Basic guide to conducting effective meeting, 2017).

2.4 VABILO NA SESTANEK

Vabilo na sestanek je lahko pisno ali ustno. Sklicatelj mora vabilo poslati dovolj
zgodaj, in sicer 3-5 dni pred sestankom, v tujino najmanj 8—10 dni. Skupaj z vabilom
posliemo dnevni red in gradivo. Ce udeleZenci tega ne dobijo, se ne morejo primerno
pripraviti.

Pri pisanju moramo upostevati:
1. vsebuje naj ime in polozaj tistega, ki vabi, ter ime in polozaj tistega, ki je
povabljen,
2. na vabilu naj bodo navedeni datum, toCen &as ter kraj dogodka,
3. vabilo mora biti poslano pravo€asno in brez pravopisnih napak (Grintal,
2013).

2.5 VODJA SESTANKA

Clovek se ne rodi kot vodja, ampak si lastnosti dobrega vodje pridobi z ugenjem.
Pomembna lastnost dobrega vodja je, da izkoriS§€a svoje lastne sposobnosti in
zaznava sposobnosti drugih in jih temu primerno uporabi (Tracy, 2000).

Eden glavnih razlogov za napredovanje ljudi na vodilna mesta je njihova ucinkovitost
na prejSnjih delovnih mestih. Naloga vodje je, da zaposleni pod njegovim okriljiem
izvajajo naloge tako dobro kot on ali $e bolje. Ce Zelimo biti dober vodja, moramo naiti
pravo razmerje med zaposlenimi in delovnim postopkom (Carnegie, 2013).

Uspesni vodje spostujejo naslednja nacela:

1. ¢lani skupine se bolje odzivajo na vodenje, ki spodbuja sodelovanje, kot na
vodenje, kjer nimajo besede,

2. sodelavcem je treba dati moznost, da izkoristijo nadrejenost in umske
sposobnosti,

3. dober vodja ustvari delovno okolje, ki spodbuja sodelovanije,

4. dobri vodje o sebi razmisljajo kot o povezovalcih,

5. uspesnivodje so pripravljeni vzeti vajeti v svoje roke. Namesto burnega odziva
raje zavihajo rokave,

6. najboljSi vodje si postavijo visoke standarde in delajo, da dosezejo cilj,

7. stvari vedno zelijo opraviti do konca (Carnegie, 2013).

Pripravljenost vodje na sestanek je kljuénega pomena. Najprej mora vodja sestaviti
spored, na katerem so jasni opisi tem, kraj, Cas sestanka in ¢asovni okvir tem. Vodja
si mora pridobiti avtoriteto. Vodja je glava in motor sestanka (Tavcar, 1995).
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Zelo pomembno je, da vodja sestanka skupaj z udelezenci opredeli problem in postavi
cili. Na koncu mora izdelati naért za uresnicitev v praksi (Zidar Gale in Gale, 2002).

Tisti, ki Zelijo dobro voditi sestanek, vedo, da ni¢esar ne smejo prepustiti nakljucju.
Prvi je namen sestanka. Vprasati se je treba, ali je sestanek potreben. S sestankom
se ustvarja dolo¢en stroSek, ki mora biti upravic¢en (Tracy, 2000).

Vodja sestanka je v srediS€u pozornosti. Njegova naloga je, da najprej utemelji namen
sestanka. Na sestanku mora vodja ves ¢as spodbujati razprave, pomembno je, da
vpleta v pogovor vse udelezene (Tracy, 2000).

Tracy (2000) navaja oshovna pravila za dobre vodje.
1. Na sestanek pride vodja prvi.

2. Vodja se mora temeljito pripraviti.

3. Sestanek se mora vedno zaceti in kon&ati to¢no ob dolo¢eni uri.

4. Kljub zamudnikom je treba zaceti sestanek.

5. Vodja mora dovoliti udelezencem, da odidejo, ¢e so opravili svoj del naloge.

6. Prisotni mora prositi za dovoljenje za pred€asni odhod s sestanka, ¢e nima
vel idej.

7. Ce je le mogode, naj prisotni stojijo. Tako se sestanek ne vlede v nedogled.

8. Priprava je klju¢ do uspeSnosti sestanka.

Vodja srecanja:

1. ugotavlja, kdo zeli govoriti, in odlo¢a, kdo ima besedo;

2. je odgovoren, da pogovor te€e o temi sestanka;

3. odlogi, kdaj se bo sestanek koncal;

4. navadno se ne vklju€i v razpravo, razen €e se izrecno ne zahteva njegovo
mnenje, vendar ima vodja veliko vlogo pri usmerjanju;

5. €e ni mogocCe sprejeti odloCitve, mora vodja zapisati zadevo in temo
nadaljevati na naslednjem sestanku
(How to Conduct Successful Meetings?, 2017).

Na sliki 4 vidimo, koliko vlog mora imeti vodja. Uspe$nost tima je praviloma pogojena
z uspesnostjo njegovega vodenja. V skupini vodja prevzema naloge koordiniranja
dela ¢lanov, nacrtovanje izvedbe nalog, razporejanja vlog in delegiranja nalog. Vodja
mora zlasti usmerjati, jim svetovati in nuditi pomo¢&. Vloga vodje je povezovalna
(Mihali¢, 2013).

Rok Rihtarsi¢: Vpliv priprave na ucinkovitost sestankov stran 9 od 31


https://sixth.ucsd.edu/_files/_.../conducting-successful-meetings.pdf

ICES - Visja strokovna $ola

Diplomsko delo visjeSolskega strokovnega Studija

povezovalec

svetovalec

\

A

motivator

/

usmerjevalec [

vloga vodje v
skupini in timu

koordinator

\

/

nadzorovalec

aktivator

\

usklajevalec

Slika 4: Vloga vodije v skupini in timu

2.6 DNEVNIRED

(Vir: Mihalig, 2013)

Na sestanke je treba priti pripravljen. Teme dnevnega reda uredimo po pomembnosti.

Vedno zaénemo s pomembnejSimi temami (Tracy, 2000).

Najbolj u€inkoviti sestanki se nanaSajo samo na izbrano tematiko. Vnaprej posliemo
vabilo in dnevni red udelezencem. Vodja najprej nagovori udelezene, predstavi

tematiko in nadaljuje po dnevnem redu (Mihali¢, 2010).

Na sliki 5 vidimo primer dobrega in pomanjkljivega sporeda. Obsegati mora ¢asovni
in vsebinski razpored z nosilci tem (Tav€ar, 1995).
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Tabela 3.1. Primer pomanjkljivega in dobrega sporeda

POMANJKLJIV SPORED DOBER SPORED
Zacetek ob 8. uri Zacetek ob 8.00
1. Sklepénost 1. Ugotovitev navzo¢nosti, :
opravicila, dnevni red — 10 min.
L ok 2. Pregled zapisnika seje 23.02.94
2 Porodia (priloga 1) — 10 min. — tajnik
& 3. Porocila vodij vseh obratov — bistvene
4. Gospodarski nacrt tocke (porodila v prilogi 2) -
60 min. — vodje
5. Novi izdelki
4. Gospodarski nacrt — popravki po
6. Rano navodilih nadzornega sveta
(sklepi NS z dne 28.02. — priloga 3) —
7. Naslednji sestanek 30 min. — direktor
5 5. Predlog uvedbe novega tipa XX-5 -
(Cas zakljucka ni naveden) orediag Marketinga

(ocena trznih moznosti — priloga 4) -
45 min - direktor Marketinga

6. Razno - teme dolo¢imo ob zadetku
sestanka — skupaj do 30 min.

7. Dolocitev glavnih tem, poro&evalcev
in roka za naslednji sestanek
(9. ali 13. april)

Zakljuéek ob 10.00

Slika 5: Primer sporeda
(Vir: Tavcar, 1995)

Na sliki 6 so navedena vodila za dober delovni spored:

1.

a ks wnN

razporeditev ¢asa od lahkih preko zahtevnih tem do razprave in opustitve
poroc¢anja,

zapisnik naj bo kratek in jedrnat,

obvestila — informacije so kratki, jasni, nesporni,

nezahtevne vsebine so na zaletku, potem naj zahtevnost raste,

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

najzahtevnejSa vsebina zahteva na zacCetku druge tretjine dovolj Casa za
razpravo,

vsebine za razpravljanje (ne za odlo€anje) zavzemajo zadnjo tretjino ¢asa za
razpravo,

najmanj zahtevna zadeva in zakljucek so na vrsti zadnjih 20 odstotkov ¢asa.
Ta €as naj bo namenjen zadevam, o katerih je odlo€anje lahko (Mozina idr.,
2004).
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Slika 6: Casovna razporeditev sestanka
(Vir: MozZina idr., 2004)

2.7 AKTIVNOSTI PO SESTANKU

Ce udelezenci dogovorov, ki so sprejeti na sestanku, ne uresniéijo, je sestanek brez
vrednosti. Ko udelezenci zapus€ajo sestanek, morajo vedeti, kaj je bil namen in
kak$en je rezultat sestanka. Po daljSih sestankih naj se napi$e zapisnik, ki naj bo
jedrnat in pregleden. Zapisnik je tako osnova za reSevanja problema (Mozina idr.,
2004). Ko se sestanek konca, se zacnejo aktivnosti za izpolnitev dogovorov. Vodja
pripravi nacrt in ga poslie vsem udelezencem (Mumel, 2012).

Zapisnik naj zajema ugotovitve in dogovore. Vhodne podatke se navaja na zacetku.
Navedemo kaj, kdo in do kdaj mora dogovor izpolniti. Zapisnik je treba napisati ¢im
prej po sestanku. Mnogi zapisnik piejo Ze na samem dogodku (Zmitek, 2002).

Rutinski in krajSi sestanki ne zahtevajo zapisnika, za formalno in daljSe sre€anje pa
je zapisnik nujen. V prvem delu zapiSemo vrsto sestanka, datum, €as in kraj sestanka.
NapiSemo, kdo je bil prisoten in kdo odsoten. OpiSemo vsak obravnavan sklep in v
zaklju€ku zapisnika zapiSemo Cas zaklju¢ka in termin naslednjega sestanka. Zapisnik
mora biti jedrnat, natancen, objektiven in popoln (Mumel, 2012).

Rok Rihtarsi¢: Vpliv priprave na ucinkovitost sestankov stran 12 od 31



ICES - Visja strokovna Sola Diplomsko delo visjeSolskega strokovnega Studija

3 RAZISKAVA O VPLIVU PRIPRAVE NA SESTANEK

3.1 NAMEN RAZISKAVE

V diplomski nalogi smo Zeleli raziskati vpliv priprave na ucinkovitost sestankov.
OdlocCili smo se za uporabo ankete, da dobimo anonimno mnenje zaposlenih o
samem poteku sestankov. Ker se veliko sestankov konca brez zaklju¢kov, zapisanih
akcij, merljivih rezultatov, smo Zeleli iz prve roke izvedeti, kakSno je trenutno stanje v
podjetjih, in ugotoviti, katere dobre prakse lahko vpeliemo, da bi prihranili &as
zaposlenih in denar podietij. Zeleli smo naijti resitve, ki bi prispevale k prijetnejsemu
prezivljanju sestankov.

3.2 POTEK RAZISKAVE
Sestavili smo anketo in jo poslali razli€¢nim zaposlenim v izbranem podjetju. V ¢asu

od 12. 1. do 1. 2. 2018 smo dobili 81 odgovorov. Anketa je bila anonimna, da bi bili
odgovori ¢im bolj iskreni. Uporabili smo spletno anketo 1ka.

3.3 ODGOVORI O VPLIVU PRIPRAVE NA SESTANEK
3.3.1 Demografski podatki o anketirancih
Iz grafa 1 je razvidno, da je na anketo odgovorilo je 35 % moskih in 65 % Zensk.

Recemo lahko, da zenske raje sodelujejo v anketah, saj so v vecini na visjih polozajih
ravno moski, odgovorov teh pa je manj.

Moki {35%)

Zenski (65%)

Graf 1: Spol anketirancev
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Graf 2 kaze, da je bilo najve¢ anketiranih starih do trideset let (54 %), 16 % vprasanih
ima med Stirideset in petdeset let, najmanj pa petdeset in ve¢ (2 %). Re¢emo lahko,
da vecina vpraSanih spada v mlajSo generacijo.

30 - 40 let (27%)

40 - 50 let (16%)
e 50 let ali ved (2%)

/

do 30 let (54%)

Graf 2: Starost anketirancev

Iz grafa 3 je razvidno, da je izobrazba anketiranih visoka. Vsi imajo dosezeno vsaj
srednjo 3olo, 1 % anketiranih ima doktorat. 25 % vpra8anih je univerzitetno
izobrazenih, 12 % ima zaklju€eno viSjo Solo in prav tako 12 % magisterij. Visoko
stopnjo izobrazbe lahko pripiSemo odgovornosti, ki jo zahteva delovno mesto, saj je
vecina anketirancev na vodilnih polozaijih.

vigja Sola (12%)

visoka ola (17%)

magisten) (12%)
— doltorat (1%:)

univerzitetni program (25%)

srednja Sola (32%)

Graf 3: Izobrazba anketirancev
3.3.2 Odgovori o uéinkovitosti sestankov

V nadaljevanju predstavljamo rezultate ankete, ki se nana$ajo na ucinkovitost
sestankov. Postavili smo ve¢€ trditev, na katere so anketiranci odgovarjali s petimi
moznimi odgovori:

- popolnoma se strinjam,
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- se strinjam,

- se niti ne strinjam niti se strinjam,
- se ne strinjam,

- popolnoma se ne strinjam.

Iz grafa 4 lahko razberemo, da ima vecina anketiranih tedensko do tri sestanke
(73 %), 5 % jih ima ve€ kot deset na teden. 20 % vpraSanih ima Stiri do Sest sestankov
na teden. 20 % vprasanih ima od 4 do 6 sestankov tedensko.

4-6 (20%)

10 in ved (5%)
79 (2%)

1-3 (73%)

Graf 4: Stevilo sestankov na teden

Graf 5 prikazuje odgovore na trditev: s sestanki zapravljam svoj €as. Le 6 %
anketirancev je na to trditev odgovorilo z odgovorom popolnoma se strinjam. Najve¢
(38 %) se jih ni niti strinjalo niti niso nasprotovali tej trditvi. 32 % se jih je strinjalo, 22
% pa se jih ni strinjalo s trditvijo (graf 5). 1z odgovorov na vpraSanje lahko sklepamo,
da vodje sestankov nimajo ustreznega odnosa do udelezencev, saj je kar 32 %
vprasanih odgovorilo, da s sestanki zapravljajo svoj ¢as. Menimo, da bi morali temu
posvetiti ve€ pozornosti.
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S sestanki veckrat zapravljam svoj
Cas.
5 - popolnoma se strinjam
4 - se strinjam
3 - niti se ne strinjam, niti se strinjam
2 - se ne strinjam

1 - popolnoma se ne strinjam

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40%

Graf 5: Smiselnost sestanka

Glede na Stevilo sestankov, ki jih dnevno opravljajo vprasani, je pomembno, da vabilo
dobijo dovolj zgodaj. Graf 6 kaze, da vodje veCinoma dovolj zgodaj posljejo vabila,
saj se je 12 % anketiranih popolnoma strinjalo, da vabilo na sestanke dobijo dovolj
zgodaj. Kar 51 % se jih je strinjalo s to trditvijo. 15 % jih ni bilo popolnoma odlocenih,
2 % se jih je nikakor ni strinjalo in 20 % se jih ni strinjalo.

Vabilo na sestanek dobim dovolj
zgoda,;.

5 - popolnoma se strinjam

4 - se strinjam

3 - niti se ne strinjam, niti se strinjam
2 - se ne strinjam

1 - popolnoma se ne strinjam

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Graf 6: Vabilo na sestanek
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Graf 7 kaze, da 41 % vpraSanih pravi, da so prostori, v katerih imajo sestanke,
primerno opremljeni, 19 % se jih popolnoma strinja. 21 % je neodlo€enih, 19 % se jih
ne strinja in samo en odstotek jih meni, da imajo popolnoma neprimerno opremljene
prostore.

Prostori, v katerih imamo sestanke,
so primerno opremljeni (so dovolj
svetli, dovolj udobni, opremljeni s

tehniko itd.).

5 - popolnoma se strinjam
4 - se strinjam
3 - niti se ne strinjam, niti se strinjam

2 - se ne strinjam

1 - popolnoma se ne strinjam

0% 10% 20% 30% 40% 50%

Graf 7: Prostor za sestanke

Iz grafa 8 je razvidno, da 51 % vpraSanih na sestanku nima sedeZnega reda. Lahko
reCemo, da je lahko uspeSnost sestanka manjSa prav zaradi slabe urejenosti.
Pomembno je namredg, kje sedi vodja, kakSne oblike je miza itd.

Na sestanku imamo dolocen sedezni
red.

5 - popolnoma se strinjam
4 - se strinjam

3 - niti se ne strinjam, niti se strinjam

2 - se ne strinjam

1 - popolnoma se ne strinjam

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Graf 8: Sedezni red na sestankih
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Iz grafa 9 razberemo, da se 14 % vpraSanih popolnoma strinja, da so vedno
povabljeni na sestanek, ki se jih neposredno tice. 30 % se jih prav tako strinja. 23 %
jih je neodlo€enih, 4 % se jih nikakor ne strinja in 30 % se jih ne strinja. To trditev
lahko poveZzemo z ugotovitvijo, da veliko vpraSanih meni, da na sestankih zapravljajo
svoj Cas. Veliko je namrec takih, ki menijo, da so povabljeni na sestanek, ki se jih ne
tiCe.

Vedno sem vabljen na sestanek, ki se
me neposredno tice.

5 - popolnoma se strinjam

4 - se strinjam

3 - niti se ne strinjam, niti se strinjam
2 - se ne strinjam

1 - popolnoma se ne strinjam

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35%

Graf 9: Vabilo na sestanek

Za vodjo je pomembno, kdaj sklie sestanek. Rezultati vprasanja so vidni na grafu
10. Najve¢ odgovorov (46 %) je bilo, da €as sestanka vpliva na zmoznost sodelovanja,
18 % se jih s tem popolnoma strinja. 3 % vprasanih se s tem nikakor ne strinja, 14 %
se jih ne strinja. 20 % se jih niti ne strinja niti strinja.
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Cas sestanka vpliva na mojo
zmoznost sodelovanja na sestanku.

5 - popolnoma se strinjam

4 - se strinjam

3 - niti se ne strinjam, niti se strinjam
2 - se ne strinjam

1 - popolnoma se ne strinjam

0% 10% 20% 30% 40% 50%

Graf 10: Cas sestanka

Vodja mora voditi sestanek in ga v ¢asovnem okviru tudi zakljugiti. 1z grafa 11 je
razvidno, da se tega pravila vodje praviloma ne drzijo. Nihée se s trditvijo, da se
sestanek zacne in kon¢a, kot je naértovano, popolnoma strinja, 10 % se jih strinja, 37
% je neodloCenih, 41 % se jih ne strinja in 13 % se jih nikakor ne strinja.

Sestanek se vedno zacne in konca,
kot je naCrtovano

5 - popolnoma se strinjam

4 - se strinjam

3 - niti se ne strinjam, niti se strinjam
2 - se ne strinjam

1 - popolnoma se ne strinjam

0% 10% 20% 30% 40% 50%

Graf 11: Casovni okvir sestanka
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Graf 12 kaze, da se vec€ina vprasanih ne strinja, da sestanki vnaSajo razdore. 18 %
se jih nikakor ne strinja, da sestanki vnasajo razdore in delitve. 44 % se jih ne strinja,
4 % anketirancev se popolnoma strinja in 14 % se jih strinja.

Sestanki vnasajo razdore in delitve
ter vnasajo nered in zmesnjavo.

5 - popolnoma se strinjam

4 - se strinjam

3 - niti se ne strinjam, niti se strinjam
2 - se ne strinjam

1 - popolnoma se ne strinjam

0% 10% 20% 30% 40% 50%

Graf 12: Sestanki vnaSajo razdore in delitve, nered in zmesnjavo

Na grafu 13 vidimo, da nihée ni popolnoma soglasen s trditvijo, da sestanki
razreSujejo probleme, 6 % se jih ne strinja. Najvec (50 %) se jih strinja, 18 % se jih
popolnoma strinja.

Sestanki razresujejo zadeve,
zmanjsujejo nasprotja in informirajo.

5 - popolnoma se strinjam

4 - se strinjam

3 - niti se ne strinjam, niti se strinjam
2 - se ne strinjam

1 - popolnoma se ne strinjam

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Graf 13: Sestanki razreSujejo zadeve in zmanjSujejo nasprotja ter informirajo
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Sestanki so pomembni za potek dela v podjetjih, saj tako krozZijo informacije, se iS¢ejo
resitve in podajajo ideje. Z grafa 14 je razvidno, da se 60 % vpradanih strinja, da so
sestanki pomembni za potek dela. 26 % se jih popolnoma strinja s to trditvijo. Le 1 %
vprasanih se ne strinja s trditvijo, nihCe te trditve ne zavraéa v celoti.

Sestanki se mi zdijo pomembni za
potek dela.

5 - popolnoma se strinjam

4 - se strinjam

3 - niti se ne strinjam, niti se strinjam
2 - se ne strinjam

1 - popolnoma se ne strinjam

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%

Graf 14: Pomembnost sestankov

Graf 15 kaze, da 4 % vpraSanih vedno ve, kaksen je bil namen sestanka. 43 % se jih
strinja s to trditvijo, 19 % se jih ne strinja in 5 % se jih popolnoma ne strinja. Vodja
mora biti pripravlien na teme, ki jih na sestankih obravnavajo. Ce je vodja
nepripravljen, udelezenci ne vedo, kakSen je bil namen sestanka.

Ko zapuscam sestanek, vedno vem,
kaksen je bil namen sestanka.

5 - popolnoma se strinjam

4 - se strinjam

3 - niti se ne strinjam, niti se strinjam
2 - se ne strinjam

1 - popolnoma se ne strinjam

0% 10% 20% 30% 40% 50%

Graf 15: Namen sestanka
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Na grafu 16 so prikazani odgovori na vprasanje o pripravljenosti vodje. 46 % se jih
popolnoma strinja, da pripravljenost vodje odlo€ilno vpliva na useSnost sestanka,
45 % se jih strinja. 3 % vpraSanih se nikakor ne strinja in prav tako 3 % se jih ne
strinja. Pomembno je, da ima vodja ¢im vec€ izkusenj, saj se tako bolje znajde v vseh
situacijah.

Pripravljenost vodje odlocilno vpliva
na uspesnost sestanka.

5 - popolnoma se strinjam

4 - se strinjam

3 - niti se ne strinjam, niti se strinjam
2 - se ne strinjam

1 - popolnoma se ne strinjam

0% 10% 20% 30% 40% 50%

Graf 16: Pripravijenost vodje na uspes$nost sestanka

Vodja mora v dnevnem redu dolociti Casovni okvir in teme, ki jih bodo na sestanku
obravnavali. To smo prikazali na grafu 17. 1 % anketiranih se ne strinja s trditvijo, da
ima vodja vedno spored sestanka, 23 % se jih ne strinja. 44 % jih pravi, da ima vodja
vedno spored sestanka, s tem se popolnoma strinja $e 9 % vprasanih.

Vodja ima vedno spored sestanka
(cas, kraj, opis tem...).

5 - popolnoma se strinjam

4 - se strinjam

3 - niti se ne strinjam, niti se strinjam
2 - se ne strinjam

1 - popolnoma se ne strinjam

0% 10% 20% 30% 40% 50%

Graf 17: Spored sestanka
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Vodja mora znati usmerjati razpravo. Kadar se ta ¢asovno prevec razvleCe, jo mora
ustaviti, saj lahko tako zmanjka €asa za druge teme ali pa se sestanek konc¢a brez
sklepov. Na zaletku mora spodbujati razpravo, na koncu pa zahtevati reSitve. Graf
18 pokaze, da je 74 % anketirancev zadovoljnih z usmerjanjem razprave. 54 %
vprasanih se strinja, da vodja zna vedno opredeliti problem sestanka. 13 % se jih
popolnoma strinja s to trditvijo. 1 % se jih popolnoma ne strinja, 15 % se jih ne strinja
in meni, da vodja ne sodeluje aktivho pri sestanku.

Vodja zna vedno opredeliti problem
sestanka in aktivno sodeluje pri
sestanku.

5 - popolnoma se strinjam

4 - se strinjam

3 - niti se ne strinjam, niti se strinjam
2 - se ne strinjam

1 - popolnoma se ne strinjam

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Graf 18: Vloga vodje na sestanku

Vodje morajo imeti sposobnosti motiviranja udelezencev. Znati morajo izzvati
razpravo med udelezenci, tako da se pogovor med njimi ¢im bolj razvije. 1z grafa 19
je razvidno, da se 10 % anketiranih popolnoma strinja, da jih zna vodja usmerjati in
motivirati, 47 % se jih prav tako strinja s to trditvijo. 4 % se jih nikakor ne strinja, 11 %
se jih ne strinja. 28 % jih ni odlo¢enih.
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Vodja nas zna usmerjati in motivirati.

5 - popolnoma se strinjam

4 - se strinjam

3 - niti se ne strinjam, niti se strinjam
2 - se ne strinjam

1 - popolnoma se ne strinjam

0% 10% 20% 30% 40% 50%

Graf 19: Usposobljenost vodje

Zapisniki po sestanku pomagajo udelezencem, da se reSujejo tezave tudi po
zaklju¢enem sestanku. Graf 20 kaZe, da 5 % vpraSanih po sestanku vodja vedno
poslje zapisnik, 22 % se jih prav tako strinja, da dobijo po sestanku zapisnik. 27 %
anketirancev pravi, da ne dobijo zapisnika, 15 % nikoli.

Po sestanku mi vodja vedno poslje
zapisnik.

5 - popolnoma se strinjam

4 - se strinjam

3 - niti se ne strinjam, niti se strinjam
2 - se ne strinjam

1 - popolnoma se ne strinjam

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35%

Graf 20: Zapisnik
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Graf 21: Ce vodja po sestanku ne poskrbi, da delo poteka po dogovoru, potem je
sestanek brezpredmeten. 37 % se vprasanih se strinja, da vodja po sestanku izvaja
ukrepe v skladu z dogovori iz sestanka. 11 % se jih s tem popolnoma strinja. 32 %
anketirancev je neodloCenih, 4 % se jih popolnoma ne strinja, 17 % se jih ne strinja.

Vodja po sestanku izvaja ukrepe v
skladu z dogovori iz sestanka.

5 - popolnoma se strinjam

4 - se strinjam

3 - niti se ne strinjam, niti se strinjam
2 - se ne strinjam

1 - popolnoma se ne strinjam

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40%

Graf 21: Ukrepi po sestanku

3.4 POVZETEK RAZISKAVE

Anketo smo poslali razli€nim zaposlenim. V ¢asu od 12. 1. do 1. 2. 2018 smo dobili
81 odgovorov. Anketa je bila anonimna. Odgovorilo je 35 % moskih in 65 % Zensk.
Najvec anketiranih je bilo starih do trideset let, najmanj pa petdeset in vel. Izobrazba
anketiranih je visoka, vsi imajo dosezeno vsaj srednjo Solo. Visoko stopnjo izobrazbe
lahko pripiSemo delovnemu mestu vprasanih.

Vecina anketiranih ima tedensko do tri sestanke, 5 % jih ima ve€ kot deset na teden.
32 % vprasanih se je strinjalo, da s sestanki zapravljajo svoj ¢as. To je zaskrbljujoCe,
saj je v sluzbah vedno ve€ zadolzitev in vsaka minuta Steje. S tem lahko povezemo
Se trditev, da so udeleZenci vedno povabljeni na sestanke, ki se jih neposredno ti¢ejo.
14 % vpraSanih se popolnoma strinja, da so vedno povabljeni na sestanek, ki se jih
neposredno ti¢e. 30 % se jih prav tako strinja.

Glede na stevilo sestankov, ki jih dnevno opravljajo vprasani, je pomembno, da vabilo
na sestanek dobijo dovolj zgodaj. Glede na odgovore vpradanih lahko re€emo, da
vodje v vecini dovolj zgodaj posljejo vabila.
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41 % vpradanih pravi, da so prostori, v katerih imajo sestanke, primerno opremljeni,
19 % se jih s tem popolnoma strinja. Pri vprasanju o sedeZznem redu ugotovimo, da
51 % vprasanih na sestanku nima sedeZnega reda. Lahko reemo, da je lahko
sestanek prav zaradi tega neuspeSen. Pomembno je namreg, kje sedi vodja, kakdne
oblike je miza itd.

Za vodjo sestanka je pomembno, kdaj skli¢e sestanek. Najve¢ odgovorov (46 %) je
bilo, da €as sestanka vpliva na zmoznost sodelovanja na sestanku.

Vodja mora voditi sestanek in ga v asovnem okviru tudi zakljugiti. NihCe se s trditvijo,
da se sestanek za¢ne in konca, kot je naértovano, popolnoma strinja, kar naj bo
opomnik za vodje sestankov, da se morajo ¢asovnih okvirov sestankov dosledneje
drzati.

Sestanki so pomembni za potek dela v podjetjih, saj tako krozijo informacije, se is¢ejo
reSitve in podajajo ideje. 60 % vpradanih se strinja, da so sestanki pomembni za potek
dela. 26 % se jih popolnoma strinja s to trditvijo. Le 1 % vpraSanih se ne strinja s
trditvijo, nihCe se popolnoma ne strinja.

Vodja mora biti pripravlien na teme, ki jih na sestankih obravnavajo. Ce je vodja
nepripravljen, udeleZzenci ne vedo, kakSen je bil namen sestanka. Le 4 % vpraSanih
vedno ve, kakSen je bil namen sestanka.

46 % se jih popolnoma strinja, da pripravljenost vodje odlo€ilno vpliva na uspesnost
sestanka, 45 % se jih strinja. 3 % se jih nikakor ne strinja in prav tako 3 % se jih ne
strinja (graf 16). Pomembno je, da ima vodja ¢im vec¢ izkuSenj, saj se tako bolje znajde
v vseh situacijah.

Vodje morajo imeti dnevni red sestanka, kar trdi tudi 44 % vpra$anih, in znati usmerjati
razprave. Kadar se asovno prevec razvle€e, jo mora ustaviti, saj lahko tako zmanjka
C¢asa za druge teme ali pa se sestanek kon&a brez sklepov. Na zaCetku mora
spodbujati razpravo, na koncu pa zahtevati reSitve. 74 % anketirancev je zadovoljnih
z usmerjanjem razprave. 54 % vprasanih se strinja, da vodja zna vedno opredeliti
problem sestanka.

Vodje morajo imeti sposobnosti motiviranja udeleZzencev. Znati morajo izzvati
razpravo, tako da se pogovor med njimi ¢im bolj razvije. 10 % anketiranih se
popolnoma strinja, da jih zna vodja usmerjati in motivirati, 47 % se jih prav tako strinja
s to trditvijo.

Zapisniki po sestanku pomagajo udelezencem, da se reSujejo tezave tudi po
zaklju¢enem sestanku. 5 % vprasanim po sestanku vodja vedno poslje zapisnik, 22 %
prav tako. 15 % anketirancev pravi, da nikoli ne dobijo zapisnika.
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Ce vodja po sestanku ne poskrbi, da delo poteka po dogovoru, potem je sestanek
brezpredmeten. 37 % se jih strinja, da vodja po sestanku izvaja ukrepe v skladu z
dogovori iz sestanka. 11 % se jih popolnoma strinja.

4  ZAKLJUCKI

Sestanek je oblika komunikacije, ki je potrebna za dogovarjanje in razpravljanje.
Poslovni sestanek je namenjen doseganju ciliev podjetja. Na uspesnost sestanka
vpliva mnogo dejavnikov. Poblize smo si ogledali problematiko udeleZzencev na
sestankih, C¢asovnega okvirja sestanka, pripravljenost vodje, sedezni red in
opremljenost prostorov, v katerem se sestanek odvija. Pomembno je tudi, ali je vabilo
pravoCasno poslano ter ali udeleZenci po sestankih dobijo zapisnike.

Anketa je pokazala, da je Se vedno treba delati na koli€ini in kvaliteti sestankov. Vsak
sestanek zaposlenemu vzame ¢&as. Ce ta ni dobro izkoridéen, je to velika izguba za
podjetje. Veliko anketirancev meni, da s sestanki zapravljajo svoj ¢as in to bi morali
vodje poskusiti popraviti. Problem vidimo v sedeznem redu, saj jih veliko udelezencev
na sestankih nima. Sedezni red poskrbi za lazji pretok informacij in je prav tako
pomemben pri poteku sestanka.

Poudariti je treba, da se morajo vodje drzati Casovnega okvira, saj odgovori kazejo,
da se velikokrat ne koncajo takrat, kot je dolo¢eno. Tako se zopet ustvarja izguba
Casa, ki je v danadnjem hitrem tempu zelo pomemben. Pohvaliti moramo
opremljenost prostorov, v katerih se sestanki dogajajo.

Spodbudno je, da veliko anketirancev trdi, da jih vodje znajo motivirati in spodbujati
razprave. Prav tako anketiranci pravijo, da dobijo vabila na sestanke dovolj zgodaj,
kar je ob poplavi obveznosti pomembno.

Vec bi bilo treba vlagati v izobrazevanja vodij, da bi bili primerno izobrazeni. Veliko jih
tako ne dobi zapisnikov po sestanku, kar pove€a moznost, da se dogovorov iz
sestankov ne drzijo. Cas sestankov prav tako vpliva na zmoznost sodelovanja
udelezencev, zato bi bilo primerno podrobneje raziskati, kdaj bi bil €as najprimernejsi.

Sestanki zmanjSujejo nered in nesoglasja ter povecujejo reSevanje problemov in
iskanje resitev, zato je pomembno, da se podjetja bolj posvetijo izobrazevanju vodij
in kakovosti sestankov na splosno.
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PRILOGA

Pozdravljeni, sem Rok Rihtarsi¢, Student viSjeSolskega programa strojnistvo na ICES
Ljubljana. V svoji diplomski nalogi raziskujem vpliv priprave na ucinkovitost sestankov. Sam
sem pri svojem delu prisijen vsak dan sodelovati na kar nekaj sestankih. Ampak
marsikaterega konéamo brez Zelenih zaklju€kov, zapisanih akcij, merljivih rezultatov. Pogosto
vodja sestanka ni ustrezno pripravljen, sodelujoci ne poznajo teme, prostor je neustrezen ipd.
Zato me zanima vaSe mnenje, va$e izkusnje. Iz analize teh bom poizkusal najti in nato tudi v
podjetju vpeljati dobre prakse, hkrati pa ¢im bol;j izni€iti ugotovljene mote€e dejavnike. S tem
bo &as sluzbe, prezivet na sestankih bolj prijeten, bolj produktiven, in upam da tudi kaj krajsi.
Ze vnaprej se vam zahvaljujem za izpolnjevanje ankete, kar vam bo vzelo slabih 5 minut.

SPOL - Spol:

(. Zenski
_ Mogki

STAROST - V katero starostno skupino spadate?

~ do 30 let
~ 30-40 let
 40-50 let
50 let ali ved

Kaksna je vasa najviSja dosezena formalna izobrazba?

_ oshovna $ola

_ srednja $ola

_ vigja Sola

_ visoka $ola

_ univerzitetni program
_ magisterij

~ doktorat

Koliko sestankov na teden povprec¢no opravite?

13
U 4-6
J7-9

210 in ved
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Izrazite strinjanje s trditvami (oznacite stevilko pri ustreznem odgovoru):

1- 2—sene 3-nitise 4-se 5-
popolnoma strinjam  ne strinjam  popolnoma
se ne strinjam, se strinjam
strinjam niti se
strinjam
S sestanki veckrat zapravljam .
svoj ¢as. N b N b
Vabilo na sestanek dobim dovolj - - -
zgodaj. - ' - ' |
Prostori, v katerih imamo
sestanke, so primerno
opremljeni (so dovolj svetli, > D
dovolj udobni, opremljeni s
tehniko itd.).

Na sestanku imamo dolo¢en
sedezni red.

Vedno sem vabljen na sestanek, .
ki se me neposredno tice. e
Cas sestanka vpliva na mojo
zmoznost sodelovanja na D O
sestanku.

Sestanek se vedno zacne in
konc¢a, kot je nacrtovano.
Sestanki vnaSajo razdore in

delitve ter vnasajo nered in . @
zmesnjavo.

Sestanki razreSujejo zadeve,

zmanjSujejo nasprotja in ® S
informirajo.

Sestanki se mi zdijo pomembni
za potek dela. i
Ko zapuS€am sestanek, vedno
vem, kaksen je bil namen S S
sestanka.
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Izrazite strinjanje s trditvami (oznacite stevilko pri ustreznem odgovoru):

Pripravljenost vodje odlocilno

vpliva na uspesnost sestanka.

Vodja ima vedno spored
sestanka (Cas, kraj, opis
tem ...).

Vodja zna vedno opredeliti
problem sestanka in aktivho
sodeluje pri sestanku.
Vodja nas zna usmerjati in
motivirati.

Po sestanku mi vodja vedno
poslje zapisnik.

Vodja po sestanku izvaja
ukrepe v skladu z dogovori
sestanka.

1- 2—-sene
popolnoma strinjam
se ne

strinjam

3—nitise 4-se
ne strinjam, strinjam
niti se

strinjam

[ £
oo oo

5—
popolnoma
se strinjam
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