SASTANCI SU NAJVECI KRIVCI
STO NIKADA NEMAMO VREMENA

Sto su sastanci i za§to smo nezadovoljni s njima?
Sastanak je svaki kontakt s bilo kojom osobom, na bilo koji nacin i u bilo koje vrijeme.

Cinjenice o sastancima

- 61,4 % sudionika sastanaka je nezadovoljno sastancima.

- Rukovoditelji i top menadzment provedu 75,5 % radnog vremena na sastancima.
- Svakim danom raste tendencija broja sastanaka u svim podruc¢jima Zivota i rada.
- Sto je visi rang menadZera u organizaciji - viSe vremena provodi na sastancima.

Paradoks sastanaka

1. Sastanci su neizbjezni. Ni jedna odluka se ne moze donijeti bez sastanaka.
2. Sastanci su neucinkoviti, dugi i Cesti.

3. Nista se ne ¢ini sustavno da se takvo stanje promijeni!

Nije li to uistinu paradoks da ne mijenjamo stvari koje su stetne i koje se ponavljaju? Zasto je to
tako?

Ucinkoviti sastanci su vjestina koja se mora uciti - nema prirodno talentiranih koji su stru¢njaci za
sudjelovanje/vodenje sastanaka.

Da sastanci budu uc¢inkoviti, kra¢i i rjedi moramo koristiti predlozak "Uc¢inkoviti sastanci" koji ima
pet sastavnica:

1. Interesi (moji/nasi, njegovi/njeni/njihovi),

2. Razmjena informacija (Sto informirati?, $to pitati?, koje odluke se Zele?),

3. Odluke (lista usvojenih odluka),

4. Provedba (kako provesti donesene odluke),

5. Rezultati (8to je provedeno - mjera za uspjeSnost sastanka).

Recenice koje poticu

- Osigurajte da su ciljevi sastanka jasno naznaceni u dnevnom redu, a pozive urucite nekoliko dana
ranije.

- Voditelj mora osigurati da sve neophodne osobe dodu na sastanak.

- Ne ¢itajte materijale/zapisnike ako svi imaju kopiju.

- Voditelj treba prekinuti diskusiju, ako nije u skladu s temom, ako nije koncizna ili se ponavlja ve¢
receno.

- Nemojte zavrsiti ni jednu raspravu bez odluke i upute kako ju realizirati.

- Jesmo li dostigli cilj sastanka kako je utvrdeno dnevnim redom? Ako nismo, za$to nismo?

- Utvrdite nezavrSene poslove za sljedeci sastanak.
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Savjeti

- Za svaki izostanak obavijestiti voditelja i ostale osobe kojih se ti¢e vas izostanak.

- Dodite na vrijeme.

- Ne ometati sastanak (izlascima, mobitelom).

- Ne reagirati ostro na one koji se ne slazu s vama.

- Ako ima nepoznatih osoba na sastanku, a voditelj vas nije predstavio, predstavite se sami.
- Duzinu diskusije ogranicite na dogovoreno vrijeme.

- Cinite stalne i sustavne napore za unapredenje sastanaka.

Citati o sastancima

- Sto krace, to bolje.

- Sastanak ima stalnu tendenciju da se bavi nevaznim stvarima.
- Sastanci su neizbjezna ¢injenica poslovnog zivota.

- Sastanci su prijeko potrebni kada ne Zelite niSta raditi.

- Ovaj sastanak je bio gubljenje vremena.

Praktikum

1. Odredite koji su vam sastanci najvazniji i pripremite se za njih pomocu predloska "U¢inkoviti
sastanci".

2. Utvrdite $to je lose na sastancima na kojima sudjelujete i predlozite drugima da se to promijeni.
3. Svako vase pozitivno iskustvo o sastancima podijelite s drugima, a od drugih trazite isto.

Zakljucak
Sastanci su nezaobilazne aktivnosti koje nam oduzimaju najvise vremena. Zato im dajte duznu
paznju i uéinite ih uc¢inkovitijima, kra¢im i rjedim i tako oslobodite vrijeme za druge aktivnosti.

Ovaj tekst je dio sadrzaja iz knjige ,,MUI KNJIGA ZA USPJEH*

koja je dostupna za narudzbu na http://www.portalalfa.com/mui_knjiga za uspjeh
Knjiga je primjena Modela univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 u postizanju uspje$ne osobne i
profesionalne Kkarijere.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 je sustavno i kontinuirano postizanje izvrsnosti u bilo kojem
podrucju osobnog i profesionalnog Zivota, kao i za postizanje izvrsnosti u organizacijama bez obzira na
vrstu, veliinu 1 stanje u kojem se trenutacno nalazi.
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