PROGRAM ZA UNAPREDENJE SASTANAKA

MODEL UPS

Upravljanje pomocu sastanaka

Upravljanje i razvoj organizacije i osobne karijere pomocu ucinkovitih sastanaka

Sadrzaj:

1. UPRAVLJANJE POMOCU SASTANAKA (MODEL UPS) str. 3
2. POJEDINAC U MODELU UPS str. 35
3. PRIRUCNIK ZA UCINKOVITE SASTANKE str. 55

4. UPRAVLJANJE VREMENOM str. 91

Najsofisticiraniji model upravljanja i razvoja organizacija’

Model UPS je rjesenje za brzi i ucinkovitiji razvoj osobne karijere!

Belis¢e, 01. 01. 2005.

CENTAR ZA UNAPREDENJE SASTANAKA
Copyright Milan Grkovi¢ 2004.
Upravljanje i razvoj organizacije i osobne karijere pomocu ucinkovitih sastanaka




PROGRAM ZA UNAPREDENJE SASTANAKA

MODEL UPS

Upravljanje pomocu sastanaka

Upravljanje i razvoj organizacije i osobne karijere pomocu ucéinkovitih sastanaka

Sadrzaj:

1. UPRAVLJANJE POMOCU SASTANAKA (MODEL UPS) str. 3
2. POJEDINAC U MODELU UPS str. 35

3. PRIRUCNIK ZA UCINKOVITE SASTANKE str. 55

4. UPRAVLJANJE VREMENOM str. 91

Najsofisticiraniji model upravljanja i razvoja organizacija!

Model UPS je rjesenje za brzi i ucinkovitiji razvoj osobne karijere!

Belis¢e, 01. 01. 2005.

CENTAR ZA UNAPREDENJE SASTANAKA
Copyright Milan Grkovi¢ 2004.
Upravljanje i razvoj organizacije i osobne karijere pomocu ucinkovitih sastanaka







Upravljanje pomocCu sastanaka
Model UPS

Nova koneepcija razvoja i upravijanja organizacijom i osobnom Kkarijerom

Jednostavnoscéu do izvrsnosti!

AUTOR
nova znanja,
vjestine i ponasanja

|

FEEDBACK
Model UPS
SUSTAVAN IZVOR ZNANJA .. S
0 UCINKOVITIM Upravljanje b
SASTANCIMA pomocu sastanaka upiti
tehnologija
interaktivna podrska [
nova znanja
OBVEZNA TOCKA
ORGANIZACIJA iy . RUKOVODITELJ
H SASTANAKA
UCINKOVITI
SASTANCI
Sadrzaj:
1  Sto su sve sastanci? 4
2 Koliko rukovoditelji u Hrvatskoj dnevno provedu na sastancima? 7
3  Paradoks sastanaka 10
4 Sto je to Model UPS? 12
5 Promjene u dvije tocke 13
6  Sto zna&i upravljati organizacijom pomoéu uginkovitih sastanaka? 14
7  Tko donosi odluku o primjeni Modela UPS 18
8 Sto se dogada kada se donese odluka za stalnu i obveznu tocku dnevnog 19
reda: "Unapredenje sastanaka
9  Sustavan izvor znanja o u€inkovitim sastancima 20
10 Testgrupa u Modelu UPS 23
11 Lista moguc¢ih unapredenja sastanaka 24
12 Pravila rada za obveznu to¢ku dnevnog reda: Unapredenje sastanaka 26
13 Sto nadredeni moze i§éitati iz zapisnika o unapredenju sastanaka 27
14  Osnovni elementi Modela UPS 28
15 Kiljuéne rijeci za Model UPS 30
16 Karakteristike Modela UPS 31
17 Sazetak Modela UPS 32
18 Zaklju€ak 34

Sastanci su prilika, a ne obvezal

Model UPS (Upravljanje pomoc¢u sastanaka) Copyright 2004 Milan Grkovi¢
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i osobne karijere




1. STO SU SVE SASTANCI?

Sto sve moze biti sastanak?

Model UPS (Upravljanje pomoc¢u sastanaka) Copyright Milan Grkovi¢ 16. 09. 2004. 433 teorija
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i osobne karijere

Svi oblici okupljanja dvije ili viSe osoba mogu se smatrati sastankom. Svako okupljanje mozemo analizirati kroz faze
sastanka (priprema, tijek i aktivnosti poslije).
Pojedine vrste okupljanja imaju i svoje specifiCnosti.

Navodimo okupljanja koja se u uzem ili Sirem smislu mogu smatrati sastancima (prikazana su abecednim redom):

ad-hock tim

aktiv

bratimljenje gradova
degustacija

demonstracija

dodjela priznanja

dogovor grupe gradana
dolazak gostiju

dolazak inspekcije
domjenak

godi$njica mature
godiSnjica

inicijativni odbor

inicijativni sastanak
dolazak izaslanstva

izbori za ...

izlozba

izvanredni obilazak organizacije (tvrtke, ustanove, Skole, ...)
javna rasprava

javna tribina

kandidacioni skup
komemoracija

komisija

konferencija

konvencija

koordinacija

krizni stozer

memorijal

nadzorni odbor

obiteljski sastanak (uza obitelj)
obiteljsko okupljanje (Sira rodbina)
obljetnice

odbor

otkrivanje spomenika
otvaranje priredbi (sportske, kulturne, tehnicke, ...)
poglavarstvo

pokazne vjezbe

politicki aktiv

postavljanje kamena temeljca
potpisivanje peticije
povjerenstvo

predavanje

predizborni skup
predsjednistvo
prezentacija

prigodna prodaja

prijam

prodaja (direktna, ...)
proglaSavanje najboljeg ...
prosvjedni skup

radionice

radna grupa

radni tim
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razmjena posjeta

redovan obilazak organizacije
reklamacije

roditeljski sastanak

sabor

sajam

sastanak odbora
sastanak odjela

sastanak osoblja
sastanak tima

sastanak udvoje
sekretarijat

seminari

skup podrske

skupstina

slu€ajan susret

sluzbeni kontakti
sluzbeno putovanje
smotra

stecajno vijece

stoZer za obranu ...
struéni kolegij

sveCana proslava - godiSnjica
svec€ani doCek

svecano otvaranje objekta
telefonski razgovor
upravni odbor

upravno vijeée

vijece

Svako od ovih okupljanja ima sljedeée faze:

1. Priprema
2. Tijek
3. Aktivnosti poslije

Da bi okupljanje mogli smatrati sastankom mora imati sljedece elemente:

1. Cilj
2. Svrhu okupljanja
3. Definirane sudionike

4. Pravila rada ili ponasanja ili protokol

5. Voditelja ili facilitatora
6. Ocekivani rezultat

Okupljanja dana u prethodnoj listi zadovoljavaju elemente od 1 do 6 i mogu se smatrati sastancima u uzem ili Sirem

smislu.

Sastanci su takoder sva ona okupljanja koja imaju sljedece ciljeve:

razmjena informacija

davanije i primanje informacija bez donoSenja odluka

inicijativa

stvaranje ideja, prijedloga i

bralnstorming

ucenje

prezentacije, predavanja, ... (nove tehnologije, metode, vjestine, ponasanja, ...)

procjena alternativa

rasprava o programima, strategijama, planovima (stanje, selekcija, ...)

konstituiranje

davanije legitimiteta i stvaranje uvjeta za pocetak rada

izbor i imenovanja

izbor unutar grupe, imenovanja izvan grupe

rieSavanje problema

redovna problematika ili izvanredne situacije dvoje ili viSe osoba

protokol

obljetnice, komemoracije, nagradivanje, sveCane prigode, istup po¢asnog ili
visokog gosta, ...

©| 00 [NoO|o|~|wl N |-

donosenje odluka

redovna problematika

Posljedica takvog stanja je da praktiéno nema pojedinca koji svakodnevno ne sudjeluje u brojnim sastancima u bilo
kojem obliku. Za sudjelovanje na brojnim sastancima drustvena zajednica tro8i ogromnu koli¢inu vremena i energije

kako pojedinaca tako i organizacija.




Ispri¢ajmo realnu priu u Cetiri slike:

1. Stanje sastanaka: Svi sudjeluju u nekom obliku sastanka. Oni su brojni i neizbjeZni.
2. Problem sastanaka: Sastanci su dugi, Cesti i neuginkoviti. Sastanci su najveci kradljivci vremena.
3. Rjesenje: Model UPS (upravljanje pomocu sastanaka) - jednostavno, jeftino i odmah primjenijivo, a u€inkovito.

4. Rezultat: Sastanci ¢e biti kraéi. rjedi i ucinkovitiji, a odluke kvalitetnije i pravovremene.

Vrijeme provedeno ma brojnim sastancima je ogroman potencijal koji se moze sustavno usmjeriti na ucinkovitije
upravljanje i razvoj organizacija.

Sudjelovanje/vodenje sastanaka je vjestina koja se uci. Za uspjesSnost pojedinaca i organizacija nema drugog rjeSenje
nego poduzimati sustavne i kontinuirane aktivnosti za ucinkovitijim sastancima. Samo ucinkoviti sastanci donose razvoj
organizacije i ispunjenje postavljenih ciljeva, a na zadovoljstvo &lanova organizacije i drustvene zajednice u cjelini.
Model UPS (Upravljanje pomocu sastanaka) je jedini sustavni model koji integrativno uzima u obzir svih pet funkcija
sastanaka: organizaciju, ponaSanje, unapredenje, razvoj i upravljanje. Naglasak Modela UPS je na unapredenju
sastanaka osmisljenim aktivnostima pojedinaca, sinergijskim u€inkom grupe i svih ¢lanova organizacije koje ¢e dovesti
do brzeg razvoja organizacije i u€inkovitijeg upravljanja organizacijom

Model UPS nudi sustavan izvor znanja i sofisticirani automatizam koji osigurava spontanost, kontinuitet i snazan poticaj
svih sudionika za sustavno i kontinuirano unapredenje sastanaka.

Model UPS je primjenjiv na sve pojavne oblike sastanaka.




2. KOLIKO RUKOVODITELJI U HRVATSKOJ DNEVNO PROVEDU NA
SASTANCIMA?

Izgubljeno vrijeme na sastancima se ne moze nadoknaditi.

Model UPS (Upravljanje pomocu sastanaka) Copyright Milan Grkovi¢ 04. 10. 2004. 606 metrika
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i osobne karijere

U okviru svoje nadleznosti i funkcije u upravljanju organizacijom, rukovoditelji obavljaju razli€ite aktivnosti: planiranje,
organiziranje, upravljanje ljudskim resursima, vodenje i kontrola. Tijekom tih aktivnosti intenzivna je razmjena informacija
s podredenima na svim nivoima organizacije kao i s razliitim subjektima izvan organizacije.

Svaki kontakt rukovoditelja u organizaciji i izvan nje s ciliem postizanja poslovnih rezultata je sastanak.

Koliko rukovoditelji u Hrvatskoj dnevno provedu na sastancima?

Proveli smo istraZivanje s ciliem da se utvrdi koliko su rukovoditelji u Hrvatskoj zauzeti sastancima.

Metodologija

Istrazivanje je vodeno na osnovu telefonskog kontakta s rukovoditeljima. Cilj je bio uspostaviti direktni kontakt s
rukovoditeljima organizacija. Ako kontakt nije bio mogu¢, utvrditi razlog zauzetosti i od ukupnog broja neuspjesnih
pokuSaja za uspostavljanjem kontakata, odrediti ukupnu uclestalost nedostupnosti rukovoditelja zbog zauzetosti
sastancima.

Kljuéne rijeci

nedostupnost rukovoditelja

8to su sve sastanci?

vrijeme provedeno na sastancima
odsutnost rukovoditelja

telefonski razgovor je sastanak
sastanak udvoje

*

* 90

Rezultati

Ukupan broj pokusaja telefonskih kontakata: 215

Period anketiranja: 18. 08. 2004. - 04. 10. 2004.

Ukupno aktivnih dana telefoniranja: 20

Kontaktirano je s ukupno 39 razli€itih tvrtki, Zupanija i gradova ( s nekima je viSe puta kontaktirano).

Ni jednom nije odbijen kontakt i uvijek je bio dan precizan razlog za nedostupnost rukovoditelja. Razlog za nedostupnost
u vecini slu€ajeva je precizno objasnjen od osobe bliske rukovoditelju (najéesce tajnica).

Razlozi za nedostupnost rukovoditelja:

1. Klasi€an sastanak
Klasi¢an sastanak u organizaciji (Upravni odbor, Poglavarstvo, Gradsko vije¢e, Kolegij).

2. Zauzetost
Radni dogovori u uredu sa suradnicima ili gostima, dnevni i razni redoviti sastanci (kolegiji. povjerenstva, radne grupe).
Svaki dogovor je sastanak sam po sebi.

3. Odsutnost

- radni obilazak organizacije (kontrola, instrukcije, dogovori),

- poslovni rucak,

- razli¢ite prigode (polaganje vijenaca, godisnjice, otvaranje objekata, ...),

- sastanak izvan organizacije.

Svaki od ovih oblika ima za cilj postizanje odredenih ciljeva kroz razmjenu informacija i ima sve elemente sastanka.
Svaki oblik se moze sagledati kroz sve tri faze sastanka: pripreme za dogovor, tijek i aktivhosti poslije dogovora.

4. Sluzbeno putovanje

Rukovaoditelj je sluzbeno odsutan izvan mjesta organizacije.

Ciljevi sluzbenog puta su planirani kontakti s jednom ili viSe osoba kroz jedan ili viSe sastanaka. Ovaj oblik sastanaka
oduzima najviSe vremena (putovanje na mjesto sastanka i povratak).



5.Telefoniranje

Razlog nedostupnosti rukovoditelja:

- trenutno je zauzet telefonskim razgovorom (iskaz tajnice ili njeno neuspjelo spajanje s rukovoditeljem),

- telefon je zauzet (direktan telefonski broj rukovoditelja).

Svaki telefonski razgovor je sastanak udvoje. Kada se nekoga naziva telefonom, postoji odredeni razlog i zeljeni cilj. Za
uspjeSan telefonski razgovor treba primijeniti sve tri faze sastanka: priprema za razgovor, tijek razgovora i aktivnosti
poslije razgovora.

6. Ne javlja se

Ovaj razlog nedostupnosti nije uzet u obzir. No sigurno je da odsutnost rukovoditelja jednim dijelom moze biti povezana
s vjerojatno$¢u da sudjeluje na nekom sastanku. Tajnica je takoder bila odsutna pa nitko relevantan nije mogao dati
odgovor §to trenutano radi rukovoditelj. Jedan dio ovakvih situacija koji nije zanemariv (13 %) moZe se pridodati
sudjelovanju na sastancima. No to ipak nismo pridodali vremenu koje rukovoditelj provodi na sastanku.

7. Godisnji odmor i bolovanje

Prvih pet razloga za nedostupnost rukovoditelja su sastanci.

Velika je pogreSka da se sastancima smatraju samo formalni sastanci. Svaki kontakt dvije ili viSe osoba u cilju razmjene
informacija je sastanak.

Ako se gore navedene aktivnosti (1. — 5.) ne tretiraju kao sastanci imat ¢emo osje¢aj da rukovoditelji provode manje
vremena na sastancima, a to ¢e biti obomana i nenadoknadiva strateSka pogreska

Kamo bi inace mogli svrstati sliedeée aktivnosti rukovoditelja ako ne u sastanke?:

- poslovni ru¢ak gdje se raspravlja o poslu,

- davanje instrukcija i zadataka podredenima,

- telefonski razgovori na kojima se dogovaraju razne poslovne aktivnosti,

- sve€ano otvaranje objekata gdje se poslije sve€anog dijela obavi niz susreta i korisnih dogovora,

- i druge okolnosti koje dovode do rezultata.

U tablici je dana struktura nedostupnosti rukovoditelja i ostali podaci vezani uz istrazivanje:

razlog / dani 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
18.08. | 19.08. | 20.08. | 23.08. | 25.08. | 31.08. | 02.09. | 07.09. | 09.09. | 13.09.
1. sastanak klasi¢an 1 2 1 1 1 2
2. zauzetost
3. odsutnost 1 2 1 2 1 1 1
4. sluzbeni put 2 2
5. telefoniranje 1 1 2 1
6. ne javlja se 1 2 1 1 2
7. god./bolovanje 3 1 1
8. ostvareni kontakti 1 1 1 1 0 1 0 1 3 2
9. ukupno pokusaja 3 6 7 4 3 5 4 7 5 5
10. % na sastancima 66,6 | 333 | 57,4 | 750 | 100 | 75,0 | 75,0 | 71,4 | 25,0 | 20,0
razlog / dani 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 UKUPNO %
17.09. | 20.09. | 21.09. | 22.09. | 23.09. | 24.09. | 27.09. | 28.09. | 29.09. | 04.10. 1-20 1-20
1. sastanak klasi¢an 2 4 3 3 4 4 5 1 3 37 17,2
2. zauzetost 1 1 1 2 1 6 2,8
3. odsutnost 7 7 2 3 3 2 7 3 2 1 46 21,4
4. sluzbeni put 6 1 1 2 3 1 2 2 2 24 11,2
5. telefoniranje 3 6 3 1 4 3 8 2 9 44 20,5
6. ne javlja se 4 2 1 1 1 3 4 5 28 13,0
7. god./bolovanje 1 1 7 3,2
8. ostvareni kontakti 1 1 2 2 0 1 1 2 0 2 23 10,7
9. ukupno pokusaja 24 18 13 8 10 17 20 26 13 17 215 100,0
10. % na sastancima 78,3 | 944 | 69,2 | 625 | 90,0 | 87,5 | 80,0 | 92,3 | 61,5 | 88,2 L -155'7 75,5*

Dnevni postotak prisutnosti na sastancima (red 10.) je racunat na sljedec¢i nacin: 1. - 5. /red 9. -red 7.

IzraCun vremena koji rukovoditelji provedu na sastancima:
U obzir su uzete aktivnosti 1. - 6. (kada je rukovoditelj godiSnjem ili na bolovanju ne radi), pa je osnovica moguéeg broja
kontakata: 215 - 7 = 208.

Sastanci su 1. (klasi¢an sastanak) + 2. (zauzetost) + 3. (odsutnost) + 4. (sluzbeni put) + 5. (telefoniranje)

=37 +6 +46 + 24 + 44 + = 157 slu€ajeva nedostupnosti rukovoditelja zbog sudjelovanja na sastancima
*\/rjeme provedeno na sastancima u %: nedostupnost zbog sastanaka/ukupan broj kontakata - god./bol. x 100
Vrijeme provedeno na sastancima u %: 157 / (215 - 7) x 100 = 75,5 %
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Prema rezultatima istrazivanja 75,5 % vremena rukovoditelji provode na sastancima.

To je zastraSujuca brojka s obzirom da u ranije napravljenoj anketi o uspjeSnim sastancima: 61,4 % sudionika je
iskazalo da su sastanci ponekad uspjesni, 19,5 % da su Cesto uspjesni, 12,9 % da su ve¢inom uspjesni, a samo 6,2 %
sudionika sastanaka je reklo da su uvijek uspjesni.

Zabrinjavajuée brojke

Kako komentirati ova tri podatka?

1. 75,5 % vremena rukovoditelji provedu na sastancima.

2. 61,4 % sudionika sastanaka tvrdi da su sastanci ponekad uspjesni.

3. Vedina rukovoditelja radi viSe od 40 sati tjedno.

4. Prema provedenim istrazivanjima u svijetu, poveéava se vrijeme koje rukovoditelji provode na sastancima.

ZAKLJUCAK

Ovim istrazivanjem je potvrdeno opée poznato promiSljanje da su sastanci Cesti i dugi i da rukovoditelji i ostali sudionici
se na njih tro§e mnogo vremena. Ako se ovo istrazivanje poveze s ranijim rezultatima gdje 61,4 % sudionika sastanaka
smatra da su sastanci ponekad uspjesni uo¢avamo ozbiljan problem.

Postavlja se pitanje ho¢emo li iskoristiti ogroman potencijal sastanaka za bolje upravljanje i razvoj organizacije i
sustavno ih Ciniti u€inkovitijim.

Napori rukovoditelja za aktivhostima sa sustavno unapredenje sastanaka su prioritetan zadatak ali i prilika da se na
jeftin, jednostavan i ucinkovit naéin postignu rezultati koji ¢e osigurati u¢inkovito upravljanje i razvoj organizacije, a time i
njenu odrzivost.

Prikaz aktivnosti rukovoditelja
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3. PARADOKS SASTANAKA

Zasto i dalje radimo ono s ¢ime nismo zadovoljni?

Model UPS (Upravljanje pomocu sastanaka) Copyright Milan Grkovi¢ 08. 09. 2004. 422 analiza
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i osobne karijere

Nevjerojatno koliko je praksa neucinkovitih sastanaka ukorijenjena u svakodnevnom radu. Svakim danom problem
neucinkovitih sastanaka postaje sve vedi jer je broj sastanaka u povecanju. Menadzeri i ostali ¢lanovi organizacija
provode sve viSe vremena na sastancima. Tome je razlog velika konkurencija na trziStu gdje vlada sve veéa ponuda u
odnosu na potraznju pa se brojne tvrtke moraju sofisticirano boriti da boljim proizvodima i uslugama "otmu" drugima
kupce. Zbog priblizavanja novim kupcima odrzavaju se brojni dodatni sastanci na kojima se nastoje pronaci brza
rieSenja za svakodnevne promjene na trziStu. U svim ispitivanjima i iskazima velikog broja pojedinaca sastanci su
ve¢inom neucinkoviti. A neucinkoviti sastanci ne dovode do cilja - bolje pozicije na dinami¢nom i nesigurnom trzistu gdje
vlada sve vecéa konkurencija.

Imamo paradoks sastanaka koji moZzemo opisati u tri to¢ke:
1. STANJE SASTANAKA

Sastanci su neizbjezni. Oni su jedini naCin dogovaranja u organizacijama. Brojni su i javljaju se u razlicitim oblicima.
Vecina ¢lanova organizacije sudjeluje u bilo kojem obliku sastanaka.

2. PROBLEM SASTANAKA

Sastanci su dugi, ¢esti i neucinkoviti. Odluke su ¢esto nekvalitetne i nepravovremene. Donesene se odluke naj¢eSée ne
provode u potpunosti. Cesto se javlja situacija da se ide iz sastanka u sastanak - neuspjes$ni sastanci u nizu.

3. BEZ PROMJENA

lako je vecina pojedinaca i organizacija svjesna neucinkovitosti sastanaka, nista ili jako malo se €ini na promjeni takvog
stanja.

Prosto je nevjerojathno da se jedan takav potencijal koji lezi u sastancima ne iskoristi za razvoj i upravljanje
organizacijom kao i za postizanje osobne karijere pojedinaca. Tome su razni uzroci: od nepoznavanje problematike
sastanaka, raznih subjektivnih otpora i barijera, robovanja starim navikama rada, ...

Na osnovu raznih analiza, ispitivanja i neposrednih kontakata moZemo iskazati da zanemarivo malo organizacija u
Hrvatskoj radi na sustavnom unapredenju sastanaka. Unato¢ svom nezadovoljstvu o u€inkovitosti sastanaka.

Nije li to zaista veliki paradoks?

Mozemo li to s ne€im usporediti?

SlaZete li se s navedenim konstatacijama u trima gore spomenutim to¢kama?

Kakvo je stanje u vasoj organizaciji?

Danasnje stanje sastanaka mogli bismo opisati s tri rijeCi: neizbjezni, neucinkoviti i "zacementirani”.

RJESENJE

Do sada nije postojao nikakav sustavan pristup unapredenju sastanaka s ciliem njihove veée u&inkovitosti.

Ako se neSto radi onda je to parcijalno i kampanjski. Poslije bilo kakvog oblika obrazovanja nema interaktivnosti s
osobama koje vrSe osposobljavanje i nema nastavka obrazovanja. To je jednokratan pristup koji ne ostavlja dubljeg
traga. Kratko nakon obrazovanja javljaju se po€etni elementi promjena ali ubrzo stare loSe navike ponovo dominiraju.

Mi vam nudimo sustavno rjeSenje unapredenja sastanaka primjenom Modela UPS (Upravljanje pomoéu sastanaka).
Model UPS ¢e nizom svojih karakteristika dati uvjerljive prakti¢ne rezultate s o¢ekivanim ishodom.

Njegova primjena iskazana u samo tri rijeCi je sljedeca:

- jednostavno,

- jeftino,

- odmah primjenjivo.
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Model treba samo dva uvjeta:

- Obvezna to¢ka dnevnog reda: "Unapredenje sastanaka".

- Sustavan izvor znanja o ucinkovitim sastancima koji je lako dostupan u okviru Programa za
unapredenje sastanaka.

Model UPS omogucava uspjeSan razvoj i upravljanje organizacijom i izravno utjeCe na povecanje intelektualnog kapitala

organizacije.

(rezultati — relativno)

! Il ! Il ! Il ! Il >
T T T T T T T T 14

sijecanj veljaca ozujak travanj svibanj lipanj srpanj kolovoz
(vrijeme)

Unapredenje poslovanja (rezultati) primjenom Modela UPS su u funkciji viemena.

REZULTATI

Brzo uocljivi i mjerljivi rezultati doéi ¢e kroz kracée, rjede i u€inkovitije sastanke.
Ishodi su:

- kvalitetnije i pravovremene odluke,

- viSe razvojnih i strateSkih odluka,

- viSe vremena za vaznije aktivnosti,

- vece zajednistvo i sinergija grupe.

Stanja i mogucnosti sastanaka primjenom Modela UPS moZemo prikazati kroz tri vremenska okvira:

A. Do sada (jucer)

1. Stanje: neizbjezni

2. Problem: neucinkoviti
3. Bez promjena

B. Sada (danas)

1. Stanje: neizbjezni

2. Problem: neucinkoviti

3. Rjesenje: primjena Modela UPS

C. Od sada (sutra)

1. Stanje: neizbjezni

2. Problem: daljnje unapredenje sastanaka

3. Rezultati: razvoj i upravljanje organizacijom primjenom Modela UPS

kraci

PROMJENE .
jedini nacin dogovaranja

ucinkovitiji

NIZBJEZNI [ brojni

STANJE

REZULTAT

kvalitetnije i pravovremene odluke

svi sudjeluju

vise vremena za vaznije aktivnosti

. - T, OCEKIVANI ISHOD
vece zajednistvo i zajednicki ucinak grupe

vise razvojnih i strateskih odluka dugi
PARADOKS PROBLEM  NEZADOVOLJSTVO [ Eesti
SASTANAKA neucinkoviti

nema sustavne aktivnosti na
BEZ PROMJENA  7ACEMENTIRANO  unapredenju sastanaka

jeftino MODEL UPS

RJESENJE

odmah primjenjivo
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4. STO JE TO MODEL UPS?

NAJJEFTINIJE, NAJJEDNOSTAVNIJE | NAJUCINKOVITIJE ULAGANJE U UPRAVLJANJE | RAZVOJ
ORGANIZACIJA KOJE JE IKADA BILO DOSTUPNO

Model UPS (Upravljanje pomoc¢u sastanaka) Copyright Milan Grkovi¢ 22. 06. 2004. 399 ups
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i osobne karijere

UPS je model poslovnog upravljanja organizacijom pomocu ucinkovitih sastanaka.
UPS je niz sustavnih aktivnosti s ciljem da sastanci budu kradi, rjedi i u€inkovitiji.
Cilj sastanaka je uCinkovitije postizanje ciljeva organizacije.

UPS je skracenica za Upravljanje Pomocu Sastanaka.

Polazne osnove modela UPS:

1. Sastanci su jedini nacin dono$enja odluka u organizaciji.
2. Sastanci su brojni, neucinkoviti i menadzeri najveéi dio svoga vremena provode na sastancima.

Zadatak: Unapredenjem povecati kvalitetu sastanaka za 20 % (kraci, rjedi, bolje odluke, ukljuditi neaktivne, izvrsiti sve
obveze na vrijeme i pronalazite nove elemente sastanaka za unapredenje).

Koje preduvjete treba model UPS?

1. Odluka rukovoditelja o obveznom uvodenju kratke to¢ke dnevnog reda: "Unapredenje sastanaka",
2. Dostupan sustavan izvor znanja o ucinkovitim sastancima (Program za unapredenje sastanaka).

Potrebne investicije: minimalna i zanemariva financijska ulaganja - najjeftiniji model razvoja organizacije i pojedinaca
Pocetak primjene: moguce je odmah bez ikakvih priprema ili novih oblika organiziranja.

Moguci problemi:

- nema objektivnih razloga za neuspjeh primjene modela upravljanja UPS,
- subjektivni razlozi za nedonoSenje odluke o unapredenju sastanaka:

- nemamo sada vremena,

- ne znam hoce li to suradnici i podredeni htjeti,

- mozda kasnije,

- mi smo navikli na ovaj nacin rada,

- jo§ je rano, ...

Ocekivani rezultati primjene modela UPS:

- donoSenje kvalitetnih i pravovremenih odluka kao osnovni element modela poslovnog upravljanja UPS (bolje odluke
imaju direktni utjecaj na razvoj i postizanje ciljeva organizacije).
- sastanci Ce biti kraéi, rjedi i u€inkovitiji, a rezultati su uSteda vremena i resursa,
- postavljanje standarda uspjeSnog sastanka za grupu i organizaciju u cjelini,
- veci doprinos pojedinaca koji do sada nisu bili aktivni.
/ﬁ
< ups

“._Upravljanje pomocu sastanaka

DOSTUPAN SUSTAVAN
IZVOR ZNANJA
O UCINKOVITIM SASTANCIMA

.

UCINKOVITI SASTANCI

kradi, rjedi i u€inkovitiji

OBVEZNA TOCKA DNEVNOG REDA:
«UNAPREDENJE SASTANAKA»

BOLJE |
PRAVOVREMENE
\_ ODLUKE

POSTIZANJE CILJEVA
ORGANIZACIJE
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5. PROMJENE U DVIJE TOCKE

Nova koncepcija razvoja i upravljanja organizacijom

Model UPS (Upravljanje pomoc¢u sastanaka) Copyright Milan Grkovi¢ 15. 06. 2004.514 ups
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i osobne karijere

ZASTO UNAPREPIVATI SASTANKE?

Sadasnje stanje
Sastanci su jedini oblik dogovaranja u organizaciji.

SASTANCI SU BROJNI, DUGI | NEUCINKOVITL.
POTREBA ZA PROMJENAMA

Sto su podredeni i suradnici osposobljeniji u sudjelovanju/vodenju sastanaka, rukovoditelj lak$e postize uspjeh.

SUDJELOVANJE/VOBDENJE SASTANAKA JE VJESTINA KOJA SE UCI.

1.

Rukovoditelj treba donijeti odluku o unapredenju sastanaka.

NA SVAKOM SASTANKU UVESTI OBVEZNU TOCKU
DNEVNOG REDA: "UNAPREDENJE SASTANAKA" .

2.

Svaki ¢lan grupe mora imati dostupan sustavan izvor znanja o u€inkovitim sastancima.

OMOGUCITI SVAKOM CLANU GRUPE MATERIJALE
PROGRAMA ZA UNAPREDENJE SASTANAKA.

Sto se dobiva?
Zanemariva ulaganja donose viSe vremena, brze i bolje odluke.

RJEDI, KRACI 1 UCINKOVITIJI SASTANCI SU PREDUVJET RAZVOJA.

Ucinkoviti sastanci su osnovni €imbenik vrijednosti organizacije.

ATERIJALNA
FINANCIJSKI IMOVINA

KAPITAL q
materijalno
VRIJEDNOST o ;;é’.?;’jh
ORGANIZACIJE zaposlenici
ORGANIZACIJA S visoki troskovi
INTELEKTUALNI razvoja
KAPITAL
nematerijalno TRZISTE
kupci
UCINKOVITI zanemarivi
SASTANCI troskovi razvoja
@ Kvantitativno mjerenje resursa
< Kvalitativho mjerenje resursa
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6. STO ZNACI UPRAVLJATI ORGANIZACIJOM POMOCU UCINKOVITIH
SASTANAKA?

Model upravljanja organizacijom koji sofisticirano omoguc¢ava odrzivu konkurentsku prednost

Model UPS (Upravljanje pomocu sastanaka) Copyright Milan Grkovi¢ 03. 11. 2004. 603 upravljanje
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i osobne karijere

Definicija

Upravljanje organizacijom su sveobuhvatne aktivnosti rukovoditelja, top menadzmenta i ostalih zaposlenika da kroz
funkcije:

- planiranja,

- organiziranja,

- upravljanja ljudskim resursima,

- vodenja,

- kontrole,

ostvare postavljene ciljeve i misiju organizacije.

Zeljeni rezultati

Svaka organizacija® bi trebala imati postavljenu misiju i ciljeve i na osnovu toga napraviti strategiju razvoja. Kroz

strategiju razvoja organizacija zeli ostvariti sliedece rezultate:

- kvalitetne proizvode ili usluge (kupci ili korisnici),

- profit (interes vlasnika ili osnivaca, a posredno i zaposlenika),

- ispunjenje drustveno odgovorne uloge u razvoju lokalne zajednice,

- zadovoljstvo zaposlenika (motiviranost): placa, postizanje osobne karijere, pozitivno radno ozrac¢je, mogucnost
napredovanja, ...

- konkurentsku odrZivost na trzistu.

Stanje sastanaka u organizacijama

Organizacijom se upravlja donoSenjem odluka vlasnika, rukovoditelja, top menadzmenta i dalje prema nizim

organizacijskim nivoima, a prema danim ovlastenjima. Ako su odluke nekvalitetne i nepravovremene upravljanje

organizacijom ne donosi o€ekivane i zeljene rezultate. Ako organizacija ne postize oCekivane rezultate, jedini je razlog

za to loSe upravljanje.

Za to mogu postojati sljedecéi razlozi:

- nesposobnost top menadzmenta,

- neprimjeren izbor modela upravljanja organizacijom,

- kaoti¢na situacija jer nema nikakvog modela upravljanja,

- nema ucinkovitog monitoringa, evaluacije i benchmarking-a kao kontrolnih mehanizama provedbe dogovorenih
aktivnosti.

Dosadas$nji nacin rada producira sastanke koji su ko¢nica daljnjem razvoju, izvor su dodatnih problema i briga, mali broj
pojedinaca je ukljuéen u aktivnosti za postizanje ciljeva organizacije, nisu povezani sa strateSkim ciljevima organizacije,

Vecina sudionika u procesu odlucivanja je nezadovoljna ucinkovito$¢u sastanaka.
Modeli upravljanja organizacijom

U praksi postoje razli€iti pristupi (izbor modela) u upravljanju organizacijom:

- Model UPS (Upravljanje pomoéu sastanaka),

- upravljanje pomo¢u ciljeva (MBO),

- upravljanje pomoc¢u misije (MBM),

- upravljanje pomocu kvalitete (TQM),

- autoritativno upravljanje,

- demokratsko upravljanje,

- ostali modeli upravljanja.

Ako organizacija ima problema u postizanju o¢ekivanih rezultata ili ako zeli postic¢i bolje rezultate, mora pric¢i sustavnim
promjenama. Naj¢es¢i razlog za promjene u tvrtkama zahtijeva situacija na trzitu, odnosno prisutnost konkurencije.

To znadi prilagoditi postoje¢i model upravljanja stvarnoj situaciji ili uvesti novi model koji ¢e biti uspjesniji od prethodnog.
U nekim organizacijama ne postoji nikakav sustavni model upravljanja.

Treba analizirati $to sada nije dobro i nastojati to promijeniti. Napraviti plan sanacije postojeceg stanja koji ¢e redefinirati
postojeéi model upravljanja organizacijom.

Ako ima otpora zaposlenika, prepreka, ili su upitna financijska sredstva za provedbu promjena, odlucite se za drugi
model.
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Predlazemo da izvrSite analizu svih dostupnih modela upravljanja. Na osnovu sljededih deset elemenata odludite koji
¢ete model upravljanja primijeniti u organizaciji:

. Potrebno ulaganje financijskih sredstava za uvodenje novog modela upravljanja.
. Potrebno dodatno vrijeme sudionika u procesu upravljanja.

. Vrijeme do prvih rezultata.

. Moguci otpori zaposlenika.

. Treba li novo zapoSljavanje?

. Treba li dodatno obrazovanje zaposlenika koji sudjeluju u promjenama?

. Ovisnost o vanjskim stru¢njacima.

. Ulaganje napora da bi svim sudionicima bile jasne njihove zadace.

. Slozenost promjena.

. Dodatni angazman rukovoditelja.

QOWoONOOUPArWNE

—_

Prema vaSem interesu i okolnostima ukljucite i druge elemente za procjenu najprimjerenijeg modela upravljanja za vasu
organizaciju.

Vrlo jednostavnom analizom doéi ¢ete do saznanja da Model UPS koji ima daleko najvise prednosti ispred svih
postojecih modela upravljanja.

Svojom originalno$c¢u i jednostavno$céu, Model UPS je idealan za:

- organizacije koje teze jo$ vecoj izvrsnosti (uspjeSne organizacije),

- organizacije koje su suocene s ozbiljnom konkurencijom na trziStu (problemi trzista),

- organizacije koje formalno postoje, a postoji interes za njihovo ozivljavanje (neaktivne organizacije),

- organizacije koje su ugrozene s prestankom aktivnostima (gasenje organizacije).

Upravljanje organizacijom pomocéu ucéinkovitih sastanaka

Primjenom Modela UPS dolazi do kvalitetnih pomaka na sastancima:

- sve dogovorene odluke se provode (nema neprovedenih odluka); neke odluke se mogu ukinuti ili prilagoditi
novim okolnostima,

- problematika sastanaka se temelji na Programu rada, strateSkim i razvojnim planovima,

- angaziraju se tihi i samozatajni ¢lanovi grupe i organizacije,

- povecava se sinergijski ucinak grupe,

- stvaranje demokratskog ozracgja, transparentnosti u radu i medusobnog uvazavanja,

- Modelom UPS rukovoditelj vrlo efikasno rjeSava problematiku delegiranja, povratnih informacija i ocjene rada bilo
koje grupe u organizaciji.

Osnovni elementi upravljanja pomoc¢u ucinkovitih sastanaka

Uvjeti za poCetak primjene Modela UPS:

1. Odluka rukovoditelja o obveznoj to¢ki dnevnog reda: "Unapredenje sastanaka".

2. Sustavan izvor znanja o ucinkovitim sastancima za sve &lanove organizacije kojima se Zeli omoguditi ucinkovitije
sudjelovanje/vodenje sastanaka

m Obvezna to€ka dnevnog reda:"Unapredenje sastanaka" daje priliku i moguénost svim sudionicima da daju
doprinos unapredenju sastanaka.

W Sustavan izvor znanja o sastancima je poucava i daje smjernice Sto i kako trebaju djelovati pojedinci u cilju
unapredenja sastanaka , a time neposredno i uspjeSnijeg poslovanja.

Djelovanje (funkcioniranje)

Odlukom se pokrecée sustavna i nezaustavljiva aktivnost na unapredenju sastanaka.

Glavni pokreta€ cjelokupne aktivnosti je donoSenje odluke o Eemu odlu€uje strateski rukovoditelj organizacije.

NaZalost donoSenje ovakve jednostavne administrativne odluke je u domeni mentalnog sklopa rukovoditelja i €esto je
neizvjesno.

Rezultati

- kvalitetne? i pravovremene odluke koje dovode do postizanja postavljenih ciljeva (razvoj i upravljanje
organizacijom),

- uSteda vremena i ostalih resursa koji se troSe odrzavanjem sastanaka.

Kontrola

Redovitim izvje§¢ima prema nadredenima automatski se osigurava monitoring i evaluacija rada grupe i voditelja kao
kljuénog Cimbenika unapredenja sastanaka.
Kada rukovoditelj donese odluku o primjeni Modela UPS voditelj i ¢lanovi grupe nemaju drugog izbora nego raditi po
instrukcijama o primjeni Modela UPS. lako mozda nemaju pozitivan stav prema promjenama koje vode unapredenju
sastanaka, Model UPS ¢e ih u svim elementima usmjeravati prema rezultatima.
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Kada i sami uoCe postignute rezultate i svoj doprinos u njihovom postizanju, promijenit ée svoj prvobitni negativni stav i
sami ¢e davati inicijative za daljnje unapredenje sastanaka

Ta njihova promjena ¢&e biti uo€ena kod rukovoditelja i prepoznatljiva kod vrednovanja rezultata (pla¢a, nagrade, bolje
radno mjesto, povlastene dionice, partnerstvo ili drugo).

Resursi i alat za promjene

1. Strateski planovi, Program rada, specifi¢ni razvojni projekti

2. Sustavan izvor znanja o ucinkovitim sastancima:

- teoretska i praktiCna znanja o sastancima,

- lista mogucih unapredenja sastanaka,

- pravila rada tijekom to¢ke dnevnog reda:"Unapredenje sastanaka",
- alati za uspjesnije sastanke,

- savjeti,

- rjeSavanje problema,

- standardi uspjeSnog sastanka.

Model UPS kao polaznu osnovu ima odredivanje standarda uspjeSnog sastanka koiji je specifican za grupu. Na taj nacin
Model UPS postavlja standarde kvalitete koji izravno utje€u na sve elemente poslovanja i rada organizacije.

Kako su sastanci jedino mjesto za donoSenje odluka (osim odluka koje samostalno moze donositi rukovoditel)),
uspjeSnost sastanaka kao krajniji cilj Modela UPS ima izravan i najveci utjecaj na svaku aktivnost u organizaciji.

Sastanci su nezamjenjivi u donosenju odluka. Bez sastanaka ni jedna organizacija ne moze djelovati ni trenutak.
Odlukom rukovoditelia o obveznoj toCki dnevnog reda: "Unapredenje sastanaka" i mogucnost da svaki sudionik
sastanka ima sustavan izvor znanja o sastancima, jedna na prvi pogled Cisto administrativna odluka snazno i
nezaustavljivo pokrece inicijative za unapredenje poslovanja.

Model UPS u odnosu na ostale modele upravljanja trazi najmanji angazman rukovoditelja.

Moze se slobodno re¢i da kroz Model UPS rukovoditelj daljinski upravlja organizacijom kroz rad jedne, viSe ili svih
grupa u organizaciji. Model je narolito djelotvoran za razvoj ali i kontrolu dislociranih organizacijskih dijelova
organizacije.

CRTICE

- Neucinkoviti sastanci su slika loSeg stanja organizacije.

- LoSi meduljudski odnosi na sastancima prenose negativno ozracje na cijelu organizaciju i blokiraju daljnji rad.
- Grupa koja ne ispuni sve obveze dogovorene na sastancima usporava rad organizacije.

- AngaZzman rukovoditelja na postizanju u€inkovitijin sastanaka je najisplativija aktivnost koju moze Einiti.

ZAKLJUCAK

Tko upravlja sastancima upravlja i organizacijom.
DonoSenjem odluke o primjeni Modela UPS rukovoditelj sofisticirano upravlja sastancima, a preko njih najizravnije i
cijelom organizacijom.
Upravljanje organizacijom primjenom Modela UPS omogucava rukovoditelju da jednostavno, transparentno i bez velikih
intervencija u potpunosti upravlja organizacijom.
Vazno je istaknuti dva elementa:
1. Rukovoditelj ¢e znatno smanijiti vrijeme provedeno na sastancima.
2. Drasti€no ¢e se smanijiti problemi koji nastaju isklju¢ivo neucinkovitim sastancima i potreba da rukovoditelj
intervenira.
Znatno novooslobodeno vrijeme, pruzit ¢e rukovoditelju moguénost da se daleko viSe posveti razvoju organizacije i
strateSkim aktivnostima.

lOrganizacije su: tvrtka, udruga, lokalna uprava, institucija, obrt, $kola, fakultet, ustanova i drugo.

Kvalitetna odluka je najbolje rje$enje za organizaciju u trenutku njenog donodenja. Pri donodenju odluke treba uzeti u obzir da
ucinci budu $to veci uz sto manje troSenje resursa (novac, vrijeme, materijalni i ljudski resursi).

Kod donoSenja odluka uvijek treba postaviti pitanje: "MoZe li odluka u sadasnjim okolnostima biti kvalitetnija?" Kada analizom svih
C¢imbenika koji utjecu na dono$enje odluke dodemo do odgovora da odluka ne moZze biti kvalitetnija, prihvatimo je kao kvalitetnu i
konacnu.
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7. TKO DONOSI ODLUKU O PRIMJENI MODELA UPS?

Buduc¢nost organizacije je u vasim rukama

Model UPS (Upravljanje pomoc¢u sastanaka) Copyright Milan Grkovi¢ 04. 07. 2004. 515 ups
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i osobne karijere

Odluku o provodenju UPS u organizaciji mozZe donijeti:
- rukovoditelj ili najviSi organ odlucivanja,
- ovlastene stru€ne sluzbe.

Kako je odluka u primjeni UPS (Upravljanje pomoc¢u sastanaka) jedna od najvaznijih strateSkih odluka, izuzetno je vazno

da odluku o primjeni modela UPS donese rukovoditelj ili najviSi organ upravljanja organizacijom.

To je odluka od globalnog interesa za cijelu organizaciju i oCekuje se da je donese najviSi centar odluc€ivanja.

Ako je donese najvisi autoritet u organizaciji to je snazna poruka svim sudionicima o vaznosti unapredenja sastanaka.

Rukovoditelj ¢e na osnovu dostupnog materijala i interaktivnosti s autorom modela UPS uvidjeti strateSku vaznost

sustavnog unapredenja sastanaka.

Osnove modela, ciljevi, nacini provedbe i o¢ekivani rezultati primjene modela UPS potaknut ¢e svakog rukovoditelja da

donese odluku o pocetku primjene modela UPS - upravljanje organizacijom pomoc¢u ucinkovitih sastanaka.

Model UPS je revolucionarni model upravljanja organizacijom kojem su osnovni elementi:

- jednostavnost,
- zanemariva investicija,
- ucinkovitost.

SWOT analiza primjene modela UPS daje nam sljedecu sliku:

Strenghts (snage)

- ne trazi poseban oblik organiziranja,

- mala ulaganja (svaka organizacija si to moze priustiti),
- aktivhost moze odmah poceti,

- zanemariv dodatni angazman rukovoditelja.

Weakneses (slabosti)

- neodluénost rukovoditelja o prihva¢anja modela,
- nedovoljna kontrola provedbe,
- potpuna nezainteresiranost voditelja (nesposobnost),
- prepustanje odluke o primjeni modela
UPS podredenima.

Opportunities (prilike)

- sustavan izvor znanja o u€inkovitim sastancima,

- besplatna interaktivnost s autorom modela UPS,

- dostupne nove informacije o u€inkovitijim sastancima,
- prilika da se nadmasi konkurencija,

- mogucnost za prepoznatljivost pojedinaca,

- jednostavna i transparentna primjena,

- mogucénost postepenog implementiranja u organizaciju,
- brza potvrda ucinkovitosti modela.

Threats (prijetnje)

- nema ni jednog elementa prijetnje.

Rije€ SWOT dolazi od engleske skraéenice za:
- Strenghts - snage,

- Weakneses - slabosti,

- Opportunities - prilike,

- Threats - prijetnje.

SWOT analiza sagledava Cetiri elementa:
- snage i slabosti kao unutarnji elementi organizacije,
- prilike i prijetnje kao vanjski element organizacije.

SWOT analiza je osnovni alat koji se koristi u strateSkom planiranju organizacija.
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8. évTO SE DOGADA KADA SE DONESE ODLUKA ZA STALNU | OBVEZNU
TOCKU DNEVNOG REDA: UNAPREDENJE SASTANAKA?

Ponekad su dovoljne i male stvari da se dogode velike promjene

Model UPS (Upravljanje pomoc¢u sastanaka) Copyright Milan Grkovi¢ 04. 07. 2004. 517 ups
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i osobne karijere

Kada nadlezni subjekt ili organ donese odluku za stalnu i obveznu toCku dnevnog reda: Unapredenje sastanaka
automatski se stvara pozitivno ozracje za promjene na sastancima.

To ée rezultirati poticajima kod:

- rukovoditelja i/ili viasnika (poticanje i kontrola suradnika i podredenih),

- voditelja sastanka (prirodno Zeli da sastanci i grupa koju vodi bude uginkovitija i uspjesnija),

- sudionika sastanka (Zele opravdanost sudjelovanja na sastancima i pozitivno ozracje za postizanje osobne karijere).

Kao posljedicu uvodenja obvezne to¢ke dnevnog reda o unapredenju sastanaka u fazi pripreme, tijekom i aktivnostima
poslije sastanka svi sudionici ¢e sada moci aktivno koristiti po prvi puta dostupan sustavan izvor znanja o ucinkovitim
sastancima.

Sto je unapredenje sastanaka?
To su sveukupne aktivnosti pojedinaca i grupe u cjelini s ciliem da sastanci budu kraci, rjedi i u€inkovitiji.

Stalna tocka o unapredenju sastanaka omogucit ¢e:

- da se ucinkovitije rijeSe problemi koji se javljaju tijekom sastanka,

- brze postizanje ciljeva grupe i organizacije,

- osobnu prepoznatljivost i uspjesniju karijeru pojedinaca,

- postepeno ali sustavno unapredenje sastanaka u svim njegovim elementima.

Kada se donese odluka za stalnu i obveznu to¢ku dnevnog reda: Unapredenje sastanaka, poclinje nezaustavljiv proces
promjena. Ona ne moze donijeti nikakve negativne posljedice, samo pozitivhu promjenu ponasanja na sastancima, $to
je u funkciji kvalitetnijeg upravljanja i razvoja organizacije.

Sto se dogada kada se donese odluka za stalnu i obveznu toku dnevnog reda: Unapredenje sastanaka?

Moguca su samo dva stanja:

1. Ne dogada se nista novo.

Ovo je vrlo malo vjerojatno. Svima je dana prilika:

- raspoloZivo vrijeme u okviru to¢ke dnevnog reda: Unapredenje sastanaka (pravo i obveza),

- sudionici sastanaka imaju sveobuhvatne resurse prilagodene svakom pojedincu kao osnova za nova znanja, vjestine
i ponasanja u sustavnom unapredenju sastanaka.

Tesko je zamisliti da rukovoditelj, voditelj, pojedini Elanovi grupe i pojedinci iz organizacije koji nisu ¢lanovi grupe nece

uopce reagirati na moguénost promjena i ni malo ne unaprijediti sastanke.

Je li mogucée da prode nekoliko sastanaka s obveznom to¢kom dnevnog reda: Unapredenje sastanaka,
a da nitko ne predlozi ni jednu promjenu koja ¢e sastanke ug€initi kra¢im, rjedim i u¢inkovitijima?

Je li mogucée da svi sudionici budu pasivni kroz niz sastanaka kada je veéina nezadovoljna sastancima i svijesna
ogromnog gubitka napora, vremena i resursa zbog njihove neucinkovitosti?

Ne, to se nece dogadati. Vecina sudionika sastanka ima iskrenu Zelju i potrebu da sastanci budu uginkovitiji i oni ¢e
aktivno poticati promjene zbog svojih i interesa organizacije.

2. Model UPS se primjenjuje za unapredenje sastanaka i promjene se dogadaju sustavno i kontinuirano uz o€ekivane
ishode. Rukovoditelj, voditelj, grupa i pojedinci koriste priliku i unapreduju sastanke. Ovdje nije vazna brzina i opseg
promjena. Vazno je da se promjene na unapredenju sastanaka dogadaju u kontinuitetu, a brzina i opseg su prilagodeni
mogucénostima grupe i organizacije (za neke promjene treba vise vremena).

Kada rukovoditelj donese odluku o sustavhom unapredenju sastanaka primjenom Modela UPS i ako prati rezultate
(monitoring i evaluacija), proces promjena nema drugu alternativu nego da bude uspjeSan.

Uporaba ovako sofisticiranog modela za spontano ali sustavno i institucionalizirano unapredenje sastanaka, dovest ¢e
do kreativnijeg ozracja u grupi. Kada se pojave prvi rezultati koji ¢e ubrzo biti vidljivi i mjerljivi (metrika sastanaka) stvorit
¢e se dodatna kohezija grupe oko zajedniCkih cilieva. To ¢e grupi osigurati poziciju prepoznatljivosti i objektivhog
vrednovanja postignutih rezultata za dobrobit organizacije. Pojedinci ¢e biti u poziciji da ih se prema objektivnom
doprinosu u radu grupe vrednuje kroz niz transparentnih moguénosti nagradivanja koje organizacija ima: bolje radno
mjesto, plac¢a, bolji radni uvjeti, dodatno stru¢no obrazovanje, razne beneficije, ...

19



9. SUSTAVAN IZVOR ZNANJA O UCINKOVITIM SASTANCIMA

Vaznije je nekoga nauciti pecati, nego mu ponekad davati ribu.

Model UPS (Upravljanje pomoc¢u sastanaka) Copyright Milan Grkovi¢ 20. 10. 2004. 610 znanje
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i osobne karijere

Sustavan izvor znanja o ucinkovitim sastancima je zbirka materijala koja pruZanjem znanja, prikazom vjestina i
ponasanja opisuje cjelokupnu problematiku u€inkovitih sastanaka.

Osnovna znacajka ovog izvora znanja jest da je to aktivan sadrzaj koji se svakodnevno nadopunjuje i proSiruje u
ovisnosti o promjenama zivota i rada kao i prakti€nim rezultatima koji aktivno utje€u na daljnji razvoj Programa za
unapredenje sastanaka.

lzvor znanja o uCinkovitim sastancima je otvoren za sve Kkoji Zele dati doprinos unapredenju sastanaka.

Vjestina sudjelovanja/vodenja sastanaka je vjestina koja se uci. PogreSne su tvrdnje da je netko prirodno nadaren da
bude struénjak za sastanke. Stru¢njak za sastanke se postaje sustavnim u¢enjem kroz teoriju i praksu.

Zato je ovaj sustavan izvor znanja dragocjen izvor za osposobljavanje grupa i pojedinaca za ucinkovitije sastanke. Do
sada u Hrvatskoj nije postojao takav sustavan i bogat izvor znanja o sastancima. Ovo je prilika pojedincima i
organizacijama da na osnovu ovog materijala postignu kvalitethu osposobljenost kao osnovni preduvjet za ucinkovitije
sastanke, uvazavajucéi specifiCnosti svakog pojedinca i grupe

Iskazano u jednoj re€enici: "Pojedinci i organizacije do sada nisu imali izvor znanja na kojima ¢e izgradivati u€inkovitije
sastanke". Veéinom je to bila improvizacija i ¢esto pogreSno interpretirana iskustva pojedinaca koja uvijek ne donose
najbolja rjeSenja. Do sada grupa nije imala moguénosti za sustavno obrazovanje za udinkovitije sastanke.

Osnovni cilj sustavnog izvora znanja o sastancima je razvoj i upravljanje organizacijom kao i u€inkovitiji razvoj karijere
pojedinaca.

2

IZVOR ZNANJA

1. Knjiga "Sastanci upravljanje vr.emenom"

2. Priru¢nik (osnove Modela UPS, ciljevi, upute, metode rada, prakti¢ne viezbe i dodatni materijali)
3. Besplatni sadrzaji na Internetu: Portal o sastancima - www.portalalfa.com/sastanci

4. Besplatne telefonske i email konzultacije

5. Dostava svih novih materijala putem emaila ili faxa

NACIN PRIKAZA ZNANJA O UCINKOVITIM SASTANCIMA

- afirmacije,

- alati,

- anatomija sastanaka,
- ankete,

- citati,

- crtice,

- injenice,

- ¢lanci,

- intervjui,

- pitanja,

- pojmovnik,

- pravila rada,

- reCenice,

- rjeénik,

- rjeSavanje problema,
- savjeti,

- slu¢ajevi,

- testovi,

- zadaci.
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1. KNJIGA: SASTANCI UPRAVLJANJE VREMENOM

Sadrzaj:
PROJEKT TIJEK SASTANKA - SAZETAK 60
RIJEC AUTORA AKTIVNOSTI POSLIJE SASTANKA 61
O PROJEKTU: UPRAVLJANJE VREMENOM 8 ZAPISNIK 61
MISAO VODILJA OVE KNJIGE 9 MEMO PODSJETNIK 62
STO JE SASTANAK? 10 AKTIVNOSTI POSLIJE SASTANKA 65
SASTANCI ANALIZA USPJESNOSTI SASTANKA 66
UvoD 11 ZASTO JE SASTANAK NEUSPJESAN? 67
INICIJATIVA O SAZIVANJU SASTANKA 11 KRAJ SASTANKA 68
CILJEVI SASTANKA 12 AKTIVNOSTI POSLIJE SASTANKA - SAZETAK 69
VRSTE SASTANAKA 13 PRAKTIKUM 70
SASTANAK UDVOJE ILI MANJE GRUPE —
NEFORMALNI SASTANCI 16 UNAPREDENJE SASTANKA 70
VI KAO SUDIONIK SASTANKA 18 STANDARDI USPJESNOG SASTANKA 71
PRIPREMA 20 TKO JE, A TKO NIJE ZA PROMJENE 71
PODSJETNIK ZA PLANIRANJE SASTANKA 20 DNEVNIK UNAPREDENJA SASTANAKA 72
PRIPREME VODITELJA SASTANKA 22 PLAN EDUKACIJE GRUPE 73
OSOBNI PLAN AKTIVNOSTI — PROMJENE
DNEVNI RED 25 PONASANJA NA SASTANCIMA 3
. KONTROLA AKTIVNOSTI ZA UNAPREDENJE
TEHNICKI DETALJI (MJESTO | VRIJEME) 25 SASTANAKA 75
SUDIONICI SASTANKA 26 RJESAVANJE PROBLEMA NA SASTANCIMA 75
TIPOVI SUDIONIKA 27 PANO — PRIKAZ STANJA SASTANKA 77
OSOBNI PLAN AKTIVNOSTI ZA SASTANAK 36 DODATAK 78
ﬁﬁggggvo NA SASTANCIMA ZA KOJE NEMAMO 37 SAVJETI ZA VRHUNSKE REZULTATE SASTANKA 78
PITANJA NA POZIVU ZA SASTANAK 39 DNEVNIK SASTANAKA 79
PITANJA | PROMISLJANJA U TIJEKU PISANJA
PRAVILA RADA 40 OVE KNJIGE 81
SIMULACIJA SASTANKA 42 RJECNIK 82
PRIPREMA ZA SASTANAK - SAZETAK 44 TEST 85
TIJEK SASTANKA 45 ANKETA O SASTANCIMA 87
POCETAK SASTANKA 45 ANKETA O SASTANCIMA - REZULTATI 91
KASNJENJE POCETKA SASTANKA 46 CITATI O SASTANCIMA 100
ANALIZA PRETHODNOG SASTANKA 47 PRAVILA PONASANJA NA SASTANCIMA 100
TIJEK SASTANKA 48 CRTICE 101
VREMENSKI OKVIR TRAJANJA SASTANKA 50 RECENICE KOJE POKRECU 104
OBVEZI NA AKTIVNOST NA SASTANCIMA 51 KNJIGE O SASTANCIMA 106
OMETANJA NA SASTANCIMA 51 REKLAME 107
SACUVATI TEMU SASTANKA — SACUVATI TEME
DNEVNOG REDA 52 INDEX 111
IZBJEGAVANJE NESUGLASICA NA SASTANCIMA 53 KONTAKT 117
TIPOVI PITANJA NA SASTANKU | NJIHOVA
UPORABA 54 RAZNO 118
AKTIVNOSTI VODITELJA POSLIJE POJEDINACNE
DISKUSLIE 55 CITATI O USPJEHU 118
UTVRBIVANJE NOVE TEME NA SASTANKU 56 CITATI O VREMENU 119
OTVORENO VRIJEME ZA NOVE ILI POSEBNE
INFORMACLIE 57 AFIRMACIJE 120
PREGLED OBAVLJENOG POSLA U TIJEKU «
SASTANKA 57 ZAKLJUCAK 121
ANALIZA ZAKLJUCAKA 58 POGOVOR 122
ZAVRSETAK SASTANKA 59
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2. PRIRUCNIK (osnove Modela UPS, ciljevi, upute, metode rada,

praktiCne vjeZbe i dodatni materijali)

* .-r‘ﬁ-]m
I
e
1. Sto su sve sastanci? 4 30. Dio rezultata ankete o sastancima provedene u hrvatskoj 57
2. Koliko rukovoditelji u hrvatskoj dnevno provedu na sastancima? 7 31. UcCinkovit sastanak — pokreta¢ razvoja organizacije 58
3. Paradoks sastanaka 10 32. Ucinkoviti sastanci — novi kapital organizacije 60
4. Sto je to Model UPS? 12 33. Definicija sastanka 61
5. Promjene u dvije to¢ke 13 34. Sastanci su most izmedu ¢lanstva i uprave 63
6. Sto znadi upravljati organizacijom pomoéu uginkovitih sastanaka? 14 35. Zasto sastanci imaju loSu reputaciju 65
7. Tko donosi odluku o primjeni Modela UPS 18 36. Novi elementi sastanka - doprinos razvoja organizacija 67
8. Sto se dogada kada se donese odluka za stalnu i obveznu todku dnevnog 37. Naputak za samoucenje 68

reda: "unapredenje sastanaka 19

. Sustavan izvor znanja o ucinkovitim sastancima 20

. Test grupa u Modelu UPS 23

. Lista moguéih unapredenja sastanaka 24

. Pravila rada za obveznu tocku dnevnog reda: unapredenje sastanaka 26
. Sto nadredeni moze is¢itati iz zapisnika o unapredenju sastanaka 27

. Osnovni elementi Modela UPS 28

. Kljuéne rijeci za Model UPS 30

. Plan aktivnosti za pojedinca 69

. Plan aktivnosti za grupu 75

. Sastanci: teme i podteme 81

. 139 savjeta za ucinkovitije sudjelovanje/vodenje sastanaka 82
. RjeSavanje problema na sastancima 87

. Upravljanje vremenom i u€inkoviti sastanci 92

. Sto je time management - upravljanje viemenom? 93

. Teme upravljanja viemenom 94

. Karakteristike Modela UPS 31 46. Citati o upravljanju vremenom 95

. Sazetak Modela UPS 32 47. Pitanja — crtice koja poticu vjestinu upravljanja viemenom 96
. Zaklju€ak 34 48. Kontakt 97

. 10 razloga zasto koristiti unapredenja sastanaka za razvoj svoje karijere 36 49. 10 savjeta za upravljanje vremenom 98

. Sustavno rieSenje "paradoksa sastanaka" za pojedinca 38 50. 10 savjeta za delegiranje 99
21. Pojedinac u organizaciji i Model UPS 40 51. Prakti¢ni savjeti za reduciranje stresa ako ste majka 100
22. Elementi Modela UPS za pojedinca 44 52. Organizacija radnog mjesta 101
23. Lista sastanaka 45 53. 10 savjeta za upravljanjem vremenom umijece reci "ne" 102

. Dnevnik sastanka 47

. Metodologija primjene Modela UPS za pojedinca 49

. Kriti¢an trenutak u primjeni Modela UPS 50

. Pet osnovnih pravila rada za pojedinca u sustavu Modela UPS 51
. Savjeti za pojedinca u sustavu Modela UPS 52

. Primjena Modela UPS za pojedinca - sazetak 52

. Odgadanje 103

. Upravljanje vremenom za studente 104

. Savjeti za ucinkovitije telefoniranje 105

. Upravljanje vremenom za Zene 106

. 10 savjeta kako ovladati komunikacijskim vjestinama 107

4. SADRZAJI NA INTERNETU:

Portal o sastancima: www.portalalfa.com/sastanci

Portal o upravljanju vremenom: www.portalalfa.com/time

Menadzment: www.portalalfa.com/sastanci/time/management

Hrvatski poslovni Portal ALFA: www.portalalfa.com/hr_business

ALATI ZA UNAPREDENJE SASTANAKA

Pojedinci i grupa ¢e pored osnovnog znanja o uginkovitim sastancima koristiti niz alata za unapredenje sastanaka koje
¢e redovito i sustavno primjenjivati u svim fazama sastanka, a posebno kroz toCku dnevnog reda: "Unapredenje
sastanaka":

- podsjetnik za planiranje sastanaka,

- osobni plan aktivnosti za sastanak,

- dnevnik sastanaka,

- plan aktivnosti unapredenja sastanaka,

- dnevnik unapredenja sastanaka,

- izvjeSce voditelja o stanju sastanaka,

- metodologija ocjenjivanja sastanaka.

o Ako NE Zelite kvalitetnije upravljanje i brzi razvoj organizacije, NE koristite Model UPS!
o Ako NE Zelite uspjesan razvoj vase karijere, NE koristite Model UPS!
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10. TEST GRUPA U MODELU UPS

Model UPS je prvenstveno strateSko pitanje organizacije

Model UPS (Upravljanje pomoc¢u sastanaka) Copyright Milan Grkovi¢ 15. 06. 2004. 518 ups
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i osobne karijere

U cilju provjere vrijednosti modela UPS u upravljanju i razvoju organizacije predlazemo vam da prije uvodenja modela
UPS u cijelu organizaciju, model primijenite na jednu ili viSe test grupa $to ovisi o veli€ini organizacije.

Odaberite grupu koja redovito odrzava sastanke i ima veéu dinamiku odrzavanja sastanaka.

Npr. jedan odjel koji odrzava struéne sastanke (proizvodnja, prodaja, nabava, ...).

Naravno, to moZze biti i neka druga grupa unutar organizacije. Najbolje bi bilo odabrati tijelo koje upravlja organizacijom
(upravni odbor, strucni kolegij, predsjednistvo, ...).

Rezultati primjene modela UPS realizirat ée se kroz dvije tocke:

1. Na svakom buduéem sastanku grupe obvezna je kratka tocka dnevnog reda:
"Unapredenje sastanaka".

2. Svaki ¢lan grupe treba dobiti materijale Programa za unapredenje sastanaka
(knjiga: Sastanci upravljanje vremenom i dodatni materijali). Materijali ¢e biti sustavni
izvor znanja o ucinkovitim sastancima svakom &lanu grupe i uvijek dostupan za primjenu.

Ima li rizika od ovakvog pristupa primjeni modela UPS?

Na osnovu sljedecih karakteristika nema nikakvog rizika ili promasaja u inicijativi za unapredenje sastanaka primjenom
modela UPS:

- jednostavan,

- odmah primjenjiv,

- zanemariva investicija,

- ne trazi dodatne oblike organiziranja i okupljanja,

- ne trazi dodatne ljudske resurse,

- ne stvara dodatne obveze rukovoditelju i top menadZmentu.

Da bi organizacija bila kompetitivna na postojeéim trzistima koja su vrlo promjenjiva i zbog potrebe za osvajanjem novih
trziSta ona se mora mijenjati.

Postoje mnogi modeli za promjene u organizaciji. Oni traze zna€ajne promjene u ponasanju, primjenu razli€itih resursa,
uklju€ivanje vanjskih struénih timova, potrebno je duze vrijeme do prvih egzaktnih, prakti¢nih i razvojnih rezultata.

Model UPS svojom originalno3¢u i sofisticiranim pristupom skracuje vrijeme do postizanja rezultata, Stedi resurse i ne
vrsi pritisak na zaposlenike s ciljem forsirane promjene njihovog pona$anja, a rezultat je razvoj organizacije i u€inkovito
postizanje Zeljenih ciljeva.

Primjenom modela UPS u razvoju i upravljanju organizacijom ubrzat ¢ete razvoj organizacije.

Razvoj svake organizacije je neupitan i on se ne moze zaobici. Pitanje je samo:
1. Kada ¢ete se odluciti za promjene?
2. Koji ¢ete model promjena prihvatiti?

Da vam pomognemo u donosenju odluke o primjeni modela UPS, predlazemo sljedece:

1. Odlutite se za test grupu koja ée primijeniti model UPS.

2. Neka grupa uvede obveznu to¢ku dnevnog reda: "Unapredenje sastanaka".

3. Za svakog &lana grupe poslat éemo vam materijale - sustavan izvor znanja o sastancima (knjiga: Sastanci
upravljanje vremenom s dodatnim materijalima).

4. Nakon nekog vremena napravite analizu primjene modela UPS.

5. Ako ste zadovoljni vrijedno$¢u modela UPS - tek tada platite materijale,

6. Ako ste nezadovoljni modelom UPS vratite materijale bez obzira u kakvom su stanju i bez ikakvih obveza.

Na ovaj nacin nemate nikakvog rizika i neizvjesnosti. Kada dobijete materijale, procijenite njihovu vrijednost i

mogucénost da se modelom UPS postignu razvojni rezultati organizacije. Ukljucite test grupu u primjenu modela UPS.
Platite samo ako vam donese povoljan rezultat.
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11. LISTA MOGUCIH UNAPREDENJA SASTANAKA

Elementi sastanka koji se mogu unaprijediti

Model UPS (Upravljanje pomoc¢u sastanaka) Copyright Milan Grkovi¢ 16. 09. 2004. 437 ups
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i osobne karijere

Dajemo listu mogucih elemenata za unapredenje sastanaka koji su prikazani kroz Sest tema koje pokrivaju problematiku
ucinkovitih sastanaka:

1. Razvoj organizacije i u€inkoviti sastanci

2. Opcenito o sastancima

3. Priprema sastanaka

4. Tijek sastanka

5. Aktivnosti poslije sastanka

6. Unapredenje sastanaka

Ocijenite koji od ovih elemenata Zelite i mozete promijeniti u vasoj grupi/organizaciji.
Pored ovih elemenata ocjenom sadasnjeg stanja sastanaka u odnosu na Zeljeno stanje (vaSi standardi uspjeSnog
sastanka) odredite i vaSe prijedloge za unapredenje sastanaka.

Ova lista prijedloga je nastala kao rezultat opazanja $to nedostaje sastancima u razli¢itim organizacijama u Hrvatskoj.

1. Razvoj organizacije i u¢inkoviti sastanci
- svaki €lan grupe mora imati primjerak Strategije razvoja organizacije, Plan rada i ostale dokumente organizacije,
- na svakom sastanku uvesti toCku dnevnog reda: "Iz strategije razvoja organizacije".

2. Opcenito o sastancima

- usvojite pisana pravila rada na sastancima,

- hapraviti arhivu sa zapisnicima i materijalima dostupnu svakom ¢lanu grupe i drugim ovlastenim osobama,
- jednom u Sest mjeseci analizirati Pravila rada i azurirati ih prema trenutacnoj situaciji.

3. Priprema sastanaka

- dostava poziva za sastanak emailom,

- praksa dostave poziva za sastanak najmanje tri dana prije sastanka,

- obveza opravdanja za izostanak,

- koristiti instituciju pitanja na pozivu za sastanak,

- obveza voditelja da provjeri tko sigurno dolazi na sastanak,

- uvodenje pravila da radni materijali budu obvezno dostavljeni prije sastanka (osobno, postom, fax, email,
Internet, Intranet, ,,,),

- na svaki sastanak pozovite sredstva javnog priopéavanja,

- uvesti tehniku obveznog usaglasavanja u fazi pripreme sastanka.

4. Tijek sastanka

- to¢no vrijeme pocetka sastanaka,

- odrediti maksimalno vrijeme trajanja sastanka,

- rotacija voditelja sastanka,

- ograniciti vrijeme za pojedina¢ne diskusije,

- obvezno izrec€i zakljucke na zavrSetku sastanka,

- uvesti uvara teme s rotiraju¢om ulogom,

- uvesti funkciju uvara vremena,

- uvesti tehniku donoSenja odluka automatskim konsenzusom gdje za to postoji suglasnost svih &lanova (posebna
to€ka dnevnog reda: “Odluke koje se donose konsenzusom® (ocite odluke).

5. Aktivnosti poslije sastanka

- zapisnik dostaviti najkasnije tri dana poslije sastanka,

- slanje zapisnika emailom,

- pravilo jedne stranice za zapisnik kada je to moguce,

- objava kraja sastanka,

- definirati nacin i uvesti praksu obavjeS¢ivanja ostalih ¢lanova o problematici sastanaka,
- izdavanije priopc¢enja za javnost poslije svakog sastanka,

- analiza odsutnosti €lanova grupe (jednom u Sest mjeseci),

- analiza u€eS¢a u raspravama (jednom u Sest mjeseci),

- uz zapisnik dodati memo s pregledom obveza, izvrSitelja, rokova, ...,

- uporaba umnih mapa za izradu zapisnika tijekom sastanka - po zavrSetku svi sudionici dobivaju gotov zapisnik.
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6. Unapredenje sastanaka

- odrediti standarde uspjeSnog sastanka za grupu,

- odrediti nedostatke sastanka grupe s obzirom na postavljene standarde uspjeSnog sastanka,

- stalna to¢ka dnevnog reda: Unapredenje sastanaka,

- program edukacije za unapredenje sastanaka (koje vjestine i znanja su jo$ potrebne),

- rjeSavanje problema na sastancima - analiza,

- forum kao alat za donos$enje odluka,

- voditi dnevnik za unapredenje sastanaka,

- uvodenje tele-konferencije,

- trajna zamjena Cesto odsutnih ¢lanova grupe,

- uvodenje telefonskih sastanaka (manja grupa),

- analiza aktivnosti grupe svaka tri mjeseca,

- odredivanje profila svakog sudionika grupe,

- odredivanje profila voditelja,

- uvodenje obvezne zamjene dolaska na sastanke opravdano sprije¢enih ¢lanova grupe,

- uvodenje tehnologije NetMeeting-a,

- odrediti profil grupe svakih Sest mjeseci,

- operativno rijesiti da svi €lanovi grupe znaju i mogu koristiti email kao osnovni oblik komunikacije izmedu
¢lanova grupe,

- kao stimulaciju barem jednom u 3 mjeseca odrzati sastanak u lezernijem okruzenju (izletiste, restoran, ...),

- uvesti opciju donosenja odluka izmedu sastanaka,

- uvesti instituciju trazenja pomo¢i od vanjskog stru¢njaka za sastanke,

- uvesti instituciju trazenja pomo¢i od nadredenih,

- uvesti instituciju arbitraze od nadredenih,

- napraviti zajedni¢ku zbirku za rjeSavanje problema na sastancima,

- svaka tri mjeseca analizirati napredak na unapredenju sastanaka,

- uvesti izvjeSce o stanju sastanaka u sva poslovna izvjeS¢a organizacije,

- svaki novi €lan grupe se mora se sustavno obrazovati za udinkovitije sastanke,

- donijeti plan za obrazovanje pojedinaca za ucinkovitije sastanke,

- osposobiti Elanove grupe za izradu i primjenu umnih mapa (Mind Map),

- uvodenje Delfi tehnike odlucgivanja,

- imenovati glasnogovornika grupe,

- izrada Internet stranice grupe,

- otvaranje zatvorenog Internet foruma za rad grupe,

- imenovanje svakog €lana grupe kao eksperta za jedno podrudje aktivnosti (financije, marketing, razvoj tehnologije,
informatika, ...),

- hapraviti SWOT analizu grupe (snaga, slabost, prilika i prijetnja),

- napraviti analizu koje FUNKCIJE - ELEMENTI sastanka su znacajni za grupu,

- imenovati osobu kao koordinatora za unapredenje sastanaka,

- imenovati menadZera za sastanke,

- imenovati jedan aktualni element sastanka koji je najveéi problem za grupu i napraviti plan aktivnosti za njegovo
prevladavanje (kada se problem rijeSi imenovati sljededi),

- uvesti instituciju razmjene iskustva na unapredenju sastanaka s drugim grupama u organizaciji,

- uvesti instituciju razmjene iskustva na unapredenju sastanaka s grupama izvan organizacije,

- pozivati vrhunske stru¢njake za sastanke da odrze prezentacije o pojedinim elementima sastanka za ¢lanove
grupe,
a i za Siri auditorij u organizaciji,

- obrazovati ¢lanove grupe za koristenje razli¢itih alata koji ¢e pomoc¢i u postizanju ucinkovitijih sastanaka i ostalih
aktivnosti u organizaciji,

- svakih Sest mjeseci provesti upitnik medu ¢lanovima grupe o prioritetima na unapredenju sastanaka,

- izraunati koliko koSta jedan sastanak,

- uvesti pravilo da referenti za pojedina pitanja prisustvuju samo na to¢ki dnevnog reda za koju su pozvani.

Tijekom toCke dnevnog reda: "Unapredenje sastanaka" €lanovi grupe ¢e davati prijedloge za unapredenje pojedinih elemenata
sastanka na osnovu osobnog promisljanja, uzimaju¢i u obzir postavljene standarde sastanka i stvarno stanje, a prema interesima
sredina iz koje dolaze i na osnovu osobnog interesa.

Voditelj sastanka ¢e takoder predlagati elemente za unapredenje sastanka prema prioritetnoj listi koja je dobivena na osnovu upitnika.
Upitnik o prioritetima na unapredenju sastanaka mogu ispuniti (dati prijedloge) i ostali ¢lanovi organizacije. Oni ¢e to Ciniti zbog
saznanja o neucinkovitosti sastanka ili nedostatku pojedinih elemenata koji bi sastanke ¢inili u€inkovitijima.

Pojedini elementi unapredenja ¢e viSe ili manje odgovarati primjeni s obzirom na specificnosti organizacije. Na listi su dani prijedlozi
mogucih unapredenja za Sirok spektar organizacija (tvrtke, udruge, ustanove, uprava, ...).

Uvodenje elemenata unapredenja neka bude primjereno mogucnostima grupe za prihvac¢anje i usvajanje promjena.

Grupa ¢e u odnosu na svoje karakteristike i znacaj odrediti prioritete promjena koje su realne za uvodenje.

Usporedujuéi standarde uspjeSnog sastanka koji je grupa prihvatila, stvarnog stanja na sastancima i liste koju vam predlazemo za
unapredenje, bit ¢e lako odrediti prioritete za unapredenje sastanaka i time dati znacajan doprinos razvoju i upravljanju organizacije.
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12. PRAVILA RADA
ZA OBVEZNU TOCKU DNEVNOG REDA: "UNAPREDENJE SASTANAKA"

Pravila su osnova za demokraciju i za ucinkovitost

Model UPS (Upravljanje pomoc¢u sastanaka) Copyright Milan Grkovi¢ 26. 07. 2004. 436 ups
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i osobne karijere

1. To¢ka dnevnog reda treba trajati maksimalno deset minuta. Ovo vrijeme trajanja tocke dnevnog reda treba bezuvjetno
postivati.

2. Sudionici sastanka daju prijedloge za unapredenje sastanaka s kratkim i jasnim obrazloZenjem.
Voditelj sastanka daje prijedlog na glasovanje.
Ako se prijedlog usvoiji, definirati od kada poc€inje primjena odluke.

3. Ne dopustiti raspravu o prijedlogu. On ¢&e se prihvatiti ili ne. Veci dio prijedloga ¢lanovi ¢e prihvatiti konsenzusom jer
su ociti i pozeljni za unapredenje sastanaka.

4. Ako istekne predvideno vrijeme trajanja toCke dnevnog reda, preostalu problematiku rijeSiti na sljede¢em sastanku.
Voditelj] moze dopustiti samo taksativho nabrajanje prijedloga za unapredenje sastanaka. Oni ¢e biti rjeSavani na
sljedec¢im sastancima, a dobro je da ¢lanovi grupe imaju mogucnost analize, dogovaranja i medusobnog informiranja o
vrijednosti pojedinih prijedloga.

5. Promjene uvoditi dinamikom koju grupa moze implementirati kao novo ponasanje. Ne forsirati uvodenje novih
elemenata, a da ih grupa ne prihvaca kao novi oblik trajnog ponasanja.

6. Nemoijte propustiti priliku za unapredenje sastanaka. Nemojte samo formalno odraditi to¢ku dnevnog reda. Na
svakom sastanku iznesite analizu, promiSljanja, prijedloge, iskazite §to je dobro ili loSe, barem o jednom elementu
sastanka.

7. Koristite Program za unapredenje sastanaka (knjiga: Sastanci upravljanje vremenom s dodatnim materijalima) kao
izvor sustavnog znanja o ucinkovitim sastancima. Citaju¢i materijale uo€it ¢ete elemente sastanka koje moZete
primijeniti u radu vase grupe, a koji ¢e donijeti unapredenje sastanaka.

8. Za elemente sastanka za koje ne postoji konsenzus (svi ¢lanovi grupe imaju isto misljenje), neka voditelj poslije
sastanka obavi konsultacije i nastoji usuglasiti misljenje ¢lanova grupe. Ako se ne postigne dogovor, na sliede¢em
sastanku dati prijedlog na glasovanije.

9. Vodite dnevnik unapredenja sastanaka. Na taj nacin ¢ete uvijek imati dostupnu inventuru svih u€injenih aktivnosti na
unapredenju sastanaka. To ¢e biti poticaj, zadovoljstvo ali i elementi za razli€ita izvje$¢a o stanju sastanaka.

10. Ne dopustite da se otvori Siroka rasprava o pojedinim prijedlozima ma kako izgledali zanimljivi, vazni ili u€inkoviti.
Problematika unapredenja sastanaka je vazna za razvoj organizacije i rijeSite to na drugi nacin: kroz dogovore izmedu
sastanaka, na posebno sazivanom sastanku, uporabom Delfi tehnike ili na neki drugi nacin.

11. Razmijenjujte iskustva o unapredenju sastanaka s ostalim grupama u organizaciji, a takoder i s grupama iz
partnerskih organizacija.

12. O promjenama na unapredenju sastanka izvijestite nadredene. To Ce biti izvjeS¢e o vaSem radu i prilika da
nadredeni prepozna vase aktivnosti na unapredenju sastanaka i oda priznanje za napredak grupe.

13. Najmanje jednom u Sest mjeseci analizirajte vaSe aktivnosti na unapredenju sastanaka i nainite izvjeS¢e o stanju
sastanaka. Neka s izvjeS¢em budu upoznati nadredeni i ostali relevantni imbenici.

14. Ako ima prijedloga koji su inicirani izmedu dva sastanaka ili prijedloga koji su odgodeni (inicirani su na ranijim
sastancima) neka voditelj odredi prioritete i broj prijedloga za sljedeéi sastanak (to¢ka dnevnog reda traje maksimalno
deset minuta!).

15. Clanovi grupe mogu prijedloge za unapredenje sastanka dostaviti u pismenom obliku u periodu izmedu sastanaka.

Prijedlozi moraju biti potkrijepljeni s obrazlozenjem i ocekivanim rezultatima (razlog za uvodenje novog elementa
sastanka). Pisane materijale priloZiti uz poziv za sastanak zajedno s ostalim materijalima.

26



13. STO NADREDENI MOZE "IZCITATI" I1Z ZAPISNIKA O UNAPREDENJU
SASTANAKA?

Kontrola je u funkciji dirigiranja, pou€avanja, podrzavanja i delegiranja

Model UPS (Upravljanje pomoc¢u sastanaka) Copyright Milan Grkovi¢ 04. 10. 2004. 513 ups
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i osobne karijere

Ako organizacija primjenjuje model UPS (Upravljanje pomoc¢u sastanaka) na svakom sastanku je obvezna tocka
dnevnog reda: "Unapredenje sastanaka".

Tijekom odredenog vremena, a nakon nekoliko sastanaka, nadredeni (rukovoditelj i/ili vlasnik) analizom zapisnika grupe
moze dodi do relevantnog stanja o radu grupe.

Kljuénu ulogu u tome ima tocka dnevnog reda: "Unapredenje sastanaka".

Analizom se mogu dobiti odgovori na sljede¢a pitanja:
1. Pridrzava li se voditelj sastanka obveze o stavljanju tocke dnevnog reda: "Unapredenje sastanaka"?
2. Uocavaiju li €lanovi grupe elemente sastanka koje treba poboljSati (odmah - kasnije, trajno -privremeno)?
3. Jesu li dane inicijative za nove aktivnosti za unapredenje sastanaka? Jesu li definirani:
- rokovi,
- izvrsitelji,
- monitoring,
- evaluacija.
- davanje potrebnih povratnih informacija,
- nacin objave da je aktivnost zavrSena (kraj aktivnosti)?
. Od koga dolaze inicijative za unapredenje sastanaka (voditelja, sudionika, posebno od kojih/kojega sudionika)?
. Krece li se grupa k povecéanju ucinkovitosti u svome radu kao posljedica unapredenja sastanaka?
. Prihvaca li grupa sustavne promjene za unapredenje sastanaka?
. Prihvaca li voditelj i grupa model UPS (upravljanje pomoc¢u sastanaka).
. Je li voditelj grupe osoba koja poti¢e unapredenje sastanaka, a time i razvoj organizacije?
. Napreduije li grupa u prihvac¢anju novih znanja, vjestina i ponasanja i uo¢avaju li se vidljivi rezultati grupe u
poboljSanju sastanaka?
10. Mogu li se neki elementi koje grupa primjenjuje na sastancima primijeniti u drugim dijelovima organizacije (ako je
organizacija slozena)?
11. Tko stvara otpore prema dogovorenim promjenama?
12. Kako nadredeni moze pomodi i ubrzati promjene k ucinkovitijim sastancima?
13. Treba li grupi vanjski struénjak za sastanke kao pomoc¢ u brzem ostvarivanju promjena?
14. Je li voditelj grupe kompetentna osoba za unapredenja sastanaka? Ako voditelj nije sposoban unapredivati
sastanke on ne moze uspjesno voditi grupu. U takvom slu€aju rukovoditelj treba napraviti plan konkretnih
aktivnosti o rjieSavanju problema: nekompetentnog rukovoditelja.

©oo~NO O DN

Nakon analize toCke dnevnog reda: "Unapredenje sastanaka" nadredeni ¢e u odnosu na uogena stanja reagirati prema:

1. Voditelju sastanka,

2, Grupi u cjelini,

3. Pojedinim ¢lanovima grupe,

4. Clanovima organizacije koji nisu &lanovi grupe (pojedincima i/ili sluzbama koje daju tehni¢ku podr§ku odrzavanju
sastanaka).

Intervencije trebaju biti u obliku (dan je jedan €eS¢i slucaj - zapisnici kasne s dostavom):

- §to? (zapisnici se ne dostavljaju sljedeci dan poslije sastanka kako je dogovoreno),

- tko? (za provodenje aktivnosti je odgovoran voditelj sastanaka, zapisni€aru izrada zapisnika mora biti prioritet),

- zasto? (zapisnik odmah pokreée aktivnosti u nizu organizacijskih cjelina organizacije; dok nema zapisnika svi &ekaju
pocetak aktivnosti),

- kada? (od sljedeéeg sastanka)

- kome dati povratnu informaciju? (nadredenom).

Savijeti:
1. Insistirati da se sa svakog sastanka grupe nacini izvadak s to€kom dnevnog reda: "Unapredenje sastanaka".
Time ¢e se :
a) naglasiti vec¢i znac¢aj unapredenja sastanaka za razvoj organizacije kod svih sudionika procesa unapredenja,
b) nadredeni ¢e lakSe analizirati i kontrolirati proces unapredenja sastanaka.
2. Neka grupe unutar slozene organizacije razmjenjuju iskustva o unapredenju sastanaka. Neka to bude materijal
dostupan svim ¢lanovima organizacije (Internet ili intranet).
. Neka organizacija razmjenjuje iskustva o unapredenju sastanaka s drugim organizacijama - partnerima.
. Povjerite evaluaciju aktivnosti na unapredenju sastanaka vanjskom stru¢njaku za sastanke.
. Svaki ¢lan grupe mora znati da nadredeni €ini monitoring i evaluaciju aktivnosti na unapredenju sastanaka.
Za ¢lanove grupe koji daju doprinos unapredenju sastanaka to ¢e biti podrska i daljnji poticaj, a za neaktivne
sudionike poziv i upozorenje da i oni daju doprinos u razvoju svoje organizacije.
6. Pohvalite rad grupe i dajte je za primjer drugima kada grupa postigne izuzetan rezultat u unapredenju sastanaka ili
daje sustavan doprinos na unapredenju sastanaka u duljem vremenskom periodu.

abhw
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14. OSNOVNI ELEMENTI MODELA UPS

Svi ¢imbenici u sustavu sastanaka vazni su za krajniji cilj: uinkoviti sastanci

Model UPS (Upravljanje pomoc¢u sastanaka) Copyright Milan Grkovi¢ 29. 09. 2004. 604 ups
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i osobne karijere

1. ODLUKA O PRIMJENI MODELA UPS

Odluku o pocetku primjene Modela UPS donosi rukovoditelj ili nadlezni organ organizacije.

Bez ovog pocetnog koraka nema unapredenja sastanaka.

Odluku donijeti u pismenom obliku s iskazom: tko je donosi, kako se provodi i na koga se odnosi.

2. OBVEZNA TOCKA DNEVNOG REDA: "UNAPREDENJE SASTANAKA"
Prema odluci rukovoditelja voditelj sastanka je obvezan na svakom sastanku uvrstiti to¢ku dnevnog reda: "Unapredenje
sastanaka".

3. SUSTAVAN IZVOR ZNANJA O UCINKOVITIM SASTANCIMA
Materijal dostupan u okviru Programa za unapredenje sastanaka:

. Knjiga "Sastanci upravljanje vremenom".

. Priruénik (ciljevi, upute, metode rada, prakti¢ne vjezbe i dodatni materijali).

. Osnove Modela UPS (Upravljanje pomocu sastanaka).

. Besplatni sadrzaji na Internetu: Portal o sastancima - www.portalalfa.com/sastanci.
. Besplatne telefonske i online konzultacije.

. Dostava svih novih materijala putem emaila ili faxa .

O~ WNER

4.1ZvJESCA RUKOVODITELJU

Voditelj sastanka ¢e samostalno ili s grupom napraviti izvjeS¢e za nadredene, rukovoditelja, poslovodstvo i/ili vlasnika
pod nazivom: "lzvjeS¢e o stanju sastanaka za period od ... do ...". Definirati koji ¢e elementi sastanka biti analizirani u
izviesc¢ima.

5. MONITORING
Rukovoditelj ée prema mogucéostima svoga vremena, kvalitete rada grupe i povjerenja u grupu povremeno i kontinuirano
Ciniti monitoring rada grupe i voditelja neovisno o redovnoj izradi izvjeS¢a o stanju sastanaka.
Pri tome koristiti sljedece pristupe monitoringu:
- odabir slu¢ajnog uzorka grupe za monitoring,
- postaviti postupak monitoringa tako da ne oduzima puno vremena rukovoditelju,
- traziti izvanredna izvje$c¢a ako to situacija zahtjeva,
- osoba za monitoring zaduzena od rukovoditelja
- menadzer za sastanke kao trajna funkcija monitoringa unapredenja sastanaka u organizaciji.

6. EVALUACIJA
Rukovoditelj ée periodi€no ili prigodno dati ocjenu rada grupe i voditelja iz dva razloga:
- pohvaliti rad grupe i voditelja kada to rezultati pokazuju (doprinos grupe u postizanju ciljeva organizacije),
- ukazati na probleme i negativnosti koje sputavaju grupu u postizanju dobrih rezultata (grupa ometa razvoj
organizacije).

7. INTERVENCIJE NADREDENIH
Na osnovu izvjeS¢éa, monitoringa, evaluacije i ostalih saznanja o ucinkovitosti sastanaka rukovoditelj ¢e intervenirati s
preciznim zahtjevom za promjenu ponasanja.

8. INTERAKTIVNOST S AUTOROM MODELA
Rukovoditelj, voditelj, grupa i pojedinci ¢e razmjenjivati iskustva s autorom Modela o razli¢itim situacijama: rjeSavanje
problema, izrada planova unapredenja sastanaka, obrazovanje za nove vjestine i u odnosu na druge zahtjeve korisnika.

9. RAZMJENA ZNANJA, VJESTINA | PONASANJA IZMEDU GRUPA
Postignuta znanja, vjestine i nova pona$anja grupa treba razmjenjivati s drugim grupama unutar organizacije kao i s
grupama iz drugih organizacija za koje ima interes.

10. NOVA ZNANJA

Znanja dobivena daljnjim razvojem i primjenom modela UPS autor ¢e usmjeravati prema grupi i pojedincima koja
primjenjuju Model UPS u unapredenju sastanaka.
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Cimbenici Modela UPS su: rukovoditelj, grupa, voditelj, pojedinac i autor Modela UPS.

Odnos ¢imbenika i osnovnih elemenata Modela UPS:

Elementi Rukovaoditelj Grupa Voditelj Pojedinac Autor
1 | odluka +
> obvezna tocka +
dnevnog reda
3 | izvor znanja +
4 | izvjeSc¢a +
5 | monitoring +
6 | evaluacija +
7 | intervencije +
8 interaktivnost s + + + + +
autorom
9 | razmjena +
10 | nova znanja +

L)

Minimalni elementi Modela UPS:
- odluka o obveznoj to¢ki dnevnog reda: "Unapredenje sastanaka",
- sustavan izvor znanja o u€inkovitim sastancima.

Samo ova dva elementa dovoljna su da pokrenu sustavne i nezaustavljive aktivnosti na unapredenju sastanaka.

,b
Elementi potrebni za odrzivost aktivnosti na unapredenju sastanaka:
- odluka o obveznoj to€ki dnevnog reda: "Unapredenje sastanaka",

- sustavan izvor znanja o uc€inkovitim sastancima,
- izvjeS¢€a o stanju sastanaka.

R

IzvjeS¢a o sastancima ¢e osigurati u€inkovitu interaktivnost (rukovoditelj - grupa) oc€ekivanih ishoda: kradi, rjedi i
ucinkovitiji sastancima s kvalitetnim i pravovremenim odlukama.

Model UPS (Upravljanje pomocu sastanaka) je najsofisticiraniji na¢in prenoSenja prava i obveza na podredene u cilju
razvoja i upravljanja organizacijom.

29


http://images.google.com/imgres?imgurl=http://www.sinica.edu.tw/~llcheng/background/idea.gif&imgrefurl=http://www.sinica.edu.tw/~llcheng/background/&h=150&w=150&sz=3&tbnid=yKXGAlyVI5IJ:&tbnh=90&tbnw=90&start=18&prev=/images%3Fq%3Didea%26svnum%3D100%26hl%3Den%26lr%3D%26sa%3DG

15. KLJUCNE RIJECI ZA MODEL UPS

Nova znanja, vjestine i ponasanja su alat za uspjeSnost

Model UPS (Upravljanje pomocu sastanaka) Copyright Milan Grkovi¢ 04. 10. 2004. 434 ups
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i osobne karijere

(rijeCi su sortirane abecednim redom)

aktiviranje tihih i samozatajnih ¢lanova

alati za unapredenje sastanaka

benchmarking - sastanci

ciljevi grupe

ciljevi organizacije

cjelozivotno ucenje

elementi unapredenja

evaluacija (ocjena) rada grupe i voditelja
evaluacija voditelja tijekom mandata

feedback - povratne informacije

intelektualni kapital

interaktivnost s autorom Modela UPS

interes rukovoditelja/vlasnika za unapredenje sastanaka
intervencije nadredenih

izgradnja timova

izvied¢a o unapredenju sastanaka

izvjeSCe o stanju sastanaka

izvrsnost

konkurentska sposobnost na trzistu

kraci sastanci

ljudski resursi

menadZer za sastanke

monitoring (praéenje) rada

nova znanja o ucinkovitim sastancima

nove tehnologije

odlucivanje

odluka rukovoditelja o unapredenju sastanaka
odrzivost organizacije

organizacija u sustavu UPS

osobna karijera

otpori promjenama

pojedinac u sustavu UPS

postavljanje ciljeva organizacije

pravila rada tijekom to¢ke dnevnog reda: Unapredenje sastanaka
prepoznatljivost pojedinca, grupe i organizacije
prijedlozi za unapredenje sastanaka

primjena modela u organizacijama

promjene

razmjena iskustava izmedu grupa unutar i izvan organizacije
razvoj organizacije

rieSavanje problema

sinergija tima

standardi uspjeSnog sastanka

stanje sastanaka u godisnjim izvje$¢ima
strategija razvoja organizacije

sustavan izvor znanja o ucinkovitim sastancima
test grupa za primjenu Modela UPS

toka dnevnog reda: Unapredenje sastanaka
transparentnost u radu

uceca organizacija

ucinkoviti sastanci kao element intelektualnog kapitala u organizaciji
upravljanje organizacijom

upravljanje organizacijom primjenom Modela UPS
upravljanje promjenama

upravljanje vremenom

vanjski stru€njak za sastanke

zadovoljni korisnici proizvoda i/ili usluga

Zeljeni ishodi
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16. KARAKTERISTIKE MODELA UPS

50 razloga zasto koristiti Model UPS (Upravljanje pomoc¢u sastanaka)

Model UPS (Upravljanje pomoc¢u sastanaka) Copyright Milan Grkovi¢ 26. 07. 2004. 438 ups
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i upravljanju osobnom karijerom

e Ako NE Zelite kvalitetnije upravljanje i brzi razvoj organizacije, NE koristite Model UPS!

® Ako NE Zelite uspjesan razvoj vase karijere, NE koristite Model UPS!

- moze odmah poceti,

- jeftina primjena (zanemarivo mala i jednokratna investicija),

- nema organizacionih promjena,

- jednostavna primjena,

- minimalna ovisnost o vanjskim ¢imbenicima,

- nema dodatnih obveza rukovoditelja i top menadZmenta,

- besplatna interaktivnost s autorom modela,

- ne iziskuje angazman novih ljudskih potencijala,

- nema dodatnih okupljanja,

- nema nikakvih pritisaka na promjenu ponasanja sudionika sastanaka,
- dostupan sustavan izvor znanja o ucinkovitim sastancima,

- lako se kontrolira provedba aktivnosti na unapredenju sastanaka,

- brzo postizanje rezultata,

- sustav promjena koji donosi najmanje otpora sudionika,

- otvoren model za uporabu novih alata i tehnologija,

- bez rizika i $tetnih posljedica u bilo kojoj fazi provedbe,

- u funkciji razvoja organizacije,

- jasnoca ciljeva tijekom provedbe,

- ne trebaju nikakve pripreme i edukacije,

- kreiraju se novi sadrzaiji koji su besplatno dostupni korisnicima (email, fax),
- kontinuirane aktivnosti na unapredenju sastanaka,

- transparentna izvje$¢a o stanju i napretku unapredenja sastanaka,

- prigoda za brze postizanje osobne karijere,

- transparentno mjerenje rezultata unapredenja sastanaka,

- sinergija ¢lanova tima - timski ucinak,

- aktivnosti nemaju protokola, rokova i slozenih pravila ponasanja,

- lako moguca izmjena iskustva s drugim grupama,

- sofisticirana uporaba vlastitih ljudskih resursa,

- brzo i u€inkovito stjecanje vjestine sudjelovanja/vodenja ucinkovitih sastanaka kod pojedinaca,
- poticaj za kreativnije u¢eSce sudionika,

- nema pritisaka i neZeljenih obveza na sudionike sastanka,

- nisu potrebna specijalisticka znanja i vjeStine za provedbu modela,

- kada se donese odluka o pokretanju modela - aktivnosti se odvijaju spontano i automatski,
- specifian oblik samoucenja - sofisticirano produktivan za organizaciju,
- model kojim se moze ucinkovitije upravljati organizacijom,

- jedini model za sustavno i kontinuirano unapredenje sastanaka,

- poticaj zajednistvu grupe,

- idealno za nove organizacije i organizacije s ograni¢enim resursima.

- automatsko usmjeravanje grupe ka strateskim ciljevima,

- snazan suport za odrzivost organizacije,

- u€inkovito za skladan razvoj dislociranih dijelova organizacije,

- §to je veca organizacija, sve brze raste ucinak primjene modela,

- spasonosno rjesenje za posrnule organizacije,

- primjenjivo na sve oblike organizacija,

- omogucava pojedincu da svojim inicijativama prevlada otpor rukovoditelja za promjenama,
- stvara ozracje transparentnosti i otvorenosti u organizacijama,

- efikasna metoda za ozivljavanje grupe ili organizacije,

- niSta ne moze prekinuti aktivnosti na unapredenju sastanaka kada se jednom pokrenu, osim odluke rukovoditelja da

sam opozove svoju odluku o primjeni modela UPS,
- integralno povezuje sve tri faze sastanka: pripremu, tijek i aktivnosti poslije sastanka,
- omogucava sustavan i kontinuiran razvoj organizacije.

KORISTI OD PRIMJENE MODELA UPS

- bolje i pravovremene odluke (najvazniji rezultat),

- uSteda vremena (kradi i rjedi sastanci),

- uSteda resursa (svaki sastanak kosta: vrijeme, materijali, prijevoz, ...),
- Sire i kvalitetnije u¢esce vecéeg broja ¢lanova grupe,

- moguénost upravljanja organizacijom,

- razvoj organizacije.
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18. SAZETAK MODELA UPS

Jednostavnos$céu do savrSenstva

Model UPS (Upravljanje pomoc¢u sastanaka) Copyright Milan Grkovi¢ 20. 10. 2004. 607 ups
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i osobne karijere

CILJEVI
- organizacija (razvoj i upravljanje organizacijom)
- pojedinac (postizanje i upravljanje osobnom karijerom)

AKTIVNOSTI

ODLUKA RUKOVODITELJA:

a) obvezna to¢ka dnevnog reda: "Unapredenje sastanaka",

b) svaki €lan grupe dobiva sustavan izvor znanja o sastancima (knjiga, praktikum, Osnove Modela UPS,...).

ELEMENTI

1. ODLUKA O PRIMJENI MODELA UPS

2. OBVEZNA TOCKA DNEVNOG REDA: "UNAPREDENJE SASTANAKA"
3. SUSTAVAN IZVOR ZNANJA O UCINKOVITIM SASTANCIMA
4.1ZVJESCA RUKOVODITELJU

5. MONITORING

6. EVALUACIJA

7. INTERVENCIJE NADREDENIH

8. INTERAKTIVNOST S AUTOROM MODELA

9. RAZMJENA ZNANJA, VJESTINA | PONASANJA IZMEBU GRUPA
10. NOVA ZNANJA

MINIMALNI ELEMENTI MODELA UPS:

- odluka o obveznoj to€ki dnevnog reda: "Unapredenje sastanaka",
- sustavan izvor znanja o u€inkovitim sastancima.

Samo ova dva elementa dovoljna su za pokretanje sustavne i nezaustavljive aktivnosti na unapredenju sastanaka.
ELEMENTI POTREBNI ZA ODRZIVOST AKTIVNOSTI NA UNAPREDENJU SASTANAKA:

- odluka o obveznoj tocki dnevnog reda: "Unapredenje sastanaka",
- sustavan izvor znanja o u€inkovitim sastancima,
- izvjeS¢€a o stanju sastanaka.

IzvieS¢a o sastancima osigurat ¢e ucinkovitu interaktivhost (rukovoditelj - grupa) oCekivanih ishoda: kraéi, riedi i
ucinkovitiji sastancima s kvalitetnim i pravovremenim odlukama.

DESET KARAKTERISTIKA PRIMJENA MODELA UPS

. Moze odmah poceti.

. Jeftina ulaganja (zanemarivo mala i jednokratna investicija).
. Nema organizacijskih promjena.

. Jednostavna primjena.

. Nema dodatnih obveza rukovoditelju i top menadzmentu.

. Ne iziskuje angazman novih ljudskih potencijala.

. Nema dodatnih okupljanja.

. U funkciji razvoja organizacije.

. Primjenjivo na sve oblike organizacija.

. Ne trebaju nikakve pripreme i dodatno obrazovanje.

QuOooo~NOoOUhWwWNE

KORISTI OD PRIMJENE MODELA UPS

- bolje i pravovremene odluke (najvazniji rezultat),

- uSteda vremena (kradi i rjedi sastanci),

- uSteda resursa (svaki sastanak kosta: vrijeme, materijali, prijevoz, ...),
- 8ire i kvalitetnije u¢esc¢e veceg broja ¢lanova grupe,

- mogucnost upravljanja organizacijom,

- razvoj organizacije.
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INVESTICIJA

Jednokratno po zaposleniku.

IZVOR ZNANJA

1. Knjiga "Sastanci upravljanje vr.emenom"

2. Priruénik (ciljevi, upute, metode rada, prakticne vjeZzbe i dodatni materijali)

3. Osnove Modela UPS (Upravljanje pomocu sastanaka)

4. Besplatni sadrzaji na Internetu: Portal o sastancima - www.portalalfa.com/sastanci
5. Besplatne telefonske i email konzultacije

6. Dostava svih novih materijala putem emaila ili faxa

.1'

NACIN PRIKAZA ZNANJA O UCINKOVITIM SASTANCIMA

- afirmacije,

- alati,

- anatomija sastanaka,
- ankete,

- citati,

- crtice,

- Cinjenice,

- ¢lanci,

- intervjui,

- pitanja,

- pojmovnik,

- pravila rada,

- re€enice,

- rjeénik,

- rjeSavanje problema,
- savjeti,

- slu€ajevi,

- testovi,

- zadaci.

"

CIMBENICI MODELA UPS
- rukovoditelj,

- grupa,

- voditelj,

- pojedinac

- autor Modela UPS.



19. ZAKLJUCAK

Ako NE Zelite kvalitetnije upravljanje i brzi razvoj organizacije, NE koristite Model UPS!

Model UPS (Upravljanje pomoc¢u sastanaka) je dobitna kombinacija za sve organizacije i pojedince koji zele napredak i
postizanje ciljeva u bilo kojem podrudju zZivota i rada.

Od mnogih izdvajamo pet razloga za primjenu Modela UPS:

1. Univerzalno

Univerzalno primjenjiv u svim situacijama gdje se dvije ili viSe osoba jednokratno ili u€estalo dogovaraju o postizanju
zajednickih ciljeva.

2. Svima razumljivo
Lako razumljivo svim sudionicima u procesu odlucivanja.

3. Zanemarivo ulaganje

Model upravljanja koji uz zanemariva ulaganja enormno (ne, nije pretjerivanje!) povecava ucinak upravljanja i razvoja
organizacije.

4. Klju€ u ruke

Kompletno pripremljeni materijali za trenutnu primjenu Modela UPS. "Klju¢ u ruke" u svim elementima i fazama
primjene.

5. Jednostavno

Na kraju moramo ponovno istaknuti osnovnu karakteristiku: Tako jednostavno, a tako sofisticirano dovodi do izvrsnosti
organizacija i pojedinaca.

NEMA NI JEDAN RAZLOG DA ODMAH NE POCNETE PRIMJENJIVATI MODEL UPS.

MODEL VAM DONOSI KORIST UZ MINIMALNO KORISTENJE RESURSA.

PROMJENE MOGU POCETI ODMAH. OVISI O VAMA.

30
25
20
15 REZULTATI
10

kovitost

uéin

123 456 7 8 910

vrijeme

Za sve informacije, upite, prijedloge i primjedbe obratite se bez ikakvih obveza:

Milan Grkovi¢
Zeljeznitka 18
31551 BelisS¢e
Mob: 098/57 88 31
Fax: 031/665 220
Email: alfa@portalalfa.com
Web: www.portalalfa.com/sastanci

Model UPS (Upravljanje pomocu sastanaka) Copyright 2004 Milan Grkovi¢
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i upravljanju osobnom karijerom
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POJEDINAC U MODELU UPS

(Upravljanje pomoc¢u uéinkovitih sastanaka)

Upravljanje osobnom karijerom pomoc¢u ucinkovitih sastanaka

SADRZAJ TEMA

10 razloga zasto koristiti unapredenja sastanaka za razvoj svoje karijere 36
Sustavno rjeSenje "Paradoksa sastanaka" za pojedinca 38
Pojedinac u organizacijii MODEL UPS 40

Elementi Modela UPS za pojedinca 44

Lista sastanaka 45

Dnevnik sastanka 47

Metodologija primjene Modela UPS za pojedinca 49

KritiCan trenutak u primjeni Modela UPS 50

Pet osnovnih Pravila rada za pojedinca u sustavu Modela UPS 51
Savjeti za pojedinca u sustavu Modela UPS 52

Primjena Modela UPS za pojedinca - Sazetak 52

POOONOOR~WNE

e

Propusteni sastanak nikada se ne moze nadoknaditi!

Model UPS (Upravljanje pomocu sastanaka) Copyright 2004 Milan Grkovi¢
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i osobne karijere




1. 10 RAZLOGA ZASTO KORISTITI UNAPREDENJA SASTANAKA ZA RAZVOJ

SVOJE KARIJERE

Kakva je medusobna povezanost uspjeha u karijeri i unapredenja sastanaka?

U sadasnjoj fazi razvoja novih vjestina koje mogu omoguditi uspjesniji razvoj organizacije, istaknuto mjesto zauzima
vjestina sudjelovanja/vodenja sastanaka. Ako je unapredenje sastanaka u organizaciji trajan proces i u funkciji njenog
razvoja, a pojedinac je stru€njak za sudjelovanje/vodenje sastanaka, stvoreni su uvjeti da uspjeh pojedinca direktno
ovisi 0 unapredenju sastanaka.

Sto pojedinac dobiva unapredenjem sastanaka u svojoj organizaciji?

1.

2.

3.

4,

5.

36

USTEDA VREMENA

Poslovni ljudi mnogo vremena provode na sastancima. Ispitivanja pokazuju da se vrijeme provedeno na
sastancima kre¢e do 80 % radnog vremena (u ovo vrijeme je Cesto uklju¢eno i dodatno vrijeme — prekovremeni
sati). Sastancima se mogu smatrati bilo koji dogovori udvoje ili manjih grupa, slu€ajni susreti i telefonski
razgovori. Jedan od osnovnih rezultata Programa unapredenja sastanaka je znaajno skradivanje vremena
trajanja sastanaka. Ako smo aktivni na promoviranju i prakti¢nim koracima za realizaciju unapredenja sastanaka,
¢init éemo svakodnevne pomake za uStedom svog vremena, a takoder i svojih suradnika, podredenih i ostalih
osoba u nasem poslovnom okruzenju. Vrijeme koje ¢e nam se na taj nacin "osloboditi" mozemo posvetiti drugim
poslovnim aktivnostima ili osobnim interesima.

OSTVARIVANJE CILJEVA
U jednoj uredenoj organizaciji gdje je to¢no definirana misija, ciljevi, strategija i planovi aktivnosti za ostvarenje
zeljenih i oCekivanih rezultata, pojedinac moze lakSe ostvariti svoje ciljeve u karijeri. U takvoj kulturi organizacije
pojedinac kao aktivan ¢imbenik promjena u razvoju organizacije daje svoj puni doprinos. On ima snaznu podrsku
organizacije za inicijative i provedbu aktivnosti koje doprinose razvoju organizacije.
Unapredenjem sastanaka se stalno analiziraju, potvrduju i unapreduju aktivnosti za ostvarenje strateskih ciljeva
organizacije.
Unapredenje sastanaka je osnovni preduvjet za ucinkovitost i produktivnost u organizaciji i trajan interes
pojedinca u funkciji njegovog osobnog uspjeha i uspjeha organizacije u cjelini.

OSOBNO PROMICANJE

Va$ doprinos za stvaranje uvjeta za ucinkovite sastanke bit ée uocen, cijenjen i verificiran od pojedinaca i
organizacije. Usvajat Cete nove vjeStine rukovodenja i na korektan nacdin usmjeravati paznju svoje radne
sredine. Javljat ¢e se i otpori ali to shvatite kao neizbjeZznu pojavu i rjeSavajte ih na korektan i promisljen nacin.
Nikakvi otpori vas ne smiju i ne mogu usporiti i pokolebati . Oni su najéeS¢e subjektivne prirode i rieSivi su. Ako
takve probleme rjeSavate konstruktivno i objektivno, poStujuci osobe bit ¢e to primjer vase korektnosti i Zelje da
konsenzusom Zzelite rjeSavati postavljene ciljeve.

Takva aktivnost Ce biti vaSa osobna promocija, koja ¢e biti nagradena priznanjem i podr§kama podredenih,
suradnika i nadredenih i prepoznata kao va$ doprinos razvoju organizacije.

STVARANJE OZRACJA ZA KREATIVNOST

Djelujuc¢i sustavno na unapredenju sastanaka vi s ostalim sudionicima stvarate ozralje koje ¢Ce poticati
inicijative, kreativnost, nove ideja, poboljSanja, ustede, produktivnost i u€inkovitost. To ¢e se osjetiti i u ostalim
dijelovima i funkcijama organizacije (upravljanje, financije, ljudski potencijali, razvoj, ...).

Grupa koja promislja i odrzava u€inkovite sastanke vrlo ¢e lako primati pozitivhe poticaje iz organizacije o raznim
elementima aktivnosti koji mogu unaprijediti sastanke. Uspostavlja se medusobna ovisnost: uginkoviti sastanci
djeluju na organizaciju i obrnuto, organizacija djeluje na sastanke. Jedni drugima su medusobni suport i
medusobno interaktivni rezultirajuc¢i dinamikom i razvojem organizacije.

STVARANJE | OKUPLJANJE ISTOMISLJENIKA | OSOBA SLICNIH TENDENCIJA
Doslijedno ¢ine¢i napore na provodenju ucinkovitih sastanaka, stvarate prepoznatljivost u grupi i
organizaciji kojom mozete pozitivno utjecati na vecinu ¢lanova grupe. Stvarat Cete utjecaj i privlaciti pojedince
koji ¢e vam se prikloniti kao istomi$ljenici i osobe istih tendencija u razvoju grupe i organizacije. Vi &ete biti
pozitivan primjer i lak8e éete dobiti potporu za va$e inicijative, promisljanja i prijedloge koje céete iskazivati.
Osobe ¢e vam vjerovati i priklonit ¢ée vam se prilikom inicijativa, rasprava i izjaSnjavanja. Stvorit Cete
pozitivan i korektan lobi koji moZete usmijeriti na dobrobit organizacije i vad osobni napredak u organizaciji.



6. POSTAJETE LIDER — PREDVODNIK

UcCinkoviti sastanci su pokretali razvoja organizacije i sinonim razvoja. Ako ste vi jedan od kreatora ucinkovitog
sastanka i radite na njegovom stalnom unapredenju postat ¢ete predvodnik — lider grupe bez obzira na vasu
trenutnu funkciju i poziciju u organizacijskoj shemi organizacije. Vas se uvaZava, dobivate stalna priznanja i
pozeljan ste €lan i voditelj bilo kojeg tima. U situacijama kada dolaze imenovanja i unapredenja vi se objektivho
namecete kao nezaobilazno rieSenje za promaknuce.

Stvar je vrlo jasna: Sto vi dajete veéi doprinos ucinkovitom sastanku, bit ¢e bolji i uogljiviju rezultati grupe koji ¢e
imati veci utjecaj na organizaciju. Dajuci stalan doprinos ucinkovitim sastancima vas ¢e identificirati s rezultatima
grupe i organizacije i dati vam poziciju osobe koja predvodi i koju cijene.

7. SUPORT DRUGIMA
Ako je vaSe saznanje o potrebi ucinkovitih sastanaka preto€eno u svakodnevnu praksu i rezultate postivat cete
jedan od osnovnih postulata uspjesnih sastanaka: za uspjeSnost nije dovoljan izoliran pojedinac, nego vise osoba
koje ¢e koordinirano i sinergijski djelovati na u€inkovitost i uspjeSnost sastanaka.
Zato je bitno da pruzate suport svakomu u grupi tko promislja afirmativno u funkciji rezultata grupe i organizacije.
Budite osoba kojoj se ostali mogu slobodno i neobvezno obratiti za savjet i podrsku.
Zauzvrat, ljudi ¢e to znati cijeniti i promovirat ¢e vaSe vrijednosti u vaSem radnom okruzenju, a i Sire.

8. DOPRINOS VASEM PODRUCJU DJELOVANJA
Ako ste predvodnik razvojnih aktivnosti u grupi i uzivate ugled ¢lanova grupe, neminovno je da vase specificno
podrudje interesa unutar organizacije (investicije, ljudski potencijali, financije, nove tehnologije) moze dodatno
dobiti preliminarnu podrsku unutar i izvan grupe zbog vase pozicije.
To nije nekorektno i neposteno jer vi to zasluzujete svojim radom i rezultatima koje grupa priznaje i garancija ste
objektivnosti i teznji zajednickim interesima grupe i organizacije. Vi ne gledate probleme iskljucivo lokalno i vodite
raCuna o ravnotezi vaSih interesa i globalnog interesa grupe i organizacije.

9. DELEGIRANJE AKTIVNOSTI RAZVOJA NA OSTALE OSOBE

Stvaranjem ozracja za ucinkovite sastanke, izgradujuéi poziciju predvodnika u grupi i daju¢i podrsku drugima koji
nastoje dati doprinos razvoju organizacije jedan dio ¢lanova grupe ¢e se osposobljavati za u€inkovitije sastanke.
Ako ste vi biti inicijator za sustavno unapredenje sastanka, otvara vam se mogucnost da odredene aktivnosti na
unapredenju sastanaka delegirate drugima (bez obzira na nivo nadredenosti). Ovo naro€ito dolazi u obzir u
situacijama: konsultacije prije sastanka, pripreme za brainstorming tijekom sastanka, neformalni dogovori poslije
sastanka i rjeSavanje preuzetih obveza sa sastanka. Ovo se posebno odnosi na elemente unapredenja
sastanaka kao i na razne razvojne inicijative iz strategijskog plana organizacije.

10. EKSTERNA PREPOZNATLJIVOST
VaSa znanja i vjestine vodenja/sudjelovanja ucinkovitih sastanaka koja su afirmativno prihvaéena od grupe i
organizacije bit ¢e prepoznatljiva i izvan organizacije. To vam otvara dodatnu mogucnost afirmacije i
napredovanja u karijeri. Ako ste u svom svakodnevnom radu okrenuti prema vanjskom trZidtu, imat cete
povoljniju pregovaracku poziciju i lak8e ostvarivati postavljene ciljeve. Ovakvo vrednovanje je u interesu i
vasSe organizacije, koju na trzistu promovirate kao razvojnu i perspektivnu. Takva organizacija privladi nove
partnere, financijere, nove tehnologije i korisnike. U tome ¢ée biti i vas prepoznatljivi doprinos.



2. SUSTAVNO RJESENJE PARADOKSA SASTANAKA
RjeSenje paradoksa sastanaka s pozicija pojedinca

PARADOKS SASTANAKA problem

MODEL UPS esenie
(Upravljanje pomocu sastanaka)
POJEDINAC ORGANIZACIJA tko?
OBVEZNA TOGKA DNEVNOG REDA.
SIS TSN AN "UNAPREDENJE SASTANAKA kako?
SUSTAVAN IZVOR ZNANJA o
O UGINKOVITIM SASTANCIMA

Tablica 1: Sustavno rjeSenje Paradoksa sastanaka

Sto je Paradoks sastanaka?

To je stanje sastanaka kada je velika vecina sudionika nezadovoljna s rezultatima sastanaka, a nista se ne poduzima da
oni budu ucinkovitiji (kraéi, rjedi, s pravovremenim i kvalitetnim odlukama).

Sastanci su neizbjezni, neudinkoviti i "zacementirani".

Kako rijesiti paradoks sastanaka?

Neucinkovitost sastanaka se jednostavno i sustavno rjeSava kada je cijela organizacija u sustavu Modela UPS (sve
grupe u organizaciji primjenjuju Model UPS). U tom slu€aju pojedincu je stvoreno ozracje koje ¢e rezultirati:

- stvaralackim doprinosom rezultatima organizacije,

- osobnom prepoznatljivo$cu i uspjednijoj karijeri.

Ako organizacija ne primjenjuje Model UPS, pojedincu je teze ali izazovnije u njegovom nastojanju na unapredenju
sastanaka.

Ovdje zelimo ponuditi novi alat za pojedinca bez obzira je li organizacija u sustavu Modela UPS ili ne.
On ¢e omoguciti pojedincu da polu€i maksimalne rezultate na svakom sastanku.
Tajna uspjeha je u sustavnoj i standardiziranoj formi pristupa sastancima prije, tijekom i aktivnostima poslije sastanaka.

Primjena Modela UPS za pojedinca provodi se u samo dvije to¢ke:

1. LISTA SASTANAKA
evidentiranje svih sastanaka.
Za svaki sastanak donijeti odluku hoce li se voditi Dnevnik sastanka. To je standardiziran obrazac za pripremu,
aktivnosti poslije sastanka i za analizu sastanka u cilju uo¢avanja pozitivnih iskustava za primjenu na sljedec¢im
sastancima.
Lista sastanaka je pokretac (driver) za pojedinca u njegovim aktivnostima za ucinkovitije sastanke.

2. SUSTAVAN IZVOR ZNANJA O UCINKOVITIM SASTANCIMA
Sustavan izvor znanja o ucinkovitim sastancima mora biti dostupan pojedincu. Do njega pojedinac dolazi osobnom
nabavkom ili kroz nabavku od strane organizacije koja na taj nacin investira u odredene pojedince (najées¢ée top
menadZment).

Ovim jednostavnim i sofisticiranim alatom pojedinac ¢e lako planirati i usmjeravati svoje aktivnosti u postavljanju i
ostvarenju ciljeva koje ¢e postizati pomocu uginkovitih sastanaka.

Ovakvim pristupom pojedinac ée uspjesno rjeSavati Paradoks sastanaka:

1. Sastanci su sada prilika za veca postignu¢a pojedinaca i organizacije u cjelini.

2. Svakim elementom unapredenja, sastanci ¢e biti u€inkovitiji, a time i postavljeni ciljevi izvjesni.

3. Sastanci viSe nisu "zacementirani" jer pojedinac ima efikasan alat za sustavno unapredenje sastanaka.
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Karakteristike primjene Modela UPS za pojedinca:

- jednostavna procedura koja ¢e ubrzo dovesti do stalne navike pripreme sastanaka,
- unificirana metodologija,

- omogucen sustavan izvor znanja o ucinkovitim sastancima,

- ne treba nikakva dodatna obuka,

- minimalna investicija,

- pregledno stanje aktivnosti u svim fazama sastanka,

- automatizam primjene,

- lako prilagodljivo dodatnim specifi¢nostima pojedinca.

Objasnjenje Tablice 1 - Sustavno rjeSenje Paradoksa sastanaka:

1. Problem

Neizbjeznost, neucinkovitost i "zacementiranost” sastanaka je paradoks s velikim posliedicama usporenog razvoja i postizanja
blagostanja pojedinaca, organizacija i Citave zajednice. Sto kazati za mjesta i prilike (sastanci) na kojima se donose sve odluke za
egzistenciju pojedinaca, organizacija i zajednice, a to se ¢ini na tako neucinkovit nacin. Nelogi¢no, apsurdno i nedopustivo!

2. Rjesenje

Model UPS (Upravljanje pomocu sastanaka) je jedini sustavni pristup unapredenju sastanaka i revolucionarni alat za upravijanje i
razvoj organizacije i osobne karijere. Model UPS znaci kontinuirano i sustavno unapredenje elemenata sastanaka s ciljem da
organizacija ostvari postavijene ciljeve na $to laksi (uz $to manje resursa), jeftiniji (uz manje investicija) i brzi (u $to kracem periodu)
nacin.

3. Tko?
RjeSenje se odnosi na pojedinca i na organizaciju. Ovdje je posebno vaZzna pomo¢ pojedincu da unapreduje sastanke u situacijama
kada organizacija ne primjenjuje Model UPS.

4. Kako?

Glavna misao vodilja je bila pronaci metodologiju koja nece izazvati otpor ¢imbenika u procesu odlucivanja i omoguciti promjene koje
Ce biti podrzane velikom vec¢inom &lanova organizacije.

Osnovni pristup rjeSenju bio bi pronaci jednu tocku koja bi jednostavno, automatski i nezaustavljivo pokrenulai aktivnosti na
unapredenju sastanaka. Za pojedinca je to Lista sastanaka, a za organizaciju obvezna tocka dnevnog reda: "Unapredenje
sastanaka".

5.8 ¢ime?

Promjena koja nema preciznih i suvislih uputa, proceduru i savjete ne moze poluciti uspjeh. Sustavan izvor znanja o ucinkovitim
sastancima daje kompleksno znanje, vjestine i ponasSanja potrebna da se sastanci ucine ucinkovitim, produktivnim i uspjeSnim. To je
zajednicki resurs za pojedinca i organizaciju.

Zakljuéak

Primjena Modela UPS (Upravljanje pomocu sastanaka) je revolucionaran alat koji omogucava svakom pojedincu i
organizaciji da iskoristi sastanke za osobne i poslovne ciljeve.
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3. POJEDINAC U ORGANIZACIJI | MODEL UPS

Upravljanje osobnom karijerom pomocu uc€inkovitih sastanaka

Model UPS (Upravljanje pomoc¢u sastanaka) Copyright Milan Grkovi¢ 07. 11. 2004. ups 609
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i osobne karijere

1. POJEDINAC | ORGANIZACIJA

Pojedinac je dio jedne ili vise organizacija1 i u zajednistvu s drugima Zeli lakSe ostvariti svoje ciljeve. Njega zanimaju
postizu li se rezultati i dovode li oni do Zeljenih ciljeva.

Ako nema rezultata, pojedinac ¢e u organizaciji biti nezadovoljan i bez motivacije za rad. Time ¢e i on davati ,aktivan®
doprinos neuspjehu organizacije.

Pojedinac mora biti svjestan da je potrebno i moguée mijenjati stanje u organizaciji vlastitim radom, ne ¢ekajuéi da drugi
pokrenu promjene i to ucine za njega.

Pojedinac treba poticati promjene u svakom trenutku i na svim pozicijama u organizaciji, za $to svakako mora imati
odgovarajuca znanja i sposobnosti.

Jedno od najvaznijih podru€ja za promjene u organizaciji su sastanci.

Sastanci su nezaobilazni oblik rada u svakoj organizaciji. Oni su sredstvo za postizanje ciljeva u organizaciji. Brojni su,
uCestali, neucinkoviti i ¢esto s nedovoljno kvalitetnim i pravovremenim odlukama. Nazalost praksa pokazuje da se
gotovo nidta ne €ini da sastanci budu ucinkovitiji.

Model UPS je moguénost da pojedinci na vrlo sofisticiran nacin (slobodnije re€eno: ,lukavo®) iniciraju i pokrenu sustavne
promjene na unapredenju sastanaka. UocCavat ¢e nedostatke sastanaka i ukazivati na njih. S Modelom UPS
unapredenje sastanaka je pitanje mentalnog sklopa organizacije i pojedinaca, a ne tehni¢ko - tehnolosko, financijsko,
organizacijsko ili neko drugo pitanje. Treba samo donijeti odluku i proces se nezaustavljivo pokrece.

2. INTERES

Uspjeh
Pojedinac se u odredenu organizaciju uklju€uje radi zadovoljenja svojih interesa. Cilj mu je da organizacija i uza grupa
kojoj pripada bude uspjeSna. Samo uspjeSna organizacija moze zadovoljiti ambicioznog pojedinca.

Osobna karijera

Osobna karijera je jedna od glavnih pokretackih elemenata pojedinca za aktivan doprinos i pripadnost organizaciji.
Afirmativan pojedinac ¢e zahtijevati:

- da ga se istakne kao primjer drugima kada postiZe izvrsne rezultate (prepoznatljivost),

- transparentne mogucnosti napredovanja u karijeri (zna se koje rezultate treba posti¢i da bi se objektivho napredovalo),
- da budu postavljeni prepoznatljivi ciljevi koji su svima dostupni pod istim uvjetima i u fer konkurentskoj utakmici.

3. MOTIVACIJA

Pojedinac Ce biti motiviran za kvalitetniji rad i ve¢u vjernost organizaciji:

1. Ako ga radna sredina prihvaca i cijeni njegove rezultate.

2. Kada rukovoditelj prati njegove rezultate i adekvatno nagraduje (beneficije, unapredenje, bolji uvjeti rada, veca plac¢a).
3. Ako su njegovi rezultati prepoznatljivi i izvan organizacije.

4. Ima uvjete za struéno usavrSavanje.

4. OKRUZENJE
Analizirajmo kakvo mozZe biti okruZenje u kojoj pojedinac poti¢e sustavne promjene na unapredenju sastanaka.

Organizacija

Stanja u kojoj se nalazi organizacija mogu biti sliedeéa:

1. Razvojno usmjerena (to je uspjedna organizacija)

2. Stagnacija ( nema napretka)

3. Blokada (¢eSci i dugorochniji problemi s financijskim tokovima)
4. Organizacija se nalazi u fazi steCaja

5. Likvidacija

Rukovoditelj

Jeste li zadovoljni s rukovoditeliem?
Dobivate li od njega podrsku za promjene?
Je li on za promjene?

40



Grupa

Stanje u grupi mozZe biti sljedece:

1. Grupa je usmjerena prema rezultatima
2. Neucinkoviti sastanci grupe

3. Prisutni ekscesi i stalni sukobi

4. Nepomirljivi interesi u grupi

5. Grupa se ne sastaje

Istomisljenici

Okupite istomisljenike i sinergijom pokrenite aktivhosti na promjeni stanja u organizaciji. Sinergijom grupa postize
znaCajne rezultate koje pojedinci ne mogu posti¢i sami. Sinergijski ucinak dvije osobe daleko nadmasi zbroj njihovog
pojedinacnog ucinka. Sinergija znaci pozitivan u€inak i mogu¢e daje 1 +1 = 11!

Neprijatelji

Mogu li se neutralizirati?

Postoje li ikoje teme na kojima se moze suradivati?
Mogu li se prikloniti nasim inicijativama?

5. POJEDINAC U SUSTAVU UPS

Definicija

Pojedinac je u sustavu Modela UPS kada:

1. Planski, sustavno i intenzivno koristi sastanke za postizanje Zeljenih ciljeva organizacije.

2. Shvaca, prihvaca i koristi u¢inkovite sastanke kao alat za razvoj osobne karijere u organizaciji.

Obrazovanje

Kako je sudjelovanje/vodenje ucinkovitih sastanaka vjestina koja se uci, pojedinac koji zeli biti stru¢njak za sastanke
mora se sustavno obrazovati. To moze Ciniti kroz dva oblika:

1. U okviru obrazovanja grupe.

2. Samoucenje (neovisno o obrazovanju grupe ili paralelno s obrazovanjem grupe).

Za aktivnosti pojedinaca na unapredenju sastanaka u bilo kojoj vrsti organizacije treba zadovoljiti dva uvjeta:
1. Postaviti instituciju da pojedinac ima priliku davati prijedloge za unapredenje sastanaka.
2. Omoguciti mu dostupan sustavan izvor znanja o uginkovitim sastancima (materijali).

Oba ova neophodna elementa rijeSava Model UPS:

1. Na svakom sastanku uvesti obveznu to¢ku dnevnog reda: "Unapredenje sastanaka".

2. Omoguciti svakom sudioniku sastanka sustavan izvor znanja o ucinkovitim sastancima (dostupni materijali u okviru
Programa za unapredenje sastanaka).

Aktivnosti

Pojedinac ¢e na osnovu stjecanja saznanja o potrebi promjena za ucinkovitijim sastancima:

1. Unutar grupe davati inicijative za unapredenje sastanaka.

2. Koristit ¢ée razli¢ite alate dostupne kroz sustavni izvor znanja o u€inkovitim sastancima.

3. Predlagat ¢e uvodenje novih tehnologija u sustav sastanaka koje ¢e osigurati uspjesnije sastanke.

4. Zajedno s voditeljem i ostalim &lanovima sustavno ¢e i temeljito raditi na pripremi sastanaka kao osnovnom
preduvjetu za uspjeSnost sastanaka.

Prioriteti

Pojedinac ne moze sam mijenjati situaciju u grupi nego u zajednistvu s voditeljem i ostalim ¢lanovima grupe.

Treba dati osobni doprinos prema svojim mogucnostima i sposobnostima i utjeCe na druge ¢lanove grupe da aktivnije
doprinose ucinkovitijim sastancima. Svojim primjerom na unapredenju sastanaka bit ¢e primjer drugima i to je najbolji
nacin da se unaprijede sastanci. To treba biti prioritet svakog pojedinca koji je svjestan vaznosti u€inkovitih sastanaka.

6. 0 POLOZAJU POJEDINCA U ORGANIZACIJI NE OVISI INTERES ZA MODEL UPS

Nije vazno na kojem ste polozaju u organizaciji, korist od primjene Modela UPS je o€igledna na svim pozicijama:

1. Rukovoditelj kao pojedinac odlukom o primjeni Modela UPS sustavno ¢e i §to je najvaznije automatski
podredenima delegirati aktivhosti za unapredenje sastanaka.

2. MenadZeri se nalaze na polozaju izmedu nadredenog - rukovoditelj (o&ekuje rezultate) i podredenih (koji operativho
provode aktivnosti za postizanje ciljeva organizacije). Primjenom Modela UPS menadZeri osiguravaju veéu paznju
rukovoditelja (u nepovoljnoj varijanti kada rukovoditelj iz raznih razloga nije donio odluku o primjeni Modela UPS), a
u odnosu na podredene osiguravaju njihovu povecanu aktivnost.

3. Velika Sansa je Sansa svakom pojedincu da s postoje¢im kao i novim znanjima, vjestinama i ponasanjima
(cjelozivotno ucenje) primjenom principa i metoda Modela UPS ubrza i osigura uspjeSnu poslovnu karijeru.
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4. Djelatnici koji su prvi puta zaposleni u posebnoj su situaciji. Praksa pokazuje da po zaposlenju naj¢eSée nemaju
pravu priliku za napredovanje, a i sami se zatvaraju &ekajuéi neka druga vremena. Teoretska znanja steCena
klasi€nim obrazovanjem tako polako blijede i oni se vremenom sve teZe ukljuuju u sloZenije aktivnosti.

Model UPS ovoj kategoriji djelatnika pruza priliku da se ucinkovitije osposobe za sudjelovanje na sastancima i tako
odmah po zaposlenju aktivnije ukljue u proces unapredenja sastanaka i daju aktivniji doprinos na radnom mjestu.

7. ODNOSI U ORGANIZACIJI

Rukovoditelj

Postoji visSe nacina kako se rukovoditelj moze odnositi prema aktivnostima pojedinca na unapredenju sastanaka.
Rukovoditelj promjene:

1. Forsira

2. Ocekuje

3. Uocava

4. Ne uoCava

5. Neizravno se suprotstavlja

6. Otvoreno nije za promjene

Voditelj grupe

Moguci odnosi prema promjenama:
1. Predvodi

2. Podrzava

3. Opire se

4. Ignorira

Grupa

Moguce situacije ponasanja grupe:
1. Prihvaca sve pozitivhe promjene
2. Prihvac¢a samo neke promjene
3. Ne prihvaéa promjene

Izdvojena grupa

Moguce situacije:

1. Podrzava pojedinca.

2. Zbog osobnih interesa, a na Stetu organizacije suprotstavlja se inicijativama pojedinaca.

Pojedinci

Moguce situacije:

1. Neki pojedinci se priklanjaju inicijativama za unapredenje sastanaka.
2. Nitko ne reagira.

8. SWOT ANALIZA: POJEDINAC U ORGANIZACIJI | MODEL UPS

1. Snaga

- saznanje o nuznosti promjena,

- odluka o sustavnoj primjeni Modela UPS,

- Zelja za obrazovanjem i stjecanjem novih znanja, vjestina i ponasanja,
- spremnost za primjenu novih tehnologija.

2. Slabost

- zanemariti nuznost analize korisnosti primjene Modela UPS,
- poistovjetiti se s neambicioznim ¢lanovima grupe,

- nedostatak inicijative za unapredenje sastanaka,

- nema inicijative za traZenje istomisljenika.

3. Prilika

- mogucnost davanja prijedloga kroz to¢ku dnevnog reda: "Unapredenje sastanaka",

- stjecanje novih znanja, vjestina i ponasanja,

- kontinuiran dotok novih znanja o ucinkovitim sastancima,

- osigurana interaktivnost s autorom,

- razmjena iskustava s pojedincima i drugim grupama o problematici u€inkovitih sastanaka,
- novo pozitivno ozracje u organizaciji kao rezultat u€inkovitijih sastanaka.

4. Prijetnja

- nezainteresiran rukovoditelj,

- nesposoban voditelj,

- veliki otpor ¢lanova grupe prema promjenama,

- ¢lanovi grupe nemaju dovoljno sposobnosti za provedbu potrebnih promjena,
- osobni interesi rukovoditelja, voditelja i pojedinaca.
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9. RECENICE | PITANJA KOJE POTICU

1. Model UPS je prilika svakom pojedincu u organizaciji u okviru kojeg mu se pruzaju uvjeti za bezgrani¢nu kreativnost
na unapredenju sastanaka.

2. Svaki pojedinac je odgovoran za uspjeh sastanaka bez obzira na trenutne prepreke, otpore i osobni polozaj u
organizaciji.

10. SAVJETI

1. Pojedinac se treba zalagati da se uvede toCka dnevnog reda: "Unapredenje sastanaka". Ako rukovoditelj nije donio
takvu odluku, utvrdite je li imao sve informacije potrebne za donoSenje odluke u primjeni Modela UPS.

2. Budite uporni u ukazivanju na pozitivne karakteristike koje daje Model UPS i rezultate koji se mogu ocekivati.

3. Racdunajte na probleme i otpore. To vas to ne smije pokolebati u nastojanju da sustavno unapredujete sastanke.
Odustajanje dalekosezno stvara vece problema od sadasnijih.

4. U nastojanjima za unapredenje sastanaka primaran je problem, a ne osobe. Borite se protiv neucinkovitosti, a ne
protiv osoba.

5. U nekim sredinama mozZe doé¢i do znatnog otpora na unapredenju sastanaka. Napravite precizan plan kako previadati
takvu situaciju. Sto ste usamljenii u poticanju promjena, trebaju veéi napori i mudrost da se ostvare. Model UPS
(Upravljanje pomoc¢u sastanaka) pruza moguénost pojedincu da nesmetano daje inicijative za unapredenje
sastanaka kada se jednom pokrene.

Uvodenjem obvezne tocke dnevnog reda: "Unapredenje sastanaka" svi otpori nestaju jer se nitko nece otvoreno
suprotstavljati odluci rukovoditelja. Stvorena je nezaustavljiva situacija davanja prijedloga za unapredenje sastanaka.
A to je prvi i najvazniji korak u pokretanju promjena.

6. Kada pridobijete rukovoditelja za promjene, veéi dio posla ste obavili.

7. Aktivhosti na unapredenju sastanaka trajan su =zadatak za pojedinca. Napravite plan aktivnosti za unapredenje
sastanaka vas$e grupe i predloZite da ga grupa analizira, nadopuni i usvoji.

11. ZAKLJUCAK

Promjene u organizacijama su neizbjezne i trebaju biti dio svakodnevnog ponasanje. Uvodenje promjena je pozitivho

ponasanje, a ne problemati¢no stanje.

Promjene su potrebne zbog:

1. Prisutnih problema (loSe stanje u kojoj se sada nalazi organizacija).

2. Pojava novih ucinkovitijih tehnologija.

3. Postojanje konkurencije koja se brze mijenja i prilagodava trZiSnim uvjetima (na trZistu je stalno ve¢a ponuda od
potraznje).

U promjenama u organizaciji svaki pojedinac ima istaknutu ulogu primjerenu polozaju

te njegovim sposobnostima i sklonostima.

Obveza je i pravo svakog pojedinca da aktivno poti¢e promjene za unapredenje sastanaka i u situacijama kada nema
konsenzusa ili podrsku rukovoditelja.

Model UPS (Upravljanje pomoc¢u sastanaka) na sofisticiran nacin omogucuje pojedincima kreativno ozracje u
organizaciji i time stvara poticaje za unapredenje sastanaka. To je alat za brze i u€inkovitije postizanje rezultata i da se
svaki sastanak pretvori u priliku, a ne obvezu i moru.

Pomoc¢u uéinkovitih sastanaka moZe se vrlo uspjeSno i u€inkovito upravljati osobnom karijerom i davati prepoznatljiv i
mjerljiv doprinos razvoju organizacije.

Sastanci su prilika da pokazZete svoja znanja, vjestine i ponasanja. Pojedinci ¢e vam se priklanjati u vasim namjerama da
ostvarite postavljene ciljeve organizacije, a u interesu svih ¢lanova organizacije i Sire druStvene zajednice.

To je prilika koju svaki ambiciozan pojedinac mozZe i Zeli iskoristiti.

1 Pojedinac je pored organizacije u kojoj ostvaruje svoju zivotnu egzistenciju (tvrtka, javna uprava, ustanova ili institucija)
¢lan i drugih organizacia u svom drustvenom Zivotu (razliite udruge: sportske. kulturne, humanitarne, ...). Pojedinac
takoder po svoj radnoj funkciji moze biti €lan grupe u okviru druge organizacije (predstavnik, &lan nadzornog odbora,
delegat, pridruzeni ¢lan, ¢lan koordinacije i drugo). U pravilu veéina pojedinaca sudjeluje u radu viSe organizacija istovremeno ili
tijekom zivota
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4. ELEMENTI MODELA UPS ZA POJEDINCA

Upravljanje osobnom karijerom pomocu uc€inkovitih sastanaka

Model UPS (Upravljanje pomocu sastanaka) Copyright Milan Grkovi¢ 26. 02. 2005. pojedinac
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i osobne karijere

PROMJENE U 2 TOCKE - OSNOVNI ELEMENTI MODELA UPS KOD POJEDINACA

Minimalni zahtjev za funkcioniranje Modela UPS za pojedinca sastoji se od samo dvije tocke:

1. LISTA SASTANAKA
2. SUSTAVAN IZVOR ZNANJA O UCINKOVITIM SASTANCIMA

Cijeli sustav primjene Modela UPS za pojedinca funkcionira kroz deset elemenata.

1. VANJSKI POTICAJ
Prezentacija Modela UPS — upoznavanje pojedinca s Modelom UPS. Predstavljanje mogucénosti i utjecaj na
razvoj poslovne karijere kao i utjecaj i u€inak na uspjeh organizacije

2. ODLUKA POJEDINCA O PRIMJENI MODELA UPS
Svjesnost o potrebi unapredenja sastanaka i Zelja pojedinca da nova znanja, vjestine i ponasanja koje daje Model
UPS primjeni u cilju u€inkovitijeg sudjelovanja/vodenja sastanaka.

3. LISTA SASTANAKA
Master lista svih sastanaka. Evidencija svih sastanaka koji su izvjesni i u interesu/obvezi pojedinaca.
Dosljednost u vodenju evidencije sastanaka je jedina kriticna to¢ka u punoj primjeni Modela UPS za pojedinca.

4. DNEVNIK SASTANKA
Analiza, simulacija i priprema prije, tijekom i poslije vaznih i specifinih sastanaka. Za svaki sastanak
treba jednoznacéno i nedvosmisleno donijeti odluku hoce li se voditi Dnevnik sastanka. Svaka odluka o vodenju
Dnevnika sastanka je prilika da sastanak iskoristimo za postizanje osobnih kao i ciljeva organizacije. Tako malo
ulozenog truda u odnosu na dobivene ishode je klju¢ni element prave vrijednosti Modela UPS.

5. SUSTAVAN IZVOR ZNANJA O SASTANCIMA
To je skup znanja, vjestina i ponasanja o u€inkovitim sastancima. Dani su mnogi novi elementi u€inkovitih
sastanaka koji do sada nisu uoceni i/ili prezentirani u Hrvatskoj i u svijetu.

6. ARHIVA DNEVNIKA SASTANKA
Odlaganje Dnevnika sastanaka u cilju moguc¢e dokumentacije, podsjecanja i naknadne analize da se mogu
globalno sagledati problemi, tendencije i moguéi smjerovi unapredenja sastanaka.

7. EVALUACIJA
Vrednovanje postignutih rezultata u odnosu na ranije postavljene ciljeve (odrediti vremenski period evaluacije).

8. RAZMJENA ISKUSTVA S POJEDINCIMA
Svako iskustvo je individualno i moze donijeti nove poticaje. Razmjena iskustava izmedu ¢lanova unutar grupe ili s
pojedincima koji su ¢lanovi drugih grupa unutar i izvan organizacije daljnji je korak u sustavnom pristupu
unapredenju sastanaka.

9. INTERAKTIVNOST S AUTOROM
Pitanja, prijedlozi, sugestije, rieSavanje problema, slu€ajevi i drugo Sto korisnici Modela UPS interaktivno
usmjeravaju prema autoru Programa za unapredenje sastanaka s ciljiem pomoci, konzultacija ili zajedni¢kog
rieSavanja otvorenih pitanja.

10. NOVA ZNANJA
Primjena novih iskustava i teoretskih istrazivanja u razvoju Modela UPS koji se kao zivi organizam raste i razvija u
skladu sa svakodnevnim promjenama koje se dogadaju u svijetu (nove tehnologije, globalizacija, koncipiranje novih
vjestina, disciplina i drugo).
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5. LISTA SASTANAKA

Lista sastanaka je centralna evidencija svih sastanaka s opisom poticajnih elemenata u cilju njihove u€inkovitosti.
Ovakva evidencija sastanaka nije administrativha aktivhost (samo upisivanje sastanaka), nego sustavan poticaj da
analiti¢ki i promisljeno odlucimo:

- hoc¢emo li predstoje¢em sastanku svjesno i sustavno posvetiti vrijeme za pripremu,

- ho¢emo li se aktivno i u kojem obliku se ukljuciti u tijek sastanka,

- kako planirati provedbu glede dogovorenih aktivnosti poslije sastanka,

- zakljugiti to smo novo naucili za primjenu na sljede¢im sastancima.

Glavno pitanje na Listi sastanaka je stupac osam (8), odnosno odluka ho¢emo li za odgovarajuci sastanak voditi
Dnevnik sastanka.

Ovo je kljuéni trenutak u kojem sastanku dajemo naglasenu vaznost s obzirom na postavljene ciljeve i
ocekivane rezultate.

Vodenje Dnevnika sastanka je odluka da sastanak iskoristimo kao priliku za postizanje ciljeva organizacije, a takoder i
svojih cilieva na moralan i zakonit nacin. Tako je svaka nasa aktivnost i doprinos uspjeSnom sastanku i u funkciji brzeg
ostvarenja uspjeSne karijere.

Opis tablice: Lista sastanaka

Stupac 1: Oznaciti redni broj sastanaka kako nailaze za upisivanje po¢evsi od broja 1.

Stupac 2: Precizno naznaciti naziv sastanka.

Stupac 3: Upisite datum odrzavanja sastanka.

Stupac 4: Odlucite hocete li prisustvovati sastanku (unos je + za sudjelovanje, a - za neprisustvovanje sastanku).
Stupac 5: Upisite vrijeme trajanja sastanka u minutama.

Stupac 6: Ocjena uspjesnosti sastanka (1 - 5).

Stupac 7: Ocjena vaSeg uceS¢a i doprinosa sastanku (1 - 5).

Stupac 8: Sastanak za koji odlugite voditi Dnevnik sastanka u ovaj stupac oznacite redni broj Dnevnika sastanka.
Stupac 9: Razne napomene koje ¢e vam davati informacije o statusu sastanka i ostale poticaje za pripremu sastanka.

U nastavku je dana Lista sastanaka s nekoliko tipi¢nih primjera sastanaka.
Primjeri sluZe kao demonstracija mogucih situacija.
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LISTA SASTANAKA

_ _ Ucesée Trajanje O_cjvena _ Ocjgna Broj_
Broj Naziv sastanka Datum i sastanka | uspjesnosti mojeg Dnevnika Napomena
(sati) sastanka ucescéa sastanka
1 Upravni odbor Udruge 02.05.05. 2.00 3 3 1
2 Pavle Pavlovi¢ - slu€ajan susret na ulici 02.05.05. 0.15 5 5 - lobiranje za projekt X
3 Telefonski poziv: Marko Markovié¢ 03.05.05. 0.05 3 3
4 Povjerenstvo za ekologiju 04.05.05. - - - - - osobni razlozi
5 Telefonski razgovor: Petar Nemet 05.05.05. + 0.10 5 5 2 uspjes$na prodaja
6 Telefonski razgovor: lvana Petrovi¢ 06.05.05. + 0.30 1 2 3 neuspjes$na prodaja; osiguran nastavak
7 Redovan sastanak tima Prodaje 07.05.05. + 4.00 1 3 4 izrada Pravilnika o nagradivanju
8 Otvorenje spomen obiljezja 09.05.05. + 1.15 5 5 5 mobilizacija za lokalne izbore
9 Roditeljski sastanak 10.05.05. + 2.15 1 - - bez moga uces$éa; skretanja s teme
10 Upravni odbor tvrtke 11.05.05. + 1.30 4 5 6 uspjesan sastanak
11 | Sastanak udvoje: Stjepan Kis 12.05.05. + 0.45 5 5 7 Skolski primjer uspje$nog sastanka

Nakon svakog 30. sastanka ili na kraju svakog tjedna napravite analizu sastanaka!

Model UPS (Upravljanje pomocu sastanaka) Copyright 2004 Milan Grkovi¢
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i osobne karijere




6. DNEVNIK SASTANKA

Kada se odlucite da za evidentirani sastanak vodite Dnevnik sastanaka, donijeli ste odluku o znacaju i vaznosti tog
sastanka. Takav pristup donijet ée sastanku kvalitetnije rezultate i njegovu uspjesnost u cjelini.

Nije suviSno stalno ponavljati: " Priprema sastanka je osnovni preduvjet za u€inkovitost, produktivnosti i uspjeSnost
sastanka".

Vodenje Dnevnika sastanka omogucit ¢e da se dobije znacajna produktivnost i u¢inkovitost na sastanku i "za manje
dobije vise" (dobiveni ishod sastanka mnogostruko ¢e nadmasivati uloZzeno vrijeme i ostale potrebne resurse u fazi
pripreme sastanka).

Dnevnik sastanka se sastoji od tri dijela:
1. Analiza i priprema prije sastanka,

2. Analiza i ocjena poslije sastanka,

3. Zakljuéna analiza.

Tocka 1. se radi prije sastanka, to¢ka 2. neposredno poslije zavrSetka sastanka, a to¢ka 3. kada je kraj sastanka
(izvrSene su sve aktivnosti dogovorene na sastanku).

Tocku 2. (Analiza i ocjena poslije sastanka) mozemo nekoliko puta provoditi u ovisnosti od vaznosti, vremena provedbe i
broja aktivnosti koje treba napraviti poslije sastanka.

Za odredeni sastanak bit ¢e vise aktualne neke aktivnosti koje su naznacene u krajnjem desnom stupcu, a vi ¢éete ih
koristiti prema vasem interesu i potrebi s obzirom na specifi¢nost sastanka, vase grupe i organizacije u cjelini.

Prema potrebi, stavite i dodatne elemente sastanka specificne za vas i vasu organizaciju. Unesite ih u odredene stupce
ili umetnite novi red ili redove ako su vam potrebni.

Naprimjer, grupa ili organizacija kojoj je osnovna djelatnost prodaja, u elemente Dnevnika sastanka, dodat e elemente
koji su specifi¢ni za tu vrstu djelatnosti.

- Sto viSe raznih elemenata ispunite, sastanak ¢e za vas biti uspjesniji.
- Ne Stedite vrijeme za pripremu sastanka.
- Sustavno radite na planiranju aktivnosti kako da osigurate doprinos drugih osoba na sastanku.

Na kraju si postavite sljedeca pitanja:

Jeste li zadovoljni svojim u€inkom na sastanku?

Koja je ocjena uspjesnosti sastanka?

MozZe li bolje?

Sto Cete konkretno uciniti na unapredenju na sljedeéim sastancima?

Kada ste napravili Zakljuénu analizu, odlozite Dnevnik sastanka u Arhivu dnevnika sastanaka.



OSOBNI DNEVNIK SASTANAKA DATUM: REDNI BROJ:

analiza i priprema prije sastanka

Opce

Naziv sastanka

Cija je inicijativa?

Tko ¢e prisustvovati?

Zasto je sastanak sazvan?
Koji su ciljevi?

Kada i gdje?

Planirano vrijeme trajanja

Faze sastanka

Priprema

obveze za sastanak, konsultacije prije sastanka, materijali za prougiti, priprema pitanja za sastanak

Tijek sastanka

prijedlog za izmjenu //ili dopunu dnevnog reda, rasprava, obveza davanja informacija, pitanja, prijedlozi, misljenja,
prijedlozi za unapredenje sastanka

analiza i ocjena poslije sastanka

Aktivnosti poslije sastanka

dogovori poslije sastanka, informiranje relevantnih osoba o sastanku, rjeSavanje obveza sa sastanka, analiza zapisnika,
praéenje realizacije odluka

Ocjena sastanka

Dobro na sastanku

LoSe na sastanku

Trajanje sastanka

IskoriStene mogucnosti

Izgubljene mogucnosti

$to nisam iskoristio na sastanku (postavio pitanja, prijedlozi, dao informacije, traZio informacije, neformalni dogovori, ...)?

Uspjesnost (1 -5)

zakljuéna analiza

Unapredenje sastanka

Sto je novo naudeno za
primjenu na sljede¢im
sastancima?

Biljeske

(stavite dodatne elemente sastanka specifine za vas i vaSu organizaciju)

CENTAR ZA UNAPREDENJE SASTANAKA Copyright Milan Grkovi¢ 2004.
Upravljanje i razvoj organizacije i osobne karijere pomocu ucinkovitih sastanaka




7. METODOLOGIJA PRIMJENE MODELA UPS ZA POJEDINCA

Upravljanje osobnom karijerom pomocu ucinkovitih sastanaka

Model UPS (Upravljanje pomoc¢u sastanaka) Copyright Milan Grkovi¢ 26. 02. 2005. pojedinac
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i osobne karijere

Upravljanje sastankom odvija se kroz sljedec¢e korake:

. Upisivati sastanke u Listu sastanaka po redoslijedu pojavljivanja i izvjesnosti o odrzavanju.

. Odlugiti hocete li prisustvovati sastanku.

. Odlugiti hocete li voditi Dnevnik sastanka.

. Otvoriti Dnevnik sastanka s onim elementima koji korespondiraju sa sastankom s obzirom na interes i
vaznost.

. Postupati po elementima iskazanim u Dnevniku sastanka (u pripremi, tijekom i poslije sastanka).

. UloZiti Dnevnik sastanka u Arhivu Dnevnika sastanaka.

AOWON-

[e2Né1

FAZE (HODOGRAM) AKTIVNOSTI POJEDINCA U MODELU UPS

Br. FAZE OPIS
Cija je inicijativa za sastanak?
- moja,
- inicijativa drugih,
1 | NAJAVA SASTANKA - redovni sastanci,

- izvanredni sastanci,
- slu¢ajni sastanci,
- sastanci telefonom.

- upis svakog sastanka u Listu sastanaka,
2 | LISTA SASTANAKA - donosenje odluke o sudjelovanje na sastanku,
- donosenje odluke o vodenju Dnevnika sastanka,

Analiza i priprema prije sastanka:
1. Priprema za sastanak:

- obveze za sastanak,

- konsultacije prije sastanka,

- materijali za prouditi,

- priprema pitanja za sastanak,

DNEVNIK SASTANKA - PRIJE - d_efinirati akt_i_vnosti u fazi pripr_eme sas_tanka -
3 2. Priprema za tijek sastanka (aktivno sudjelovanje):

SASTANKA - prijedlog za izmjenu //ili dopunu dnevnog reda,

- rasprava,

- obveza davanja informacija,

- pitanja,

- prijedlozi,

- miSljenja,

- prijedlozi za unapredenje sastanaka

Provedba aktivnosti prije sastanka iskazanih u Dnevniku sastanka

4 | AKTIVNOSTI PRIJE SASTANKA (red: Priprema).

Provedba aktivnosti tijekom sastanka iskazanih u Dnevniku

5 | AKTIVNOSTI TIJEKOM SASTANKA sastanka (red: Tijek sastanka).

Analiza i ocjena poslije sastanka:
- dobro na sastanku,

DNEVNIK SASTANKA - POSLIJE - loSe na sastanku,
SASTANKA - trajanje sastanka,

- iskoristene moguénosti,

- propustene mogucnosti.

Provedba aktivnosti poslije sastanka iskazanih u Dnevniku sastanka

7 | AKTIVNOSTI POSLIJE SASTANKA (red: Aktivnosti poslije sastanka).

8 DNEVNIK SASTANKA - ZAKLJUCNA - sto je novo nauceno?
ANALIZA - Sto primijeniti na sljede¢im sastancima?
KRAJ SASTANKA ZA POJEDINCA Sve preuzete obveze i aktivnosti pojedinac je izvrsio.
- Sistematizirati po vrsti sastanaka.
ARHIVIRANJE DNEVNIKA SASTANKA - Povremeno analizirati kao poticaj za unapredenja sastanaka.
Savjeti

Dovoljno brige o sastancima dovodi do njegovih u€inkovitosti i sigurnih ishoda.
Kada je sastanak izvjestan, iskoristimo ga kao priliku, a ne obvezu!
UloZimo vrijeme za kvalitetnu pripremu proporcionalno znac¢aju sastanka.



8. KRITICAN TRENUTAK PRIMJENE MODELA UPS

Kako steéi naviku sustavnog i automatskog vodenja Liste sastanaka, odnosno Dnevnik sastanka?

Cim netko pokrene inicijativu za sastanak (sazove sastanak), upisite ga u Listu sastanaka i odmah se odlugite hoéete
li za njega voditi Dnevnik sastanka. Ako se odlucite za Dnevnik sastanka, definirajte i to¢no vrijeme kada ¢ete to
kasnije uciniti (oznacite vrijeme u stupcu 9: Napomena).

Odredite stalno mjesto gdje drzite Listu sastanaka! Neka vam uvijek bude pri ruci.

To je klju€ni element za postizanje rezultata.

Mora vam biti precizno i nedvosmisleno jasno sto trebate Ciniti s Listom sastanaka i Dnevnikom sastanka u cilju
sustavnog osiguranja ucinkovitih sastanaka.

Kao pojedinac odgovorni ste za uspjesnost sastanaka bez obzira na poziciju i vrstu posla koju obavljate u organizaciji.

Najkriti¢niji trenutak za pojedinca u sustavnoj primjeni Modela UPS je odlaganje ili
zanemarivanje odluke ho¢e li se ili ne voditi Dnevnik sastanka za odredeni sastanak.

Kako osigurati novo ponasanje koje ¢e lakSe dovesti do postavljenog cilja — ucinkovite i uspjeSne sastanke.

Za osnazivanje ponasanja (novo ponasSanije treba prije¢i u naviku) koristiti metodu PUSA:
Planirane Usmjerene Sustavne Aktivnosti.

Analizirajmo metodu PUSA primjenom kod pojedinca u sustavu UPS:

AKTIVNOST ELEMENT OPIS
_ . Svaki izvjestan i potreban sastanak odmah

Planirati Lista sastanaka . o
evidentirati

Usmijeriti Dnevnik sastanka Analiza, priprema, simulacija, ...
Usvajati nove vjestine i ponasanja koristeci

Sustavno Nova znanja, vjestine i ponasanja Sustavan izvor znanja o u&inkovitim
sastancima

. . Aktivno sudjelovanje i doprinos na Provedba aktivnosti planirane u Dnevniku
Aktivnosti ) .
sastanku; nova iskustva sastanka

Tablica 1: Metode PUSA u primjeni Modela UPS kod pojedinca
Poticajna pitanja:

- Je li dovoljno jasno $to treba konkretno €initi?
- Sto moze poéi krivo da pojedinac primjenom Modela UPS ne postigne izvrsne rezultate u poslovnom
i privatnom Zivotu?
- Zasto pojedinac ne bi koristio tako jednostavan i automatski sustav koji daje izvanredne rezultate?
- Kako obvezno uzeti u ruke Listu sastanaka i upisati sastanak kada se pojavio kao izvjestan?
Kako ne zaboraviti ili odloziti upis na Listu sastanaka i odmah odluciti hoce li se voditi Dnevnik sastanka?
- Postoji li bolji i jednostavniji nacin da pojedinac sustavno koristi Model UPS?

DO USPJEHA JE LAKO DOCI POMOCU USPJESNIH SASTANAKA!

LISTA DNEVNIK - USPJESAN
SASTANAKA + SASTANKA = SASTANAK

Slika 1: Formula uspjeha

Sustavnom uporabom ovih jednostavnih alata (Lista sastanaka i dnevnik sastanka), a uz minimalnu aktivnost osigurat
¢ete vasu dominantnu poziciju na sastancima, a time i u organizaciji.

Prepoznavanje va$e aktivnosti bit ¢e priznato i honorirano od vadeg radnog okruZenja kroz uspjesnije i brze
postizanje vase poslovne karijere
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9. PET OSNOVNIH PRAVILA ZA POJEDINCA U SUSTAVU MODELA UPS

U nastavku dajemo pet jednostavnih pravila koja ¢e vam lako omogucditi da vam ucinkovito sudjelovanje/vodenije
sastanak postane jednostavna i automatizirana navika i stalno ponasanje.

Ova jednostavna pravila podrzana sa Sustavnim izvorom znanja o ucinkovitim sastancima omogucit ¢e vam nova
znanja, vjestine i ponasanja kojim cete osloboditi nevjerojatan potencijal za postizanje vrhunskih rezultata na
sastancima.

Lako je dokazivo da nema tako jednostavnog, financijski zanemarivog ulaganja i svima dostupnog alata za postizanje
izvrsnosti u poslovnom i osobnom zivotu.

Pet jednostavnih pravila koja ¢e promijeniti Zivot pojedincu u osobnom i poslovhom Zivotu

1. Definirajte §to je za vas sastanak: udvoje, svi sastanci u profesionalnom poslu, vasa drustvena
aktivnost, telefonski razgovori, slu€ajni susreti, razna prigodna dogadanja (izlozbe, predavanja,
prezentacije) i drugi oblici sastanaka specificni za vas.

2. Upisite obvezno sve sastanke u Listu sastanaka.

3. Odredite vaznost sastanka i na osnovu toga odlucite hocete li voditi Dnevnik sastanka. Svaki sastanak za koji ne
vodite Dnevnik sastanka znacit ¢e propustenu priliku. Cijenite svoje vrijeme i ne propustajte olako prilike —
pripremite
se za sastanke!
Propusteni sastanak nikad se ne ponavlja.

4. Popunjavajte samo one rubrike u Dnevniku sastanka koje su zna€ajne za sastanak s obzirom na njegovu
vaznost i vas interes.

5. Nakon svakih 30 sastanaka, a najmanje jednom tjedno napravite analizu dosadasnjih sastanaka.
Nova iskustva koristite na sljede¢im sastancima.
Razmijenjujte postignuta iskustva s drugim ¢lanovima grupe i organizacije.

q ji 3 1. DEFINIRAJTE SASTANAK

5. ANALIZA SASTANAKA /

W ZA POJEDINCA U

SUSTAVU MODELA
/ 4. VODENJE DNEVNIKA L
/ \ @\ I f® 3. ODLUKA O VODENJU DNEVNIKA SASTANKA
<>
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10. SAVJETI ZA POJEDINCA U SUSTAVU MODELA UPS

» Lobirajte u svojoj radnoj sredini za donosenje odluke o primjeni Modela UPS u va$oj grupi i organizaciji. Ako
organizacija primjenjuje Modelu UPS, olak8at ¢e vam postizanje uspjesne karijere.

» Sustavno Citajte i prouCavajte pojedine teme i elemente sastanka iz dostupne literature (Sustavan izvor znanja o
ucinkovitim sastancima: knjiga Sastanci upravljanje vremena i priru¢nik Program za unapredenje sastanaka) po
vasem izboru, trenutnom interesu i aktualnoscu.

» Prilagodite Listu sastanaka svojim specific¢nostima te po potrebi dodajte nove elemente sastanka (novi stupci).
Preporu¢amo da ne briSete ni jedan element predlozene liste (stupci 4 — 9) koji su prikazani u predlosku.

» Prilagodite Dnevnik sastanka svojim specifi€¢nostima, te po potrebi dodajte nove elemente. Preporu¢amo da ne
briSete ni jedan element liste koji je prikazan u predloSku.

» Svako vodenje Dnevnika donijet ¢e vam nova saznanja koja ¢e sljedece sastanke Ciniti u€inkovitijima.
Vrijeme ulozeno u pripremu i analizu sastanka pomoc¢u Dnevnika sastanka visestruko ¢e vam se isplatiti.

» Dnevnike sastanka mozete u Arhivu sastanaka slagati po vrstama sastanaka (pogotovo one sastanke koji se
javljaju u ve¢em broju): npr. sjednice Gradskog poglavarstva, Upravni odbor Udruge, sastanci odjela Prodaje, sastanci
Nadzornog odbora i dr.).

» Povremeno prelistajte Arhivu sastanaka i pogledajte pojedine analize, zapazanja i promi$ljanja. Sigurno ¢ete uociti
neke elemente koje sada s odredene vremenske distance mozete afirmativno sagledati u funkciji unapredenja vase
aktivnosti u sudjelovanju/vodenju sastanaka.

» Lista i Dnevnik sastanka neka vam budu uvijek pri ruci za slu¢aj kada se pojavi vazan, a iznenadni sastanak. Imajte
uvijek dovoljan broj rezervnih obrazaca Dnevnik sastanka.

» Ako ste donijeli odluku o vodenju Dnevnika sastanka, nemojte to odlagati za posljednji trenutak, a narocito ga ne
propustite uop¢e napraviti. Odlazak na nepripremljen sastanak moze poluditi samo jedan rezultat - neucinkovit,
neproduktivan i neuspjeSan sastanak. Improvizacija vam neé¢e nadomijestiti temeljitu analizu i pripremu. Neuspjesan
sastanak se ne moZe nadoknaditi. Izgubili ste jednu priliku za koju ¢e trebati veci napori da je nadoknadite.

» Nemojte olako propustiti priliku da vodite Dnevnik sastanka (nemam vremena, kasnije, nije vazno, ovaj puta ¢u
preskoditi i sliéno). Svako vodenje Dnevnika sastanka je dobitna kombinacija.
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11. PRIMJENA MODELA UPS ZA POJEDINCA - SAZETAK

Svaki sudionik sastanka ima obvezu i pravo doprinositi u€inkovitosti sastanka na kojem sudjeluje ili na njega utjeCe na
bilo koji nacin.

Bez obzira koristi li grupa Model UPS ili ne, pojedinac moze postizati izvanredne rezultate primjenom Modela UPS
koristeci slijedecCe elemente:

- Lista sastanaka
Koje sastanke imam?
Za koji sastanak i kako se moram pripremiti?
Hocu li voditi Dnevnik sastanka obzirom na njegovu vaznost sastanka?
- Dnevnik sastanaka
Priprema sastanka prema definiranom obrascu. Analiza sastanka u svim fazama.
- Sustavan izvor znanja o uéinkovitim sastancima
Nova znanja, vjestine i ponasanja kao alat za ucinkovitije sudjelovanje/vodenje sastanaka.

Sto u Modelu UPS pokreée pojedinca da bude sustavno uéinkovit na sastancima?

Prou€avanje Sustavnog izvora znanja o ucinkovitim sastancima na nacin prilagoden individualnom pristupu korisnika
bit ¢e pravi poticaj za prakti¢nu primjenu Modela UPS za pojedinca s izvrsnim ishodima.

Sustavan izvor znanja o u€inkovitim sastancima koristi se kao enciklopedija - kada zatreba i kada se Zeli unapredenje
vjestine sudjelovanja/vodenja sastanaka.

Koristeéi Listu i Dnevnik sastanka pojedinac ¢e ubrzo stec¢i novo pona$anje: sustavnu pripremu svih sastanaka,
odredivanje prioriteta, vaznosti i planiranje potrebnih aktivnosti u namjeri postizanja Zeljenih ciljeva na sastanku.

Nova iskustva naucena sustavnom primjenom Modela UPS koristit éete na sljede¢im sastancima.

Najveca korist od svakog sastanka je u odgovoru na pitanje koje moramo viSe puta postaviti u svim fazama sastanka:
Sto sam naucio i kako ¢u to uspjesno primijeniti na sljedeéim sastancima?

Automatizam u primjeni Modela UPS nece dopustiti da ni jedan sastanak prode bez promisljene i svjesne odluke o
pripremi za sastanak. A kada se donese odluka o aktivnostima na pripremi sastanka, uspjeh je neizbjezan.

Priprema sastanka je temeljna odrednica i osnovni preduvjet za u&inkovitost sastanka.
Priprema sastanka je sigurnost za u€inkovitost sastanka.

S Modelom UPS pojedinac posjeduje snazan alat koji ¢e mu donijeti prepoznatljivost na sastancima te uspjedniji i brzi
razvoj karijere.
Koristenjem Modela UPS svaki sastanak ce biti prilika, a ne obveza.

Primjenom Modela UPS pojedinac sada ima alat koji ¢e ga potaknuti da donese konacnu odluku:
"Nikada vise neuspjesnih i neucinkovitih sastanaka!”

i . e *\ PRIPREMA [ UCINKOVIT,
NAJAVA LISTA I/ DNEVNIK T PRODUKTIVN |
SASTANKA P GASTANAKA \_SASTANKA / g USPJESAN
SR > . g POSLIJE SASTANAK
N i A S
g ; =

_~~ SUSTAVAN -
IZVOR ZNANJA O
UCINKOVITIM
“_SASTANCIMA _~

Pojedinac u sustavu Modela UPS: Shema tijeka aktivnosti

Model UPS (Upravljanje pomoc¢u sastanaka) Copyright 2004 Milan Grkovi¢
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i osobne karijere
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PRIRUCNIK
ZA UCINKOVITE SASTANKE

Nova koncepcija upravljanja i razvoja organizacijom

UCINKOVIT SASTANAK — POKRETAC RAZVOJA ORGANIZACIIE

PROJEKT ZA BRZI RAZVOJ HRVATSKE

OSNOVNI OBLIK OBRAZOVANJA
SAMOUCENJE ZA POJEDINCE | GRUPE

ZA UCINKOVITIIE SUDJELOVANIE/VODENIE SASTANAKA

UCINKOVITI
SASTANCI

SADASNJE STANJE ZELJENO STANJE
ORGANIZACIJE ORGANIZACIE

AKO TO CINI INTEL, MOZEMO I MI!

Model UPS (Upravljanje pomocu sastanaka) Copyright 2004 Milan Grkovi¢
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i osobne karijere
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1. Dio rezultata ankete o sastancima provedene u Hrvatskoj

sije€anj — svibanj 2002.
Rezultati se slazu s ispitivanjima provedenim u SAD-u.

Ako ste bili u ulozi voditelja, koju biste si ocjenu dodijelili?
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2. UCINKOVIT SASTANAK — POKRETAC RAZVOJA ORGANIZACIJE
PROJEKT ZA BRZI RAZVOJ HRVATSKE

Hrvatska kao tranzicijska drzava treba brza i u€inkovita rjeSenja za svoj razvoj. Na taj nacin ¢e se smanjivati razlike u standardu
zivota u odnosu na drzave Europske zajednice i bit ¢emo ravnopravniji u buduéoj zajednici europskih drzava.
Mnogi €¢imbenici mogu potaknuti brzi razvoj:
o "greenfield" investicije,
usvajanje novih tehnologija,
znatna inozemna financijska pomoc,
nove zakonske mjere za poticanje stranog ulaganja,
izgradnja pravnog sustava sukladnog standardima EU,
promjena obrazovnog sustava koji ukljuCuje nove tehnologije, znanje, vjestine i nova pona$anja
intenzivnije Skolovanje struénjaka u inozemstvu,
razvoj poduzetnicke infrastrukture,
intenzivno Skolovanje menadzment kadrova u zemlji,
druge mjere.

Gore navedene mjere su dugoro¢nog karaktera i traze sustavne promjene — rezultati se javljaju na duzi rok.

Jedna od mogu¢nosti brzih promjena na polju organiziranja — menadZzmenta je primjena novih znanja, tehnologija, znanja i novih
nacina promisljanja.
Razvoj je moguce ostvariti i promjenom sastanaka — uciniti sastanke ucinkovitijim.

Organizacija ima viziju i postavljene ciljeve. Kroz planirane aktivnosti na ostvarenju ciljeva organizacija donosi niz odluka. Vecina
odluka se donosi od odabranih grupa za odlucivanje (predsjedni$tvo, upravni odbor, upravno vijeée, povjerenstvo, radne grupe i
drugo).

Donesene odluke mogu biti:
e razvojne,
e pogredne,
o zakaSnjele,
e nekompletne,
e uneskladu s ranijim odlukama i ciljevima organizacije.
Kakve c¢e biti odluke ovisi o osposobljenosti ¢lanova grupe za sudjelovanje/vodenje sastanaka.
Neke €injenice o sastanku:
e sastanak je osnovni i gotovo jedini nacin dogovaranja grupe,
ne moze se eliminirati,
vecina sastanaka je neucinkovita,
sastanci su najvedi kradljivci viemena menadzera,
ucinkovitost sastanka je proporcionalna vremenu pripreme za sastanak,
unapredenje sastanka je najvazniji element u razvoju organizacije,
za izgradnju ucinkovitijeg sastanka ne treba investicija, oprema, skupi softver, licence ili drugo,
za ucinkovitiji sastanak ne treba nikakvo odobrenje; samo promjena stava i upornost na provedbi dogovorenih mjera.

Pitanje:

KOJA BI BILA POSLJEDICA (REZULTATI) KADA BI KVALITET SASTANAKA U ORGANIZACIJI
(tvrtka, institucija,udruga, ...) PORASTAO ZA 20 %?

Aktivnosti i o€ekivani rezultati u cilju promjena za u€inkovitiji sastanak:
e skratiti (kraée vrijeme trajanja sastanka),
smanijiti (ponekad sastanci nisu potrebni — koristiti suvremenu tehnologiju za dio dogovora i informiranja),
poboljsati (dobrom pripremom osigurati korisne i u€inkovite odluke tijekom sastanka),
ukljugciti (aktivirati neaktivne sudionike sastanka ili ih zamijeniti aktivnijim sudionicima),
zakljugciti (sve obveze su obavljene, oznaditi kraj sastanka),
. razvijati (uvoditi nove elemente za ucinkovitiji sastanak).

Razvoj organizacije unapredenjem sastanaka

Najvazniji trenutak je odluka o razvoju organizacije unapredenjem sastanaka.
Kada i u kojim okolnostima dolazi do takve odluke?
e kada se jave kriticna promis$ljanja unutar same organizacije o unapredenju sastanaka (evolucija)
e kada se imenuje novi rukovoditel; ili kada dode novi viasnik koji na svim nivoima odlucivanja zahtijeva promjenu
ponasanja na sastancima (dekret)
e kada organizacija dobije prijedlog programa unapredenja sastanaka (poticaj)

UcCenje vjestine sudjelovanja/vodenja sastanaka je proces. On mora imati:
e pripremu (donoSenje odluke i stvaranje ozracja za znacaj osposobljavanja djelatnika za ucinkovitije sastanke),
e spremnost pojedinaca da prihvate osposobljavanje za nove vjestine,
e  aktivnosti,
e monitoring i evaluacija,

58 e daljnje unapredenje sastanaka.



Zasto je to stalan proces?
e mnogi djelatnici u organizaciji nisu nikada prosli nikakvo osposobljavanje za u€inkovitije sudjelovanje/vodenje sastanaka,
e stalno dolaze novi ljudi,
e javljaju se nove okolnosti poslovanja,
e razvoj tehnologije: email (koliko jo$ ljudi nije usvojilo email kao alat za sastanke?), NetMeeting, video konferencije i drugo.

Aktivnosti k u€inkovitom sastanku kroz obrazovanje menadZera je sada tema broj 1 u SAD-u i razvijenim zemljama Zapada.
U Hrvatskoj obrazovanje menadzmenta za ucinkovitije sudjelovanje/vodenje sastanaka provode:

Agrokor — u okviru programa Agrokorov razvoj menadZzmenta (ARM),

Ericsson Nikola Tesla,

Uljanik.

KAKO UCINITI SASTANAK UCINKOVITIJIM?

Otvoriti projekt: U¢inkovit sastanak — pokretaé¢ razvoja organizacije!

Projekt treba vlastitim snagama organizacije, a uz minimalnu pomo¢ autora projekta, donijeti promjenu u sudjelovanju/vodenju sastanaka i
priblizti nas europskim standardima zivota i rada. Za ucinkovitije sastanke ne trebaju investicije, novi software, prisustvo stranih stru¢njaka,
autorska prava ili neki drugi razlozi koji mogu biti opravdanje da ne postoje uvjeti za promjene.

Jedino ogranicenje je u mentalnom sklopu pojedinaca i grupa da se niSta ne mijenja bez obzira koliko to bilo neucinkovito. Takva
promisljanja treba promijeniti i unijeti namjeru, vjestine i upornost u promjenama k ucinkovitijim sastancima. To je proces i promjene ¢e se
vrlo brzo uocavati.

Prvi korak je donijeti odluku o unapredenju sastanaka i otvoriti proces promjena. Rezultati koji ¢e dolaziti bit ¢e o¢iti, brojni i kvalitetni. To
¢e biti daljnji poticaj k $to savrSenijim i uéinkovitijim sastancima i trajan proces u na¢inu rada organizacije.

U okviru Programa predlazemo OSNOVNI OBLIK OBRAZOVANJA — SAMOUCENIE:
o zapojedinca,
o  za grupu ili viSe grupa unutar organizacije.

U okviru predlozenog programa osigurana je knjiga, dodatni materijali, upute i online podrska za provedbu programa.

Prednosti ovakvog oblika obrazovanja:
o ne oduzima puno vremena sudionicima obrazovanja,
fleksibilno vrijeme angaziranja,
ne Cini presiju na sudionika kao klasi¢ni oblici obrazovanja,
spontano potice otvorenija promisljanja o potrebi unapredenja sastanaka,
ne remeti ostale radne tijekove u organizaciji,
mali troSkovi u odnosu na rezultat,
besplatna stru¢na podrska i pracenje tijekom 6 mjeseci,
ne angazira puno vremena rukovoditelja i menadzera,
pojedinac se osposobljava izvan radnog vremena,
organizacija se prilagodava svojim specifi¢nim okolnostima i koristi svoje resurse.

O O O OO OO0 0O 0

Neke koristi od obrazovanja menadzera za sudjelovanje/vodenje sastanaka:

velika usteda vremena kad su sastanci ucinkoviti,

odlucivanje na sastancima je u funkciji razvoja,

bolja provedba donesenih odluka,

bolje vrednovanje pojedinca, grupa i organizacije u cjelini,

poticaj za stvaranje nove menadZerske vjestine,

rukovoditelj dobiva sposobniji menadzment kao preduvjet za bolje poslovne rezultate,
stvara se pozitivno ozracje promjena u organizaciji.

O O O O O O O

Ucinkovit sastanak je vjestina (alat) menadZera i osnovni preduvjet da organizacija uspjesno funkcionira.
Ucinkovit sastanak je osnovna pretpostavka razvoja organizacije.

Aktivnosti na unapredenju sastanka trebaju biti kontinuirane, a ne povremene.

Sastanak je "'prvi korak' u abecedi upravljanja.

Ucinkoviti sastanci = brzi razvoj.

RESURSI
1. LITERATURA: Sastanci — upravljanje vremenom;
Kako ustedjeti vrijeme, a postizati vrhunske rezultate?, Milan Grkovi¢, BeliS¢e 2002.
2. DODATNI MATERIJAL
3. BESPLATNA ONLINE PODRSKA (email) i TELEFONSKI UPITI | KONZULTACIJE (6 mjeseci od kupovine knjige)
4. WEB: Portal o upravljanju vremenom, www.portalalfa.com/time

Autor Programa za unapredenje sastanaka:
Milan Grkovi¢

Tel: 098 / 57 88 31, Fax:031/665 220
Email: alfa@portalalfa.com

Belis¢e, 01. 09. 2003. godine
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3. UCINKOVITI SASTANCI — NOVI KAPITAL ORGANIZACIJE

Sto &ini vrijednost organizacije?

MATERIJALNA
IMOVINA

NOVAC

FINANCIISKI
KAPITAL q
materijalno

VRIJEDNOST
ORGANIZACIJE

LJUDSKI POTENCIJAL
zaposlenici

ORGANIZACIJA ﬁ‘ visoki tro8kovi razvoja
INTELEKTUALNI

KAPITAL

nematerijalno

TRZISTE
kupci

UéINKOVITI » zanemarivi trogkovi razvoja
SASTANCI 'l

C) Kvantitativno mjerenje resursa

Kvalitativho mjerenje resursa

Zasto su ucinkoviti sastanci stavljeni kao osnovni resurs organizacije?
Dajemo barem deset razloga:

. Odluke se donose isklju€ivo na sastancima.

. Sastanci su osnovni oblik komunikacije u organizaciji i osnovni nacin razmjene informacija.

. Sto je menadZer na vi§em organizacijskom nivou, vie vremena provodi na sastancima.

. Neuc€inkoviti sastanci = loSe odluke, loSe odluke = nema razvoja.

. UCinkoviti sastanci su osnovna strategija za potiskivanje konkurencije na trzistu.

. Neucinkoviti sastanci su gubljenje vremena i troSak za svaku organizaciju.

. UCinkoviti sastanci stvaraju ozracje za kreativno rjeSavanje problema.

. UCinkoviti sastanci su kohezioni ¢imbenik timskog rada u organizaciji. Bez ucinkovitih sastanaka nema uspjesnog tima.
. UCinkoviti sastanci unose red, naviku planiranja i koordinaciju u radu svih dijelova organizacije.

10. Zanemarivi troSkovi unapredenja sastanaka u odnosu na rezultate u funkciji razvoja organizacije.

O©CoONOOORWN =

Sto je organizacija veéa i slozenija, uéinci uéinkovitih sastanaka su veéi.
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veli¢ina organizacije

rezultati ucinkovitih sastanaka

S veli¢inom organizacije raste broj organizacijskih dijelova, nivoa i broj grupa koji odrzavaju sastanke.

Jeste li se zapitali koliko se sastanaka mjesecno odrZava u vasoj organizaciji?
Koliki je prosje¢an broj sudionika na tim sastancima?
Koliko prosjec¢no traju sastanci?

Ako preko 60 % sudionika smatra da su sastanci ponekad uspjesni, koliko je to izgubljenog vremena na neucinkovitim
sastancima?

Promijenimo situaciju i neka ucinkoviti sastanci postanu novi kapital u organizaciji.

Program za unapredenje sastanaka moze u tome pomoci: da sastanci budu kraéi, manjeq broja i uéinkovitiji.
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4. DEFINICIJA SASTANKA

CENTAR ZA UNAPREDENJE SASTANAKA: Milan Grkovi¢ Copyright 08. 03 2004.

Klasi¢na situacija: ima mnogo definicija sastanaka. Ovo je jedna od mogucéih koja se uklapa u koncepciju Programa

za unapredenje sastanaka.

Sastanak je izmjena informacija izmedu dvoje ili viSe osoba s ciliem da se postigne suglasnost oko postavljenih

ciljeva.

Analizirajmo Siru definiciju sastanka koja ukljuéuje element provedbe dogovorenih odluka kao bitnog ¢imbenika

uspjednog sastanka.

Sastanak je izmjena informacija izmedu dvoje ili vise osoba s ciliem da se postigne suglasnost u donosSenju odluka
koje su u njihovom zajedni¢kom interesu, te osigura njihovu provedbu u Zeljene rezultate.

Mozemo uoditi pet kljuénih elemenata sastanka:

- interes,
- izmjena informacija,
- odluka,
- provedba,
- rezultat.

Elementi u pojedinim fazama sastanka:

FAZE SASTANKA

ELEMENTI - = ~
priprema tijek poslije
interes* +
izmjena informacija + + +
odluka +
provedba +
rezultat +

* Napomena: Interes koji pojedinac ima u fazi pripreme sastanka prisutan je tijekom i poslije sastanka. On se moze
mijenjati zavisno o okolnostima i interesima pojedinih ¢lanova grupe i/ili grupe u cjelini (viSe ili manje u njihovu korist).
Tijekom sastanka interesi se u pravilu uskladuju i razlikuju od po&etnih elemenata. Sto je pozicija pojedinca bolja, u
mogucnosti je manje korigirati svoj stav zbog interesa drugih (snizavanje zahtjeva).

1

Interes se javlja u fazi pripreme za sastanak (inicijativa za sastanak, cilj i svrha sastanka).
Izmjena informacija i donoSenje odluka se odvija tijekom sastanka.

Provedba i rezultati su u fazi aktivnosti poslije sastanka.

INTERES H

IZMJENA

INFORMACIJA H ODLUKA

PROVEDBA

2

Sastanak je most izmedu interesa i Zeljenih rezultata.

SASTANAK

INTERES

o »

3

Interes je pokretacki element, sastanak je sredstvo (alat), a rezultat je cilj.

ZELJENI REZULTATI

start (interes) — staza (sastanak) — cilj (Zeljeni rezultat)

REZULTAT
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Sto je vrijeme izmedu starta (interes) i cilja (rezultat) kra¢e sastanak ¢e biti uspjesniji i u funkciji razvoja organizacije.
NaZalost sva ispitivanja pokazuju da su vrijeme i potrebni resursi izmedu starta (interesi) i cilja (rezultati) u

vedini sastanaka veliki. Cesto se puta ne stigne do cilja — sastanak ostane nezavrsen (nisu provedene odluke i nije
doslo do Zeljenih i o¢ekivanih rezultata).

U sljedecoj tablici pogledajmo tri moguca scenarija sastanaka u organizacijama s obzirom na rezultate:

START (interes) SASTANAK CILJ (rezultat) OCJENA STATUS
1 + + + uspjeSan sastanak razvoj
2 + + nezavr$en sastanak demagogija
3 + nema sastanaka privid

Stanje 1 je cilj svake organizacije i pojedinaca u njoj. Svaka prepreka koja se pojavi imat ¢e tendenciju prema
stanjima 2 i 3. To su stanja u kojima organizacija minimalno ili uopée ne funkcionira. Svaka naznaka takvih stanja
mora inicirati kod sudionika i svih odgovornih konkretne aktivnosti na njihovom prevladavanju. Treba naciniti plan za

unapredenje sastanaka i realizirati ga u potpunosti.

Ovo je nezaobilazna odgovornost viasnika, rukovoditelja, nadredenih, voditelja sastanka i svih ¢lanova grupe i
organizacije.

Sastanci su jedino sredstvo za postizanje ciljeva u svakoj organizaciji.

Ova neoboriva tvrdnja je osnova Programa za unapredenje sastanaka.

Napomena:

Sto je osoba na visem organizacijskom nivou:
- viSe vremena provodi na sastancima,

- donosi odgovornije odluke,

- odgovornija je za uspjeSnost sastanaka.
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5. SASTANCI SU MOST IZMEDU CLANSTVA | UPRAVE

Copyright 2004 Milan Grkovi¢

Svaka organizacija se sastoji od ¢lanova i uprave.

Clanstvo &ine svi lanovi organizacije.

Uprava je grupa ¢lanova koja je odabrana propisanim pravilima i ovladtena da upravlja organizacijom.
Pod organizacijom se podrazumijeva tvrtka, grad, opéina, Zupanija, organi drzavne vlasti, udruga, institucija i drugi

oblici organiziranosti.

Uprava moze biti Gradsko poglavarstvo, Upravni odbor, Predsjednistvo ili neko drugo tijelo koje upravlja

organizacijom.

Postoje dvosmjerni odnosi izmedu ¢&lanstva i uprave:
1. Od ¢lanstva k upravi (prijedlozi)
2. Od uprave k &lanstvu (odluke)

Prijedlozi

Odluke

UPRAVA

Za razvoj organizacije trebaju da funkcionirati oba odnosa. Odnosi trebaju biti:

- skladni (prijedlog s bilo koje strane je dobrodo$ao ako je u funkciji razvoja organizacije),

- transparentni (sve aktivnosti su dostupne svakom ¢lanu organizacije u skladu s njegovim interesom i ovlastenjima),
- azurni (svi prijedlozi se rjeSavaju propisanom procedurom u skladu s prioritetima i objektivnim moguénostima),

- s medusobnim uvazavanjem (uspjeSnost organizacije ovisi o sinergiji lanova i uprave).

Analiza odnosa

1. Prijedlozi - od ¢lanstva k upravi

STANJE STAVLJEN NA PRIHVACENA ODBIJENA
ORGANIZACIJE PRISDHEE DNEVNI RED INICIJATIVA INICIJATIVA ORISR
sinergija + + + Zeljeno stanje; uprava je u funkciji
(zajednistvo) razvoja organizacije
objektivni razlozi; dano obrazlozenje
transparentnost + + + koje je konsenzusom ili ve¢inom
¢lanova prihvaéeno
osobni ili grupni + + + subjektivni razlozi; organizacija je u
interes funkciji interesa pojedinaca ili grupe
prijedlog nije stavljen na dnevni red
manipulacija + iz osobnih interesa pojedinaca ili
interesne grupe
. nema prijedloga od ¢lanova
neaktivnost organizacije

2. Odluke - od uprave k ¢lanstvu

Inicijativa za donoSenje odluke:
® od ¢lanova organizacije:
- u potpunosti je prihvaéena od uprave,

- afirmativno je izmijenjena,
- nije prihvacena i donesena je odluka u suprotnosti s inicijativom.

® od uprave:

- poticajna i od interesa za organizaciju (¢lanstvo je motivirano za razvoj organizacije),
- hametnuta i od interesa uglavnom za upravu (javlja se nezadovoljstvo, otpori i bunt),
- pogresna zbog (Clanstvo je zbunjeno i ne vjeruje upravi):
- nedostatka informacija,
- krivih informacija,
- nedostatka potrebnih vjestina, znanja i pona$anja,

- nedostatka sinergije (zajednistva) izmedu uprave i ¢lanstva.

63




U organizacijama postoje Cetiri stanja s pozicija u€inkovitih sastanaka i odnosa izmedu Clanstva i uprave:

. . . . Ocjena

Br Stanje Opis Odnos ¢lanstva i uprave
) b P sastanaka
. sastanci su orijentirani na razvoj . - - .

1 razvojno organizacije; razlozni, kratki i u€inkoviti sinergija ucinkovito

mala, povremena i neujednacena
2 stagnacija aktivnost kroz neucinkovite sastanke: naruseni odnosi neucinkovito
brojni, dugi i nezavrseni
manipulacija prigodne aKtIVUOStI qfunkcm ) Bl suprotstavljeni interesi neucinkovito
pojedinaca ili grupe
4 neaktivnost sastanci su rijetki, dugacki i nezavrseni nezadovoljstvo neucinkovito

Najbolji rezultati se postizu kada se zajednic¢kim naporima ¢€lanstva i uprave odluke donesu konsenzusom ¢lanova

uprave, i prihvacene su od svih ili velike vecéine &lanova organizacije, $to je jamstvo za provedbu odluka.

Takva organizacija ostvaruje svoju misiju, cilieve i svrhu i sluzi na dobrobit svim ¢lanovima organizacije i Sire
drustvene zajednice u kojoj djeluje.
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6. ZASTO SASTANCI IMAJU LOSU REPUTACIJU?

Izvor: "Effective meetings", SAD

STANJE SASTANAKA DANAS

Sastanci su dominantni u danasnjem nacinu vodenja biznisa. U SAD-u se svaki dan odrzava 17 milijuna sastanaka.
lako se mnogi od nas Zale na sastanke, svi moZzemo ocCekivati da svoje karijere provedemo duboko udubljeni u njih.
Vecina profesionalaca prisustvuje na ukupno 61.8 sastanaka mjesecno, a istrazivanja pokazuju da je preko 50 % ovih
sastanaka gubljenje vremena ( istrazivanje koje smo proveli u Hrvatskoj kaze da je 61,4 % sastanaka samo ponekad
uspjesno!).

Pretpostavljajuci da je svaki od ovih sastanaka trajanja 1 sat, profesionalci gube 31 sat mjeseéno na neproduktivne
sastanke ili priblizno Cetiri radna dana. Razmatrajuci ovu statistiku, nije iznenadenje da sastanci imaju tako loSu
reputaciju.

KAKO NEPRODUKTIVNI SASTANCI UTJECU NA NAS?

Vecina profesionalaca koja se redovito okuplja dopusta si dnevno sanjarenje (91%), propustanje sastanaka (91 %) ili
propustanje dijelova sastanaka (95 %). Velik postotak (73 %) kaze da nose druge poslove na sastanke, a 39 % kaze
da su drijemali za vrijeme sastanaka.

Netko moze biti u iskuSenju da ne vjeruje ovim statistikama ... ali jeste li ozbiljno razmotrili kako ova neucinkovitost
sastanaka utjeCe na Vas i VaSu organizaciju?

Neki direktni u€inci neucinkovitih sastanaka:

e sastanci su dulji, manje uc€inkoviti i stvaraju manje rezultata,

e treba viSe sastanaka da se postignu ciljevi,

¢ s toliko mnogo vremena potroSenih na neudinkovitim sastancima, djelatnicima ostaje manje vremena da zavrSe
svoje poslove,

¢ neucinkoviti sastanci stvaraju napetost na svim nivoima osoblja,

¢ informacije stvorene na neucinkovitim sastancima obi¢no nisu vjerodostojne,

¢ neucinkoviti sastanci kostaju organizacije u SAD-u svake godine milijarde dolara jer se sastanci odrzavaju za
vrijeme radnog vremena.

KAKO JE SITUACIJA POSTALA TAKO OZBILINA?

lako danas postoji op¢a suglasnost medu strunjacima da sastanci trebaju biti produktivniji, vrlo malo njih zeli preuzeti
obvezu da ih poboljsa.
Ima mnogo razloga za pomanjkanje ove obveze:
e vecina pojedinaca nije nikada iskusila ili svjedocila snazi istinski u€inkovitog sastanaka i radi toga ne
prepoznaju njihov znacaj,
e za mnoge je udobnije nastaviti s dosadadnjom praksom vodenja sastanaka,
e mnogi timovi nemaju saznanja $to su ucinkoviti sastanci i ne znaju kako ih treba unaprijediti,
e mnogi djelatnici imaju poteSkoc¢a i nemaju tijekom dana dovoljno vremena zavrSiti osnovne zadatke. Tko jo$
ima vremena i energije da se obveZe na unaprijedenje sastanaka?
e menadZeri opéenito propustaju razmatranje negativnog utjecaja sastanaka na uspjesnost organizacije.

GLEDISTE

Ucestalost i broj sastanaka se stvarno povecéava i danasniji profesionalci prisustvuju na sve viSe sastanaka. 46 %
ispitanika u anketi koju je provela MCI izjasnili su se da danas sudjeluju na viSe sastanaka nego godinu dana ranije .
S poslom koji se kre¢e sve brze, sastanci su nacin na koji smo informirani. Razmatrajuci koli¢inu vremena koju smo
provodili i koju ¢emo nastaviti provoditi na sastancima, ocito je da trebamo preuzeti kontrolu nad nasim sastancima ...
SADA.

STO SE MOZE UCINITI DA SE UNAPRIJEDE SASTANCI?

a) UCITI OSNOVE

Prvi korak u unapredenju sastanaka je poceti sa osnovama, $to znadi trenirati svakog u organizaciji za u€inkovitije
sastanke. Kako su sastanci sastavni dio biznisa, svatko u organizaciji treba razumjeti osnove ucinkovitog sastanka i
kako posti¢i njegove cilieve (svaki puta kada se sretne radi dogovora). Dajuci zaposlenicima pristup informacijama o
sastancima pomaZze im se da razumiju ucinak neproduktivhog sastanka na njihovo radno okruzenje i to im daje
energiju da unaprijede sastanke.
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Intel Corporation iz SAD-a je primjer organizacije koja uzima sastanke vrlo ozbiljno. Setajuci bilo
. kojom dvoranom za sastanke u bilo kojoj Intel-ovoj tvornici ili uredu bilo gdje u svijetu vidjet ¢ete
“TU_ poster na zidu s nizom jednostavnih pitanja o sastancima koji se tamo odrzavaju:

- "Znate li svrhu ovog sastanka?"
- "Imate li dnevni red?"
- "Znate li vasu ulogu na sastanku?"
Od svakog novog djelatnika, od veéine mladih proizvodnih djelatnika do najviSe rangiranih izvrSilaca, u tvrtki se
zahtijeva da zavrSe seminar o ucinkovitim sastancima. Godinama, seminar je podu¢avao CEO Andy Grove, koji je
vjerovao da su dobri sastanci bili tako vazan dio Intelove kulture, da je bilo vrijedno njegovog vremena da poducava
sve djelatnike.
"U naSem programu obrazovanja, govorimo mnogo o disciplini sastanaka" kaze Michael Fors, korporacijski menadzer
obrazovanja na Intel University. "To nije slozeno. Treba dobro raditi osnovne stvari: imati strukturiran dnevni red, imati
jasne ciljeve, drzati se smjera koji je postavljen prije sastanka. Ove stvari €ine golemu razliku da sastanci budu uveliko
uCinkovitiji"

B) UPORABA TEHNIKA UCINKOVITOG SASTANKA

Kada svi u organizaciji shvacaju vaznost unapredenja sastanaka, a naucili su odgovarajuc¢e tehnike mora se stvoriti
poticaj koji motivira djelatnike da koriste $to su naucili. PodrSka menadzmenta ili voditelja grupe ¢e takoder pomoci u
primjeni i prihvac¢anju novih metoda rada na sastancima. Kada se grupa kao cjelina obvezala da pobolj$a situaciju,
stvorena je norma ponasanja. Ako se novo pona$anje ocekuje i dosljedno pojacava vremenom, pojedinci ¢e pokusati
slijediti i ostvariti norme.

PRIMJENA TEHNOLOGIJE KOJA CINI SASTANKE LAKSIM
A) NA SASTANKU

Naglasak na timski rad u danasnjem radnom okruzenju stvorio je kretanje prema primjeni interaktivne tehnologije u
prostoru za sastanak. Ova tehnologija uklju¢uje racunala, LCD projektore i interaktivne plo¢e. Primjena ovih
tehnologija dozvoljava sudionicima sastanka da pristupe informacijama na ra¢unalima, razmjenjuju podatke i
automatski sa¢uvaju informacije stvorene na njihovim sastancima — sve u cilju jac¢anja suradnje u grupi.

B) NA DESKTOPU

Kao i u drugim podruéjima biznisa tehnologija &ini sastanke lakdim i u€inkovitijim. Danas se u mnogim organi-zacijama
email upotrebljava kao brza i jednostavna metoda za internu razmjenu informacija bez potrebe za sastankom.
Ispitivanja su pokazala da od 82 % menadzera koji dijele informacije sa sastanka sa suradnicima, njih 77 % to Cini
pomoc¢u emaila. Medutim , ¢ak i uz pomo¢ komunikacije emailom, 45 % rukovoditelja se osje¢a preopterecenim
brojem sastanka kojima prisustvuju. Ovo pokazuje da tehnologija pomaze danasnjim dilemama o sastancima, ali ih u
potpunosti ne rieSava.

C) NA DALJINU

Mnoge organizacije usvajaju video-konferenciju za komunikaciju na daljinu. Imajuéi potrebu za brzom komunika-cijom
u danadnjem radnom okruZenju, potrebu za komunikacijom na daljinu i poveéanjem broja sastanaka kojima moramo
prisustvovati, vecéina organizacija ¢e vjerojatno primijeniti video-konferenciju kao uobi€ajen sastanak koji ¢e se
prakticirati u buduénosti.

ZAKLJUCAK

Potreba da se unaprijede sastanci je o€ita. Sada je izazov u informiranju, u€enju i prihvacanju vjestina i tehnologija
koje ¢e unaprijediti naSe sastanke. Izvadak iz knjige George David Kieffer-a "Strategija sastanaka" sumira utjecaj koji
sastanci imaju na danasnje organizacije i kako ozbiljno sastanci trebaju biti razmatrani sada i u buducnosti.
"Odlucio sam razgovarati s nekoliko najuspjesnijih i najcjenjenijih ameri¢kih lidera u poduzetnistvu, radnistvu,
industriji, obrazovaniju i vlasti (od kojih se mnogi smatraju kao znalci u vjestini vodenja sastanaka) i dobiti njihov uvid u
problematiku sastanaka. Govoreci s preko pedeset lidera, izasle su na vidjelo dvije glavne toc¢ke.
¢ vjestina upravljanja sastancima (razvijanje ideje, motiviranje ljudi i pokretanje ljudi i ideja u pozitivhu aktivnost)
je mozda najveca vrijednost u bilo €ijoj karijeri,
¢ vecina profesionalaca nije imala nikakvo stvarno obrazovanje u zasnivanju i upravljanju u€inkovitim
sastankom; u stvari, vecina profesionalaca ne prepoznaje ogroman utjecaj koji njihovi sastanci imaju na
njihove organizacije i njihove karijere."
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7. NOVI ELEMENTI SASTANKA — DOPRINOS RAZVOJU ORGANIZACIJE

Pored niza elemenata organizacije i ponasanja Program za unapredenje sastanka donosi niz elemenata unapredenja:

e menadZer za unapredenje sastanaka u organizaciji

o prilika za pojedinca — izgradnja karijere

¢ podsjetnik za planiranje sastanaka

¢ dnevnik sastanaka

e plan aktivnosti unapredenja sastanaka

¢ unapredenje sastanaka - posebna to¢ka dnevnog reda ili tematski sastanak
e vjiedtina rjeSavanja problema na sastancima

o kraj sastanka

o profil sudionika sastanka

¢ edukacija pojedinaca - samoucenje

e institucija pismenog priloga u slu¢aju odsutnosti

¢ primjedbe na sastanak prije sliedeceg sastanka

¢ simulacija sastanka

¢ slu¢ajan sastanak

e poziv za sastanak: - alat za pripremu sastanka

e cjeloviti pregled tema i podtema sastanaka

¢ ucinkovit sastanak - pokreta¢ razvoja pojedinca i organizacije
¢ sastanak udvoje

¢ sastanci kao indikator rada grupe i organizacije

¢ dnevnik unapredenja sastanaka

¢ neformalni dogovori poslije sastanka

e memo sastanka

e vanjski suport — obrazovanje, interaktivnost, monitoring i evaluacija
e monitoring sastanaka

e evaluacija sastanaka grupe od nadredene osobe

e definiranje elemenata uspjesnog sastanka grupe

e "hit sastanka"

Ovi dodatni elemanti daju zna€ajan doprinos unapredenju sastanaka.

Sustavnim uvodenjem ovih elemenata sastanci ¢e biti:
- spontaniji,

- u€inkovitiji,

- produktivniji,

- poticaj za inicijative,

- mjesto za stjecanje novih vjestina upravljanja,

- prigoda za bolji timski rad,

- veci koncenzus pri donoSenju odluka,

- manje nesuglasica, sukoba i ekscesa,

- stvaranje mogucénosti za uspjesnu karijeru pojedinaca,
- boljem vrednovanju grupe unutar i izvan organizacije,

- razvoj organizacije bez velikog materijalnog, financijskog i vremenskog ulaganja.
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8. NAPUTAK ZA SAMOUCENJE

Knjiga "Sastanci — upravljanje vr.emenom" je osnovni materijal za Program unapredenja sastanka. Uz knjigu je
priloZzen dodatni materijal, kao i materijal na Internet stranicama Portala o sastancima: www.portalalfa.com/sastanci.
Knjiga se lako Cita i moze se poceti Citati od bilo kojeg elementa sastanka (ako se odlucite za ovaj nacin).

U planu aktivnosti za pojedinca u okviru 20 to¢aka dane su nove teme, odredeni broj pitanja, zadataka i informa-cija
koji ¢e vas potaknuti na aktivnost i promjene u cilju u€inkovitijih sastanaka u vadoj organizaciji.

Praktikum mozete rjeSavati sustavno ali i tocke po redoslijedu koje vam se &ine primarnije i interesantnije u skladu s
vasim trenutnim interesom. Redoslijed nije vazan, bitno je obraditi sve toCke iz Praktikuma i tako usvojiti Sira saznanja
i ste¢i nove vjestine sudjelovanja/vodenja ucinkovitih sastanaka.

Otvorite posebnu mapu koju mozete nazvati "UCINKOVITI SASTANCI". U nju stavljajte materijale koji se ti¢u
unapredivanja sastanaka. Mapu drzite pri ruci i €esto je koristite.
Novoste€ene vjestine upravljanja sastancima vrijedne su toga truda!

Pretpostavke obrazovanju za sudjelovanje/vodenje u€inkovitih sastanaka:

- odluka rukovoditelja ili odgovarajuceg tijela u provodenju obrazovanja pojedinaca za ucinkovite sastanke,
- dostupna literatura,

- besplatna online i telefonska podrska tijekom obrazovanja,

- sloboda odlucivanja pojedinca o vremenu i dinamici uéenja,

- mogucnost u€enja na radnom mjestu i kod kuce,

- podrska rukovoditelja za proces sustavnog unapredenja sastanaka,

- odlu€nost pojedinca da provede cijeli program obrazovanja.

Prijedlozi za dodatne elemente:

1. Papir naslovite s "Indeksi" i u njega tijekom samoucenja upisujte rijeci ili grupe rije€i koje &ine elemente
sastanka, a koje vam se &ine vaznim za va$e aktivnosti u upravljanju sastancima.

2. Papir naslovite s "RecCenice koje poti¢u" u kojega tijekom samoucenja upisujte reCenice iz knjige, praktikuma ili
koje ste sami napisali tijekom ucenja, a koje vas afirmativno poti€u na promisljanje, planiranje i konkretne
aktivnosti na unapredenju sastanaka.

3. Papir naslovite s "Pitanja" i u njega upisujte pitanja, nedoumice i neslaganja koja ¢e vam se javljati tijekom
ucenja.

Na pitanja odgovorite sami poslije nekog vremena vadeg rada na Programu za unapredenje sastanaka.

Postavite pitanja pojedinim ¢lanovima grupe, grupi, voditelju sastanka, rukovoditelju ili nekoj drugoj stru¢noj osobi u
organizaciji.

Postavite pitanja vanjskom stru€njaku za sastanke i autoru Programa za unapredenje sastanaka.

Koristite online i telefonsku podrsku tijekom samoucenja:

1. Postavite pitanja i izvan okvira materijala.

2. Trazite pojasnjenje pojedinih elemenata sastanka.

3. Podijelite svoja iskustva s drugima (uz vasSu dozvolu sve Sto Zelite bit ¢e publicirano na Portalu o sastancima
www.portalalfa.com/sastanci ).

4. |skazite neslaganje s pojedinim elementima iz materijala i dajte svoje tumacenje.

5. Dajte sugestije za unapredenje ovakvog oblika obrazovanja.

Sve materijale i zabiljeSke drzite u mapi "U¢&inkoviti sastanci".
Sistematiziran materijal i pohranjen na jednom mjestu znaci upravljati svojim vremenom na u&inkovit nacin.

Savjeti tijekom samoucenja

1. Napravite osobni plan aktivnosti za prou¢avanje gradiva iz Programa za unapredenje sastanaka (odredite
pocetak, vrijeme trajanja i redoslijed gradiva).

. Analizirajte sastanke koji su u tijeku s pozicije saznanja i stjecanja novih vjestina.

. S ostalim ¢lanovima grupe koji provode ovakav oblik obrazovanja raspravljajte o raznim temama Programa.

. Vodite biljeSke tijekom u&enja.

. Obavijestite ¢lanove grupe, voditelja, rukovoditelja, podredene i autora Programa o zavrS§enom procesu
samoucenja u okviru Programa za unapredenje sastanaka.

. Dajte vasu ocjenu ovakvog nacina obrazovanja.

. PredloZite dodatne elemente za obrazovanje.

. Nastavite s daljnjim obrazovanjem za vodenje/sudjelovanje ucinkovitih sastanaka — postanite ekspert za
sastanke i ubrzajte svoju uspjesnu karijeru.

9. Promovirajte znacaj i potrebu za obrazovanjem za vjestine sudjelovanja/vodenja ucinkovitih sastanaka.

abwN
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9. PLAN AKTIVNOSTI ZA POJEDINCA
PROGRAM ZA UNAPREDENJE SASTANAKA
UCINKOVIT SASTANAK — POKRETAC RAZVOJA POJEDINCA | ORGANIZACIJE

Prava i obveze
Svaki pojedinac je odgovoran za unapredenje sastanaka u svojoj organizaciji.
UcCinkoviti sastanci nisu obveza, nego prigoda pojedincu za afirmaciju svoje osobnosti i napredovanja u organizaciji.

Sto ¢ée pojedinac dobiti ovakvim obrazovanjem?
o uvid u stanje organizacije i smjer kojim treba i¢i,
saznanje o mogucnostima sastanka kao jednostavnog, ali u€inkovitog alata za osobni razvoj i razvoj organizacije,
uporabu vlastitih resursa za razvoj organizacije,
uzimanje aktivnije uloge na sastancima,
novu vjestinu sudjelovanja/vodenja sastanaka kao preduvjet napredovanja u karijeri,
nova iskustava u tehnici samoucenja.

O O O O O

Pitanje za poticaj:
MozZe li menadzZer koji je na sastancima neaktivan, ne snalazi se u rjeS8avanju problema tijekom sastanaka, ne raspravlja, ne
postavlja pitanja i ne daje prijedloge napredovati u organizaciji?

Vase ponasanje je preduvjet za napredovanje u organizaciji.
o ne kasnite na sastanke,
budite aktivni u pripremi i tijekom sastanaka,
uvazavajte osobe i njihova promisljanja,
izvrSite sve preuzete obveze na vrijeme,
unapredujte sastanke,
utjeCite na osobe u vasem okruZenju na angazman u pripremi, tijeku i aktivnostima poslije sastanaka.

O O O O O

HODOGRAM AKTIVNOSTI

1. Donijeti odluku o provodenju Programa za unapredenje sastanaka

(direktna odluka rukovoditelja ili odluka grupe $to ovisi o specificnostima organizacije)

tko ¢ée biti uklju€en u osposobljavanje

pocetak i trajanje obrazovanja

imenovanje osobe koja ¢e koordinirati aktivhost obrazovanja

ukljuCivanje dodatnih elemenata za stjecanje vjestine za ucinkovitije sudjelovanje/vodenje sastanaka -
to su specificnosti organizacije koje treba ukljuciti (dodati) postavkama Programa.

Program se moze samostalno ili uz potporu autora programa prilagoditi potrebama i interesima korisnika.
Organizacija treba procijeniti koje ¢e od opcija obrazovanja pokrenuti:

- za pojedinca,

- za grupa ili viSe grupa unutar organizacije.

Preporuka je da se koriste obje opcije istovremeno.

Obrazovanje za pojedince koristi resurse pojedinaca, vrijeme, stav, potrebu i Zelju za obrazovanjem.
Obrazovanjem grupe vrsi se poticaj, interaktivnost, kontrola i poti€e zajednicka svijest o potrebi obrazovanja.

2. Tijek obrazovanja prema Programu za unapredenje sastanaka
e samostalno u€enje pojedinaca prema Programu uz knjigu i dodatne materijale,
e otvorena online i telefonska podrSka autora Programa,
e preporuka je da se u tijeku provodenja obrazovanja na sastancima otvori stalna to¢ka dnevnog reda:
"Unapredenje sastanaka" — ona bi bila monitoring za provedbu Programa, poticaj za provedbu programa, suport za
otvorena pitanja i prakticno pocetak kontinuiranog procesa unapredivanja sastanaka u funkciji razvoja organizacije, a to je
osnovni cilj ovog obrazovanja.

3. Test o sastancima
Potvrda rada pojedinaca i grupe moze se utvrditi testom. Test moze biti samo za potrebe pojedinca, grupe ili
rukovoditelja. O izboru opcija organizacija ¢e odluciti prema svojim interesima. Rezultati testa su iskljucivo
unutarnja stvar organizacije.

4. Evaluacija obrazovanja
Na sastanku analizirati uspjeSnost aktivnosti na obrazovanju u posebnoj tocki dnevnog reda ili sazvati poseban sastanak s
dnevnim redom:
e "Evaluacija Programa unapredenja sastanaka"
e "Aktivnosti na daljnjem unapredenju sastanaka"

5. Nastavak aktivnhosti na unapredenju sastanaka
Na osnovu pozitivnih iskustava tijekom ovakvog obrazovanja i uo¢enih moguénosti donijeti Plan aktivnosti za unapredenje
sastanaka u narednom periodu. Razmotriti angaziranje vanjskog stru€njaka za unapredenje sastanaka u daljnjim
planovima u razvoju organizacije.

* Reducirani oblik samoucenja pojedinaca (u nedostatku vremena i trenutnih organizacijskih nemoguénosti) je izbor odredenog broja menadze-ra

koji ¢e dobiti upute i komplet materijala za samoucenje i samostalno se obrazovati (uz besplatnu online i telefonsku podrsku). To ¢e biti poc€etak ali i
poticaj za daljnje kvalitetnije aktivnosti i uklju¢enje novih grupa za stjecanje vjestina za ucinkovitije sudjelovanje/vodenje sastanaka. Po moguénosti
i potrebi u situaciji reduciranog obrazovanja razmatrati problematiku unapredenja sastanaka na sastancima organizacije.
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PRAKTIKUM
NA POCETKU

Knjiga "Sastanci — upravljanje vremenom" osnovni je materijal za Program unapredenja sastanka. Uz knjigu je
priloZzen dodatni materijal, kao i materijal na Internet stranicama Portala o upravljanju vremenom.

Knjiga se lako &ita i moze se poceti Citati od bilo kojeg elementa sastanka (ako se odlucite za ovaj nacin).

U planu aktivnosti za pojedinca u okviru 20 to¢aka dane se nove teme, odredeni broj pitanja, zadataka i informa-cija
koji ¢e vas potaknuti na aktivnost i promjene u cilju ucinkovitijih sastanaka u vasoj organizaciji.

Otvorite posebnu mapu koju mozete nazvati "UCINKOVITI SASTANCI". U nju stavljajte materijale koji se tiéu
unapredivanja sastanaka. Mapu drzite pri ruci i Cesto je koristite.
Novoste€ene vjestine upravljanja sastancima vrijedne su toga truda!

uvoD
1. Anketa o sastancima

Kao pocetak aktivnosti ispunite Anketu o sastancima (anketa je dana u prilogu, a nalazi se u knjizi (str. 87. — 90.)
Rezultate vase Ankete usporedite s rezultatima ankete (str. 91. — 94.) i tipi¢nim rezultatima ankete (str. 94. — 95.)
koji su prikazani u knjizi.

Pronadite gdje ste s obzirom na prosje¢ne rezultate.

Anketu proslijedite Koordinatoru za unapredenju sastanaka na daljnju obradu s aspekta grupe.

2. Procitajte tekst "Ucinkovit sastanak — pokretac razvoja organizacije" (tekst je dan u prilogu)

Iskoristite ovaj vanjski poticaj za unapredenje sastanaka.
Zasto?
Jedna od najvaznijih karakteristika menadzera je vjestina sudjelovanja/vodenja sastanaka.
Odluke se donose na sastancima i menadzeri velik dio vremena provode na njima. Ako je to vrijeme
ucinkovito provedeno, slijedi uspjeh, a ako su sastanci samo ponekad uspjeSni ni menadZer ni organizacija ne mogu biti
uspjesni.
Prvo odredite sljedece:
a) Odredite koji je va$ interes (napredovanje, struénost, korektnost,... ):

IDEALNO BI BILO DA NAPRAVITE LISTU OBVEZA "TO DO LIST" | DA VODITE DNEVNIK AKTIVNOSTI NA UNAPREDENJU SASTANAKA.
AKTIVNOST NA SASTANCIMA JE OD STRATESKE VAZNOSTI ZA VASE NAPREDOVANJE U ORGANIZACIJI, A TO NE TREBA PREPUSTITI
SLUCAJU | IMPROVIZACIJI NEGO SUSTAVNO IZGRADIVATI KARIJERU NA SVOJE OSOBNO ZADOVOLJSTVO | NA KORIST
ORGANIZACIJI.

3. Procitajte referentni ¢lanak "Stanje sastanaka danas — Zasto sastanci imaju loSu reputaciju?"
(tekst je dan u prilogu)
Izvanredan ¢lanak iz ameri¢kog poslovnog zivota. Oni stvarno znaju da su sastanci strateski alat za razvoj organizacije.
Pogledajte kako to radi Intel Corporation, najveci svjetski proizvoda¢ procesora.
Ako toradilntel, moZemo i mi!
Upecatljiva poruka i poticaj da organizacija pocne smisljenije i trajnije koristiti resurs koji zahtijeva neznatne troSkove.
Odmah napraviti planove da se sastanci ucine uc€inkovitijim i da budu strategija razvoja svake organizacije.

RAZRADA TEMA
VASA SNAGA
4. Simulacija sastanka

Predvidite dogadanja na sastanku. Ako je sastanak ili odredena tema od izuzetne vaznosti za organizaciju ili za vas osobno,
odvojite vrijeme za simulaciju sastanka (kako zamisljate da ¢e se sastanak odvijati):
1. Odredite najvazniju temu koja je na dnevnom redu sastanka.
2. Procitajte i analizirajte ¢lanak " Simulacija sastanka" (str. 42. — 43. Sastanci upravljanje vr.emenom).
3. Napravite simulaciju sastanka prema vasim stvarnim okolnostima, saznanjima i mogu¢im ocekivanjima.
4. zlistajte mjere i aktivnosti u pripremi i tijekom sastanka koji vasu simulaciju mogu pretociti u vrlo realnu stvarnost.
Sto su rezultati sastanka izvjesniji, a donesene odluke kvalitetnije, sastanak ée za vas i vadu organizaciju biti uspjesniji.
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VAS UTJECAJ

5. Pravila rada

Procitajte ¢lanak "Pravila rada" (str. 40. — 42.)

Ima li vasa grupa pravila rada?

Ako nema, dajte inicijativu da se nacini set pravila rada na sastancima koji ¢e omoguciti da sastanci budu produktivni i u€inkoviti.
Ako pravila postoje, predlozite dodatna pravila koja su nazna¢ena u knijizi, a primjerena su va$oj organizaciji i unaprijedit ¢e
aktivnost na sastancima (demokratsko ozracje, poticaj na aktivnost, viSe reda, eliminaciju napetosti, ...).

Nabrojite pravila rada koja predlaZete za vaSe sastanke:

6. Faze sastanka
Vas$e aktivnosti na sastanku mogu biti:

Priprema sastanka

= nadopuna dnevnog reda,

= konsultacije prije sastanka,

= obveze prije sastanka za koje ste zaduzeni.

Tijek sastanka

= dolazak na vrijeme,

= obveza davanja informacija o pojedinim temama dnevnog reda,
= sudjelovanje u raspravi,

= postavljanje pitanja, davanja prijedloga i iskazivanja misljenja,

= davanje prijedloga za unapredenje sastanaka.

Aktivnosti poslije sastanka

= obaviti korisne dogovore poslije sastanka,

= davanje informacija o sastanku relevantnim osobama iz vadeg radnog okruzenja,
= utjecati na zapisnik (analiza zapisnika i zahtjev za brzu dostavu),

= rjeSavanje obveza poslije sastanka,

= pracenje provedbe odluka i izvrSavanje obveza drugih.

Izdvojite tri aktivnosti za koje smatrate da se trebate intenzivnije angaZirati u narednom periodu u cilju veceg doprinosa na
sastancima:

7. Podsjetnik za planiranje sastanka

Procitajte ¢lanak iz knjige "Sastanci — upravljanje vremenom": "Podsjetnik za planiranje sastanka" (str. 20. — 21.).

Iz prikazanih elemenata odaberite one koji su primjereni vasoj ulozi, aktivnostima i interesu. Dodajte nove elemente koji su vam
potrebni za planiranje sastanaka. Ovako prilagoden podsjetnik za planiranje sastanaka je nezaobilazan za voditelja sastanka.
Koristi od ovako usvojenog pona$anja rezultirat ¢e vasim zadovoljstvom i spontanim pripremama kod bilo kojeg sastanka.

8. Osobni plan aktivnosti za sastanak

Procitajte ¢lanak "Osobni plan aktivnosti za sastanak (str. 36. — 37.) i prilagodite predlozak svom osobnom stilu i konkretnim
okolnostima dodajuéi ili oduzimajuéi pojedine stavke.

Iz tako pripremljenog predloska izdvojite 3 elementa koji su od najveceg znacaja za vasu ulogu u organizaciji, a koja ¢e vam
pomoci uspjehu u karijeri i u€initi sastanke ucinkovitijim:

L et e e ettt a s
2P
PP
==
=
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MAKSIMIZIRAJTE REZULTATE
9. Slucajan sastanak

Procitajte ¢lanak "Slu€ajan sastanak” (str. 15. — 16.).
Isplanirajte jedan slu€ajan sastanak prema scenariju u knjizi i poku$ajte dobiti rezultate vrijedne paznje i truda:
Tko je sudionik slu¢ajnog sastanka?

Koristite slucajne sastanke kad god je to moguce. S vremenom i ve¢im brojem takvih sastanaka postat ¢ete majstor s
iznenadujuéim rezultatima.

10. Sastanak udvoje ili manje grupe — neformalni dogovori

Procitajte ¢lanak: "Sastanak udvoje ili manje grupe — neformalni dogovori" (str. 16. — 17.).

OpiSite jedan sastanak u dvoje koji je za vas bio uspjeSan i u€inkovit i nabrojite elemente sastanka koje ste koristili, a nabrojani su
u ¢lanku:

UNAPREDENJE SASTANAKA

11. Standardi uspjesSnog sastanka

Procitajte ¢lanak na 71. str. knjige "Standardi uspjeSnog sastanka".
a) Obzirom na vasSu organizaciju nabrojite 5 elemenata koji su vama i vaSoj organizaciji najvazniji:

UNAPREBDENJE SASTANAKA — OSOBNI RAZVOJ
12. Osobni plan aktivnosti — promjene ponasanja na sastancima

Procitajte ¢lanak "Osobni plan aktivnosti — promjene ponaSanja na sastancima" (str. 73. - 74.).
Napravite vasu listu elemenata sastanka s kojima niste zadovoljni i odredite rjeSenja za prevladavanje problema:

Red. br. Problem Rjesenje Rok/ucéestalost Prioritet

13. Osobni dnevnik sastanaka (materijal dan u prilogu)

Sto je menadzZer na visem organizacijskom nivou ima vie sastanaka.
Pokusajte sistematizirati i arhivirati kompletna dogadanja oko sastanaka (priprema, tijek i aktivnosti poslije sastanka) barem iz dva
razloga:

¢ svaki sastanak je prilika da se dobrom i osmisljenom pripremom ostvare Zeljeni ciljevi,

¢ uvijek se nauci neSto novo i moze se primijeniti na sljede¢im sastancima (unapredenje).

Vodite za sve svoje sastanke osobni dnevnik sastanaka. Unesite u odgovarajuce rubrike dogadanja u tri faze:

¢ prije sastanka - sve aktivnosti na pripremi sastanka,

¢ poslije sastanka - tijek sastanka i odluke,

¢ nakon odredenog vremena poslije sastanka (vasa procjena kada) — jesu li izvrSene sve obveze?

Obrasce osobnog dnevnika kopirajte iz prilozenog primjerka i popunjene arhivirajte u mapu "UCINKOVITI SASTANCI".
Obrazac mozete prilagoditi vasim specificnostima i interesima i ukloniti, prepraviti ili dodati neke nove rubrike i opise.
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14. Moja unapredenja sastanaka

Jedan list papira iz mape "UCINKOVITI SASTANCI" naslovite s "Moji prijedlozi za unapredenje sastanaka" u koji éete
prije i poslije sastanaka (ovisi 0 okolnostima i potrebi) upisivati uocene probleme — elemente koji sastanak ¢ine
neucinkovitim.

Prije svakog sastanka pogledajte koje ste prijedloge i promiSljanja o u€inkovitim sastancima ranije utvrdili i kao takve
ih predlozite da postanu sastavni dio ponasanja vase organizacije.

BUDITE USPJESNI | PREPOZNATLJIVI NA SASTANKU.
15. Savjeti

Koristite savjete za svaki sastanak.

Proucite savjete iz knjige:

- priprema sastanka (str. 44.),

- tijek sastanka (str. 60.),

- aktivnosti poslije sastanka (str. 69.).

Procitajte savjete za sastanak (dodatni materijal) i izdvojite one savjete koji se tiCu Vaseg sastanka koji Vam predstoji.
Dobro ih proudite te ih primijenite na sastanku.

Izdvojite nekoliko savjeta koje niste do sada koristili i po€nite ih primjenjivati primjereno okolnostima i interesima,
znajuci da je takvo ponaSanje novoste€ena vjestina. Toga ima jos!

Cinite male promjene, ali ustrajno. Vremenom ée doéi veliki rezultati.
16. Pitanja i odgovori:

1. Smatrate li da va$a organizacija treba imati osobu zaduzenu za unapredenje sastanaka?

4. Hocete li predloziti i ustrajati u nastojanju da se u vasoj organizaciji sustavno radi na osposobljavanju kadrova za
ucinkovitije sastanke?

5. Ako Intel Corporation unapredenje sastanaka smatra najznacajnijim elementom strategije razvoja, $to sprje€ava
vasu organizaciju da to isto ucini?

17. Pitanja i promisljanja u tijeku pisanja ove knjige

Procitajte ¢lanak iz knjige "Pitanja i promi$ljanja u tijeku pisanja ove knjige" (str. 81.).
Odaberite za svaki sastanak jedno pitanje ili promisljanje iz lanka i stavite ga u funkciju na sljede¢em sastanku.
To ¢e unaprijediti rad grupe i oznaditi vasu poziciju u grupi.

Primjer: Kako mogu pomoc¢i voditelju da sljedeéi sastanak bude uspjeSan?

Odgovor: Razgovarajte u prijateljskom i neformalnom ozracju sa sudionikom sastanka koji ¢esto kasni s dostavom informacija
neophodnih za sastanak. Ukazati mu da to otezava rad grupe (sastanci se oduze zbog nepravodobnih i nekompletnih informacija).
Zamoliti ga da azurira svoje obveze. Ponuditi mu privremenu pomo¢ i podrsku.

Koje Cete pitanje ili promiSljanje naznaceno iz knjige prvo aktivirati na sljedecem sastanku?
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18. Vasa pitanja i promisljanje tijekom samouéenja Programa za unapredenje sastanaka

a) Napisite tri pitanja koja su se pojavila tijekom samoucéenja zna€ajna za unapredenje sastanaka u vaSoj organizaciji:

L P TP O T TP PO P P OP P PRPTOPRPR
Raspravljajte o njima na sljede¢im sastancima va$e organizacije

b) Napisite tri nova promisljanja do kojih ste dosli tijekom samouéenja zna€ajna za unapredenje sastanaka u vasoj organizaciji:

(Molimo vas da pitanja i promisljanja date odgovornoj osobi u vasoj organizaciji i da ih poSaljete na: alfa@portalalfa.com
s naznakom Subject = Program za unapredenje sastanaka. Unaprijed Vam zahvaljujemao!)

19. Sastanci —teme i podteme

U materijalu je dana kompletna struktura sastanaka s temama i podtemama. Ova mapa sastanaka ¢e vam pomoci u sagledavanju
potpune slike sastanaka i pomo¢i u rjeSavanju odredenih problema koji se javljaju na sastancima u vasoj organizaciji.

20. Test o sastancima

Nakon tri mjeseca od po¢etka samoucenja (odredite si i duzi rok ako odgovara vasim aktivnostima, dinamici i okruzenju) ispunite
Test o sastancima koji ¢e biti dostavljen nakon tri mjeseca od pocetka obrazovanja.

VaS$a rjeSenja i rezultat dat ¢e vam novu sliku stanja sastanaka u vasoj organizaciju kao i vas stav i aktivnost nakon

poticaja i primjene novih vjestina u sudjelovanju/vodenju sastanaka.

Odgovorna osoba (rukovoditelj, voditelj sastanka ili neka druga osoba) neka bude informirana o rezultatima testa.

Predlazem da se na kraju Programa za unapredenja sastanaka zakaze poseban sastanak s dnevnim redom:

1. Ocjena provedbe Programa za unapredenje sastanaka
2. Daljnje aktivnosti na unapredenju sastanaka

™. M‘

'_#_A -
Resursi

1. LITERATURA: Sastanci — upravljanje vremenom; Kako ustedjeti vrijeme, a postizati vrhunske rezultate?
Milan Grkovi¢, Belisée 2002,

2. DODATNI MATERIJAL

3. BESPLATNA ONLINE PODRSKA (email) i telefonski upiti i konzultacije (6 mjeseci od kupovine knjige)

4. WEB: Portal o upravljanju vremenom, www.portalalfa.com/time

Autor Programa za unapredenje sastanaka
Milan Grkovié

Tel: 098 / 57 88 31, Fax: 031/665 220
Email: alfa@portalalfa.com

Belisce, 01. 01. 2005. godine
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10. PLAN AKTIVNOSTI ZA GRUPU
PROGRAM ZA UNAPREDENJE SASTANAKA
UCINKOVIT SASTANAK — POKRETAC RAZVOJA ORGANIZACIJE

HODOGRAM AKTIVNOSTI

donijeti odluku da se aktivnije i trajno unapreduju sastanci,

obrazovati grupu i pojedince za ucinkovitije sastanke,

snimiti stanje prije poCetka provodenja projekta (ankete),

odrediti standarde uspjeSnog sastanka za organizaciju,

naciniti listu mogudih i poZeljnih promjena po elementima sastanka,
monitoring — kontrola provodenja aktivnosti za unapredenje sastanka,
evaluacija (ocjena) ucinjenih aktivnosti,

aktivnosti na daljnjem unapredenju sastanka.

©ONoOGA~WNE

1. ODLUKA DA SE AKTIVNIJE | TRAJNO UNAPREDUJU SASTANCI

Donijeti odluku o organiziranom i osmisljenom unapredenju sastanaka kroz Program za unapredenje sastanaka.
Odluku moze donijeti:

- nadredeni,

- grupa.

Imenovati osobu koja ¢e biti zaduzena za provedbu Programa za unapredenje sastanaka — facilitator.
To moze biti:

- rukovoditelj,

- voditelj sastanka,

- Clan grupe,

- druga osoba.

Projekt treba organizirati prema prostornom i organizacijskom ustrojstvu organizacije (ovisi o veli€ini organizacije i
intenzitetu obrazovanja):

- u¢inkovit sastanak — pokretac razvoja organizacije (viSe grupa za odlucivanje — srednje i velike organizacije),

- u€inkovit sastanak — pokretac razvoja grupe (za grupu koja donosi odluke u okviru organizacije),

- u¢inkovit sastanak — pokreta¢ razvoja tima (timovi za odredene prigode: projekti, iznenadne situacije i drugo,

- u€inkovit sastanak — uspjeh pojedinca.

Program moze zapoceti s jednom referentnom grupom koju ¢e Ciniti rukovoditelji, menadzeri i ostali djelatnici koji u
organizaciji sudjeluju na sastancima. Kada Program bude poleo davati rezultate, primjereno okolnostima u
organizaciji ukljucite postupno i ostale sudionike u program obrazovanja za ucinkovitije sastanke.

Krajnji cilj je ukljuCiti sve djelatnike koji sudjeluju na sastancima u proces obrazovanja za vjestinu
sudjelovanja/vodenja ucinkovitih sastanaka.

2. OBRAZOVANJE GRUPA | POJEDINACA ZA UCINKOVITIJE SASTANKE

Na osnovu saznanja i donesene odluke o potrebi i provedbi aktivhosti na unapredenju sastanaka, napraviti Plan
aktivnosti obrazovanja za ucinkovitije sastanke za grupu.
On treba sadrzavati:

odgovornu osobu za provedbu obrazovanja,

tko ¢&e biti uklju€en u obrazovanje,

u kojem obliku ¢e se provoditi,

pocetak i vrijeme trajanja obrazovanja,

nacin obrazovanja,

podrska (knjiga, dodatne informacije i online podrska),
oCekivani rezultati,

monitoring.

analiza i ocjena obrazovanja grupe

VVvVVvVvVVvVvVVvVVVvVeYVY

75



3. UTVRBIVANJE STANJA PRIJE POCETKA PROVODENJA PROJEKTA (ANKETA)

Rukovoditelj, voditelj sastanka ili neka druga imenovana osoba neka obradi rezultate ankete o sastancima. S
rezultatima ankete informirati rukovoditelja i upravu organizacije. To ¢e biti spoznaja o stanju sastanaka

Anketa ¢e dati sliku organizacije i smjernice za unapredenje sastanaka.

Neka koordinator unapredenja sastanaka informira grupu o rezultatima ankete i potakne raspravu o stanju sastanaka,
potrebama i moguénostima daljnjih aktivhosti na unapredenju sastanaka.

a) lzdvojite tri elementa sastanka koja imaju najbolji rezultat (uspjeSnost organizacije):

b) lzdvojite pet elemenata sastanka koja imaju najslabiji rezultat u anketi (elementi za pobolj$anje):
O RS PRPP

4, STANDARDI USPJESNOG SASTANKA ZA VASU ORGANIZACIJU

Odredite osobu koja ¢e prezentirati ¢lanak iz knjige: "Standardi uspjeSnog sastanka" (str.71.). Raspravom u grupi
utvrdite koji su standardi uspjeSnog sastanka u vasoj organizaciji. Na raspravu pozovite i ostale ¢lanove organizacije
koji mogu imati interes i mogu dati doprinos utvrdivanju standarda uspjeSnog sastanka u vasoj organizaciji. Pozeljno
je pozvati i vanjske stru€njake za unapredenje sastanaka koji mogu dati znac¢ajan doprinos i poticaj.

Ovo je vazna faza u provedbi programa, jer su nam standardi uspjeSnog sastanka ciljevi koje Zzelimo postici
unapredivanjem sastanaka. Odstupanje stvarnog stanja sastanaka od utvrdenih standarda uspjesSnog sastanka je
neucinkovitost.

Definitivno: U&inkoviti sastanci su od stratedke vaznosti za razvoj vase organizacije.

Ako organizacija ima nacinjene standarde uspjeSnog sastanka u pismenom obliku i kao javni dokument onda je to
siguran indikator visokorazvijene svijesti i odlu¢nosti za unapredenje sastanaka kao strategije razvoja organizacije.

5. LISTA MOGUCIH | POZELJNIH PROMJENA PO ELEMENTIMA SASTANKA

Uvazavajuci rezultate ankete, brainstorming i donesene standarde uspjeSnog sastanka vase organizacije
analizirati sastanak po fazama:

- priprema

- tijek

- aktivnosti poslije sastanka

i utvrditi (odstupanja od Zeljenog i stvarnog stanja sastanaka u organizaciji):

1. Sto treba mijenjati — naprauviti listu elemenata sastanaka koje treba unaprijedivati.
2. Kako to mijenjati:

- sami (evolucija),

- uz pomoc struéne osobe (akceleracija),

- proces upravljanja promjenama delegirati vanjskoj osobi ili instituciji (revolucija).
3. Kojim redoslijedom mijenjati elemente sastanka (odrediti prioritete).
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6. MONITORING — KONTROLA PROVODENJA AKTIVNOSTI ZA UNAPREDENJE SASTANAKA

Pratiti stanje provedbe unapredenja sastanaka i poticati aktivnosti za vec¢i angazman pojedinaca i grupe i cjelini
(MONITORING). Moze se imenovati osoba za monitoring (kontrola provodenja aktivnosti) ili monitoring provoditi na
sastancima prema ranije usvojenim terminima (svaki sastanak, jednom mjesecno, kvartalno...).
Moguce stanje aktivnosti:

- ne ¢Cini se nista na unapredenju sastanaka,

- elementi unapredenja u tijeku,

- lista elemenata unapredenja koji su usvojeni,

- elementi unapredenja na ¢ekanju.

Tijekom unapredenja sastanaka zapazati:
- $to je dobro,
- 8tojeloSe,
- gdje se javljaju otpori (vidljivi, nevidljivi),
- kakvi su otpori i pronalaziti rjieSenja za njihovo uklanjanje,
- 8to su prioriteti,
- §to je nauceno (grupa, pojedinci).

Pratiti kako napreduje grupa, a kako pojedinci.
7. EVALUACIJA (OCJENA) PROVEDBE AKTIVNOSTI NA UNAPREDENJU SASTANAKA
a) Imenovati osobu koja ¢e ocjenjivati uspjesnost sastanka i provodenje Programa (evaluator sastanka).

b) lzvijestiti grupu Sto je ucinjeno, problemi tijekom provedbe aktivhosti i neizvrSene aktivnosti koje treba
napraviti u sljede¢em periodu.

c) Informirati o tijeku i rezultatima unapredenja sastanaka:
- nadredene (rukovoditelja, upravu),
- ostale relevantne pojedince u organizaciji (tehniCka podrska, djelatnike za koje se oCekuje da ¢ée biti buduci
¢lanovi grupe, ostale grupe u organizaciji koje trenutno nisu obuhvaéene obrazovanjem),
- autora Programa o rezultatima osposobljavanja (ako se Zeli i smatra potrebnim.

~ 4
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8. AKTIVNOSTI NA DALJNJEM UNAPREDENJU SASTANAKA

Na osnovu pozitivnih iskustava u osposobljavanju prve grupe djelatnika za stjecanje vjestina sudjelovanja/vodenja
sastanaka usvojiti daljnje aktivnosti na unapredenju sastanaka:

P trajno imenovanje osobe za unapredenje sastanaka (MenadZer za unapredenje sastanaka); ova odluka je
od strateSke vaznosti za srednje i velike organizacije. Srednje i velike organizacije s aspekta unapredenja
sastanaka mozemo definirati kao one koje imaju veci broj grupa za odlucivanje na razli¢itim nivoima,
hijerarhijsku strukturu rukovodenja, organizaciju na razli¢itim lokacijama i veci broj stalnih ili privremenih
stru¢nih timova,

» naciniti pisani Plan aktivnosti za unapredenje sastanaka za definirani period vremena (kratkoro¢ni za jednu

godinu i dugoro€ni za pet godina),

uklju€ivanje ostalih grupa i pojedinaca u ovakvo obrazovanje za stjecanje vjestina za ucinkovitije sastanke,
donijeti odluku da se organiziraju i viSi oblici obrazovanja za unapredivanje sastanaka,

u proces obrazovanja ukljugiti stru¢ne vanjske ¢imbenike (povremeno ili stalno),

u strategijske planove organizacije ukljugiti u¢inkovite sastanke kao osnovni element razvoja organizacije,
redovito provoditi monitoring provodenja aktivnosti na unapredenju sastanaka (otklanjati prepreke, zastoje i
prilagodavati program novim okolnostima),

» redovito davati ocjene o provodenju osposobljavanja i stanju sastanaka u organizaciji (polugodisnje i godiSnje

u okviru redovnih i vanrednih poslovnih izvjeS¢a).

v v vew

METODOLOGIJA RADA

Rasprave i donosenja odluka

Raspravama kroz unaprijed najavljene i pripremljene teme i na osnovu samoucenja pojedinaca (ako se odludi i za
ovaj oblik osposobljavanja za ucinkovitije sastanke) u organizaciji se otvara niz rasprava i donoSenja odluka o
unapredenju sastanaka.

Materijal za ucenje

Za opc¢a znanja o ucinkovitim sastancima pojedinci i grupa koristit ¢e materijale iz Programa za unapredenje
sastanaka (knjiga: "Sastanci — upravljanje vremenom), dodatni materijali, materijal na Portalu o upravljanju vremenom
i online podrska).

Anketa i brainstorming
Grupa ¢e na osnovu sadaSnjeg stanja (anketa) i postavljanjem novih cilieva za ucinkovitiim sastancima
(brainstorming) te uz nova saznanja napraviti Plan aktivnosti za unapredenje sastanaka.

Prakti¢ni zadaci
RjeSavanjem prakti¢nih zadataka u ovom Planu aktivnosti za grupu stvorit ¢e se dinamika, alati i nova ponasanja koji
¢e rezultirati u€inkovitim sastancima kao novim resursom organizacije u funkciji njenog razvoja.
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PRAKTIKUM

1. BRAINSTORMING O UNAPREDENJU SASTANAKA

Na jednom sastanku napravite Brainstorming (oluja ideja) s temom unapredenja sastanaka (elementi iz knjige,
prijedlozi koje su imali ¢lanovi grupe i ¢ekali na realizaciju te nove ideje potaknute Programom za unapredenje
sastanaka).

Odlucite se za 10 ideja za unapredenje vasih sastanaka koji vam se €ine prioritetnim i izglednim da donesu rezultate.
Odredite rokove za implementaciju. Za svaku usvojenu aktivhost mozete imenovati osobu koja ¢e vrsiti monitoring i
evaluaciju provedbe (kontrola i ocjena).

2. PREZENTACIJA CLANAKA IZ KNJIGE RELEVANTNIH ZA UNAPREDENJE
SASTANAKA GRUPE

Prezentirajte pojedine ¢lanke u dijelu sastanka odredenim za unapredenje.

a) Pravila rada (str. 40.),
b) Izbjegavanje nesuglasica na sastancima (str. 53.),
c¢) Plan edukacije grupe (str. 73.).

Prezentaciju pojedinog ¢lanka moze uciniti osoba odredena za provedbu programa za unapredenje sastanaka ili se
moze odrediti druga osoba za svaku predlozenu temu. PredloZite i vi neke teme iz knjige ili po vaSem izboru.

NapiSite 2 teme za prezentaciju i raspravu. Obradu tema napravite u dijelu sastanka predvidenim za unapredenije ili
zatrazite koncenzus za poseban sastanak ako je tema od izuzetne vaznosti za vasu organizaciju:

3. OTPORI UNAPREDENJU SASTANAKA

Neka svaki €lan grupe procita ¢lanak iz knjige "Tko je, a tko nije za promjene" (str. 71.) kao pripremu za sastanak i
utvrdi &imbenike koji su prepreka i stvaraju otpor unapredenju sastanaka:

a) subjektivni Cimbenici

Dogovorom donijeti mjere za uklanjanje otpora i prepreka. To €initi demokratski, osmisljeno, strpljivo i uvazavajuéi
pojedince.

Ovo je najkriti¢niji trenutak u provedbi aktivnosti na unapredenju sastanaka jer se osobe suprostavljaju promjenama iz
razliitih razloga i vrlo su osjetljive na njih.

Postoje otvoreni i skriveni otpori pojedinaca. Za otvorene treba imati snage, odluénosti i ustrajnosti, a za skrivene
domisljatosti i analiti€¢nosti u pronalazenju korijena takvim otporima i donoSenju mjera za njihovo prevladavanje.

ZLATNO PRAVILO: NE BORITE SE PROTIV OSOBA NEGO PROTIV NJIHOVOG PONASANJA.
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4. ALATI ZA UNAPREDENJE SASTANAKA

A) RIESAVANJE PROBLEMA NA SASTANCIMA

Prezentirajte ¢lanak iz knjige "RjeSavanje problema na sastancima" (str. 75.).
Napraviti tablicu sa sljede¢im elementima:

PROBLEM RJESENJE SUDIONIK NAPOMENA

U tablicu u odgovarajuce rubrike unijeti probleme koji se javljaju u radu grupe. To ¢e biti dosadasnja iskustva grupe i
pojedinaca i nova saznanja dobivena prou¢avanjem materijala u okviru Programa za unapredenje sastanka.

ProsSirujte listu problema i nacine njihovog rieSavanja kako se javljaju u stvarnosti ili su iskustva drugih.

Ako se ova nadopuna ¢ini kontinuirano, ovaj priruénik ¢e vremenom sadrzavati nekoliko stotina problema i nacina
njihovog rjeSavanja.

Neka svaki ¢lan grupe i ostali zainteresirani imaju ovaj priru¢nik za rjeSavanje problema na sastancima.

To ¢e biti dragocjeni alat koji e biti sve precizniji i bogatiji kako napreduju aktivnosti na unapredenju sastanaka.

Kad se oCekuju mogudi problemi u radu sastanaka, a znaju se nacini njihovih rieS8avanja grupa i pojedinci ée biti
ucinkovitiji, a donesene odluke kvalitetnije. Saznanje da se svi problemi mogu rijeSiti jata organizaciju. Samo treba
uocavati probleme i traziti najbolja rjeSenja.

B) DNEVNIK UNAPREDENJA SASTANAKA

Na osnovu danog predloska iz knjige u ¢lanku "Dnevnik unapredenja sastanaka" (str. 72.) napraviti Dnevnik
unapredenja sastanaka u koji ¢ete upisivati: datum pocetka aktivnosti na rjeSavanju problema, opis problema, rieSenje
problema, izvrsitelje i tko ¢e kontrolirati provedbu.

Za azuriranje dnevnika zaduziti odgovornu osobu (rukovoditelj, menadzer za unapredenje sastanaka, voditelj ili ¢lan
grupe). Odgovorna osoba treba redovito izvjeStavati grupu i ostale zainteresirane o stanju dnevnika (trenutni problemi
koji su u tijeku rieSavanja, problemi koji su rijeSeni, nerijeSeni problemi, ...).

Primjer vodenja dnevnika unapredenja sastanaka:

Red.broj Datum Problem Rjesenje IzvrSitelji Kontrola

1

Grupa prema svojim specifi€¢nostima i postavljenim ciljevima moZe dodati ili ukloniti neke elemenata iz tablice.
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11. SASTANCI: TEME | PODTEME
PROGRAM ZA UNAPREDENJE SASTANAKA
UCINKOVIT SASTANAK — POKRETAC RAZVOJA ORGANIZACIJE

1. RAZVOJ ORGANIZACIJE
STRATEGIJA RAZVOJA ORGANIZACIJE | SASTANCI
ODLUCIVANJE
STO SU UCINKOVITI SASTANCI?

UCINKOVIT SASTANAK — POKRETAC RAZVOJA ORGANIZACIJE

2. OPCENITO
DEFINICIJA SASTANKA
VRSTE SASTANAKA
PRAVILA RADA

3. PRIPREMA SASTANKA
INICIJATIVA
CILJ | SVRHA SASTANKA
DNEVNI RED
SUDIONICI
POZIVI ZA SASTANAK
MATERIJALI ZA SASTANAK
UREDIVANJE MJESTA ZA SASTANAK
AKTIVNOSTI PRIJE SASTANKA
INTERESI

4. TIJEK SASTANKA
OTVARANJE - POCETAK
KVORUM
TRAJANJE
RASPRAVA
OMETANJA
KONFLIKTI
DOGOVARANJE
ODLUKE
ZAVRSETAK SASTANKA

5. POSLIJE SASTANKA
DOGOVORI PO ZAVRSETKU SASTANKA
ZAPISNIK
AKTIVNOSTI POSLIJE SASTANKA
KRAJ SASTANKA

6. UNAPREDENJE SASTANAKA
STANDARDI USPJESNOG SASTANKA
AKTIVNOSTI NA UNAPREDENJU SASTANAKA
EDUKACIJA VJESTINE SUDJELOVANJA/VODENJA SASTANAKA
ALATI
SAVJETI
UPORABA INFORMATICKE TEHNOLOGIJE
BARIJERE | OTPORI PROMJENAMA
RJESAVANJE PROBLEMA
MONITORING
EVALUACIJA

STANDARDI USPJESNOG SASTANKA — SADASNJI REZULTATI SASTANKA = NEUCINKOVITOST
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12. 139 SAVJETA ZA UCINKOVITIJE SUDJELOVANJE/VODENJE SASTANAKA

Prilog Programu za unapredenje sastanaka

Savjeti za razne faze sastanaka koji mogu biti poticaj i pomo¢ u pripremi, tijeku i aktivhostima poslije sastanka. Ovi
savjeti su jedan od "alata" kako da postanete stru€njak za sastanke. To ¢e dati va$ puni doprinos razvoju vase
organizacije, osigurati vasu prepoznatljivost u organizaciji i izvan nje te vam omoguciti uspjeSan osobni razvoj i
napredovanje u karijeri.

| 1. RAZVOJ ORGANIZACIJE

1 STRATEGIJA RAZVOJA ORGANIZACIJE | SASTANCI

1. Za svaki sastanak odredite toc¢ku ili toCke dnevnog reda koje su prioritetne za grupu ili organizaciju.

2. Planirajte sastanak (dnevni red) u skladu s Planom aktivnosti grupe ili organizacije i one aktivnosti koje su
usmjerene razvoju.

2 ODLUCIVANJE

1. Razvoj organizacije pociva na odlukama koje se donose razli€itim dogovorima — sastancima svih oblika,
broja sudionika i na¢ina. U€inkovite odluke su osnovni pokretaci razvoja organizacije. Utjecite na
donoSenje razvojnih odluka u va$oj grupi i organizaciji.

3 STO SU UCINKOVITI SASTANCI?
1. To€no utvrdite elemente uspjeSnog sastanka za vasu grupu. Imajte na umu da su ti elementi promjenjivi s
obzirom na nove tehnologije, nove ciljeve, promjenu okolnosti, promjenu vlasni¢kih odnosa, ...

4 UCINKOVIT SASTANAK - POKRETAC RAZVOJA ORGANIZACIJE
1. Odredite elemente uspjeSnog sastanka koji e biti pokretaci razvoja vase organizacije.
2. Cinite male ali sustavne promjene na sastancima koje ¢e biti u funkciji razvoja vase organizacije.

| 2. OPCENITO

1 DEFINICIJA SASTANKA
1. Iskoristite svaku prigodu za sastanak. Sastanak je svaka prigoda kada s jednim ili viSe sugovornika mozete
razmijeniti informacije, donijeti odluke od zajednitkog interesa, davati inicijative, ...

2 VRSTE SASTANAKA
1. Koristite sastanak udvoje kao mogucnost da prezentirate svoja promisljanja i inicijative.
2. Koristite "slu¢ajan" sastanak za kvalitetne dogovore.

3 PRAVILA RADA

1. Svakom €lanu grupe u svakom trenutku mora biti dostupan Pravilnik rada (ako nema neko ograni¢enje —
stavite ga na Web stranice).

2. Kada je glasovanje za neku vaznu odluku, provjerite pravila rada i ostale dokumente o nacinu glasovanja
da ne bude gresSaka u proceduri (budite spremni na sve situacije).

‘ 3. PRIPREMA SASTANKA

1 INICIJATIVA
1. Kada organizirate sastanak, postavite si pitanje: "Mogu li se stvari rijeSiti bez sastanaka"?
2. Izbjegavajte sastanak ako se ista informacija moze dati putem memo-a, emaila ili kratkog izvjestaja

2 CILJ | SVRHA SASTANKA

1. Nemojte sazvati sastanak bez svrhe; ako je moguce napisite je.

2. Prije poCetka sastanka svima mora biti jasno koji je cilj i svrha sastanka.

3. Prije svakog sastanka moraju biti iskazani zeljeni rezultati.

4. Ako zelite dati samo informacije, ucinite to na drugi nacin i ne sazivajte sastanak.

3 DNEVNI RED

1. Sastavite dnevni red koji je optimalan za predvidenu duZinu trajanja sastanka: niti preobilan, niti prekratak.

2. Inzistirajte da vam dnevni red bude dostavljen nekoliko dana prije sastanka. Morate imati dovoljno vremena
Za pripremu.
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3. Ako ste voditelj nemojte nenajavljeno i ishitreno stavljati teSke teme na dnevni red. Sudionici ne smiju biti
iznenadeni i zate€eni.

4. Nemojte da dnevni red ima previSe toCaka.

5. Odredite prioritete u dnevnom redu. Prvo najvaznije stvari.

4 SUDIONICI

1. Kada se donosi strateSka odluka u organizaciji, a ishodi su o€ekivani, pozovite na sastanak sredstva javnog
priop¢avanja. Promocije organizaciji nikada dosta, pogotovo kada je besplatna.

2. Neaktivne ¢lanove na korektan nacin poti€ite da daju doprinos rezultatima sastanka.

3. Vanjske struéne osobe pozovite na sastanak da sudjeluju samo u onim to¢kama dnevnog reda za koje su
pozvani.

POZIVI ZA SASTANAK

. Osigurajte prikladno vrijeme za sastanke koje svima ili veéini odgovara.

. Na pozivu za sastanak stavite nekoliko pitanja (najviSe 5) kao poticaj za pripremu, raspravu i odluke.

. Prakticirajte da ponekad ili po potrebi uz pozive za sastanak dostavite i Pravila rada ili najvaznije odredbe iz
njih, a koje ée biti vazne za sljedeéi sastanak.. Ovo je potrebno uciniti s osobama koji nisu ¢lanovi grupe, a
imaju interes da se upoznaju s pravilima rada (eksperti koji sudjeluju na sastanku, rukovoditelji, vlasnici,
novinari i drugi).

4. Za svaku toCku dnevnog reda pozivu za sastanak naznadite $to se od vas o€ekuje: rasprava, izvjeScée,

glasovanje, postavljanje pitanja, davanje odgovora, iznoSenje prijedloga, ...

WN O

6 MATERIJALI ZA SASTANAK

1. Kada pripremate izvjeSce, pitajte se: HoCe li svi razumjeti ovo izvjeS¢e? Potrudite se da su zakljuCci
prilagodeni
svim sudionicima sastanka.

2. Pripremite dodatne informacije za pojedine to¢ke dnevnog reda i dostavite ih sudionicima sastanka.
Sastanak ¢e biti uc¢inkovitiji i ustedjet ¢ete vrijeme svim sudionicima.

7 UREDIVANJE MJESTA ZA SASTANAK

1. Provjerite i osigurajte rezervnu opremu i materijale potrebne za sastanak (LCD projektor, flip chart, Power
Point prezentacije, materijale za dodatne sudionike sastanka i drugo).

2. Osigurajte optimalne uvjete za sastanak (temperatura, svjetlo, stolovi i stolice, osvjezenje, oprema za
prezentaciju i drugo).

3. Ako su sastanci redoviti ne mijenjajte lokaciju i vrijeme odrzavanja sastanaka.

8 AKTIVNOSTI PRIJE SASTANKA

1. Koristite unaprijed pripremljena pitanja koja ¢ete postaviti na sastanku kao moéan alat za poticanje dinamike
rada, vasu prepoznatljivost, aktiviranje neizvrSenih obveza s prethodnih sastanaka, pokretanje "zaboravljenih"
aktivnosti i uklanjanje prepreka i otpora u radu organizacije.

. Pripremite se za svaki sastanak. Sastanak je prilika za aktivnosti i rezultate (osobne i organizacije).

. Cim ste sigurni da ne mozete sudjelovati na sastanku iz objektivnih razloga, informirajte relevantnu osobu o
vasem neizbjeznom odsustvu.

. Svaki ¢lan grupe mora neizostavno najaviti svoj izostanak sa sastanka i dobiti odobrenje voditelja za
izostanak.

5. Ako ste odsutni sa sastanka, a imate interes ili se od vas o¢ekuje doprinos — dostavite dopis svim sudionicima
s vaSim promiSljanjima. Ako vaSe miSljenje dostavite samo voditelju sastanka, manje je u€inkovito i necete
kvalitetno i u potpunosti informirati sve ¢lanove grupe (vjerojatno se vas pismeni prilog necée u cijelosti Citati).

. Kada kod pripreme sastanka uocite da nemate dovoljno informacija za donoSenje odluka, obavijestite
voditelja o problemu i dogovorite se o na€inu dobivanja potrebne informacije. Ako je to problem i za ostale
sudionike sastanka, neka voditelj organizira dostavu neophodnih informacija. Nedopustivo je da sudionik dode
na sastanak nepripremljen. Dostava materijala na sastanku je prekasna i neodgovarajuca.

. Kontaktirajte sa &to viSe relevantnih osoba prije sastanka.

. Zaduzite $to viSe sudionika za pripremu sastanka.

. Ako je sastanak vazan, pokus$ajte ga simulirati u mislima (nacinite zapis na papiru) na koji nac¢in se moze
odvijati prema vasim saznanjima i dosadasnjem iskustvu. UoCene nedostatke, nedore€enosti, opasnosti, ...
otklonite prije sastanka.

10. Za predstojeci sastanak nastojite sakupiti $to viSe informacija koje ¢e vam pomoci kod donoSenja odluka.

11. Ako smatrate da je odluka donesena "unaprijed” (prije rasprave i glasovanja), a vama to ne odgovara,

napravite simulaciju sastanaka uvodenjem novih parametara koji ée omoguciti donodenje odluke koju vi
prizeljkujete (uvijek se nadu rjeSenja).

9 INTERESI

1. Za sastanke za koje nemate interes ili ste zauzeti, a pozvani ste kao gost, delegirajte neku drugu osobu iz
organizacije.

2. Promislite je li nuzno da prisustvujete svakom sastanku.

3. Preuzmite odgovornost da sastanak bude uspjeSan. NeuspjeSan sastanak je vas osobni neuspjeh.
Cijenite svoje vrileme.

W N
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| 4. TIJEK SASTANKA

1 OTVARANJE - POCETAK

1. Na pocetku svakog sastanka pozdravite sudionike i zahvalite se na njihovom vremenu.

2. Sastanak uvijek treba poceti s misijom organizacije. Takoder jasno utvrdite svrhu i ocekivane ciljeve
sastanka. Na taj nacin sastanak ¢e se odvijati dogovorenim smjerom, a u korist razvoja organizacije.

3. Voditelj sastanka je obvezan izreci sve primjedbe na zapisnik s proSlog sastanka.

4. Po¢nite sastanak s dobrodoslicom, objasnite nacin rada, predstavite goste i druge osobe koje ¢e imati
posebnu ulogu na sastanku (informiranje, prezentacija, izvjeSée i dr.).

2 KVORUM

1. Po&nite na vrijeme. Po¢nite u trenutku kada imate kvorum.

2. Ako na sastancima Ce$c¢e ima problema s osiguranjem kvoruma, to je o€it indikator da grupa, a vjerojatno i
organizacija ima organizacijskih problema. Zastati, analizirati i djelovati.

3 TRAJANJE
1. Nemojte da sastanci budu duzi od 2 sata.
2. Svakoj to¢ki dnevnog reda dodijelite dovoljno vremena koje je primjereno vaznosti i slozenosti problematike.

4 RASPRAVA
1. Hrabrite sudionike na raspravu, ali ih nemojte prisiljavati na nju.
2. Neka svima bude ocito da ste se pripremali za sastanak.
3. Ne ustruCavajte se postavljati "teSka pitanja". Postavljanje "teskih pitanja" je znak ozracja u€inkovitih i
demokratskih sastanaka.
4. Sumirajte rezultate sastanka kako on tece.
5. Ne propustite priliku da na sastancima predlazete nesto novo, a §to je od interesa za razvoj organizacije. To
je va8a radna obveza. To ne moraju uvijek biti velike stvari. | puno malih koraka vodi do postavljenih ciljeva.
6. Slusajte paZljivo druge na sastanku, a vodite brigu da i ostali ¢uju vas.
7. Tijekom sastanka kratko napravite pregled $to je do sada ucinjeno, a $to jo$ predstoji. Time éete dati znacaj
dosadasnjem radu i bolje usmijeriti sudionike na preostale aktivnosti.
8. Postavljajte Sto viSe pitanja koja su u funkciji razvoja organizacije.
9. Koristite ispravno brainstorming na sastanku tako da se dobije kreativnost i sloboda iskazivanja kod svih
¢lanova grupe.
10. Hrabrite grupu da bude kreativna.
11. Ne dopustite da pojedini lanovi grupe previSe i nepotrebno uzimaju u¢eSée u raspravi.
Stvorite okolnosti da jedna osoba ne dominira sastankom.
12. Ponekad se "Cudne i neobi¢ne" ideje pokaZu realnim i dobrim rjeSenjima. SasluSajte i cijenite svakog
sudionika sastanka.
13. Prihvatite i poticite prijedloge za sljedeci sastanak.
14. Ne raspravljati o stvarima koje su svima ocite.
15. Obveza voditelja je da zastiti Elanove grupe i njihove ideje od nekorektnih istupa ostalih ¢lanova.
16. Stvorite ozracCje na sastanku koje ¢e poticati stvaranje ideja i razli¢itih pristupa aktivnostima.
17. Svaki prijedlog iskazan na sastanku mora biti ravnopravno tretiran. To ¢e omoguciti svakom &lanu grupe da
primjereno svojim mogucnostima i sposobnostima doprinosi rezultatima sastanka.
18. Tijekom sastanka podsjetite sudionike da su odgovorni za napredak sastanka.
19. Tijekom rasprave potaknite i aktivirajte "nijeme" (osobe koje dugo ili uopée ne sudjeluju u raspravi).

5 OMETANJA

1. Morate predvidjeti tko bi mogao (ponasanje) ili promi$ljeno Zelio (namjera) ometati sastanak. Utvrdite osobu i
osmislite nacine da to sprijedite. Koristite pravila rada i misiju organizacije i svrhu sastanka.

2. Naucite kako se nositi s destruktivnim ¢lanovima grupe i ostalim sudionicima sastanka.

3. PokusSaijte utvrditi motive za ponasanja koja ometaju sastanak. Ponekad je lakSe korigirati motive nego
ponasanje pojedinca.

4. Predvidite moguc¢a ometanja na sastanku i unaprijed pripremite nacine kako ih otkloniti.

5. Ne dozvolite da pojedini ¢lanovi grupe svojim ponasanjem postavljaju branu kreativnom istupu ¢lanova grupe.
6. Ne dozvolite da jedna osoba dominira sastankom.

6 KONFLIKTI

1. Ne dopustite da rasprava prijede u konflikt. Sigurno postoje odredbe u pravilima rada koje to u€inkovito
sprjeCavaju.

2. UocCavajte moguce konflikte u grupi. Reagirajte na vrijeme i otklonite njihove uzroke.
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7 DOGOVARANJE

1. Kada je god mogucée nastojite kod donoSenja odluka posti¢i konsenzus. To ée ja€ati grupu i poticati timski rad.

8 ODLUKE

1. Za pojedine to¢ke dnevnog reda ucinite dobru pripremu i odluku donesite konsenzusom bez rasprave.
Zasto gubiti vrijeme za odluku koja je dobro formulirana i svi se slazu s prijedlogom odluke.

2. Razmotrite uvodenje posebne toc¢ke dnevnog reda: Odluke donesene konsenzusom bez rasprave.
Tako mogu biti donesene brojne odluke znacajne za razvoj organizacije uz usStedu vremena svim
sudionicima sastanka.

3. Poticite viSe alternativa kao osnovu za donosenje odluka.

4. Budite sigurni da zapisni€ar razumije Sto treba zapisivati i kako to zapisivati.

9 ZAVRSETAK SASTANKA

1. Ostavite vremena na kraju da ocijenite uspje$nost sastanka.

2. Zavrsite sastanak na vrijeme . Inace nitko ne¢e moci planirati vrijeme poslije sastanka.

3. Poénite i zavrsite sastanak u pozitivnom ozradju.

4. Ako se sastanak neplanirano produzi i ne vidi mu se kraj, prekinite sastanak i zakazite nastavak u drugo
vrijeme.

5. Zahvalite se poslije sastanka osobama koje su sudjelovale kao gosti. Iskoristite prigodu za dodatne
dogovore.

6. Osobama koje su dale znacajan doprinos rezultatima sastanka odajte javno priznanje. Neka to bude
poticaj drugima.

| 5.

POSLIJE SASTANKA

1 DOGOVORI PO ZAVRSETKU SASTANKA
1. Ako je sastanak rutinski, a morate mu neizostavno prisustvovati, iskoristite ga za dodatne dogovore sa
sudionicima sastanka.

2 ZAPISNIK

1. Zapisnik treba dostaviti Sto prije svima koji su bili prisutni, odsutnim, svima koji su zainteresirani za sadrzaj
sastanka kao i onima koji se spominju u zapisniku obzirom na tijek rasprave i odluke.

2. U svakom trenutku zapisnici moraju biti dostupni svim ovlastenim osobama.

3. Utvrdite kome i na koji nacin se daju primjedbe na zapisnik.

4. Zapisnike ili zaklju€ke sa sastanka s vaznim odlukama pos3aljite sredstvima javnog priop¢avanja.

5. Nastojite da zapisnici budu dostupni svim zainteresiranim i ovlastenim osobama.

6. Ako ste odlugili da se ne radi zapisnik, napravite memo.

3 AKTIVNOSTI POSLIJE SASTANKA

1. Napravite detaljnu listu zaduZenja sa sastanka. Pratite izvrSavanje zadataka.

2. Nemojte pro forme pitati sudionika zasto je neopravdano odsutan sa sastanka. Utjecite na njega i dobijte
obecanje o njegovoj obveznoj nazo€nosti na sljedeéim sastancima.

3. Za vaznije odluke odredite monitoring i evaluaciju provodenja odluke.

4. Ako je organizacija u svom radu okrenuta javnosti, za svaki sastanak izdajte priopéenje za javnost.

5. Informirajte svakog odsutnog ¢lana o donesenim odlukama i njegovim obvezama u aktivnostima poslije
sastanka.

4 KRAJ SASTANKA
1. Oznadite kraj sastanka — sve obveze su izvrSene.

. UNAPREDENJE SASTANAKA

1 STANDARDI USPJESNOG SASTANKA
1. Bolje ¢e&¢i nego dugi sastanci.

2 AKTIVNOSTI NA UNAPREDENJU SASTANAKA

1. Odlucite se za trajno unapredenje sastanaka. Napravite detaljan plan aktivnosti.

2. Angazirajte vanjskog stru€njaka za unapredenje sastanaka. Brze Cete ostvariti pozitivhe promjene.

3. Cinite stalne i sustavne napore za unapredenje sastanaka.

4. Vodite dnevnik sastanka. Upisom dogadaja i zapaZanja u dnevnik doci éete do saznanja koje aktivnosti
unapreduju kvalitetu sastanka, a koje €ine da je sastanak gubljenje vremena.

5. Za ug€inkovitije sastanke ne trebaju velike promjene i ulaganja. Najvaznije je uociti da sastanci mogu biti
uspjesniji i odluénost da se €ine koraci u njihovoj promjeni. Rezultati ¢e brzo biti o€iti.

6. Za znacajne sastanke ili za sastanke nakon dono$enja odluke o unapredenju sastanaka po potrebi uvesti
evaluacijski obrazac. Clanovi grupe ée poslije sastanka dati svoju ocjenu o sastanku kao i prijedloge za
unapredenje sastanaka.
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7. Tijekom formalnih i neformalnih susreta s €lanovima grupe potaknite promi$ljanje o vaznim sastancima u
proteklom periodu. Uvijek se moze nesto pobolj3ati.
8. Za ucinkovitije sastanke ne trebaju velike promjene i ulaganja. Najvaznije je uociti da sastanci mogu biti
uspjesniji i odlu¢nost da se €ine koraci u njihovoj promjeni. Rezultati ¢e brzo biti o€iti.
9. Usporedite sastanke na kojima ponekad sudijelujete, a niste u ulozi voditelja. Uocite dobre i loSe strane
voditelja. Iskoristite uo€ena ponasanja za unapredenje vaseg stila rada.
10. Najmanje jednom godiSnje sazovite sastanak iskljucivo s jednom tockom dnevnog reda: Analiza
sastanaka. To ¢e biti prekretnica u radu grupe.
11. Analizirajte dnevne redove sastanaka u protekla tri mjeseca i utvrdite jesu li uspjeSno rijeSeni svi
problemi tijekom toga perioda.
12. Imajte trajnu tendenciju za smanjivanjem broja sastanaka i skradivanjem vremena njihovog trajanja.
13. Na sastanku odvojite pet minuta za vrijeme posveceno unapredenju sastanaka.

3 EDUKACIJA VJESTINE SUDJELOVANJA/VODENJA SASTANAKA
1. Vodenje/sudjelovanje na sastancima je vjestina koja se stjeCe u€enjem. Napravite svoj osobni plan
obrazovanja.

4 ALATI

1. Korisno bi bilo da osoba koja sudjeluje na sastancima vodi dnevnik. Sastanak obuhvatiti kroz: pripremu, tijek
i aktivnosti poslije sastanka.

2. Dnevnik unapredenja sastanaka

5 SAVJETI

1. Izaberite tri savjeta za koje smatrate da ¢e vam biti najkorisnija. UCinite da ti savjeti budu vase ponaSanje.
Ponovo odaberite tri savjeta i u€inite isto. Nastavite ..

2. Neka svaki ¢lan grupe ima zbirku savjeta za ucinkovitije sastanke. Medusobna komunikacija, razumijevanje,
otvorenost, transparentnost i o€iglednost nezeljenih situacija do kojih moze doc¢i na sastancima nece biti
prikrivena, mistificirana i potiskivana. Sporne situacije ¢e se rieSavati lakSe, otvoreno, Zurno, objektivno i
ucinkovito.

3. Savjete za ucinkovitije sastanke dajte u odgovarajuéim situacijama na korektan i kolegijalan nacin uz duzno
uvazavanje sugovornika. Savjet treba biti poticaj za ucinkovitiji sastanak, a ne poticaj za nove nesuglasice,
nerazumijevanje i sukobe. Davanje savjeta treba biti u funkciji razvoja grupe, a ne u osobnu korist pojedinca.

6 UPORABA INFORMATICKE TEHNOLOGIJE

1. Ako postoje uvjeti koristite NetMeeting (u situacijama kada su Clanovi dislocirani ili je jedan ili vise Clanova
grupe na sluzbenom putu).

2. Koristite mogu¢nost emaila u procesu pripreme i aktivnostima poslije sastanka. Potiite ostale ¢lanove da
koriste email. Organizirajte edukaciju za uporabu emaila.

3. Kada je to god moguce koristite moguénosti informati¢ke tehnologije na sastancima u potpunosti (video -
konferencija, Neet Meeting; Internet chat, ... ) ili djelomi€no ukomponirane u klasi¢ne sastanke (email).

7 BARIJERE | OTPORI PROMJENAMA
1. To€no utvrdite kome odgovara da su sastanci neucinkoviti. Nekome odgovara takvo stanje. Ali to nije vas
osobni interes, niti interes organizacije.

8 RIESAVANJE PROBLEMA

1. Problemima koji se javljaju na sastanku, a znacajni su za grupu ili organizaciju, pridite sustavno: uocite,
analizirajte, iskazite alternative, odaberite najbolja rjeSenja, napravite plan aktivnosti i provedite ga.
Obvezatno kontrolirajte provedbu — monitoring.

2. Ako ne mozete rijesiti problem na sastanku, zatrazite pomo¢ od rukovoditelja ili vanjskih stru¢njaka.

3. Nemojte pokusSavati rijesiti problem ako ¢ete znacajno prekoraditi predvideno vrijeme. Ostavite to za
sljedeci sastanak. Imat ¢ete dovoljno vremena da problem analizirate i mirnije i kvalitetnije pripremite
prijedloge riesenja.

4. Kada se pojavi problem na sastanku, rijesite ga odmah. Utvrdite vrijeme i nacin njegovog rjeSavanja.
Ponekad rjeSavanje problema dovodi do joS vece Stete.

5. Prvi korak u sustavnom rjeSavanju problema na sastanku je u njegovom definiranju. Kada se problem
definira, napravite plan aktivnosti za njegovo prevladavanje.

9 MONITORING

1. Tijekom perioda provodenja odluka sa sastanka voditelj treba kontrolirati provedbu dogovorenih aktivnosti.
Obvezno traziti feedback o stanju provodenja obveza.

2. Rukovoditelj organizacije treba imati obvezu monitoring rada grupe kroz sastanke. Nacin na koji se sastanci
provode i rezultate koje daju bit ¢e indikator uspjednosti grupe. Rukovoditelj moze delegirati ulogu
monitoringa nekoj drugoj osobi. Tada to¢no odrediti $to se nadgleda, kada, na koji na€in se daju izvjeSc¢a.

10 EVALUACIJA
1. Za svaki prethodni sastanak voditelj treba dati ocjenu uspjednosti sastanka.
2. Rukovoditelj organizacije treba redovito (mjese¢no, kvartalno polugodisnje ili godiSnje ) dati ocjenu kako
grupa provodi sastanke.



13. RIESAVANJE PROBLEMA NA SASTANCIMA

Sastanak je aktivnost koja zahtijeva vjeStinu, planiranje i kontrolu u cilju donoS$enja razvojnih odluka organizacije.

No, sastanak moze uslijed raznih okolnosti prerasti u nezeljena dogadanja i promijeniti svoj pravac djelovanja - od
konstruktivnog prijec¢i u destruktivno. S obzirom na stanje organizacije i ljudskih resursa mozemo oéekivati odredene
poteskoce, otpore i druga negativne oblike ponasanja prije, tijekom i poslije sastanaka. Zato je vazno da rukovoditelj,
voditelj, ¢lanovi grupe i ostali zainteresirani imaju vjestinu rjeSavanja problema na sastancima i reagiraju unaprijed,
odmabh ili u neko racionalno vrijeme sprjecavajuci negativnosti. Na taj nacin ¢emo sastanke osloboditi nezeljenih situacija
i uspostaviti ozra¢je spontanosti, u¢inkovitosti, produktivnosti, inicijativa i zadovoljstva pojedinaca i organizacije.

33 slucaja

Prije sastanka
Tijek sastanka
Sudionici sastanka
Analiza sastanka
Aktivnosti poslije sastanka
Zapisnici
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Ostro upozoriti neodgovornu

Nije pripremljen radni materijal | Odgoditi sastanak Voditelj osobu
Tijek sastanka
PROBLEM RJESENJE SUDIONIK NAPOMENA
Ne treba nikoga posebno
Cim se sakupi kvorum. pocnite Gekati. Ako za pocetnu tocku
Sastanci ne po¢inju na vrijeme P P Voditelj dnevnog reda trebate osobu
s radom. : . "
koja kasni, prvu tocku
premjestite za kasnije.
Zakazati novi sastanak. Utvrditi
;zﬂia)r%l;uriserggrvil:vzijzh edecem Vidjeti moguénost za uéinkovit
Nema kvoruma prethodnog i poduzeti Voditelj roazjc:z:(gogovor — bez donosenja
konkretne mjere koje ¢e
sprjecavati takva dogadanja.
Upadanje u rije¢ Opomena Voditelj
. . . AT - Postupati u skladu s
Vise puta ucinjeno ometanje Iskljuciti sudionika sa sastanka | Voditelj Pravilima rada
Ponavljanje prethodnih L - -
diskusija Upozoriti i naglasiti temu Voditelj
Sastanak dugo traje Prekinuti i zakazati novi Voditelj Dugi §a§tqnc1 su najéesce
sastanak neuspjesni
. L - Voditelj ili cuvar teme
Skretanje s teme Prekinuti i upozoriti -
ako postoji
Ako nije regulirano Pravilima
rada — uvesti nova koja ¢e
Ne postuje se rad i red na omoguciti voditelju i ostalim Svi Jednom godisnje staviti na
LOm Vi - . .
sastanku sudionicima da sastanak dnevni red analizu Pravila rada
protekne produktivno i
ucinkovito
Nema dovoljno informacija za Pozvati struénu osobu ako je
o ; ! moguce ili odgoditi donoSenje Voditelj
donosenje odluke BT
odluke za sljedecu prigodu
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Sudionici sastanka

PROBLEM RJESENJE SUDIONIK NAPOMENA
Konstantno neaktivan sudionik | Zamijeniti ga aktivnijim Grupa

Izre¢i javno listu neopravdano
Neopravdano odsustvo odsutnih, razgovarati s Voditelj

odsutnima

Cesée kasnjenje sudionika na
sastanak

Razgovarati sa sudionikom,
ukazati mu na problem
ometanja i zamoliti za
konstruktivniji pristup radu

grupe.

Voditelj, ako ima
dovoljan autoritet

mozZe i osoba zaduzena

za tehnicku pripremu
sastanka (tajnik).

Ni u kom slu¢aju ne dozvoliti
da netko bude proglasen za
"rodenog kasnitelja" i da bude
predmet Sale i poruge. To
stavlja sastanak, grupu i
voditelja u neozbiljan kontekst
i moze biti prepreka
ucinkovitom sastanku. Nitko
nema pravo uzurpirati vrijeme
drugih i takva ponasanja treba
eliminirati.

Promijeniti vrijeme sastanka

Puno opravdanih nedolazaka - . L Voditelj

primjereno svim sudionicima

Zakazati sastanak s jednom
Puno neopravdanih nedolazaka | to¢kom dnevnog reda: Voditelj

Neopravdani izostanci

Upozoriti i ako ne prestaje Poslije sastanka poduzeti mjere
Nasilni¢ko ponasanje iskljuciti sudionika iz rada Voditelj sanacije ili zamjene sudionika

sastanka

drugom osobom

Sudionik sastanka ne zna za$to
je pozvan na sastanak

Na pozivu za sastanak
obavijestite sudionika sto je
svrha sastanka, svrha pojedinih
tocaka dnevnog reda i njegova
uloga na sastanku

Voditelj, osoba za
tehnicku pripremu
sastanka

Informacije sudioniku o cilju i
njegovim obvezama za
sastanak mogu biti napisani
ru¢no

Sudionik ne moze dolaziti na
redovite sastanke zbog
zauzetosti drugim obvezama

Odrediti njegovu zamjenu
(privremeno ili trajno)

Voditelj koordinira
aktivnostima oko
imenovanja zamjene

Sredina odsutnog sudionika
mora biti u tijeku aktivnosti
grupe

Vise sudionika ima problema s
dolaskom na sastanke

AKo je problem neprikladno
vrijeme — promijeniti ga prema
moguénostima grupe

Voditelj i osoba za
tehnicku pripremu
sastanka

Oprez: Ne mijenjajte Cesto
termine! Bit ¢e to svima poruka
da ni vi sastancima ne pridajete
narocitu vaznost.

Sastanak bi bio uspjesniji da je

Osigurati prisustvo

Ovo je naro€ito vazno za nove
grupe, ¢ija je vecina ¢lanova
neiskusna, ¢iji su ¢lanovi
destruktivni kao i u

bio prisutan pretpostavljeni ngfii\gfﬁfg barem za Voditelj dramati¢nim situacijama
(otkazi, uvodenje novih
tehnologija, smjenjivanje
kadrova i drugo)

Neki sudionici “zaborave" na PoSaljite im emailom, Osoba za tehni¢ku

sastanak

telefonom ili faxom podsjetnik
za sastanak

pripremu sastanka

Pozvani na sastanak nisu
opravdali svoj nedolazak

Kontaktirajte odsutne i utvrdite
tocan razlog nedolaska.
Dogovorite ubuduée korektno
ponasanje.

Iskljucivo voditelj

Osigurajte potvrdu odsutnog da
se ubuduce nece dogoditi da ne
budete obavijesteni o njegovom
odsustvu (samo u objektivnim
okolnostima).

Novi ¢lanovi grupe

Potrebna edukacija za
ucinkovitije sudjelovanje na
sastancima; organizirati
seminar o ucinkovitijem
sudjelovanju na sastancima za
nove ¢lanove grupe

Voditelj ili stru¢njak
za sastanke

Voditelj ¢e pratiti aktivnost
poslije edukacije i prema

potrebi poduzimati dodatne
mjere za dodatnu edukaciju




Analiza sastanka

PROBLEM

RJESENJE SUDIONIK

NAPOMENA

Na kraju sastanka bilo je jasno
da je sastanak bio nepotreban

U pripremi sastanka analizirati
potrebu za sastankom;
decidirano nabrojiti razloge za
sastanak

Voditelj, sudionici

Voditelj treba na kraju sastanka
obvezno postaviti pitanje:
"Jesmo li se trebali sastati?"

Dio sastanka je nepotrebno
protekao u davanju informacija.

Voditelj, osoba za
tehnicku pripremu
sastanka

Potrebne informacije dostavite
prije sastanka

Informacije dostavljene prije
sastanka osigurat ¢e bolju
pripremu sudionika i skratiti
vrijeme sastanka.

Nedostajale su stru¢ne osobe

Dobro ocijenite tko je potreban
na sastanku; imajte u pri¢uvi (u
blizini — ako je to mogucée) Voditelj
struéne osobe koje ¢ete hitno
pozvati ako vam zatrebaju

Oprez: Nemojte pozivati
struéne osobe samo iz
predostroznosti da ¢e mozda
zatrebati. Prevelik broj
sudionika mozZe stvoriti
nepovoljno ozracje. Nadite
ravnotezu.

Aktivnosti poslije sastanka

PROBLEM RJESENJE SUDIONIK NAPOMENA

Kontaktirati osobu i utvrditi Ovo ie naivazniii zadatak
Osoba kasni s rokom izvrSenja razlog. Dogovoriti rok za - > Je na J1 zadataX .

Lo o Voditelj voditelja — kontrola izvrSavanja
obveza izvrSenje i obvezu izvjesca o .

. preuzetih obveza sa sastanka
obavljenom poslu.
Zapisnici

PROBLEM RJESENJE SUDIONIK NAPOMENA

Upozoriti zapisnicara i Ako zapisniCar ¢e$ce nije
Kasnjenje zapisnika dogovoriti novi rok za izradu Voditelj aZuran,

zapisnika zamijeniti ga

Zapisnici se ne vode to¢no i
kvalitetno

Imenovati novog zapisni¢ara Voditelj, sudionici

Dati vanjskom stru¢njaku da
povremeno ocijeni kvalitetu
vodenja zapisnika i predlozi
potrebne aktivnosti za njegovo
unapredenje.

Ne vode se zapisnici

Upitati voditelja zasto se ne
vode zapisnici; ako se i dalje ne
vode — zvani¢no predloziti na
sastanku obvezu vodenja

Svi relevantni
¢imbenici kojima je
interes uspjesan

Zapisnik je osnovni element za
uspjesan sastanak.

Teskoce s dostavom zapisnika

zapisnika sastanak
Voditelj treba povremeno
L . napraviti kontrolu uspjesnosti
Treba napraviti evidenciju: Osoba za tehnicku dostave zapisnika. Sto se prije

kome, kako, gdje i do kada se

dostavljaju zapisnici pripremu sastanka

dostavi zapisnik, prije ¢e se
aktivirati odluke donesene na
sastanku.
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Nova znanjaq,

vjestine

ponasanja ...

put k uspjehu!

UPRAVLJANJE VREMENOM
TIME MANAGEMENT

Jedina stvar koja se ne moZe reciklirati je vrijeme.
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UPRAVLJANJE VREMENOM | UCINKOVITI SASTANCI

Model UPS (Upravljanje pomocu sastanaka) Copyright Milan Grkovi¢ 08. 07. 2004.

Jedan od glavnih nedostataka sastanaka je znatno troSenje vremena sudionika i osoblja ( indirektni sudionici
sastanka?) koje sudjeluje u pripremi, odrzavanju i aktivnostima na provedbi odluka donesenih na sastancima.

Kako je vrijeme neprocjenjiv resurs za pojedinca i organizaciju upravljanje vremenom treba shvatiti kao prioritet u
poslovnom odlucivanju.

Neke C&injenice o sastancima i vremenu:

1. Sto je menadzer na visem organizacionom nivou, viSe vremena provodi na sastancima.

2. Rukovoditelji sve vise vremena provode na sastancima (gledajuéi period od pet, deset godina unatrag).

3. Osim direktnog vremena provedenog na sastancima, jo$ viSe vremena se troSi na pripremu i aktivnosti
poslije sastanka. Ovdje treba ubrojiti i vrijeme dolaska na sastanke kao i vrijeme potrebno za ponovo ukljuéenje
u posao poslije zavrSetka sastanka (Cesto se poslije sastanka zavrSi s radom iako nije isteklo radno
vrijeme).

4. Rijetkost je da netko cijeni vrijeme i racionalno ga troSi. Zanemarivo mali broj ljudi vjesto upravlja vremenom.
Svijest 0 znacaju i vrijednosti vremena u organizacijama tek prodire u Hrvatsku.
Upravljanje vremenom je vjestina koja se uci.

5. Sastanci su jedan od najvecih "kradljivaca vremena".

6. Sastanci su po misljenju velike vecine ljudi predugi.

7. Sastanci se Cesto nepotrebno odrzavaju (mnoge stvari se mogu rijeSiti putem telefona, fax-a, emaila ili poste).

Zadatak je svih éimbenika sastanka’da odgovorno upravljaju vremenom?,

Razmisljati i voditi raCuna o vremenu kroz sustav sastanaka znadi traziti u€inkovitost i produktivnost kroz sve faze
sastanka: pripremi, tijeku i aktivnostima poslije sastanka.

Upravljanje vremenom je vjestina koja nam omogucava:

- da budemo svjesni o0 znacaju vremena za poslovni i osobni zivot,
- alate koji vode k ucinkovitijoj uporabi vremena,

- postavljanje ciljeva i prioriteta,

- uspjesSno delegiranje zadataka suradnicima i podredenima,

- pomaze da uklonimo "kradljivce vremena",

- pomaze smanjenju stresa.

Za osobu koja Zeli biti struénjak za ucinkovite sastanke, nezaobilazna su znanja, vjestine i ponaSanja iz podrucja
upravljanja vremenom.

Zbog znalaja upravljanja vremenom za ucCinkovite sastanke u prilogu dajemo osnove upravljanja vremenom i
odredeni broj savjeta iz razli€itih podrudja rada i Zivota. Oni ¢e pomoc¢i da budemo ucinkovitiji na sastancima koji se
javljaju u razli€¢itim oblicima u poslovnom i osobnom Zivotu.

Sve c¢e to izuzetno pomocéi da budemo osposobljeniji u sustavu sastanaka®.

1 INDIREKTNI SUDIONICI SASTANKA - osobe koje imaju aktivnosti u pripremi, tijeku i poslije sastanka, a nisu &lanovi grupe.
Oni nemaiju funkciju odlu€ivanja (zapisnicar, pripremanje materijala, odrzavanje tehnike). Oni su tehni¢ka potpora sastancima.

2 CIMBENICI SASTANAKA:

- vlasnik

- rukovoditelj,

- nadredeni,

- voditelj,

- ¢lanovi grupe,

- osobe za tehni¢ku podrsku sastanku.

Samo slozene organizacije imaju sve ¢imbenike.

3 UPRAVLJANJE VREMENOM je niz aktivnosti koje &ini pojedinac, grupa ili organizacija s ciliem postizanja $to vise rezultata u
Sto manje vremena.

4 SUSTAV SASTANAKA — Nagin odlugivanja u organizaciji kroz sastanke. Poziciju pojedinca u sustavu sastanaka odreduje
njegova aktivnost i rezultati. Pojedinac je ¢lan jedne ili viSe grupa. Ima prava i obveze definirane Pravilima rada, a rezultate postize
sinergijom s ostalim ¢lanovima grupe. Pojedinac je u prilici da u sustavu sastanaka bude prepoznat kao osoba sa snaznim
doprinosom za razvoj organizacije. Sastanci su prilika za postizanje osobne karijere.

Model UPS (Upravljanje pomocu sastanaka) Copyright 2004 Milan Grkovi¢
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i upravljanju osobnom karijerom
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Sto je Time management -
upravljanje viemenom?

Upravljanje vremenom je nacin Zivota i rada, kojim svoje vrijeme Koristimo na
ucinkovit nacin.
Postoje strategije koje moZemo nauditi
da ucinkovitije upravljamo svojim vremenom.

Ideja 0 Upravljanju vremenom postoji vise od 100 godina.
Sve do kasnih 70-tih izraz "upravljanje vremenom" (time management) nije usao u
opcu uporabu.
Tek ranih 80-tih menadZeri razmisljaju o vremenu kao sredstvu (resursu) kojim se
moze upravljati.

Upravljanje vremenom zauzima sve izuzetnije mjesto u Zapadu, a pravi procvat kako
u teoriji tako i u praksi
dozivljava u SAD-u. Velik broj poslovnih i osobnih trenera-instruktora (business and
personal coach) sve vise
promovira i poducava problematiku Upravljanja vremenom kao osnovni "alat" u
podizanju produktivnosti
1 u¢inkovitosti kako u poslovnom, tako i u osobnom Zivotu.

Ove stranice ¢e se baviti promoviranjem i edukacijom tehnikama za ucinkovitije
Upravljanjem vremenom na hrvatskom govornom prostoru. One ¢e biti prostor za
sve zainteresirane kako ucinkovitije koristiti vrijeme za poslovne, osobne i drustvene
aktivnosti, te kako uspostaviti ravnotezu izmedu 7 vitalnih segmenata zivota:
profesionalnih, financijskih, intelektualnih, zdravlja, emocionalnih, obitelji i drustvenih
aktivnosti.
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UPRAVLIJANJE VREMENOM - TEME

Koje teme cCine vjestinu upravljanja vr.emenom?:
(32 teme poredane abecednim redom)

alati za planiranje vremena - Pomagala za planiranje vremena
ciljevi — Postavljanje osobnih i poslovnih ciljeva

delegiranje - Kako uspjesno prenijeti zadatke na druge osobe?
dnevnik - Vodenje dnevnika kako provodimo vrijeme

email - Kako ucinkovitije koristiti email?

evaluacija - Procjena koristimo li svoje vrijeme na ucinkovit nacin?
informacije — Neodgovarajuca, neto¢na i zaka$njela informacija
internet - Kako uginkovitije koristiti Internet?

komunikacija — Pomanjkanje ili nejasna komunikacija

kradljivci vremena - Kako ukloniti ometanja?

liste — Liste zadataka koje treba obaviti.

miran sat - Sastanak sa samim sobom.

monitoring - Kontrola planiranih aktivnosti za uginkovitim upravljanjem vremenom.
ne - Kako uspjesno reci "ne"?

nove tehnologije - Investirajmo vrijeme u nove tehnologije da bi ga ustedjeli u
svakodnevnim aktivnostima.

odgadanje - Kako prevladati odgadanja?
organizacija kuce i obitelji — Kako bolje organizirati kucu i obitelj?
papiri - Organizacija i rukovanje papirima
planiranje - Boljim planiranjem smanjujemo potrebno vrijeme za provodenje
aktivnosti.
prioriteti - Postavljanje prioriteta
pravilo 80/20 - 80% na$e aktivnosti donosi 20% rezultata.
putovanja - Priprema i organizacija
radno mjesto - Organizacija i urednost radnog mjesta.
ravnoteza — Kako uspostaviti ravnotezu izmedu 7 vitalnih podrugja Zivota:
profesionalnog, financijskog, intelektualnog, zdravlja, emocionalnog,
obitelji i drustvenog i biti uspjeSan?
rjeSavanje vremenskih problema — Tehnike rjeSavanja problema upravljanja
vremenom.
samodisciplina - Most izmedu Zelja i rezultata.
sastanci - Kako uginkovitije provoditi vrijeme na sastancima?
telefon - Kako uginkovitije koristiti telefon?
uc€enje - Boljom organizacijom vremena brZe i vi§e do novog znanja, vjestina i
ponas$anja.
vremenska mapa — Gdje i koliko vremena troimo u 7 vitalnih podrugja Zivota?
vrijednost vremena - Koliko vrijedi jedan sat Vaseg vremena?
zdravlje — Kako sprijeiti stres?




CITATI O UPRAVLJANJU VREMENOM

NISTA NIJE VRIJEDNIJE OD OVOG DANA. (Goethe)

Jedina stvar koju se ne moze reciklirati je izgubljeno vrijeme.

IZGUBLJENO VRIJEME SE NE MOZE NADOKNADITI. (Chauser)

Dio naSeg vremena nam ukradu, dio izmame od nas, a dio koji ostaje neprimjetno se izgubi. (Seneca)
SVANUT CE NOVI DAN BEZ OBZIRA USTAO T! ILI NE. (John Ciardi)

Uvijek imamo dovoljno vremena ako ga koristimo na pravi nacin.

DANAS SE NECE NIKADA PONOVO DESITI. NEMOJTE GA UTROSITI NA KRIVI POCETAK ILI DA UOPCE NE
POCNE. NISTE ROPENI ZA PROMASAJE.

Neka se papiri kre¢u. Uklonite sa stola sve papire s kojima ne radite. To Ce sprijeCiti da se ne izgube ili pomijeSaju.
NI JEDNA AKTIVNOST NE MOZE POPUNITI VRIJEME KAO SASTANAK.

Ne pokuSavajte previde odjednom.

COVJEK KOJI MOZE UPRAVLJATI SVOJIM VREMENOM, MOZE UPRAVLJATI GOTOVO SVIME.
Sastanci su prijeko potrebni kada ne Zelite nista raditi. (John Kenneth Galbright)

UVIJEK IMAMO DOVOLJNO VREMENA AKO GA KORISTIMO PRAVILNO. (Goethe)

Vrijeme je vrijednije od novca. Mozete dobiti viSe novca, ali ne moZete dobiti viSe vremena. (Jim Rohn)
DRUGO NAJBOLJE VRIJEME JE SADA. (Kineska poslovica)

Vrijeme leti. Na tebi je da bude$ navigator. (Robert Orben)

NAJBOLJE VRIJEME ZA SADNJU DRVECA JE BILO PRIJE 20 GODINA.

NE TROSITE VRIJEME VRIJEDNO 1 $ NA ODLUKU VRIJEDNU 0.10 $.

Uradi danas $to mora biti u¢injeno. Sutra mozda nece doéi. (Harry F. Banks)

STO JE VISE PIJESKA ISCURILO 1Z PJESCANOG SATA NASEGA ZIVOTA,

JASNIJE TREBAMO VIDJETI KROZ NJEGA. (Jean Paul)

Spoznajte da je odgadanje nauceno ponasanje.

MNOGI OD NAS PROVEDU POLA VREMENA ZELECI STVARI KOJE MOZEMO IMATI DA NE PROVODIMO POLA
NASEG VREMENA U ZELJAMA. (Alexander Woollcott)

Necete pronaci vrijeme za bilo Sto. Ako Zelite vrijeme, morate ga napravitil (Charles Buxton)

VRIJEME JE ZIVOT. TROSENJE VASEG VREMENA JE TROSENJE VASEG ZIVOTA. (Merrill Douglass)
Treba vremena da se izgradi dvorac. (Irska poslovica)

NAUCI KAZATI: "NE".

Ne dozvoli da ti usta preopterete leda.

VRIJEME JE NAJBOLJE CUVANA TAINA BOGATIH.

Nikada ne zapoCni dan ako on nije zavrSen na papiru.

SJETI SE DA JE VRIJEME NOVAC. Benjamin Franklin, 1748; savjet mladom trgovcu.

DrZi stol Cistim: koncentriraj se na jednu stvar istovremeno.

TKO SAM RADI, IZGUBI PREGLED. Hrvatska poslovica

Vrijeme se ne moze kupiti.

BOLJE JE DA RADITE PRAVI POSAO (UCINKOVITOST)

NEGO DA BILO KAKAV POSAO URADITE NA PRAVI NACIN. Peter Drucker

Vrijeme je roba dostupna u strogo ograni€enim koli¢éinama.

ZA MUDRA COVJEKA SVAKI NOVI DAN ZNACI NOVI ZIVOT.

"Vrijeme je kao vjetar: Dobro iskoriSteno, vodi nas do svakog cilja."

BUDI SVJESTAN VAZNOSTI. PREPOZNAJ | DODJELI PRIORITET.

Nema boljeg vremena od sadasnjosti.

UPRAVLJATI VREMENOM NE ZNACI DA TREBA RADITI VISE, NEGO MUDRIJE.
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COoNooA~LWNOE

PITANJA - CRTICE
KOJA POTICU VIESTINU UPRAVLIANJA
VREMENOM

Delegirate li dovoljno?

Kada delegirate aktivnosti, kaZete li samo: "U¢ini to”!
Pravite li dnevne planove za svoje aktivnosti?
Pripremate li se za svaki sastanak?

Koji su Vasi sada$nji prioriteti?

Dobivate li detaljni dnevni red za svaki sastanak?
Koliko vrijedi VaSe vrijeme?

Odgadanije je obecanije koje jo$ nije izvrSeno.

80% profita dolazi od 20% kupaca.

. Budite sigurni da osobe razumiju u potpunosti §to ste im delegirali.
. Delegiranje zadataka jaca vasu poziciju.

. Ja sam loSe upravljao vremenom. Sada ¢u t prekinuti.

. Koju stvar najviSe odgadam? Hajde da je konac¢no izvr§im!

. Sto ¢u novo predloziti na sastanku?

. Planiranje je klju¢an kamen temeljac upravljanja vremenom.

. Najvaznije stvari ne zahtijevaju nuzno najviSe vremena.

. Je li nuzno da prisustvujem sastanku?

. Budite realisti¢ni kada postavljate dnevne planove.

. Koja ¢u pitanja postaviti na sastanku?

. Jeste li zadovoljni urednoSéu svojeg stola?

. Radite li Cesto stvari koje volite, umjesto stvari koje morate uginiti?
. Vodenje/sudjelovanje na sastancima je vjestina koja se stjeCe u¢enjem.
. Planirajte dovoljno vremena da posao dobro napravite od prve.

. Zasto sastanci nisu ucinkovitiji? Nekome odgovara takvo stanje.

. Kada radite, pokusajte grupirati slicne zadatke (npr. telefoniranje).

. Kod procjene suradnika ili podredenoga uzmite u obzir njegove mijerljive rezultate.
. Tko ¢e ometati rad na sastanku?

. Moram odrediti poslovne prioritete u poslovnom zZivotu.

. Kako da postignem ravnotezu izmedu poslovnog i osobnog zivota?
. Postavit ¢u vremensku granicu nenajavljenim posjetiocima.

. Kazati "ne" je ponekad vrlo korisno i ugodno.

Koje promjene planirate u svom zivotu, da ostvarite postavljene ciljeve?

. Kada beskorisno potroSite 1 sat vremena, pitate li se koliko kuna on vrijedi?

. Je li ono $to sada radim najbolji nacin da potroSim svoje vrijeme?

. Nepredvideni problemi ¢e se javljati — oCekujte neoCekivano.

. Znate li za$to radite tako naporno? Cime éete mijeriti Va$ uspjeh?

. Upravljate li VaSim zivotom ili Zivot upravlja Vama?

. Kazite "ne" stvarima koji nisu u suglasju s Vasim ciljevima i prioritetima.

. Predugi sastanci ne donose ucinkovite rezultate. Izbjegavajte ih.

. Upravljati vremenom ne znaci napornije raditi, nego raditi mudrije.

. Izbjegavajte delegiranje kada ne mozete nadgledati provodenje.

. Sto ste uradili ovog tjedna da ste blize Vasim dugoro&nim ciljevima?

. Iskazivanje preciznog roka za izvrS8avanje nekog zadatka sprje€ava odgadanje.
. Planirate li na kraju svakog radnog dana listu aktivnosti za sljedeci dan?

. Cijenite li svoje vrijeme?

. Imate li jasnu svrhu zasto s nekim razgovarate telefonom?

. Neka svima bude o¢ito da ste se pripremali za sastanak.

. Radite li upravo sada na rjeSavanju vaseg najveceg zivotnog cilja?

. 3—4 % Amerikanaca imaju napisane ciljeve. Oni su najuspjesniji Amerikanci.
. Delegiranje je vjestina da se urade stvari koristeéi rad i vrijeme drugih ljudi.




KONTAKT I POZIV NA SURADNJU

Projekt: Upravljanje (Management)
Tema: Upravljanje vremenom (Time management)

Zelja nam je uspostaviti interaktivnost s &itateljima s obzirom na neophodnu pomoé u
zajedni¢kom projektu: stvaranju menadzment literature na hrvatskom govornom
podrucju.

Takve literature prakti€no nema kod nas, a neophodna je za obrazovanje menadzera u
ovo tranzicijsko vrijeme, a prije ulaska u europske integracije.

Trebamo Vas doprinos u projektu kroz:
- primjedbe, prijedloge i sugestije na sadrzaj ove knjige;
- daljnju razradu pojedinih tema i pojmova iz sadrzaja ove knjige;
- kroz Vase sudjelovanje u zajedni¢kim projektima poput ovoga;
- pitanja koja zelite postaviti, a na koja ¢e Vam se odgovoriti direktno, putem
emaila ili Web stranica.
Kontaktirajte nas na:
Internet stranice: www. portalalfa.com/time
Email: alfa@portalalfa.com?subject=time
Mobitel: 098 / 57 88 31

Zahvaljujemo Vam na suradnji!
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10.

10 SAVIETA ZA UPRAVLIJANJE VREMENOM

SHVATITE VAZNOST SVOJEG VREMENA — i ne dopustite drugima da njime
raspolazu, pogotovo ne da troSe Vase vrijeme. Jedna stara izreka kaze: Ako
nemas sto raditi ne radi to kod mene!

ORGANIZIRAJTE SE - postavite si ciljeve, kratkoro¢ne i dugoro¢ne, poredajte ih po
prioritetima i razvijte strategiju akcije. Ovim ¢ete znatno povecati u€inkovitost.

NADITE “SKRIVENO” VRIJEME - to je npr. vrijeme koje ste ustedjeli, ili koje ste

dobili jer Vam je otkazan sastanak, termin kod zubara i sl. Pa ¢ak i dok ¢ekate nekoga, to
mozete iskoristiti za neku aktivnost. Naucite si stvoriti "skriveno" vrijeme — npr. ustanite
se jedan dan u tjednu 2 sata ranije nego inace.

VLADAJTE SOBOM - naucite neke tehnike komunikacije, kao npr. kako ucinkovitije
slusati. Izbjegavajte stres i sve §to Vam spusta raspoloZenje i nivo energije jer Vas to
ujedno i usporava u obavljanju zadataka.

IZBJEGAVAJTE ODGADANJE - rjeSavajte stvari jednu po jednu, to je znatno lakSe
nego kad Vam ih se nakupi 20. Najbolje je problem rijeSiti ¢im se pojavi — kasnije ¢e biti
teze sjetiti se svih detalja vezanih uz njega.

IZBJEGAVAJTE AKTIVNOSTI KOJE UZALUD TROSE VASE VRIJEME —
jednostavno recite "NE" stvarima, ljudima, dogadajima. Nije sve od jednake vaznosti za
Vas i tako se i postavite.

NAUCITE DRUGE DA STEDE VASE VRIJEME - pousite druge kako da Vam
olakS$aju Vas$ posao, a da on bude obavljen brze i kvalitetnije. Ne stidite se traziti pomo¢
od drugih.

ULOZITE VRIJEME DA Bl KASNIJE USTEDJELI NA VREMENU — naugite
nove vjestine ( strani jezik, vjestine komuniciranja telefonom i sl.) ili kako koristiti nove
tehnologije. Kasnije Cete poslove obavljati znatno brze i lakSe.

PLANIRAJTE UNAPRIJED - budite spremni na sve i uvijek imajte plan B.
Spremite se za najgore ali o¢ekujte najbolje.

KORISTITE TEHNOLOGIJU — zapamtite da su sastanci samo za rjeSavanje proble-
ma, sve informacije svojim kolegama mozete proslijediti e-mailom, faxom ili telefonom.

: N m” 3%




10 SAVIJETA ZA DELEGIRANJE

1. Vjerujte svom osoblju. Ako nemate povjerenja u jednog ili viSe djelatnika, odvojite vremena
za promisljanje o tome zbog €ega je to tako. Mozda vam se Cini da ta osoba nije vrijedna
povjerenja? Je li mozda nesposobna obaviti posao koji joj zelite delegirati? Tada je najbolje da
se upitate niste li mozda vi pridonijeli nedostatku povjerenja: jeste li osigurali adekvatan
feedback, bilo pozitivan ili negativan, u vezi poslovnih performasi, jeste li delegirali autoritet
jednako kao i odgovornost? Jeste li podrSka i da li gradite povjerenje medu djelatnicima?
Ohrabrujete li djelatnike kako bi vam slobodno mogli postavljati pitanja?

2. lzbjegavajte zahtjeve za perfekcionizmom. Umjesto da tezite k savrSenstvu, postavite
standarde koji ¢e odrediti o¢ekivanu kvalitetu i osigurajte vremenski okvir za postizanje istih.

3. Pruzite Sto djelotvornije upute za obavljanje zadataka. Omogucite vasim zaposlenicima
dovoljno informacija za uspjeSno obavljanje posla. Uvjerite se u to da vasi djelatnici razumiju i
prihvacéaju zadatak prije nego li ste ga odlucili delegirati.

4. Prepoznajte u drugima talent i sposobnost za dovrSavanje projekata. Dogada se da
menadzeri vjeruju kako samo oni mogu izvrsiti zadatak na pravi, odnosno pravilan nacin. Ovo
uvjerenje se Cesto razvija kod menadzera iz razloga $to djelatnik izvrSava zadatak na drugaciji
nacin nego $to bi to sam menadzer ucinio. Ali voditi projekt na drugaciji nac¢in ne znaci da ¢e se
on obaviti bolje ili loSije. Ukoliko vi i vaSi zaposlenici postavite ciljeve koje treba postici,
standarde koje treba pratiti, nadalje, metode kojima se treba sluziti, nema razloga za takvu vrstu
uvjerenja.

5. Spoznajte vase prave interese. Delegiranje je teSko za osobe koje u biti preferiraju
samostalno raditi i to ¢ine radije nego da upravljaju poslom. Ironi¢no je, ali vrlo je Cesta pojava
da osobe budu unapredenje u menadzere na osnovi svojih odli¢nih tehni¢kih sposobnosti, a ne
na osnovu svojih sposobnosti upravljanja. Ukoliko preferirate samostalan posao viSe nego i
planiranje, organiziranje i delegiranje, obznanite to. Tada se sigurno ne zelite naci u situaciji gdje
isklju€ivo upravljate poslovima drugih zaposlenika.

6. Smatrajte delegiranje na¢inom za ucenje novih vjestina. Zaposlenici su neskloni prihvatiti
delegirane odgovornosti ukoliko im se pogreSke €eSée kaznjavaju nego li prihvacaju kao dio
procesa u€enja. Vasa volja da prihvatite njihove pogreske ohrabriti ¢e zaposlenike da pozitivnije
pristupe svojim duznostima. Rizik ili strah od neuspjeha minimizirati cete ukoliko delegirate
realisticno, omogucite potrebne resurse, i objasnite zadatke u potpunosti.

7. Podupirite proces. Nakon §to ste delegirali zadatak zaposleniku, ostavite ga da radi
samostalno, ali provjeravajte da li napreduje. Provjeravati napreduje li zaposlenik u izvr§avanju
svojih zadataka vazan je dio u procesu upravljanja poslom.

8. Pohvalite napore vasih zaposlenika. Iskazite im koliko cijenite njihove vjestine i talente.

9. lzbjegavajte krizni menadzment. Krizni menadzment spreCava delegiranje. Kada kriza
postavlja svoja pravila, tada nije vrijeme za planiranje, postavljanje prioriteta ili za delegiranje u
funkciji ostvarivanja postavljenih ciljeva.

10. Izbjegavajte opre€no delegiranje. Ova situacija se javlja kada zaposlenik vraca
nedovrSeni zadatak osobi koja je delegirala, pretpostavljaju¢i da ¢e biti prihvacen i kao takav.
Kako do toga ne bi doSlo koristite se ucinkovitijim delegiranjem, odnosno: postavljajte pitanja,
oCekujte odgovore, i pomozite zaposlenicima da izvr§e svoje zadatke na nacin na koji se to od
njih ocekuje

11. Delegirajte do najnizih razina hijerarhije. To ée vam osigurati uporabu svacijeg talenta i
uporabu vlastitog vremena za napore koje iziskuje vasa pozicija - odnosno aktivhosti koje su
vama primarne moci ¢ete obavljati sa maksimalnom efektivnoSéu.
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PRAKTICNI SAVJETI
ZA REDUCIRANJE STRESA AKO STE MAJKA

1. lIsplanirajte dan i napisite plan aktivnosti na papir — na taj nacin éete znati
Sto je vazno i neéete zaboraviti Sto treba napraviti, a ujedno mozete isplanirati i
Sto ¢ete raditi u isto vrijeme (npr. dok Cekate da se opere rublje, mozete
usisavati).

2. Napravite igru od kuéanskih poslova — i igrajte ju sa svojom djecom.
Objasnite im da nema pobjednika, a gubitnik je onaj tko se ne igra. Na kraju ih
nagradite necim $to vole (palainkama, posjetom ZOO - vrtu...).

3. Prestanite se izgovarati da nemate vremena za vjezbanje — napravite i od
toga igru i igrajte ju s djecom, i dobili ste joS jedan nalin da ih maknete od
TV-a, racunala i Play Station-a (Moze i ples!).

4. Budite prakti¢ni u odabiru namjestaja — umjesto skupog namjestaja zbog
kojeg ¢ete se Zivcirati kad stignu racuni, radije ulozite u perilicu suda (Vi to
zasluZujete) ili perilicu rublja sa suSilicom.

5. Pospremite kuhinju prije spavanje — imat ¢ete lak3i san jer Vam mozak nece
biti optere¢en onime Sto morate napraviti.

6. Neignorirajte probleme — nego se uhvatite u kostac s njima. RjeSavanje
jednog po jednog bit ¢e Vam lakSe nego kad ih se skupi 10.

7. Iskoristite noéno radno vrijeme trgovina — kupujte kad nije guzva.

8. Naucite reci NE - nije svaka kava sa susjedama bitna, nije svaka prijateljica
najbolja i nije svaki nastavak Vase omiljene serije od Zivotne vaznosti.

9. Kuhajte dva obroka istovremeno — kad ve¢ morate biti za Stednjakom,
iskoristite to maksimalno, jedan obrok mozete zamrznuti i sljedeci tjiedan uzeti
"slobodan dan".

10. Cuvajte svetost Vaseg doma — ne dozvolite invaziju nepozeljnih posijetitelja

koji troSe VasSe vrijeme.
v (“!
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10.

ORGANIZACIJA RADNOG MJESTA

Stvari koje ne koristite spremite izvan pogleda.

Nastojite da papirima rukujete samo jednom: odradite, arhivirajte, delegirajte drugim
osobama ili ih bacite u kos.

Organizirajte smjestaj opreme i pribora tako da ih mozete lako dosegnuti.
Barem jednom u 3 mjeseca raspremite papire sa stola, iz ladica i ormara.

Organizirajte smjeStaj dokumenata u odgovaraju¢e mape razlicitih boja obzirom na
tematiku. Tako Cete ih lakSe prepoznati i u€inkovitije rukovati s njima.

Povremeno ocistite ured od nepotrebnih stvari koje se nalaze na stolovima, na ormari-
¢ima i podu. Uskladistite ih ili bacite. Odredite datum za ¢iS¢enje ureda i crvenom bojom
ga unesti u rokovnik obveza.

Kada na kraju radnog dana odlazite iz ureda, podistite stol. Na izlasku se osvrnite prema
stolu i napustite ured zadovoljni izgledom vaseg stola. Ako je kolega svoj stol ostavio
neuredan, dozvoljeno vam je da se u sebi nasmijesite.

Odredite vrijeme da pogledate i o€istite racunalo od nepotrebnih mapa i dokumenata koji
su vam uistinu nepotrebni. Na taj nacin brze ¢ete doéi do Zeljenih informacija.

Pobrinite se da vasi suradnici i $ef znaju gdje su stvari od zajedni¢kog interesa. Kada vas
nema, nece vas zvati i prekidati vam slobodno vrijeme ili godisnji odmor.

Dokumente i razne materijale ako ve¢ morate slagati na gomilu, €inite to tako da sve
slazete na jednu gomilu.

Na taj nacdin ¢e vam se gomila srusiti prije nego dostigne visinu stropa i prisiliti vas na
ucinkovit korak — donju tre¢inu gomile bacite u ko. Ako vam do sada nije trebala, ne¢e
ni ubuduce.

A< b/l d
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10.

10 SAVJIETA ZA UPRAVLIJANJEM VREMENOM
UMIJECE RECI "NE"

VJEZBAJTE RECI "NE" - &inite to na ljubazan, pristojan i pozitivan nagin.
Rec¢i "NE", znaci da ste poceli sebe uvazavati.

ODLUCITE SE STO JE ZA VAS BITNO - recite "NE" svemu $to se u to
umijeSa. Ako imate vaznih stvari za obaviti, nesposobnost rec¢i "NE" ¢esto moze
dovesti do neobavljanja vlastitog posla.

NE POKUSAVAJTE RJESAVATI PROBLEME CIJELOG SVIJETA - svijet je
prepun problema, preuzmite one probleme do &ijih vam je rjeSenja uistinu stalo,
jer vam u protivnom prijeti da se slomite pod tezinom tudih tereta.

RADITE NA OSNAZIVANJU LJUDI — ako vi poku$avate rieavati tude
probleme oni nec¢e nikada biti sposobni da to sami ucine

NE ZANEMARUJTE SEBE - preuzimanje tudih obveza i rjieSavanje tudih
problema moze znaciti da vasi vlastiti nece zadobiti paznju koja im je potrebna.

ODREDITE JASNO SVOJE POTREBE , GRANICE | CILJEVE - reci "NE"
svemu $to se u to uplice.

NE BUDITE OSJETLJIVI NA RIJEC "NE" - neka vam bude jasno da odbijate
neciji zahtjev, a ne osobu koja ga izriCe.

KREATIVAN ODGOVOR KOJI KAZE "NE" — moZe biti izreden na ljubazan
nacin pun razumijevanja, koji ¢e vam pomoci da prevladate nesposobnost
nekoga odbiti.

OSIGURAJTE SI JEDAN "MIRNI SAT" - izdvojite se, zatvorite vrata svog
ureda i jedan sat budite u miru, sami sa sobom. Ostanite dosljedni u tome.

POCNITE | ZAVRSITE DAN POZITIVNO — imajte pozitivne Zivotne stavove pa
¢e i vas rad biti pozitivan i neopterecujuéi. Svakog dana ucinite za sebe nesto
Sto vas veseli.
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ODGADANJIE

Odgadanije je ponasSanje kojim odgadamo izvr§avanje obveze ili cilja koje smatramo dosadnim,

opasnim ili nezanimljivim. Odgadanje je loSa navika. Odgadanjem radimo manje prioritetne stvari

i udaljavamo se od postavljenih ciljeva. Ono se moze prevladati stjecanjem novih vjestina i
navika. Evo 10 savjeta koji nam mogu pomoci kako mozemo prevladati naviku odgadanja:

1. Budite realni u preuzimanju obveza. Ako ih imate previSe morat ¢ete neke stvari
odgadati.

2. Vece zadatke podijelite na manje dijelove koje Cete lak3e i prije poceti realizirati.

3. Postavite male ciljeve koji su dostiZzni i primjereni vadim mogucénostima i vremenu
kojim raspolazete.

4. Ono $to uporno odgadate, poCnite sutra kao prvu aktivnost i ne prekidajte je dok je ne
zavrsite.

5. lIspitajte koje stvari najée$ée odgadate. Sto im je zajednicko? Steknite nova ponasanja
koja Ce sprje€avati daljnja odgadanja.

6. Kad pocnete raditi obvezu koju odgadate, osigurajte se da vas nitko ne ometa i ne
dovede u iskuSenje da ne zavrSite obvezu.

7. Ako ne ide drugadije, recite prijateljima, partnerima ili supruzi/suprugu $to trebate
obaviti. Javno obznanite vaSe namjere. Oni ¢e "nadgledati" aktivnost i pomoc¢i vam u
prevladavanju navike odgadanja. Nemojte se sramotiti.

8. Napisite i postavite na vidljiva mjesta $to morate uraditi. Neka na papiri¢u obvezno bude
rok izvrSenja obveze.

9. IspiSite i CeSce Citajte pozitivne misli koje ¢e vas motivirati da ne odgadate obveze:
a) "Nema boljeg vremena nego $to je sadasnjost."
b) "Sto prije napravim, prije éu modéi raditi ... (ono $to najvise volim)."
c) "Sto trebam udiniti, ucinit éu to sada".
d) "Jeftinije je i manje bolno da to u€inim sada, nego Cekati da postane gore".

10. Da budete uspjesni, radite prvo ono $to trebate, a zatim ono Sto volite.

©
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UPRAVLJANJE VREMENOM ZA STUDENTE

1. Utvrdite koje vam je najbolje vrijeme za ucenje. U to vrijeme ucite najteze i najvaznije
gradivo.

2. Svakog dana odredite prioritete $to trebate uciti i strogo ih se drzite.

3. Kada uspjesno zavrsite planirani zadatak nagradite se izlaskom, druzenje ili €itanjem
knjige.

4. Kada ucite, izbjegavajte ometanja: obavijestite okolinu da ucite, stavite natpis na vrata
da vas ne ometaju, zaklju€ajte se, iskljucite telefon (ukljucite sekretaricu i javite se
poslije ucenja).

5. Ako ucite u grupi delegirajte tocno zadatke pa ¢e i zajedni¢ko u€enje biti u€inkovitije.

6. Ne prelazite Cesto s predmeta na predmet. Koncentrirajte se dovoljno dugo na jednom
predmetu da u potpunosti usvojite definiranu cjelinu.

7. Pocnite u€enje na vrijeme da izbjegnete otkrice da zadatak ne mozete zavrsiti na
vrijeme.

8. Uspostavite ravnotezu izmedu ucenja, drustvenog i osobnog rada. Da uspijete u¢enju
dati prioritet.

9. Utvrdite najbolje okolnosti za u¢enje (da niste ometani, da niste u skuéenom prostoru, da
je sve na dohvat ruke (knjige, mape, olovke, ...), da vam je udobno (ne previse!).

10. Postavite realne rokove za u€enje da se ne dovedete u stresnu situaciju zbog kasnjenja.
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10.

SAVIETI ZA UCINKOVITIJE TELEFONIRANJE

Imajte cilj - uvijek imajte cilj u glavi kada telefonirate i uvijek znajte o €emu pricate

Prilagodite Vas stil sugovorniku - neki preferiraju na direktnom pristupu, neki viSe na
socijalnom razgovoru.
Prilagodite se!

Ogranicite socijalni razgovor - on moze biti ugodan, ali dovodi do ekstremnog gubljenja
vremena. Moze biti jako frustriraju¢i ukoliko imate puno posla za obaviti.

Dajte precizne odgovore na pitanja - predugi odgovori su neprofesionalni i zbunjujuci.

Ako ne znate odgovor, recite to - ako netko shvati da nagadate i vaSa nagadanja su
pogresna, vise vam nikada nece vjerovati.

Na kraju razgovora utvrdite dogovoreno - ovo potvrduje da se oboje slazete s izre€enim i
definira koje radnje treba poduzeti.

Ne razgovarajte ni sa kim drugim dok ste na telefonu - ovo Vas &ini neorganiziranim.
Stavite drugu osobu na ¢ekanje pa nastavite razgovor.

Preuzmite inicijativu - kada poziv treba biti obavljen, obavite ga. Odlazuéi, samo diZzete
razinu stresa ukoliko je poziv teZak ili neugodan.

Ne zovite nikoga prerano ili prekasno - dajte osobi priliku da popije jutarnju kavu i da se
sabere.
Ne zovite nikoga kada obi¢no napustaju ured.

Ne uznemirujte ljude - ukoliko netko obavlja nekakav posao za vas, ne zovite ga svakih
pet minuta da provjerite kako mu ide. To je iritirajuce i stresno i usporava dobar tijek
obavljanja posla.
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UPRAVLJANJE VREMENOM ZA ZENE

1. ODREDITE SVOJE CILJEVE - Postavite si sljedeca pitanja : Radim li ovo zbog novca ili
karijere? Koliko vremena zelim posvetiti poslu, a koliko domu i obitelji? Zahtjeva li moj posao
prekovremene sate i rad vikendom? ZapiSite sve ciljeve kao poslovna zena i kao majka — u
odvojene stupce.

2. RASCLANITE CILJEVE NA ZADATKE | ODREDITE DATUME ZA NJIHOVO IZVRSENJE
— tako Cete dobiti i manje ciljeve, na koje ¢ete se bolje moci skoncentrirati ako ih zapiSete.

3. ODREDITE PRIORITETE — medu ciljevima koje ste si zadali. MozZete viSe ciljeva zapisati
pod jedan broj. Zapamtite da nije bitno da prioritete rjeSavate po redu, bitno je da znate Sto je
pod broj jedan, a $to na kraju liste.

4. ODREDITE VRIJEME ZA PLANIRANJE — npr. jednom tjedno éete odvojiti pola sata da sve
isplanirate ( nedjeljom ¢ete npr. planirati tjiedan koji dolazi) i zapiSete. Listu aktivnosti zalijepite na
istaknutom mjestu. Na taj nacin ¢e biti nemoguce da nesto zaboravite.

5. AKO JE MOGUCE RASPODIJELITE POSAO - ako imate obitelj, ukljugite ju u planiranje i
pisanje aktivnosti. Ispod svake aktivnosti zapiSite ime osobe koja ju treba izvrsiti.

6. BUDITE FLEKSIBILNI - zapamtite da Va$ raspored ni
je tu da Vas kontrolira nego da Vam pomogne. Budite spremni na sve — pa ¢ak i da uzmete
slobodan dan jer imate migrenu ili PMS.

7. STVORITE Sl VISE VREMENA — jedan dan u tjednu probudite se sat vremena ranije,
propustite jednu epizodu Vase omiljene serije, odbijte jedan poziv na kavu ili prestanite Citati
knjigu koja Vam se ne svida.

8. ISKORISTITE "SLOBODAN HOD" - tj. vrijeme kada npr. nekoga Cekate. Tada mozete pisati
listu stvari koje sutra obavezno morate napraviti, procitati nekoliko stranica neke knjige, provjeriti
tko ima rodendan u ovom mjesecu i sl.

9. UGOVORITE SASTANAK SA SOBOM - ali ne u vrijeme koje nitko nece, nego vrijeme koje
Vama odgovara, npr. petkom navecer si priustite pjenuSavu kupku uz glazbu i svijeée, i opustite
se nakon radnog tjedna.

10. NAGRADITE SE — ako postignete zadane ciljeve u roku koji ste si odredili, to morate i
proslaviti. Ako imate obitelj mozete npr. uzeti slobodan dan od liste zaduzenja i jednostavno se
zabavljati!
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10.

10 SAVIETA KAKO OVLADATI
KOMUNIKACIJSKIM VJESTINAMA

Koristi jasan govor da te svi razumiju.

Obrati paznju na jacinu glasa, ton i boju, koristi pauze u govoru. Polozaj tijela dok
govorimo, geste, pokreti, kontakt o¢ima naglasavaju, ali i pokaznica su nacina shvacanja
poruke.

Govori mirno i stalozeno.
Ovisno koje rijeCi u govoru koristimo i o tonu kojima ih izgovaramo, mozemo se
rije€ima uvesti u stanje mira ili nervoze.

Rije¢ima postizemo pozitivne ili negativne rezultate.
Svaki dan vjezbajte « mir « u sebi, jer ako ste mirni i rijeci ¢e vam biti mirne i obrnuto,
govorite mirno i biti cete mirni.

Vjezbajte govoriti pozitivno.
Ne koristite negativne i grube rijeci. Poticite i u drugima pozitivan govor.

U govoru koristi "JA" formu.
Govori u svoje ime i preuzmi potpunu odgovornost za ono §to izgovaras. Pri tome izrazi
ono $to opazas i izrazi svoje osjecaje, potrebe i zelje.

Budi pozoran i brizan "SLUSAC".
Dobri sludadi prepoznaju prilike koje drugim ljudima promaknu. Dobri sludaci sve €uju.
Pokazite svoje zanimanje za temu. Koncentrirajte se na razgovor.

Ne govori puno, jer je teSko govoriti i sluSati u isto vrijeme. Shvatite da je sluSanje
aktivan a ne pasivan proces. Nemojte trositi vrijeme smisljajuci Sto ¢ete pametno reci.

Budi nekritiCan i nemoj osudivati covjeka na temelju onoga Sto govori.
Ako osudujes nekoga zbog njegovih stavova i vijerovanja, on ¢e misliti da ga osudujes
kao osobu. Svi imamo pravo na svoje misljenje.

Pokusaj odijeliti osobu od njegovih ideja.
Naudi slusati "izmedu redova", jer Cesto je poruka koju Covjek odasilje suprotna od
onoga $to je izreeno. Gledaj ljude "ispod maske".

Postavljaj "otvorena pitanja".

Otvorena pitanja poti¢u na dijalog i dijeljenje informacija. To su pitanja na koja je teSko
odgovoriti s jednom rijecju "da" ili "ne", ve¢ traze dublju komunikaciju.
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