B UNAPREDENJA SASTANAKA

LOS MANAGEMENT

Unapredenje sastanaka je obavezna kontinuirana i sustavna
aktivnost pojedinaca i svih oblika zajednistva (pojedinci, organizacije
i zajednice) za postizanje Zeljene izvrsnosti.

Stanje sastanaka

Postizanje ciljeva temeljise na
provedbi odluka koje se donose
isklju¢ivo na sastancima. Sasta-
nak je svaki kontakt s jednom ili
viSe osoba bez obzira na vrijeme,
mjesto i nacin. Stanje sastanaka je
katastrofi¢no jer je vecina neucin-
kovita, duga i precesto se doga-
daju. Neucinkoviti sastanci dovo-
de do stanja kada nisu postignuti
svi elementi postavljenih ciljeva
i uz veliku (nepotrebnu) potros-
nju resursa.

Cinjenice o sastancima

Vide od 60% sudionika sasta-
naka smatra da su sastanci neu-
¢inkoviti. Rukovoditelji vise od
75% svoga vremena provode na
sastancima. Sto je osoba na visem
organizacijskom nivou, vise vre-
mena provodi na sastancima te
donosi vaznije odluke s daleko-
seznim posljedicama (pozitivnim
ili negativnim).

Paradoks sastanaka

Paradoks sastanaka je stanje
kada su sastanci kontinuirano ne-
ucinkoviti, dugii Cesti, svima je to
jasno, a nista se ne ¢ini da se ta-
kvo negativno stanje promijeni.
Sagledajmo paradoks sastanaka
kroz tri elementa:

1. Stanje sastanaka

- Sastanci su neizbjezni. Oni
su jedini nacin dogovaranja u or-
ganizacijama.

- Brojni su i javljaju se u razli-
Citim oblicima.

- Svaki pojedinac svakod-
nevno sudjeluje u vise razlicitih
sastanaka unutar i izvan orga-
nizacija u kojima djeluje kaoi u
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POLAZNI ELEMENTI

e Sastanci su temeljni
oblik djelovanja u
zajednistvu s drugima bez
obzira na oblik zajednistva.

o Kljucni proizvodi
sastanaka su odluke.

¢ Odluke u potpunosti
definiraju djelovanje
(potrebne aktivnosti)
pojedinaca i organizacija.

¢ Od provedbe potrebnih
aktivnosti koje su definirane
odlukama ovise konacna
postignuca.

osobnom zivotu.

Klju€ne rijeci: sastanci su ne-
izbjezni

2. Problem sastanaka

- Sastanci su dugi, Cesti i neu-

¢inkoviti. - Odluke su ¢esto nekva-
litetne i nepravovremene.

- Donesene odluke se najce-
$¢e ne provode sve i u potpunosti.

-Cesto se javlja situacija da se
ide iz sastanka u sastanak - to su
»neuspjesni sastanci u nizu".

Klju€ne rijeci: neucinkoviti sa-
stanci

3. Bez promjena

- lako je vedina pojedinaca i
organizacija svjesna neucinkovi-
tosti sastanaka, nista ili jako malo
se ¢ini na promjeni takvog stanja.

Klju¢ne rijeci: zacementirani
sastanci

Nema li veceg paradoksa da
takva negativna stanja u proble-
matici sastanaka i dalje tolerira-
mo?

Milan
Grkovic

1T YT

o

POTICAJNA PITANJA

1. Jesu li vasi sastanci u
paradoksu sastanaka?

2. Zar ste se zaista pomirili
sa stanjem da vasi sastanci
budu neucinkoviti, dugi i
cesti?

3. Zar zaista mislite
da se sastanci na mogu
unaprijediti?

4, Mislite li i dalje da
sastanke ne treba mijenjati? |

to drasti¢no!
T —

Praktikum 1

1. Analizirajte sastanke na ko-
jima sudjelujete i za njih utvrdite:

- Jesu li neucinkoviti?

- Jesu lidugi?

- Jesu li ucestali?

Ako jeijedan odgovor,Da” vi
ste u paradoksu sastanaka. Pro-
mjene su neizbjezne i hitne.



2. Ako ste nezadovoljni sa sa-
stancima na kojima sudjelujete,
utvrdite precizne mjere za njihovo
unapredenje. Koristite alat LPR da
uklonite paradoks sastanaka:

1. Definirajte listu potrebnih
aktivnosti

2. Odredite prioritete rjesa-
vanja definiranih potrebnih ak-
tivnosti

3. Postavite rokove za pro-
vedbu potrebnih aktivnosti

Neka vam sastanci budu prilika za
postignuca, a ne gubitak vreme-
na i izvor svakodnevnog stresa.
Za neucinkovite sastanke nema
opravdanja. Uz neucinkovite sa-
stanke nema uspjeha ni u jednom
podrudju Zivota, kao ni u radu
organizacija u kojima djelujete.
Zato sastanke sustavnoi kontinu-
irano cinite ucinkovitijima, kraci-
ma i rjedima jer je to osnovni pre-
duvjet za vas uspjeh u
bilo kojem podruc¢-
ju zivota.

Postupanje
sa
sastancima
Ako sastan-
ci nisu ucinkoviti,
ni donesene odlu-
ke nece biti dobre. Kod
neucinkovitih sastanaka odlu-
ke su najcesce: zakasnjele, nepot-
pune, na nizoj razini potencijala
organizacije, nezakonite, tehno-
loski pogresne, u interesu poje-
dinacai/iliizdvojenih grupa. Zato
sastanke moramo kontinuirano i

sustavno unapredivati i ¢initi ih
ucinkovitijima. Sustavnim una-
predenjem sastanci ¢e biti: spon-
taniji, ucinkovitiji, kraci, rjedi, pro-
duktivniji, poticaj za inicijative,
mjesto za stjecanje novih vjestina
upravljanja, prigoda za bolji tim-
ski rad, ¢esci konsenzus pri dono-
$enju odluka, uz manje nesugla-
sica, sukoba i ekscesa, stvaranje
mogucnosti za uspjesnu karijeru
pojedinaca, boljem vrednovanju
grupe unutar i izvan organizaci-
je, razvoj organizacije bez velikog
materijalnog, financijskog i vre-
menskog ulaganja.

Praktikum 2

1. Napravite plan unaprede-
nja sastanaka: na osobnoj razini,
za svaki oblik zajednistva u kojem
djelujete.

2. Plan unapredenja sastana-
ka neka bude strukturiran (opi-
san) pomocu osnovnih
pitanja - osnovnog
alata u Modelu
univerzalne iz-
vrsnosti - MUI:
(Sto, zasto, kako,
s ¢ime, tko, gdje,
kada, izvijestiti,
nastavak).

Sastanak sa samim
sobom (SSSS)

Sastanak mozete odrzati i
sami sa sobom. Sastanci sa sa-
mim sobom su najvazniji sastan-
ci i imaju apsolutni prioritet odr-
Zavanja u odnosu na bilo koju
vasu drugu aktivnost. To je plani-

ELEKTRONICKE KNJIGE O SASTANCIMA

autora Milana Grkovica

1. SASTANCI UPRAVLJANJE VREMENOM

2. MODEL UPS — UPRAVLJANJE POMOCU SASTANAKA

Problematika sastanaka sa ciljem poticaja ucinkovitijeg sudjelovanja/vodenja sastanaka.
Mnogo savjeta kako pobolj3ati rad sastanaka s gledista upravljanja viemenom. Analiza
pripreme, tijeka i aktivnosti poslije sastanka.

“Model UPS - upravljanje pomocu sastanaka” je namijenjen:

» pojednicima,

» organizacijama (tvrtke, udruge, izvr$na vlast, ustanove, institucije...).

Jedini sustavni model o ucinkovitim sastancima na hrvatskom govornom podrucju!

, Email: , Skype:

www.portalalfa.com/esastanci

rano vrijeme pojedinca koje po-
svecuje analizi (stanje, potrebne
aktivnosti) svojih problematika
iz svih podrugja Zivota. To je alat
koji sustavno omogucava poje-
dincu da bude ucinkovitiji u pla-
niranju, organizaciji i djelovanju
u namjeri da postigne Zeljene i
planirane ciljeve. Uvodenje redo-
vitih sastanaka sa samim sobom
(SSSS) je jedna od klju¢nih mje-
ra kako pomocu sastanaka biti
ucinkovitiji u djelovanju i u cije-
losti koristiti svoje potencijale,
ostvariti Zelje i osigurati potrebe.

Uporaba sastanka sa samim so-
bom moze biti:

1. Prema vrsti djelovanja

- uklanjanje negativnih stanja:
kasnjenja, nekvalitetno, nedovolj-
no, nezadovoljstva, neodgovara-
juce trosenje resursa (prekomjer-
no, premalo)

- unapredenja (kvalitetni-
je, vise, jeftinije, brze, lakse jed-
nostavnije, cjelovitije, sustavnije,
univerzalnije) - razvojne aktivnosti

2.U odnosu na koga?

-vas

- drugih osoba koje su u inte-
rakciji s vama (obitelj, suradnici,
poslovni partneri, prijatelji, ¢clano-
vi zajednice u kojoj Zivite i radite)

3. Za podrucja Zivota (profe-
sionalni zivot, financije, zdravlje,
emocionalni Zivot, intelektualni
Zivot,obitelj, drustveni Zivot)

Savjeti

- Osigurajte da tijekom sa-
stanka ne budete ometani ni na
koji nacin. Obvezno iskljucite te-
lefon i mobitel.

- Najmanje jednom tjedno
planirajte sastanak sa samim so-
bom.

- Neka sastanak traje najduze
30 minuta.

- Pozeljna dinamika odrzava-
nja sastanka sa samim sobom je
svaki dan.Tada svakodnevni sa-
stanci ne treba da su duzi od 15
minuta,

- Na svakom sastanku odre-
dite barem jednu temu kojom

Cete analizirati jedno podrucje u
Zivotu: profesionalni, financijski,
zdravlje, emocionalni, intelektu-
alni, obitelj i drustveni Zivot.

- Neka osobe iz vaseg okruze-
nja znaju da imate sastanak sa sa-
mim sobom.To ¢e ih obvezati da
vas ne ometaju.

- Zagovarajte i druge osobe
iz svog radnog i zivotnog okruze-
nja da prakticiraju sastanak sa sa-
mim sobom.

- Razmjenjujte iskustva s dru-
gim osobama koje prakticiraju sa-
stanke sa samim sobom.

Praktikum 3

1. Donesite odluku o kontinu-
iranom odrazavanju sastanaka sa
samim sobom.

2. Definirajte dinamiku odr-
Zavanja sastanaka (koliko cesto).

3. Odrediti termin za odrza-
vanje sastanaka (po mogucnosti
isti termin).

4. Odredite duzinu trajanja sa-
stanka. Striktno postujte planira-
no trajanje sastanka.

5. Donesene odluke neka
budu strukturirane (cjelovito opi-
sane) i arhivirane.

6.Barem jednom mjesecno si
dajte ocjenu kako vodite sastanke
sa samim sobom.

7.Kada god imate priliku i po-
trebu, unapredujte metodologi-
ju sastanaka sa samim sobom.
Sastanci sa samim sobom su pro-
ces odredivanja pravog i svrhovi-
tog smjera u Zivotu i bez njih osta-
je samo improvizacija s izvjesnim
ishodom koji se zove neuspjeh.

Zakljucak

Sastanci su najzanemarenija
problematika koja se unapredu-
je. S time odmah treba prekinu-
tii unapredenjima sastanaka dati
prioritet djelovanja na osobnoj i
organizacijskoj razini. Bez ucin-
kovitih sastanaka planirani cilje-
vi se nece postici, a usput ce se
prekomjerno trositi resursi koji su
nam uvijek nedostatni i potrebni
za ,pametnije” stvari od neucin-
kovitih sastanaka.
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