Utrka

U utrci prestignete drugoga i sada ste
Prvil
Netocno, vi ste drugi!
Jos jedna prilika:
U utrci prestignete zadnjega i sada ste ..

Zadnjil
Netocno, kako mozete prestiCi zadnjegal
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VOBENTE/ODRZAVANTE SASTANAKA

XNOT ACCEPTABLE ACCEPTABLE «

Shirts must have
collars and sleeves

Football shirts v
Track suit Ladies shirts must
[ ' have collars
and sleeves

Sports shorts : !
Beach shorts All shirts must

be tucked in

Denim trousers , Tailored shorts
or shorts or long trousers

Trousers tucked Long socks or
into socks | [\ predominantly
' white short socks

with shorts

Trainers
Golf shoes




Pocetak...

Treba zapoceti u tocno odredeno
vrijeme jer je tocnost
veC prvi formalni dokaz njegove
(i vase) ozbiljnosti.




¢ Dobro je organizirati Sto manje sastanaka.

¢ Cilj sastanka mora biti unaprijed odreden.
¢ Tijekom sastanka treba se drzati teme.

¢ Treba zahtijevati da se na sastanke dolazi u
dogovoreno vrijeme i ne dopustiti ucestalo
zakasnjavanje.




denje sastanaka (2)

¢ Na sastanku treba odrzavati disciplinu
(samo jedna osoba smije govoriti).

¢ Nacelno, sastanak ne bi trebao trajati dulje
od 90-100 minuta.




denje sastanaka ()

¢ Treba paziti da na sastanku ne dominira
utjecaj misljenja osoba s visim statusom.

¢ Ne treba Citati materijale/zapisnike ako svi
imaju kopiju.

¢ Treba hrabriti razlicita razmisljanja i
uvazavati argumente.




Vodenje sastanaka )

¢ U pripremi, tijeku i poslije sastanka treba
uoCiti osobe, probleme, dogadanja, ciljeve,
zadatke i drugo prema sljedecoj shemi:

- sve zapisivati,
- sve analizirati,
- sve najbolje usvojiti,
- djelovati.




| AKO ZELITE DA VAS PRIJEDLOG

PRODE, ORGANIZIRAJTE SASTANAK
KADA SU VEC SVI UMORNIL.
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IVROSTI odrzavanja sastanka

Sastanak poceti
ha vrijeme Odrediti temu i
Donijeti zakljucak ciljeve

/\

vrijeme

Rijesiti konflikte

Pojasniti akciju Pratiti
dnevni red
Poticati pitanja
Kontrolirc

Kontrolirati problematicne  potaknuti diskusije




Upravljanje sastankom

1. Upravljanje grupom
2. Upravljanje procesom rada u grupi
3. Upravljanje vremenom sastanka

4. Upravljanje fazama sastanka




J10qda vod 211U

= stavlja voditelja u ulogu da upravija

zajednickim zivotom grupe s ciljem

povoljnog stanja u grupi i kod svakog

pojedinca.




(uloga voditelja)

a) kontrola tijeka, sadrzaja i trajanja rasprave

(voditelj mora biti kratak i produktivan, a sudionici
konstruktivni)

- vodi i poti¢e raspravu
- nastoji sprijeciti prikrivene namjere i tenzij




b) vodenje zapishika ¢ini po rangu najmlada
osoba ili profesionalac

(zafisnik mora biti gotov najkasnije 48 sati nakon
sastanka, potpisan od predsjedavajuceg, a dostavljen
svim sudionicima sastanka s pravom glasa.)

AKO SE SA ZAKLTUCCIMA NE SLAZETE , JASNO TG
IZRECITE I TRAZITE DA UDE U ZAPISNIK !




3. Upravijanje vremenom sastanka
voditelj - racionalni gospodar resursa

a) Trenutak sazivanja

(omoguditi [judima dovoljno vremena da se pripreme i
da planiraju radno vrijeme)

b) Koji dani u tjednu

nedjeljkom manje sastanaka, a petak bez
(ponedjel] sasta‘;:ka iza 12 sati. )p




c) O vremenu sastanka u danu

(kada su obavljeni dnevni zadatci uvaziti bioritam vecine
sudionika, ha kraju dana ne sazivati teske sastanke)

d) O planskom trajanju i izvrsenju

e) Trosenje vremena u komunikaciji

(uvodno izlaganje do 7 minuta, jaka diskusija do 3 minute
pojasnjenje do 1 minut% iznoie;: je novog prijedloga dc
minuta




4. Upravljanje fazama sastanka

1. Otvaranje sastanka
2. Prolaz kroz dnevni red
3. Privodenje kraju i zavrsetak

4. Evaluacija sastanka




Pojedinci?

QX / Definitivno sa}
Od 7-8 clanova odlucio: Na ovom\
govore samo 2 sastanku sa samim
dominanfna sobom donijet ¢u
koji ne moraju biti o0k koje ¢o

Promijeniti svijet! /

najstrucniji

Stru¢njaci ponekad
Sute zbog ¢lanova
visokog statusa-
gubimo korisne
informacije




Poslovna kultura na sastancima

<+

Pazljivo slusati govornika

Ne prekidati govornika i
ne dobacivati primjedbe

Ne trositi vrijeme drugih
sudionika na trivijalna i
nebitna pitanja

Na sebe skrenemo paznju
samo ako mozemo
iznijeti razumne ideje i
rjesenja.

Prekidamo sugovornika

Ulizivacki odnos prema
osobama viseg ranga

Dobacivanje
Smo narcisoidni i
arogantni prema

drugima

Pokazujemo ljutnju i
podizemo ton




Posljedice nedovoljno pripremljenog sastanka

= Skretanje s teme
= Nema dnevnog reda
= Dugo traje
= Nezavrsenost
= Neorganiziranost
= Rasprava o nebithim stvarima
= Kasnjenje
= Pojedinci dominiraju
= Nema objave rezultata
= Odgodeni sastanci



This i1s why | hate corporate meetings




Teske situacije koje se mogu dogoditi
tijekom sastanka

= Konflikt
= Skriveni dnevni redovi

= Gubitak paznje (do 90 min)




moze uciniti na nekoliko nacina:

» formalnim glasovanjem

= dogovorom




Sastanak zavrsava

» voditelj ili predsjedavajuéi zaduzuje osobu koja
prati provodenje zakljucaka, a o tome se sudionic
obavjestavaju na sljedecem sastanku

= na kraju sastanka dogovoriti vrijeme sljedeceq
sastanka, ako je potrebno

= sastanak zavrsava rezimeom, zakljuc kom i
zahvalom voditelja




- samoahalizom

(da li sam sve priredio, da li su svi zakljucci
doneseni, da li sam zadovoljna...)

- neformalnim razgovorima sa sudionicima

- formalnom povratnom informacijom




Posebni oblici poslovnih sastanaka

= kultura poslovnog odijevanja
= poslovni izlazak

Poslovni sastanak zahtijeva i kulturu poslovnog
odijevanja i ponasanja .




akljucak sastanka mora:

= Biti jasan
= Biti precizan u svojoj sustini
» Predvidjeti svog nositelja

= Predvidjeti vrijeme za njegovo ispunjenje
= Biti prihvacen od sudionika sastanka

O ZAKLTUCCIMA SE NE RASPRAVLJIA DOK
NISU USVOJENI I VERIFICIRANI




KAKO VODITI USPJESNU
RASPRAVU




Nekoliko savjeta ...

TREBATE ZNATI STO ZELITE RECT |

Unaprijed se pripremite
Razmislite prije nego ¢ete govoriti
Budite svjesni poruke koju Zelite prenijeti
Brzo predite na poantu
Trebate znati kakav ishod rasprave Zelite
Prakticirajte uvjeravanje

Raspitajte se i saznajte nesto o drugoj strani




Govorite s uvjerenjem i entuzijazmom
Koristite podatke, Cinjenice, argumente
Budite konkretni
Koristite primjere i humor

Izrazavajte se da vas svi razumiju
(izbjegavanje zargona, stranih rijeci ...)

Naucite ispravno i razgovijetno izgovarati rijeci

Prilagodite tempo i fon govora sadrzaju
(poantu sporije, stanke)




Sagledajte uzrocnike neke pojave

Odgovorite na tude argumente
Uvazavajte duh vremena
Pratite poruku govorom ftijela

Ponovite glavne toCke




PRAVA UMJETNOST KONVERZACLIJE JE
GOVORENJE I SLUSANJE !




ULOGA, VODITELTA

SASTAINKA,

D | MK




PRILAGODBA SUDIONICIMA SASTANI(A

kakvi su njihovi interesi i potrebe
imaju li dovoljno struc¢nog znanja

kakvo im je iskustvo glede rada i sastanaka

sto misle o problemu/misle li drugacije od voditelja




kako ih navesti da se zainteresiraju za problem
govore li diskutanti u svoje ili u ime neke grupe
kako potaknuti Sutljive na djelovanje

kako ée glasati sutljiva vecina

kako izaci na kraj s teskim sudionicima




2. Uloga voditelja sastanka:
STILOVI VOBENJA SASTANAKA

DIKTATORSKI STIL

Voditelj se ne obazire na sudionike, on je autoritarni
autoritet, sugestivan, sudionici se radije ne
javljaju jer vjeruju da su rasprava i zakljucak
formalna stvar, unaprijed odredeni.

MozZe biti prihvatljiv stil samo za informativne
sastanke, neproduktivan je ukoliko sudionici
trebaju sudjelovati u aktivnostima.




KONFUZNTI STIL

OcCit u neplaniranim sastancima, njime se gubi
vrijeme.

Svatko govori §to hoée, najglasniji imaju glavnu

rijecC, ostali se povlace, problemi se ne
rjesavaju, rasprave su preduge.

Donekle primjenjiv stil u manjim grupama | judi
priblizno jednakih sposobnosti i visokog stupnja
odgovornosti.




DEMOKRATSKI STIL

Radni materijal se pravodobno dostavlja,
tema se na sastanku ukratko izlozi,

zatim se o temi demokratski raspravlja,

svatko ima pravo reli svoje misljenje,

vlada shaga argumenata,
voditelj je prvi medu jednakima,

odluke su izraz volje vecine.




3. Uloga voditelja sastanka:
OPHODENJE S TESKIM DISKUTANTIMA

TIP DISKUTANTA

Vrlo sklon dokazivanju

Govori izvan predmeta
rasprave

Nije u pravu

PONASANJE VODITELJA

Kontrolirajte reakcije sebe i grupe
Nastojte u izlaganju naci nesto vrijedno
Nadite pogresne dokaze i izlozite grupi
Razgovarajte s njim izvan sastanka

Kad uzima dah zahvalite mu te na
pristojan nacin upozorite da se udaljio od
teme

“Shvacam da tako mislite, no
pogledajmo je li to u skladu sa stvarnom
situacijom”




TIP DISKUTANTA

Pita vas kao voditelja
za misljenje

Sukob licnosti

Nejasan

PONASANJE VODITELJA

Izbjegavajte dati rjesenje umjesto
grupe.

Naglasite tocke slaganja i tako
umanjite neslaganje.

Otvoreno zatrazite da ne diskutira
osobno.

Prekinite ga izravnim pitanjem o
problemu.

“Ako sam dobro shvatio, vi ste
rekli...” i ponovite to jasnije. Ne
mijenjajte misao, nego ju bolje
izrazite.







Neucinkoviti sastanci: ZNAKOVI

¢lanovi kasne na dogovore
sastanci predugo traju
sastanci su dosadni
prisutni ne pridonose mnogo raspravi

predugo se zadrzava na jednoj tocki dnevnog reda, a
onda se brzo prolazi kroz sve ostale

¢lanovi se osjeéaju ljuto, frustrirano, iscrpljeno, bez
ideja i imaju osjeéaj gubljenja vremena




¢lanovi koji su trebali doéi se ne pojave
(bez isprike ili je jasno da su isprike izmis|jene)

jedan ili dvoje |judi dominira cijelim sastankom

sastanci se koriste kao forum na kojem se skupljaju
.0sobni bodovi" kod sefa

odluke se ne donose ili su nametnute od voditelja
nakon sto rasprava nije urodila zaklju¢kom

sudionici ne slusaju Sto se govori

oA



Neucinkoviti sastanci: UZROCI

1. Slaba priprema sastanka

- tehnicka

- strucna

- sadrzajna

- nepravodobno upoznavanje sudionika s temc
sastanka

- preopsiran dnevni red

- sSmanjena pozornost zbog okolnosti




2. Slabo izlaganje cilja i teme sastanka

- Citanje teza

- preopsirne teze
- Citanje izlaganja
- slabo izrazavanje




3. Slabo vodena diskusija

- voditelj gubi konce, diskutanti ne
diskutiraju u vidu rjesenja, niti

argumentirano
- ne razjasnjavaju se alternativna rjesenja
- odluta se od teme
- ne vlada demokratska nego uvredljiva ili
autoritarna atmosfera




4. Slabo odredene odgovornosti

- nisu precizirani izvrsitelji, to¢ni zadaci,

rokovi
- nisu odredeni kontrolni mehanizmi




a Je sastanak uspjesan:

- ako je priprema za sastanak kvalitetno, na
vrijeme i u potpunosti obavljena

- ako se obave sve predvidene aktivnosti iz
dnevnog reda

- ako je trajao koliko je dogovoreno




Kada je sastanak uspjesan?

- ako je zavrsen bez sukoba i nesporazuma

- ako je bio visok postotak pozvanih
sudionika

- ako su donesene kvalitetne odluke




Napravite rezime sastanka i sastavite pisani
zapisnik sa sastanka.

Na osnovi sastanka formulirajte konkretne zadatke
koji se moraju ispuniti do sljedeéeg sastanka.

Na iduéem sastanku prvo provjerite da li su
provedeni zakljucci s prethodnog sastanka
(motivacija).




Ivno frosenje vremena na
sastancima (P)

P = broj rijesenih tema/sati sastanka

0 je samo empirijska formula koja direktno
kaze da je cilj sastanka u Sto kra¢em
vremenu rijesiti Sto vise otvorenih pitanja.




Znatizeljni ste koliko kosta sastanak
kojemu ste nazocni?

Izracunajte satnicu i pomnozite s brojem sati
za sve sudionike i to zbrojite.

Kada vidite iznos, uhvatit ¢e vas zarka zelja

za skracivanjem sastanka na optimalno
vrijeme.
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