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1. izdanje



SADRZAI

GENERALNI SPONZOR

Ovdje moze biti sadrzaj po vasem izboru.

Postanite Generalni sponzor ove knjige i steknite brojne koristi za vase poslovanje.
Informacije kako steci status Generalnog sponzora saznajte u temama

,SPONZORSTVO KNJIGE” i ,MOGUCI STATUSI SPONZORA KNJIGE",

Unaprijed zahvaljujem na interesu i podrsci i raduje me zajednistvo i suradnja.
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1. izdanje
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Lektor: Ivana Grkovié
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© Milan Grkovi¢, Belisée - kolovoz 2019

1.2

Zastita autorskog prava

Knjiga je u cijelosti autorsko pravo © 2019 Milan Grkovic.

1. izdanje ove knjige je dopusteno za BESPLATNO preuzimanije s Interneta iskljucivo na linku (Klik).

Sadrzaj knjige je dopusten za koristenje u praksi.

Nijedan dio ove knjige se ne smije umnoZzavati, prenositi niti na bilo koji nacin reproducirati u vlastite komercijalne
svrhe.

Elektroni¢ku knjigu ,MUI SASTANCI — KONACNO RJIESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE“ je dopusteno printati
(tiskati) za osobnu upotrebu.

e Ako se Zeli printati cijela knjiga nije dopustena nikakva izmjena u sadrzaju.

e Ako se Zeli printati pojedina tema ili dio teme - uz sadrZaj obavezno staviti sljede¢u informaciju o izvoru
printanog sadrzaja:

Sadrzaj je dio knjige ,,MUI SASTANCI — KONACNO RJIESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE”,

ENCIKLOPEDIJA UCINKOVITIH SASTANAKA,

autora Milana Grkoviéa © 2019 mui-sastanci.portalalfa.com

Nije dopusteno printati knjigu u viSe primjeraka i distribuirati je drugima.

Nije dopusteno slanje knjige drugima u privitku — knjiga se preuzima iskljucivo s Interneta na linku (klik).

Dopustena je objava pojedinacne teme ili dijela teme na Internetu (drustvene mreZe i dr.) isklju€ivo uz navodenje
izvora kako je naznaceno u prethodnom tekstu.

Za sve ostale nacin primjene knjige, obratite se autoru knjige pismenim putem za dopustenje.
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Posveta

Kada ima ovih koji te trebayu i iskrevo te vole,
u Zivotu Je sve lakse.

Knjiga je posvecena mojem najmladem cetverogodisnjem unuku Lorenu,
Cije prisustvo je bilo neizbjezno tijekom pisanja knjige,

te ga na neki nac¢in mogu smatrati 1 koautorom knjige.

Deda Milan
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1. POCETNI SADRZAJI

Dijeliti znanje drugima je krajnji domet ucenja.

1.1. ZAHVALA
1.2. PREDGOVOR

1.3. ZASTO JE KNJIGA BESPLATNA?
1.4. SADRZA)

Dijeliti znanje drugima je zadovoljstvo i prilika da se uéi/nauci ono sto nikada ne bi stekli da nemamo na
umu druge.

Dijelite ste¢ena znanja iz knjige ,MUI SASTANCI — KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE* jer ¢ete
na taj nacin dobiti suradnike s kojima ¢ete u zajedniStvu postizati sinergijski efekt djelovanja i one koji ¢e
vas cijeniti zbog vase nesebicnosti.

CjeloZivotno ucenje nije vasa usputna aktivnost kada vam iznenada nesto zatreba ili vas netko ,,stisne” da
morate ucite, cjeloZivotno ucenje treba biti vase dodatno zanimanje.

Sadrzaji ove knjige ¢e vam pomoci kako da u komunikaciji i suradnji s drugima pomodu ucinkovitih
sastanaka na MUI nacin pokrenete znacajan razvoj vase karijere kao i razvoj zajednistava (grupe,
organizacije i zajednice) u kojima djelujete.
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1.1. ZAHVALA

Imati priliku zahvaliti se drugima za podrsku je izuzetan osjec¢aj zadovoljstva.

Rijetko je koji pojedinac sam i bez podrske kada stvara.
Isto je tako bilo i sa mnom tijekom pisanja ove knjige.
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Zahvala brojnim pojedincima koji prate moje uratke i iskazuju zahvalnost za korisnost sadrzaja
koje objavljujem, Sto mi je daljnji poticaj za rad (pisanje).

Zahvala mom unuku Lorenu koji je bio najvise uz mene dok sam pisao knjigu i time mi davao
podrsku.

Zahvaljujem mom prijatelju Mladenu Kajgani¢u na nesebi¢noj podrsci i savjetima koje mi daje.

Zahvala "umnim mapama" jer je cijeli sadrzaj pisan pomoc¢u umnih mapa.

Bez umnih mapa je nezamislivo pisati ovakav sadrzaj, a posebno sto sam paralelno s kreiranjem
sadrZaja za 1. izdanje stvarao uvjete za nove nadopunjene sadrzaje knjige koji moraju biti
medusobno kompatibilni.

Zahvalio bih se i sebi jer je trebalo puno truda i analitickog promisljanja da se zapocne jedan
ovakav projekt i napravi jedinstven model upravljanja sastancima.

Tijekom pisanja knjige sam naucio puno stvari i definirao neke nove odrednice u svom radu i
Zivotu.

Na kraju bi se unaprijed zahvalio potencijalnim korisnicima koji ¢e komunicirati sa mnom
tijekom primjene sadrzaja knjige i time dati dodatnu vrijednost ovoj knjizi.

Unaprijed zahvala potencijalnim korisnicima knjige koji ¢e primjenjivati sadrzaje knjige, a u
postizanju njihovih rezultata bit ée i djeli¢ moje zasluge.

Zahvala svim pojedincima koji ée na bilo koji nacin knjigu promovirati kod drugih i time stvarati
uvjete da knjiga uz nadopunjena izdanja bude referentni centar broj 1 na hrvatskom govornom
podrucju dok se ne prevede na engleski i druge jezike.
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1.2. PREDGOVOR
Primati znanje od drugih je korisno, o Jo3 Je korisnije svoja enanja dijeliti drugima,

Knjiga "MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE" je knjiga promjena pomocu
ucinkovitih sastanaka.

Na osnovu dugogodisnjeg rada na istraZivanju i primjeni upravljanja promjenama dosla mi je ideja kako je
vrijeme da piSem besplatne knjige kako bih drugima brze pomogao i potaknuo ih na promjene koje su
temeljene na modelu djelovanja, a ne na improvizaciji.

Odlucio sam pokrenuti projekt "BESPLATNE ENCIKLOPEDIJE ZNANJA" kao serijal tema.

Prva tema serijala su MUI SASTANCI.
Knjiga " MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE "prezentira MUI sastanke, jedini
cjeloviti i univerzalni model djelovanja u problematici sastanaka na svjetskom trzistu edukacija.

ZASTO SU SASTANCI e Vedina sastanaka je neucinkovita.

IZABRANI KAO PRVA @ Bez ucinkovitih sastanaka nema razvoja i "Zivota" jer se iskljucivo na njima
TEMA SERUJALA donose odluke od kojih sve ovisi.

BESPLATNIH e Na trZistu edukacija do sada nije postojao cjelovit i univerzalan model

ENCIKLOPEDIJA ZNANJA? upravljanja sastancima.

e Napraviti cjelovite sadrzaje iz problematike sastanaka za prakti¢nu primjenu,
e Kreirati sadrzaje koji ¢e i svakom prosjecnom pojedincu omoguciti razvoj koji

nije ni¢im ogranicen, CILJEVI PROJEKTA
e stvarati sadrzZaje koji ¢e se kroz nadopunjena izdanja kontinuirano dodavati i "ENCIKLOPEDUJA
azurirati u skladu s potrebama i interesima korisnika, SASTANAKA"

e Imati Sto manje pisanog sadrzaja (deskripcija), a Sto viSe alata (definiranost)
koji ¢e iskljuciti svaku improvizaciju u djelovanju u problematici sastanaka.
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KONACNO RJESENJE
Besplatna Knjiga " MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE" je pred vama i zaista
je konacno rjeSenje za ucinkovite sastanke koji ée omogudavati razvoj pojedinaca i svih oblika zajednistva.

ZASTO JE KNJIGA BESPLATNA?
Pogledajte obja$njenje u sljedeéoj temi: "ZASTO JE KNJIGA BESPLATNA?".
(@)
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STANAKA JE K UIRANO | SUSTAVNO
CINKOVITOSTI | UKTIVNOSTI.

Eagey

CILJ PRIMJENE M
POVECA

CILJEVI KNJIGE

1. Cilj ove knjige je da kroz dane sadrzaje omogudi nova znanja, vjestine i ponasanja koja ¢e pomocu
ucinkovitih sastanaka biti pokretac razvoja pojedinaca i svih oblika zajednistva (grupe, organizacije i
zajednice).

2. Primarni cilj knjige je do kraja pomoci pojedincima i zajednistvima primjenu MUI sastanaka kako bi
postizali kontinuirano i sustavno poveéanje ucinkovitosti i produktivnosti.

2. Cilj knjige je da kroz nadopunjena izdanja bude glavni referentni izvor znanja o ucinkovitim sastancima na
svijetu.

MODEL UNIVERZALNE IZVRSNOSTI - MUI

Cjelokupan sadrzaj knjige je pisan prema elementima Modela univerzalne izvrsnosti — MUI © 2007 Milan
Grkovic.

Model univerzalne izvrsnosti — MUI je jedini cjeloviti model za postizanje izvrsnosti na univerzalan nacin
bez obzira na problematiku, stanje, korisnike (pojedinac, grupa, organizacija ili zajednica) ili ciljeve.

Model univerzalne izvrsnosti — MUI je cjelovito prikazan u knjizi ,,MUI KNJIGA ZA USPJEH“:
http://www.portalalfa.com/mui_knjiga za uspjeh

MUI je ,tata” MUI sastancima.

NEKA MUI SASTANCION @le{SflJlRﬁ@M SVIJETA!

@;—"’“\ \@

Zadovoljan sam sadrZajem, pristupu i potencijalu koji ¢e omoguciti skokoviti razvoj pojedinaca i zajednistva.

Vjerujem kako ce i bududi korisnici knjige prepoznati potencijal MUI sastanaka i pomocu sadrZaja knjige kao
i dodatnom podrskom na Internetu prakticno postizati rezultate u bilo kojem podrucju svog Zivota i rada.
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1.3. ZASTO JE KNJIGA BESPLATNA?

lako je nesto besplatno, ne mora automatski znaciti kako nema vrhunsku prakti¢nu vrijednost.

Kada sam se odlucio da knjiga "MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE" bude u
potpunosti BESPLATNA za preuzimanje s Interneta imao sam na umu sljedeée elemente:

® Omoguditi svima koriStenje sadrzaja knjige bez obzira na njihove financijske moguénosti.

® Poticaj da bez rizika (nema plac¢anja) preuzmu knjigu i utvrde njenu prakti¢nu vrijednost i primjene
sadrzZaje knjige u svom Zivotu i radu.

e Ocekivanja da knjiga ima veliki broj preuzimanja jer je sadrzaj knjige cjelovit pristup ucinkovitim
sastancima, besplatna je, ima mogucnost komunikacije s autorom knjige, bit ¢e novih nadopunjenih izdanja,
ima za cilj biti referentno mjesto za stjecanje kompetencija za ucinkovite sastanke.

Ovaj element moZe biti od interesa za sponzore.

e Cilj besplatne knjige "MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE" je da $to vise
pojedinaca preuzme knjigu i u svom zZivotu i poslu djeluje prema elementima knjige kao najboljem rjesenju
kako kontinuirano imati ucinkovite sastanke u cilju razvoja.

Kako ¢e se kompenzirati ogroman i dugorocan rad autora
knjige?

1. Nije floskula nego iskreno zadovoljstvo $to imam priliku
pomodi pojedincima i zajedniStvima (grupe, organizacije i
zajednice) u njihovom razvoju pomocu ucinkovitih
sastanaka.

Moja Zivotna misija je da pomaZem drugima i ova knjiga je
definitivna prilika da se to ponovo dogodi.

2. Iskljucivo na dragovoljnosti i interesu, korisnici knjige imaju dvije mogucnosti za sudjelovanje u projektu.

2.1.SPONZORSTVO

Korisnici koji nadu interesa da reklamiraju svoju djelatnost u knjizi, bit ¢e sudionici projekta i time dati
podrsku za daljnji rad na nadopunjenim izdanjima knjige kao i otvaranju novih tema u okviru edicije
besplatnih enciklopedija znanja.

Vjerujem kako ¢e poduzetnici i drugi zainteresirani imati interes za reklamni prostor u knjizi i time se
dodatno promovirati kod postojecih korisnika svojih usluga koji takoder koriste knjigu.

Ostali korisnici knjige ¢e citanjem knjige imati priliku vidjeti sadrzaj sponzora i potencijalno postati korisnik
usluga.

Naravno, sponzori ¢e koristiti sadrZzaje knjige za pokretanje promjena u problematici sastanka kod sebe i
imat ¢e dodatne pogodnosti kao partneri u projektu.

Vazno!

= Preuzimanje cjelovite knjige "MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE" s
Interneta je BESPLATNO i nije uvjetovano sponzorstvom.

ViSe o mogucénosti vaSeg sponzorstva pogledajte u temi "SPONZORSTVO KNJIGE".

Zelite li postati sponzor knjige "MUI SASTANCI - KONACNO RIESENJE ZA
UCINKOVITE SASTANKE"?

Pogledajte koji su mogucdi statusi sponzorstva na linku (klik).
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http://www.mui-sastanci.portalalfa.com/sponzorstvo/sponzorstvo_knjige_mui_sastanci.pdf

2.2. DONATORSTVO

Korisnici knjige koji su zadovoljni sa sadrzajem knjige jer im pomaze u izgradnji ucinkovitih sastanaka, a
imaju mogucnost financijskog doprinosa, mogu uplatiti nedefinirani iznos (koliko god Zele) kao podrska
mojem nastojanju za nadopunjenim izdanjima ove knjige kao i pokretanje novih tema u ediciji besplatnih
enciklopedija znanja.

Nacin doniranje prema svojim interesima i moguénostima je win-win situacija kako za autora knjige tako i
za korisnike.

Vazno!
=> Preuzimanje cjelovite knjige "MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE" s
Interneta je BESPLATNO i nije uvjetovano donatorstvom.

Zelite |i postati donator za knjigu "MUI SASTANCI - KONACNO RIESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE"?
Pogledajte kako je to moguce linku (k"k).

ViSe o mogucénosti vaseg doniranja pogledajte u temi "DONATORSTVO ZA KNJIGE".

Napomena

Sadrzaj knjige nema cilj da navuce korisnike na nesto dodatno skriveno - sadrzaj knjige je obiman, cjelovit je
model upravljanja sastancima, u potpunosti prakti¢ne primjene s ciljem stvaranja dodatne vrijednosti - ne
jednokratno, ve¢ kontinuirano.

Svaka podrska izdanju knjige je iskljucivo na dragovoljnosti i interesu pojedinaca i zajednistva koje su nasle
interesa za sudjelovanje u projektu kroz sponzorstvo ili donatorstvo.

Zahvala
Unaprijed zahvaljujem svima koji ¢e na bilo koji nacin podrzati projekt kroz sponzorstvo ili donatorstvo.

Zakljucak

Cilj izdavanja ove BESPLATNE knjige je doprinos autora da bez ikakve uvjetovanosti pomogne
pojedincima i zajednistvima da pomocu MUI sastanaka rade manje, a postizu vece rezultate u Zivotu i
poslu.

Svaki doprinos korisnika knjige kroz sponzorstvo i donatorstvo je dobrodosao i nije uvjetovan kako bi se
besplatno preuzela knjiga s Interneta.

Sponzorstvo i donatorstvo su na principu dragovoljnosti (samo ako se ima interesa, ako ima moguénosti i
ako se time Zeli zahvaliti autoru i dati mu podrsku za daljnji rad na projektu besplatnih knjiga).
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SADRZAJ KNJIGE ,MUI SASTANCI — KONACNO RIESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE"

1

2

Poglavlje Tema Stranica
GENERALNI SPONZOR 2
MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE: MUI ENCIKLOPEDIJA SASTANAKA 3
ISBN 4
ZASTITA AUTORSKOG PRAVA 4
POSVETA >
1. POCETNI SADRZAIJI 6
POCETNI 1.1. ZAHVALA 7
SADRZAJ| 1.2. PREDGOVOR 3
1.3. ZASTO JE KNJIGA BESPLATNA? 10
1.4. SADRZAJ 12
2. UVODNI SADRZAIJI 18
UVODNI 2.1. CILJEVI PROJEKTA "BESPLATNE ENCIKLOPEDIJE ZNANJA" 19
SADRZAJI 2.2. UKRATKO O SASTANCIMA 21
2.3. KAKO CITATI/KORISTITI KNJIGU 22
2.4. METODOLOGIJA RADA TIJEKOM PRIMJENE KNJIGE 24
2.5. KLJUENI SAVJETI KAKO DA ISKORISTITE KNJIGU DO KRAJA 26
2.6. VASE MOGUCE KARDINALNE GRESKE U VEZI KORISTENJA KNJIGE 28
Budite i vi sudionik u projektu ,BESPLATNE ENCIKLOPEDLIIE ZNANIJA” | dajte doprives za ovu i sliedece besplatve kwjige:
DONATORSTO ZA KNJIGU SPONZORSTVO KNIJIGE
Zelite li postati donator za knjigu . Zelite li postati sponzor knjige
"MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE PY ® "MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE
SASTANKE"? SASTANKE"?
Pogledajte kako je to moguce na linku (KIiK). \/ Pogledajte koji su mogudi statusi sponzorstva na linku (KlikK).
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2. UVODNI SADRZAJI

e Kontinuirano Ciniti sastanke ucinkovitijima je najbrZi nacin za postizanje Zeljenih ciljeva.

e Improvizirati na sastancima je najbrZi nacin da se ne uspije.

2.1. CILJEVI PROJEKTA "BESPLATNE ENCIKLOPEDIJE ZNANJA"

2.2. UKRATKO O SASTANCIMA

2.3. KAKO CITATI/KORISTITI KNJIGU

2.4. METODOLOGIJA RADA TIJEKOM PRIMJENE KNJIGE

2.5. KLJUCNI SAVIETI KAKO DA ISKORISTITE KNJIGU DO KRAJA

2.6. VASE MOGUCE KARDINALNE GRESKE U VEZI KORISTENJA KNJIGE

Postoje samo dvije (2) moguénosti kada upute (procedure) za rad postoje:
1. Upute se ne postuju (improvizacija),
2. Radi se doslovno po uputama dok god se ne utvrdi kako su upute pogresne.

Upute u ovoj knjizi nisu pogreSne — one su najbolje rjeSenje kako da pomocu ucinkovitih sastanaka na MUI
nacin postavljate i postiZete ciljeve na optimalan nacin bez obzira na problematiku, trenutacno stanje i
Zeljene ciljeve.

Imate samo jedan zadatak u vezi koriStenja knjige:
Radite doslovno (mehanicki) prema sadrzaju knjige i lansirat cete se medu zvijezde.

18
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2.1. CILJEVI PROJEKTA ,BESPLATNE ENCIKLOPEDIJE ZNANJA"

Projekt pisanja knjige ,MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE* sigurno nadilazi
jednog pojedinca, bio on i autor s obzirom na mogudée pozitivne posljedice primjene sadrzaja knjige od
strane korisnika.

Sadrzaji knjige imaju za cilj pokrenuti snazni razvoj pojedinaca i zajedniStva pomocu ucinkovitih sastanaka.

Evo u nastavku glavnih ciljeva projekta koji ima ambiciju da nastavi i sa sadrzajima u drugim temama:

1

Knjiga "MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE" koja se bez ikakvog ograni¢enja
moze BESPLATNO preuzeti s Interneta je moj doprinos da iskreno pomognem pojedincima i zajednistvima u
njihovom razvoju.

Pomocu knjige korisnici ¢e postizati iznimne rezultate u odnosu na dosadasnji nacin sudjelovanja/vodenja
sastanaka i druge pokretace koje koriste u cilju svoga razvoja.

2

Cilj knjige "MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE" ¢e omoguditi pojedincima i
zajednistvima skokovit napredak pomocu ucinkovitih sastanaka na MUI nacin.

3

Sadrzaj knjige ¢e se kontinuirano nadopunjavati s dodatnim sadrzajima u ¢ijem izboru tema mogu
sudjelovati i korisnici knjige.

4

Definirani su razliciti pristupi sadrzajima knjige kroz stupnjevanje u odnosu na interese i potrebe korisnika:
1. Pocetni sadrzaji,

2. Prosireni sadrzaji,

3. Napredni sadrzaji.

Ovakav pristup ¢ée omoguciti korisnicima da lakSe ulaze u Sirinu i dubinu sadrZaja problematike sastanaka s
obzirom na vrijeme koje ¢e investirati i dinamiku rada u primjenu sadrZaja ove knjige.

5

Cilj je da knjiga "MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE" bude referentno mjesto
broj 1. u svijetu za sve one koji Zele stvarno steéi potrebne kompetencije za ucinkovito
sudjelovanje/vodenje sastanaka.

Knjiga treba sadrZzajno s obzirom na pristup, kvalitetu, prakti¢nost, jednostavnost, ... biti daleko najbolji
izvor informacija o ucinkovitim sastancima.
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Knjiga je cjelovit recept kako da se bilo koje zajednistvo (grupe, organizacije i zajednice) razvija na isti nacin
uz optimalni (najmaniji) utrosak resursa.

Primarni cilj sadrZaja knjige je iskljuciti svaku improvizaciju u djelovanja Sto ée rezultirati sa dvije stvari:
1. Utrosak manje resursa za postizanje planiranih (Zeljenih) ciljeva,
2. Veca postignuca u odnosu na dosadasnji nacin sudjelovanja/vodenja sastanaka.

To ée rezultirati s kontinuiranim i sustavnim povecanjem ucinkovitosti i produktivnosti, a to znaci povecanje
dobiti (zarade).

R——

Nacin financiranja
izdavanja knjige:

SPONZORSTVO

+

DONACHE

Cilj je pokrenuti nove projekte iskljuCivo pomocu sponzorstva i donacija na dragovoljnosti i iznosima
iskljucivo po izboru donatora.

Donacije idu iskljucivo s naslova zahvalnosti autoru knjige na osnovu zadovoljstva donatora sa sadrzajima
knjige koje moze/je uspjesno primijenio u svom poslu i Zivotu.

Na taj nacin ée se stvoriti uvjeti za pokretanje novih enciklopedija klju¢nih tema za bolje funkcioniranje
pojedinaca i zajednistva.

Moguce su sljedeée teme koje ¢e biti obradene cjelovito.
1. ENCIKLOPEDIJA KREATIVNOSTI

2. ENCIKLOPEDIJA RJESAVANJE PROBLEMA

3. ENCIKLOPEDIJA DOBRIH ODNOSA U ZAJEDNISTVIMA
4. ENCIKLOPEDIJA PODUZETNISTVA

5. ENCIKLOPEDIJA PROFESIONALNE KARIERE

Sve buduce knjige (enciklopedije) ¢e biti istog pristupa kao i ova knjiga koju upravo Citate.
Svaka sljedeca tema ce biti besplatna bez ikakvih ogranicenja zahvaljujuci sponzorima i donatorima.

20
MUI SASTANCI — KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE © 2019 Ver. 1 mui-sastanci.portalalfa.com



2.2. UKRATKO O SASTANCIMA

Udimo ukratko u problematiku sastanaka kroz tri elementa: Cinjenice o sastancima, stanje sastanaka i poziv
na akciju:

CINJENICE O SASTANCIMA

1.Stalno smo u sastancima

Stalno smo u viSe faza brojnih sastanaka:

1.1. Pripreme za sastanke,

1.2. U tijeku smo jednog sastanka (ako ne radimo nesto drugo),

1.3. U brojnim smo aktivnostima sastanaka koji su zavrseni.

2. Potencijal sastanaka

Kako se odluke donose jedino na sastancima - sastanci su potencijal za razvoj zajednistva i pojedinaca ako
su ucinkoviti.

Ako su sastanci neucinkoviti - oni stvaraju Stetu (nepotrebno troSe resurse, prije svega vrijeme).

STANJE SASTANAKA

1. NeosvijeStenost

Postoji nevjerojatna neosvijestenost pojedinaca o znacaju sastanaka po dobru i "zlu":

- Dobro: Rijetko kod kojega pojedinca postoji osvijeStenost kako se pomocu ucinkovitih sastanaka moze u
potpunosti upravljati zajedniStvom te osobnom i profesionalnom karijerom pojedinaca.

- LoSe: Kod vedine pojedinaca nema dovoljno osvijestenosti o nepotrebnim Stetama koje stvaraju
neucinkoviti sastanci sto dovodi do stanja da se neucinkoviti sastanci toleriraju.

Imajte na umul!

Neucinkoviti sastanci daju rezultate koji su daleko manji od potencijala, potreba i Zelja.

2. Nedostaci sastanaka
1. Prisutni su brojni nedostaci sastanaka (vidjeti vise u temi "12 NAJVECIH NEDOSTATAKA SASTANAKA").
2. Vecina sudionika sastanaka je nezadovoljna s uc¢inkovito$c¢u sastanaka.
3. Paradoks sastanaka
3.1. Sastanci su neizbjezni.
3.2. Sastanci su neucinkoviti.
3.3. Postoji konacno rjesenje za ucinkovite sastanke.
3.4. Bez promjena u problematici sastanaka bez obzira na Stete koje se time stvaraju.

POZIV NA AKCIJU

Ako niste zadovoljni nac¢inom sudjelovanja/vodenja sastanaka i rezultatima koji se generiraju takvim
sastancima - odmah pocnite promjene s kojima ¢ete sastanke kontinuirano i sustavno Ciniti ucinkovitijima,
krac¢ima i rjedima.

Upravo je to osnovni zadatak knjige "MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE".

Imate do kraja jednostavan zadatak:
Raditi prakticno prema danim sadrzajima knjige i vasi bududi sastanci ¢e biti uc¢inkoviti, kradi i rjediiu
funkciji razvoja zajednistva i vase osobne i profesionalne karijere.
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2.3. KAKO CITATI/KORISTITI KNJIGU

Bez prakti¢nog djelovanja i najbolji sadraji ¢e ostati samo nerealizirani potencijal.

1.
PRISTUP SADRZAJIMA KNJIGE

1. Citajte/analizirajte/primijenite jedan po jedan element sastanaka po vasem izboru

(bilo koji elemenat pojedinacno koji vam je trenutacno od interesa).

2. Citajte/analizirajte/primijenite dva ili vise elemenata sastanaka istovremeno po vasem izboru
(vise elemenata iz istog poglavlja ili iz razliCitih dijelova knjige).

3. Citajte/analizirajte/primijenite sadrzaje knjige po redoslijedu kako su stavljeni u knjigu (cjelovito).

2.
SAVIETI

1. Knjiga se ne Cita kao esej, lako Stivo, kao sadrZaj za opustanje, na brzinu, ...
2. Knjiga se Cita analiticki koristeci opciju JDS (jucer, danas, sutra).
e jucer: kako sada radite?
e danas: kako to radi MUI?
e sutra: kako cete raditi ubuduce?
- na isti nacin kao i do sada (bez promjena)
- na MUI nacin: nije dopusten DUP (dodati, ukloniti, preformulirati)
3. Primaran je kontinuitet u ¢itanju/analizi/primjeni knjige, a ne u brzini da $to prije prelistate knjigu i
dodete do kraja.
4. Usvajajte predloske ponasanja (djelovanja) $to ¢e vam donositi kontinuirane i sustavne koristi.

PRETRAZIVANJE SADRZAJA KNJIGE POMOCU TRAZILICE

PretraZivanje sadrzaja unutar e-knjige ucinite na sljedeci nacin:

® Pritisnite istovremeno tipke "Ctrl" + "Shift" + "F".
e Otvorit ¢e se prozor pod nazivom "PretraZivanje".
e Za izbor "Sto biste Zeljeli pretrazivati" odaberite opciju "U trenutnom dokumentu".
e U polje "Koju rijec ili frazu Zelite potraziti?" upiSite rijec ili frazu za pretraZivanje.
e Kliknite lijevom tipkom misa na traku "Pretrazi".
e Pod nazivom "Rezultati" dobit cete listu mjesta u sadrzaju knjige za traZzeni upit.
1. Lijevom tipkom miSa otvarajte pronadene rezultate
2. Ponavljajudi pritiskujte istovremeno tipke "Ctrl" + "Shift" + "G" i u dokumentu ¢e vam se svaki puta
oznaciti mjesto u sadrZaju knjige gdje se nalazi trazena rijec ili fraza.
® Za pretrazivanje nove rijeci ili fraze lijevom tipkom misa kliknite na traku "Novo pretraZivanje".
e U polje ,Koju rijec ili frazu Zelite potraziti?“ upisite novu rijec ili frazu za pretrazivanje.
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4,
PRAKTIKUMI

Odradite dane praktikume u knjizi — sadrzaje koje trebate prakti¢cno odraditi na osnovu teksta i time stvarno
uciniti promjene u problematici sastanaka, a Sto ¢e vasu karijeru i zajednisStva u kojima djelujete uciniti
uspjesnijima.

Nemojte preskakati praktikume! Odradite ih do kraja. Jedan po jedan.

Oni su specifi¢ni za ovu knjigu i omogucit ¢e vam nove vjestine i ponasanja za postizanje uspjesne karijere i
upravljanja zajedniStvima (grupe, organizacije i zajednice u kojima djelujete).

5.
PODRSKA NA INTERNETU

Paralelno s knjigom korisnici ¢e imati besplatan pristup dodatnim
sadrzajima na Internetu koji su namijenjeni isklju¢ivo njimai
vezani uz sadrZaje knjige i na taj nacin dodatno stjecati nova
znanja, vjestine i ponasanja iz podrucja upravljanja sastancima.
SadrzZaje na Internetu mozZete pogledati na linku www.mui-
sastanci.portalalfa.com

To su sluzbene stranice MUI SASTANCI (model upravljanja
ucinkovitim sastancima) i knjige ,,MUI SASTANCI — KONACNO
RJIESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE* koja cjelovito prikazuje
model.

6.
KONTAKTIRAJTE AUTORA KNJIGE

Tijekom vasSe primjene sadrzaja knjige koristite jedinstvenu mogucnost pomoci (interaktivnosti) od strane
autora knjige.
Detaljnije o tome u temi “KOMUNIKACIJA S AUTOROM KNJIGE“.

7.
PRAKTICNA PRIMJENA SADRZAJA KNJIGE

Nemojte knjigu samo Citati — ona nije zato napisana.
Primijenite sve ono $to knjiga daje za vasa prakti¢na (konkretna) djelovanja, a Sto ¢e vam omoguditi
uspjesnu karijeru pomocu ucinkovitih sastanaka.. VA OI

8.
VODITE DIREKTNO BILJESKE U KNJIGU

Program Adobe Acrobar Reader u kojem ¢&itate ovu knjigu ima moguénost biljeski direktno u e-knjigu s
puno opcija: Komentiraj, ispuni i potpisi, dodaj ljepljivu traku, istakni tekst, podcrtaj tekst, dodaj
napomenu za zamjenu teksta, unesi tekst na mjestu pokazivaca, dodajte tekstni okvir, upotrijebi alat za
crtanje, izbrisi crtez, dodaj pecat, dodaj novi privitak, alati za crtanje.

Koristite opciju zapisivanja direktno u knjigu u prostoru ,,sive desne trake” pored sadrzaja na svakoj
stranici.

Imajte na umu: Sve 5to nije zapisano, nece se dogoditi!

Poslije svakog zapisivanja, snimite promjene na istu datoteku kako hi sacuvali vase uratke za kasnije.

Ovakva opcija izrada biljeski direktno na knjizi ¢e ubrzati primjenu MUI elemenata i na taj nacin vam
omoguciti veca postignuca u podrucjima gdje primjenjujete elemente ove knjige.
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2.4. METODOLOGIJA RADA TIJEKOM PRIMJENE SADRZAJA KNJIGE

Imati kontinuirano ucinkovite sastanke je proces, a ne precaci.
Ne moze se popraviti preko nodéi sve ono sto se godinama Cinilo pogresno.

Koristite predloZzene nacine rada koji su dani u nastavku sadrzaja.
Radite kontinuirano i sustavno na sadrzajima knjige i uspjeh pomodéu ucinkovitih sastanaka nece izostati.

Naravno, dodajte/koristite i svoje elemente nacina rada koji ¢e vam omoguditi da sadrzaje knjige stavite u
funkciju stjecanja potrebnih kompetencija za ucinkovito sudjelovanje/vodenje sastanaka.

1.
NORMATIV RADA

Normativ rada (dnevni, tjedni) na sadrzajima knjige je kriti¢an ¢imbenik uspjeha (KCU).

Odredite dnevni/tjedni normativ rada (DNR):

- na poslu,

- kod kuce.

Koristite ,,timer” na ra¢unalu i mobitelu kako bi to¢no znali koliko efektivno radite jer sigurno ¢e biti
subjektivnih i objektivnih prekida (ometanja).

Kada sam na ra¢unalu/mobitelu koristim program , Timer+“.

Izvanredan je i toplo ga preporu¢am za koristenje.

Program je besplatan i mozZete ga preuzeti na linku https://www.timerplusapp.com/

2.
ZAPISIVANJE

Sve Sto nije zapisano, nece se dogoditi.

U knjizi su dana dva klju¢na elementa gdje zapisujete informacije koje su obuhvacene sadrzajima knjige.
1. Dnevnik primjene sadrzaja knjige

2. lzrada zadataka

Koristite i vas nacin vodenja biljeski, a sve u cilju kako bi vam primjena sadrzaja knjige bila cjelovita i
sustavnija.

3.
CJELOVIT PRISTUP

Nemojte Citati/uciti samo pojedine dijelove iz razli¢itih MUl elemenata sastanaka, ucite (usvojite) jedan po
jedan element temeljito (cjelovito pojedinacno vs. djelomic¢no razno)
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4.
HODOGRAM AKTIVNOSTI

Utvrdite element sastanka koji vam je potreban,

Pronadite sadrzaje u knjizi (koristite trazilicu: pritisnuti tipke ("Ctrl + Shift + F"),
Procitajte i analizirajte sadrzaje,

Prema potrebi i interesu koristite pomoc¢/usluge autora knjige,

Primijenite sadrzaje u praksi.

ok wnN e

PROVIJERITE SVOJE ZNANJE

Utvrdite Sto je kljuéno za pojedinu temu.

Provjerite jeste li usvojili kljuéne elemente teme.

Vidjeti u temi: DNEVNIK PRIMJENE SADRZAJA KNJIGE.

Teme ¢e kroz sljede¢a nadopunjena izdanja imati sadrZaje za provjeru vaseg znanja.

Ako je u zajedniStvu imenovan MenadZer za promjene, angazirajte ga da provjerava stjecanje kompetencija
iz problematike sastanaka.

6.
POTICAINA PITANJA KOJA CE DEFINIRATI VAS NACIN RADA

1. Koji element sastanka mi je sada najpotrebniji?

2. Kako je to definirano u MUI sastancima?

3. Imam li bolje rjeSenje od MUI nacina upravljanja elementom sastanka?

4. Hodu li koristiti MUl element sastanka?

5. Hodu li koristiti interaktivnost s autorom knjige (PPP, zadaci, radionice, zajednicki projekti)?

7.
SAMOKONTROLA

Kontrolirajte provedbu vasih aktivnosti na primjeni sadrzaja knjige.
Za svako utvrdeno negativno stanje - odmah donesite mjere za njegovo uklanjanje.

3.
KONTROLOR

Mudro je za sve/pojedine vase prakti¢ne aktivnosti na sadrzajima knjige (praktikumi) imati kontrolora.
Kontrolor je osoba koja ¢e objektivno utvrditi jeste li napravili planirane praktikume na pravi nacin - bez
negativnih stanja (kasnjenja, nekvalitetno, nedovoljno, nezadovoljstva, neodgovarajuce trosenje resursa
- prekomjerno i premalo).
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2.5. KLJUCNI SAVIETI KAKO DA ISKORISTITE KNJIGU DO KRAJA

U svakom podrucju djelovanja postoji nekoliko klju¢nih savjeta koji omoguéavaju postizanje rezultata na
principu nelinearnosti (malo ulaganja - veliki ucinci).
Isto je tako i sa MUI sastancima.

Primjenjujte dane savjete i na lak, jednostavan i brz nacin éete u vasim podrucjima djelovanja postizati
vrhunske rezultate pomocu ucinkovitih sastanaka na MUI nacin.

1. JEDINI UVIJET ZA USPJEH

Jedini uvjet za uspjeh glede ucinkovitih sastanaka na MUI nacin:
Ciniti to¢no jednostavno definirane aktivnosti koje su dane u knjizi.

| to je to!
Lako cete utvrditi kako su dana rjeSenja najbolja i konacna rjesenja za kontinuirano i sustavno postizanje
izvrsnosti pomocu ucinkovitih sastanaka na MUI nacin.

2. KAKO DA POSTANETE STRUCNJAK ZA UCINKOVITE SASTANKE

Samo su Cetiri (4) potrebnih aktivnosti za postizanje vase izvrsnosti u bilo kojem podrucju vaseg rada i
Zivota pomocu ucinkovitih sastanaka na MUI nacin:

2.1. PLANIRANO VRIJEME NA UPRAVLIANJU UCINKOVITIM SASTANCIMA

e |dealna situacija:

Svaki dan se najmanje 30 minuta dnevno bavite sa sastancima.
6 x 30' = 3 sata tjedno (ukljucite i subotu)

Bavite se sastancima na osobnoj, obiteljskoj i druStvenoj razini
e Losija situacija:

1 sat tjedno bavite se sustavno sa sastancima
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2.2. KORISTITE MUI ELEMENTE UCINKOVITIH SASTANAKA

Primijenite definirane (dane) elemente MUI sastanaka.

Jedan po jedan.

Nije bitna brzina, bitno je radite li to kontinuirano.

Samo trebate cCiniti mehanicki kako je definirano ako nemate bolje rjeSenje.

Kontinuirano i sustavno rjesavajte probleme iz problematike sastanaka kako je to definirano MUI
sastancima.

2.3. VODITE DNEVNIK AKTIVNOSTI NA PROBLEMATICI UCINKOVITIH SASTANAKA
Upravljajte s prioritetnim aktivnostima u upravljanju na MUI nacin.

Imajte na umul!
Sve Sto nije zapisano, nece se dogoditi.

2.4. KORISTITE KOMUNIKACIJU S AUTOROM KNIJIGE

e Postavite pitanja autoru knjige.
eDajte prijedloge za nove sadrzaje, nove alate. ...
elskaZite primjedbe na bilo koji element knjige.

Zakljucak

U cilju vaSeg ucinkovitog djelovanja u problematici sastanaka na MUI nacin krenite od ovih kljuénih savjeta koji vam
trebaju postati obavezno i prioritetno ponasanie.

To je prakticno jedini uvjet koji se od vas traZi tijekom primjene sadrZaja knjige kako bi se postigla dva (2) cilja:

1. razvoj svih vasih zajednistva u kojima primjenjujete MUI sastanke,

2. Razvoj vaSe osobne i profesionalne karijere gdje ¢ete ubrzano kroz vasu prepoznatljivost kao struénjaka za
sastanke stvoriti osobni brend i biti svima poZeljan partner bez obzira na funkcije.
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2.6. VASE MOGUCE KARDINALNE GRESKE U VEZI KORISTENJA KNJIGE

e Greske se dogadaju i to nije problem.
e Problem je ako se greske ponavljaju.

Knjiga ,MUI SASTANCI — KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE“ prilika da na lak, jednostavan i
brz nacin steknete potrebne kompetencije kako bi vasi sastanci bili kontinuirano ucinkoviti.

Da se to dogodi, nemojte Ciniti moguce greske na koje se ukazuje u nastavku.

1.

Niste bili dovoljno uporni u sagledavanju nevjerojatnog razvojnog potencijala sastanaka za vas posao i
Zivot.

Utvrdite sve negativne posljedice sadasnjih neucinkovitih sastanaka.

Utvrdite sve propustene prilike kroz neiskoristene sastanke.

2.

Ako ne utvrdite kako su sadrzaji knjige vase konacno rjesenje za ucinkovite sastanke.

Za jedan po jedan element ucinkovitih sastanaka usporedite kako to ¢ine MUI sastanci, a kako vi to do sada
Ciniti.

Naravno, izaberite najbolji nacin djelovanja.

3.

Ako ne odlucite kako ¢e vam MUI sastanci biti primaran pokretac
razvoja svih zajednistva u kojima djelujete.

Donesite odluku koja je zapisana kako pocinje proces upravljanja
sastancima na MUI nacin kao obavezno ponasanje.

4,

Ako prakti¢no ne primijenite elemente ucinkovitih sastanka koji su
dani u knjizi, a nemate bolje rjesenje od ponudenoga.

Svako izbjegavanje djelovanja prema elementima knjige je otpor
promjenama koji ¢e dovesti do Stete.

Nema ni jedan objektivan razlog kako bi to dopustili i time si umanjili
rezultat koji je daleko manji od vaseg potencijala, potreba i Zelja.

5.

Niste definirali dnevni/tjedni normativ rada na sadrzajima knjige.
Ako ne odredite vrijeme rada na problematici sastanaka na MUI nacin -
necete iskoristiti priliku da dominantno pomocu ucinkovitih sastanaka
razvijate zajednistva u kojima djelujete.

6.

Ne vodite evidenciju o vasim aktivnostima na problematici sastanka primjenom sadrzaja ove knjige.
Evidencija aktivnosti ¢e vam omogucditi planiranje, provedbu, analizu provedenih aktivnosti kao i ostvarena
postignucda.
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7.

Ako ne koristite moguénost interakcije s autorom knjige kako bi uz pomoc¢ autora knjige lakse,
jednostavnije i brze napredovali u primjeni MUI elemenata ucinkovitih sastanaka.

Autor knjige vam moZe dodatno pomodii jednostavno to iskoristite kako bi ustedjeli na resursima,
prvenstveno na vremenu.

8.

Ako ne preuzimate nova izdanja knjige kao i sadrzaje koji su podrska na Internetu.
Projekt knjige je osmisljen na taj nacin da se kontinuirano i sustavno dodaju novi sadrzaji kroz nova izdanja
u skladu s interesima i potrebama korisnika.

9.

Ako ne zagovarate druge u vasem okruZenju da koriste MUI sastanke za razvoj.
To vam je u direktnom interesu kako bi i oni bili ucinkovitiji i time uspjesniji.

Ako su oni ucinkoviti - "gurat" ¢e vas naprijed.

Ako su oni neucinkoviti - kocit ¢e vas.

10.

Ako kontinuirano i sustavno ne unapredujete sastanke na osnovu danih sadrZaja u knjizi.

Razvojem tehnologije, promjenom drustvenih odnosa i stalnim konkurentskim prijetnjama neizostavno je
potrebno unapredivati sastanke kako bi se zajednistvo razvijalo i stjecalo konkurentsku prednost.

MUI sastanci dominanto, gotovo iskljucivo koriste meke resurse (vrijeme, znanje i sastanci) kao pokretace
razvoja.

Dominantna primjena mekih resursa je jedan od inovativnih elemenata Modela univerzalne izvrsnosti -
MUI © 2007 Milan Grkovié u podrucju teorije i prakse menadZmenta na svjetskom nivou.

Imajte na umu!

oG

MUI sastanci su primjena Modela univerzalne izvrsnosti — MUI na problematiku sastanaka.
Model univerzalne izvrsnosti — MUI je jedini cjeloviti i univerzalni model djelovanja na svjetskoj razini.
NiSta nije lakse, jednostavnije i brze nego dokazati tvrdnju izrecenu u prethodnoj recenici.
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3. UCINKOVITI SASTANCI

Pokazi mi kakvi su ti sastanci, pa ¢u ti reci tko si i kakav si!

Sadrzaj poglavlja ,Ucinkoviti sastanci”:
3.1. NACINI DJELOVANJA
3.2. POTREBA ZA PROMJENAMA
3.3. NEGATIVNA STANJA
3.4. ULOGA SASTANAKA
3.5. STANJE SASTANAKA
3.6. MUI SASTANCI
3.7. UPRAVLIANJE UCINKOVITIM SASTANCIMA
3.8. STJECANJE NEDOSTAJUCIH KOMPETENCIJA ZA UCINKOVITE SASTANKE
3.9. KONTROLA PROVEDBE
3.10. PODRUCJA PRIMJENE MUI SASTANAKA
3.11. UNAPREDENJA SASTANAKA
3.12. OTPORI PROMJENAMA NA SASTANCIMA

Zelite li biti uspjedvi n Livotu i posiu?
Najbolie rjedevje kako iskoristiti sastanke za uspleh u Zivotu i poslu je pred vama.
Ako Lelite uspieti na mudar waciv, krevite putem dalie (va stramice knjige)!

Tijekom Citanja i primjene sadrZaja knjige, morate imati stalno jednu stvar na umu:
Sve potrebne aktivnosti su do kraja pojednostavljene — sve trebate Ciniti ¢isto mehanicki kako bi se iskljucila
svaka improvizacija u djelovanju i time dobili kontinuirane ucinkovite sastanke.

Imajte na umu!

D

Improvizacija daje rezultate koji su uvijek manji od potencijala, potreba i Zelja.
A to nije vas interes, zar ne?
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3.1. NACINI DJELOVANJA

Postoje "samo" dva (2) nacina djelovanja:

1. IMPROVIZACIJA,
2. MODEL DJELOVANIJA.
Improvizacija je nedefinirano djelovanja, a model djelovanja je definirano djelovanje.

1. Pro&itajte u nastavku autorov ¢lanak "RJESAVANJE NAJVECE DILEME: IMPROVIZACIJA ILI MODEL".
Clanak ,RIESAVANJE NAJVECE DILEME: IMPROVIZACIJA ILI MODEL“ mozete preuzeti s Interneta na linku
(klik).

Clanak je objavljen u svibnju 2012. godine u tiskanom izdanju poslovnog ¢asopisa "Poslovni savjetnik" kao
moj prvi ¢lanak od ukupno 52 objavljena ¢lanka.

Sadrzaj ¢lanka "RJIESAVANJE NAJVECE DILEME: IMPROVIZACIJA ILI MODEL" je bez ikakve usporedbe
najvazniji clanak za bilo kojeg pojedinca ili oblik zajednistva (grupe, organizacije i zajednice).

Zasto je to tako pretenciozno izre¢eno?
Gdje su argumenti za takvu tvrdnju?

Evo samo dva argumenta zasto je tema ¢lanka egzistencijalna za Zivot i rad svakog pojedinca i za ucinkovito
funkcioniranje bilo kojeg oblika zajednistva (grupe, organizacije i zajednice):

1. Odluka o nacinu djelovanja (improvizacija ili model djelovanja) daje rezultate koji su dijametralno
suprotni po ucinku.

2. Dopustanje da model djelovanja bude improvizacija (to je svaka situacija kada nije definiran model
djelovanja) nije racionalna i sadrzaj ¢lanka ima za cilj da osvijesti pojedince o pogubnosti improvizacije.

Zasto je u svemu tome vazan Model univerzalne izvrsnosti - MUI?
Evo barem dva razloga:

1. "Agresivno" ukazivanje kako postoje samo dva nacin djelovanja na trZistu edukacija ¢ini jedino Model
univerzalne izvrsnosti - MUI.

2. Cilj svih djelovanja tijekom primjene MUI-a je iskljuciti svaku improvizaciju jer ona daje rezultate koji su
daleko maniji od potencijala, potreba i Zelja.
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3.1.1. RIESAVANIE NAJVECE DILEME: IMPROVIZACIJA ILI
MODEL?

Evo kako nam samo jedna "mala" odluka moZe u potpunosti promijeniti Zivot i u¢ini ga izvrsnim.
Za postizanje izvrsnosti od primarne je vaznosti osvjeS¢ivanje o postojanju nacina djelovanja.

Ovdje je kljucna rije¢ izvrsnost (uspjeh) koja moze imati univerzalno znacenje kao i specifi¢no znacenje s
obzirom na problematiku.
Tako govorimo o poslovnoj izvrsnosti (uspjehu), a to znaci postizanje svrhe u poduzetnistvu.

Svrha u poduzetnistvu je iskljucivo profit kroz djelovanje koje nije pogibeljno, nezakonito i/ili nemoralno i
uz zadovoljstvo svih sudionika te drustvenu odgovornost organizacije.

POSLOVNI USPJEH je stanje postizanja zeljenih ciljeva:

- ostvariti planirani profit (poslije oporezivanja),

- nema krize i potrebe da se obvezno reinvestira te se moze slobodno usmyjeriti za osobne potrebe ili prema
drugim ciljevima.

Postizanje poslovnih ciljeva inicira potrebu za djelovanjem (promjenama) kako bi iz sadas$njeg stanja dosli
u Zeljeno stanje (ciljevi) koji su cjelovito definirani poslovnim planom.

Kako DJELOVATI da postignemo zeljene ciljeve?
1. NACINI DJELOVANJA

Postoje samo dva nacina djelovanja:
e improvizacija,
e model djelovanja.

IMPROVIZACIJA

Improvizacije su razliciti odgovori na isti ili priblizno isti dogadaj.
Improvizacija je aktivnost koja je u¢injena mimo vazeéih procedura.
Improvizacija je ishitrena aktivnost bez analize stanja.

Ako improviziramo ne znamo unaprijed djelovanje - ne znaju se ishodi.
Svaka analiza pokazuje da ishodi improvizacije nikada ne opravdavaju:
m potencijal,

m Zelje,

m potrebe,

m ucinkovitu uporabu resursa.

MODEL DJELOVANJA

To je definirano djelovanje u odnosu na dogadaje.

Model djelovanja ima definirano podrucje vazenja.

Primjeri:

1. Utvrdivanje stanja — alat SWOT,

2. Postavljanje ciljeva — alat SMART.

Svaki model djelovanja ima definiranu Sirinu primjene (specifi¢nu ili univerzalnu).

Evo u nastavku osam elemenata s kojima ¢emo medusobno usporediti improvizaciju i model djelovanja.

1. Iskljucivost
Moze biti samo jedno stanje djelovanja. Improvizacija i model djelovanja se medusobno iskljucuju.

2. Uporaba resursa
Improvizacija: Nekontrolirana uporaba resursa (tesko se mjeri),
Modeli: Kontrolirana uporaba resursa (lako se mjeri).
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3. Definiranost
Improvizacija: Uvijek je drugacije.
Modeli: Potpuna definiranost djelovanja.

4. Usvajanje
Improvizacija: Ne treba i ne moZe se nauciti — uvijek subjektivan pristup u djelovanju.
Modeli: treba ih nauciti.

5. Ucenje na iskustvu
Improvizacija: Svaka situacija je izvanredna.
Modeli: Potvrduje se model ili se uoc¢ava novo i to saznanje se koristi u sljede¢im aktivnostima.

6. PrenoSenje drugima
Improvizacija: Nemoguce je prenositi sva iskustva improvizacije.
Modeli: Rutinirano ucenje drugih.

7. Kako dalje (sljedece aktivnosti)?
Improvizacija: Nepoznato podrucje — vidjet cemo tek kada se stvari dogode.
Modeli: Poznato unaprijed.

8. Rezultati
Improvizacija: Neizvjesni i ispod moguénosti — uvijek dovode do nezadovoljstva.
Modeli: Oc¢ekivani i izvjesni.

Stanje problematike nacini djelovanja

1. Ne postoji osvijestenost o dilemi model/improvizacija.

2. Svi bjezimo od rjesavanja dileme model/improvizacija. Gréevito se drzimo postojecih "zona ugode" i
pruzamo snazan otpor rjeSavanju dileme model/improvizacija.

3. Nitko do sada nije prezentirao (cjelovito opisao) praktian slucaj gdje je improvizacija bolja od modela
djelovanja.

Najveca dilema u zivotu svakog pojedinca i svakog oblika zajednistva je izbor nacina djelovanja:
IMPROVIZACIA ili MODEL?

Jedino moguca odluka: MODEL djelovanja je izbor za postizanje izvrsnosti, a strategija postizanja
izvrsnosti je djelovati prema definiranom modelu.

2. 1ZBOR MODELA DJELOVANJA
Potrebno je rijesiti drugu najvazniju poslovnu dilemu: Izbor modela djelovanja.

Polazne osnove

1. 1zbor modela djelovanja je prioritetna aktivnost.

2. Ne odgadati : Ako se ne napravi za 15 dana - nece se ni napraviti, a to znaci da smo odabrali
improvizaciju.

3. Analiticki izabrati: Usporediti postojece modele na trziStu edukacija

Problemi

1. Ne postoji trziste valoriziranih modela djelovanja.

2. Nema prepoznatljivih eksperata za modele djelovanja.

3. Nema institucija koje nam mogu rijesiti dilemu model/improvizacija.

Klju¢ni elementi (standardi) tijekom izbora modela djelovanja
e Podrucje djelovanja modela,

e Slozenost primjene,

e Koliko dugo se uci,

e Potrebni resursi za primjenu,

e Ima li podrske autora,

e Postoji li probna primjena modela,

e Univerzalnost primjene.
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Hodogram izbora modela djelovanja (kako?)

1. Naciniti potencijalnu listu modela djelovanja

2. lzabrati najbolji model

3. Probni period primjene modela (ocjena primjene, unapredenje modela - ako model dopusta)
4. Prihvatiti model djelovanja

5. Primjena modela

Za utvrdivanje modela djelovanja na trzistu:

- pitati stru¢njake,

- pokrenuti raspravu (na drustvenim mrezama, forumima, ...),
- pitati korisnike pojedinih modela,

- raspisati natjecaj.

Posljedica neizbora
Ostaje samo improvizacija. Moramo biti svjesni posljedica nerjesavanja dileme model/improvizacija i u
potpunosti preuzeti odgovornost za prihvacanje improvizacije kao nacina djelovanja.

Crtice

@ [zbor modela znaci cjelovitu promjenu u podruéju vazenja modela.
@ Postoje razli¢iti modeli djelovanja.

€ Model je uvijek bolji od improvizacije.

€ Svaki model ima svoj definirani cilj.

€ Svako odstupanje od modela je improvizacija.

3. MODEL UNIVERZALNE IZVRSNOSTI - MUI

Jedan od brojnih modela na trZistu edukacija je Model univerzalne izvrsnosti — MUI © 2007 autora Milana
Grkovica.

Zbog svojih brojnih specifi¢nosti, MUI nije usporediv s ni¢im na trziStu edukacija.
Je 1i to dobro ili ne, ocijenit ¢e njegovi korisnici.

MUI definicije

1. Model univerzalne izvrsnosti - MUI je postavljanje i postizanje ciljeva u bilo kojoj problematici
primjenom klju¢nih mekih vjestina, pomo¢u umnih mapa i koriste¢i princip kreativne mehanike
(sofisticirana primjena alata).

2. Model univerzalne izvrsnosti — MUI je odgovor na moje/nase dogadaje pomo¢u umnih mapa, mekih
vjestina i sofisticiranih alata u cilju postizanja Zeljene izvrsnosti.

MUI — glavni principi

1. Pojednostaviti jednostavno: Sa §to manje elemenata dobiti cjelovitu sliku bilo koje problematike ( samo
kada imamo cjelovitu sliku problematike mozemo s njom i upravljati)

2. Princip nelinearnosti: Mali input - veliki output.

3. Obvezna kontrola provedbe: Ako se ne kontrolira, ne¢e se dogoditi.

4. Princip zapisivanja: Sve §to nije zapisano je improvizacija.

MUI - primjena

m Univerzalna za sve korisnike: Pojedinci i bilo koji oblik zajednistva (grupe, organizacije, zajednice).
m Za bilo koju problematiku.

m Za bilo koje stanje.

MUI ima brojne inovativne elemente koji mu daju cjelovitost, univerzalnost i u¢inkovitost bez obzira na
problematiku, korisnike ili stanja.
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Najznacajniji elementi Modela univerzalne izvrsnosti - MUI

m Promjena nacina razmisljanja (kreativno vs. logi¢no),

m Vjestina kreiranja brojnih alternativnih rjeSenja,

m Vjestina sagledavanja cjelovite slike (out of box),

m Upravljanje bilo kojim tehnolo$kim znanjem pomocu univerzalnog upravljackog znanja (upravljacka vs.
tehnoloska znanja).

Gdje je MUI posebno dobar?

- definirano djelovanje,

- laka kontrola MUI djelovanja,

- lako se primjenjuje na drugima.

- dostupno svakom prosje¢nom pojedincu (ne treba imati posebnih predznanja).

Praktikum za postizanje MUI izvrsnosti
1. probajte MUI,

2. usporedite ga s ostalim modelima,

3. definirajte svoj model djelovanja

Vise o MUI-u pogledajte na www.portalalfa.com/mui_knjiga_za uspjeh

4. SAZETAK

Za kontinuiran i sustavan uspjeh uéiniti sljedece korake:
1. Osvijestiti se: nacini djelovanja, Stetnosti improvizacije;

2. lzabrati: najbolji model djelovanja;

3. Primijeniti: djelovati isklju¢ivo prema definiranom modelu.

Ocekivani rezultati rjeSavanja dileme model/improvizacija
1. Prihvacanje da je glavna dilema izbor model/improvizacija
2. Izabrati odgovarajuc¢i model djelovanja

3. Modelirano djelovati

Uspjeti je lako ako se donese jedina moguca opcija: Izabrati odgovarajuéi model djelovanja i time u
potpunosti izbjeci svaku improvizaciju.

Milan Grkovié¢

Tel.:38599 280 4210
Email: alfa@portalalfa.com
Skype: milan.grkovic

Objavljeno 03.05.2012. u Poslovni savjetnik br. 85 — svibanj 2012. godine
Poslovni savjetnik - najcitaniji poslovni mjesecnik za managere i poduzetnike
http://www.poslovni-savjetnik.com/tiskano-izdanje/sadrzaj-broja-svibanj-2012
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3.1.2. IMPROVIZACIJA JE NESAVLADIVA PREPREKA PREMA
USPJEHU

(Procitajte u nastavku autorov ¢lanak "IMPROVIZACIJA JE NESAVLADIVA PREPREKA PREMA USPJEHU" koji
je dodan u originalnom sadrzaju).

- Pocetak teksta

Improvizacija je precesta i pogibeljna "igra" u nasim Zivotima.

Definicija improvizacije

Improvizacije su razli¢iti odgovori na isti ili priblizno isti dogadaj.

Improvizacija je aktivnost koja je u€injena mimo vazecih procedura.

Improvizacija je ishitrena aktivnost bez analize stanja.

Improvizacija je aktivnost za koju ne znamo zasto smo je ucinili.

Improvizacija je aktivnost koja ne dovodi do rjeSenja, a ¢esto dovodi do novih negativnih stanja ili pojacava
postojeca.

Improvizacija je jedan od nacina kako odgovaramo na svoje/nase dogadaje.
To je svakako pogresan nacin davanja odgovora.

Drugi nacin (i jedini ispravan) djelovanja je model.
Model i improvizacija se medusobno iskljucuju.

Improvizacija je:

- stanje nesustavnosti,

- zateCenost stanjem,

- neorganiziranost,

- nekontrolirana reakcija,

- postupanje iz zone ugode.

Aktivnosti koje dovode do improvizacije

- ishitreno djelovanje (Zelimo uciniti na brzinu),

- skradivanje procedura iz razlicitih razloga,

- mijenjanje hodograma bez razloga,

- izbacivanje nekih elemenata u djelovanju s opravdanjem brzine na Stetu kvalitete,
- ubacivanje novoga bez objasnjenja,

- promijeniti samoinicijativno proceduru zbog ,,zone ugode®,
- ne pitati nekoga u vezi novih stvari Sto je inace uobicajeno,
- iznenaditi druge s uc¢injenim mimo dogovora,

- djelomi¢no uciniti potrebno,

- ne planirati,

- ne pripremati se.

Zasto improviziramo?

e nemamo model davanja odgovora na nase dogadaje,

® nemamo konzistentno ponasanje, imamo model ali se ne ponasamo u skladu s njim (ne "slusamo"
model),

e skradujemo vrijeme za davanje odgovora koji se od nas trafzi,

e nedovoljna priprema za odgovor,

® nauceno pogresno ponasanje,

® u "cajtnotu"” smo (kasnimo pa Zelimo sve zbrzati),

® Zelimo precicom dodi do cilja (poprijeko je duzZe),

® pravimo se pametni i Zelimo svojim ,kreacijama“ zadiviti druge,

® ne razumijemo problematiku, pa se "¢upamo" improvizacijama,

® pretrpani smo obvezama,

® zbunjeni ("zbrckani") smo situacijom.
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Posljedice improvizacija

® pojava novih negativnih stanja,

® postojeca negativna stanja se osnazuju (raste njihov negativni ucinak),

® postignuti rezultati su manji od realno mogudih,

® pogresSan odgovor otvara nove probleme,

@ javlja se nervoza kod sudionika (zbunjenost, razo¢aranje, nezadovoljstvo, revolt, odustajanje, ...),
® nije iskoristena realna moguénost za postizanje uspjeha jer je nedostajala potrebna aktivnost,

@ stvaraju se negativna iskustva koja optereéuju buduée dogadaje.

Uklanjanje improvizacija

m Definiranje Sto je improvizacija
To je svaka vasa aktivnost koja vas odvodi od postizanja Zeljenih ciljeva ili ih oteZzava.

m Utvrdivanje mjera kada se improvizira
Procedure Sto Ciniti kada se "uhvatite" u improvizaciji.

m Evidentiranje improvizacije
Zapisite Sto improvizirate jer ¢ete onda ozbiljnije raditi na uklanjanju improvizacija koje se ponavljaju.

m Postupanje po utvrdenoj improvizaciji
Najcesée su to "popravci” Stete - uklanjanje negativnih stanja koji su stvoreni improvizacijama.

m Kontrola uklanjanja posljedica improvizacije
Ako ne kontrolirate proces uklanjanja improvizacije, negativna stanja nastala improvizacijom se nece
ukloniti.

m Evaluacija ponaSanja
Cinite redovite evaluacije (ocjene) ucestalosti i trenda vasih improvizacija, kao i dinamiku uklanjanja
negativnih stanja koja su nastala kao posljedice improvizacija.

m Mjere za osnaZivanje ponasanja koja ¢e ukloniti improvizaciju
Cinite kontinuirana unapredenja procedura kojima je cilj da u potpunosti izbacite improvizacije kao nacin
odgovora na vase dogadaje.

Pitanja koja poticu

1. Je livam jasno §to je za vas improvizacija?

2. Jeste li svjesni posljedica Cestih improvizacija?
3. Jeste li odlucni da prekinete s improvizacijama?

Crtice
» Upitajte druge osobe radite li Cesto improvizacije.
» U vrlo rijetkim situacijama improvizacije su ,,neizbjezne”, ali nemojte od toga stvarati instituciju alibija.
» Nedostatak vremena ne moze biti opravdanje za improvizacije.
Nedostatak vremena kao znak opravdanja za improvizaciju je znak neorganiziranosti.

Kontrolna pitanja za uklanjanje improvizacije

Cedce se upitajte (nije loe to ponekad uciniti glasno):

m Je liimprovizacija ovo $to sada radim?

m Ako je odgovor "Da": Hocu li nastaviti s improvizacijom?

m Ako je odgovor "Ne": Koju potrebnu aktivnost ¢u zamijeniti s trenutacnom improvizacijom?
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Praktikum

Napravite analizu vasih djelovanja (ucinjene aktivnosti) s ciljem utvrdivanja ima li improvizacija:

Tablicu " ANALIZA DJELOVANIJA S CILJEM UTVRPIVANIJA IMPROVIZACUE" preuzmite na Internetu na linku
http://www.portalalfa.com/preuzimanja/analiza_djelovanja s ciliem utvrdjivanja _improvizacije.doc i
utvrdite potrebne aktivnosti da ih ubuduce ne Cinite:

1. Analizirajte vasa djelovanja (aktivnosti) i ocijenite koliko u njima ima improvizacija.

2. Utvrdite koji su najéesc¢i uzroci improvizacija.

3. Napravite plan (potrebne aktivnosti) kako ¢ete ukloniti uzrok vasih improvizacija.

Zakljucak

Odabir improvizacije kao nacina djelovanja bas uvijek dovodi do postignuca koje su manje od potencijala,
Zelja i potreba.

Model univerzalne izvrsnosti — MUl © 2007 Milan Grkovic je dizajniran da u potpunosti iskljuci svaku
improvizaciju. Primijenite ga i osigurajte kontinuirano i sustavno postizanje vase Zeljene izvrsnosti.

Ovaj tekst je pisan primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 Milan Grkovi¢ koji je cjelovito
prikazan u knjizi ,,MUI KNJIGA ZA USPJEH".
Detaljnije o knjizi moZete pogledati na linku http://www.portalalfa.com/mui_knjiga_za_uspjeh

- Zavrsetak teksta

Napomena:

Sadrzaj ¢lanka je primjenjiv na bilo koje podrucje djelovanja s ciljem utvrdivanje improvizacije.

Kako je izbor djelovanja najvaznija odrednica za postizanje Zeljene izvrsnosti, ¢lanak je cjelovito prikazan i u

ovom kontekstu se namjerno nije ,,prekrajao” na specifiénostima sastanka.

U nastavku je dan praktikum koji se odnosi na problematiku sastanaka u cilju utvrdivanja improvizacije.
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PRAKTIKUM

1.

Pomocu tabli¢nog alata "ANALIZA DJELOVANJA S CILJEM UTVRDIVANJA IMPROVIZACIJE
NA SASTANCIMA" koji je prikazan u nastavku - utvrdite stanje improvizacije u elementima
sastanaka.

Tabli¢ni alat "ANALIZA DJELOVANJA S CILJEM UTVRDIVANJA IMPROVIZACIJE NA

SASTANCIMA PREDLOZAK" moZete preuzeti s Interneta na linku (klik).

2.

Pomodu tabliénog alata "ANALIZA DJELOVANJA S CILJEM UTVRBDIVANJA IMPROVIZACIJE NA SASTANCIMA
ZADANO" utvrdite stanje improvizacije u 12 elemenata sastanaka u kojima se generiraju najveci nedostaci
na sastancima.

Tabli¢ni alat "ANALIZA DJELOVANJA S CILJEM UTVRDIVANJA IMPROVIZACIJE NA SASTANCIMA ZADANOQO"

mozete preuzeti s Interneta na linku (klik).

Zakljucak

Model upravljanja sastancima na MUI nacin (MUI sastanci) se temelji na:

1. Postojanje samo dva (2) nacina djelovanja: Improvizacija i model djelovanja.
Izbor, provedba i kontrola provedbe su binarni i medusobno iskljucujudi.

To omogucdava trenutacni uvid i korekciju ponasanja ako ima odstupanja.

2. Iskljucivanje svake improvizacije u bilo kojem elementu i procesu na sastancima.

Svaki element djelovanja je do kraja definiran i nema mogucnosti izmjene ako se Zeli ostati u MUl modelu
upravljanja sastancima.

Svaki element ucinkovitih sastanaka je definiran i medusobno komplementaran (skladan).

Treba naglasiti kako se bilo koji MUI element ucinkovitih sastanaka moze koristiti i izdvojeno.

Dva navedena elementa imaju za posljedicu da su sastanci upravljani na MUI nacin optimalna rjeSenja
(postizanje zZeljenih ciljeva uz najmanji utrosak resursa).

SAZETAK
Izbor nacina djelovanja je bez ikakvih dvojbi klju¢na odluka za bilo kojeg pojedinca i bilo koji oblik
zajedniStva (grupa, organizacija i zajednica) bez obzira o kojem podrucju djelovanja se radi.

Za kontinuirano i sustavno postizanje izvrsnosti u bilo kojem podrudju Zivota i rada potrebno je da donesete
dvije (2) odluke:

1. Kao nacin djelovanja izabrati model djelovanja, a ne improvizaciju.

2. lzabrati Model univerzalne izvrsnosti - MUI kao cjelovit i univerzalan model djelovanja.

Ne moze biti jednostavnije, zar ne?

Hocete li to i uciniti?

Prvi korak je da primijenite u praksi ovu knjigu koja je u cijelosti primjena Modela univerzalne izvrsnosti -
MUI na upravljanje sastancima.

Sve elemente, alate, procese, principe, ... cete onda lako primijeniti i na druga podrucja Zivota i posla.

Naravno, mudro je angaZirati autora knjige da vam pomogne (olaksa, ubrza i smanji troskove) na postizanju
vase osobne i profesionalne izvrsnosti i uspjeSnog upravljanja zajedniStvima u kojima djelujete (grupe,
organizacije i zajednice).

KAKO KONTAKTIRATI S AUTOROM KNIJIGE

Pogledajte u temi "KOMUNIKACIJA S AUTOROM KNIJIGE" koje su sve mogucnosti interakcije s autorom
knjige bez ikakvih vasih obaveza.

Iskoristite tu jedinstvenu priliku da vam autor knjige nudi besplatnu pomoc¢ tijekom vase primjene sadrzaja
knjige.

= Online komunikacija s autorom knjige (klik).
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3.1.3. ANALIZA DIJELOVANJA S CILJEM UTVRDIVANJA IMPROVIZACIJE NA SASTANCIMA

KOFISNIK: et ZajedniStVO: ..o KONtrolor: .....cveeeeeeeee e

Br

Datum

Djelovanje

Jelito
improvizacija?
(da/ne)

Uzrok
improvizacije

Potrebne aktivnosti
za uklanjanje improvizacije

Napomena

(unesena su negativna stanja)

10

11

12
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3.2. POTREBA ZA PROMJENAMA

Promjene su nezaobilazne ako Zelimo uspjeti.
To vati za bilo koje podrucje u Zivotu i radu, a posebno u problematici sastanaka.

Definicije

PROMIJENA je svako odstupanje od ocekivanog stanja (sadasnjost).

Promjene su posljedica planiranih aktivnosti (novo stanje u buducnost).

Promjene su potrebne aktivnosti da iz sadasnjeg (nezZeljenog) stanja dodemo u Zeljeno stanje (cilj).

Za uspjesno postizanje ciljeva treba nam strategija (nacin) kako to postiéi kako bi izbjegli improvizaciju.
Strategija je nacin postizanja ciljeva uporabom resursa, procedura, alata i drugih ¢imbenika.

POTREBA ZA PROMIJENAMA je stanje kada je pojedinac ili zajedniStvo (grupa, organizacija i zajednica)
svjestan/svjesna da su promjene potrebne.

Stanje svjesnosti o potrebama za promjenama pojedinaca i/ili zajedniStva moZe se opisati sljede¢im
elementima:

B suglasni su da je sadasnje stanje nezadovoljavajude,

a nemaju primjedbi na argumente zagovaraca (osoba koja zagovara promjene),

m izgleda im logi¢no da se pokrenu promjene,

a smatraju da ¢e im predlozene promjene pomodi,

a nemaju kvalitetnijih rjeSenja osim opcija zagovaraca,

a ne odbacuju potrebu za promjenama.

TREBA LI PROMIJENA?

Znate li ocijeniti kada ima potreba za promjenama u problematici
sastanaka?

Model univerzalne izvrsnosti — MUI je definirao potrebu za promjenama u
Cetiri situacije.

Te situacije opisuje alat koji se zove ,,POTREBA ZA PROMJENAMA”.

Alat ima 22 elemenata (stanja) kada su potrebne promjene:

1. Kada postoje negativna stanja:

m kasnjenja,

m nekvalitetno,

m nedovoljno,

m nezadovoljstva,

m neodgovarajude troSenje resursa,
- prekomjerno,
- premalo.

2. Kada postoji Zelja za unapredenjem:

m kvalitetnije,

m viSe,

m jeftinije,

m brze,

m lakse,

m jednostavnije,
m sustavnije,

m cjelovitije,

m univerzalnije.
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3. Zbog utjecaja vanjskih cimbenika

m Sto?
- politicki,
- ekonomski,
- socijalni,
- tehnoloski,
- ekoloski,
- zakonodavni.
m Zasto?
- iskoristiti prilike,
- ukloniti prijetnje.

4. Uvijek kada se postave ciljevi
- osobna odluka,
- zahtjevi drugih.

Inicijativa za promjene

Inicijativa za promjene se javlja kroz razne oblike:
1. zagovaranje od drugih osoba - zagovaraju nova stanja, nude nova rjesenja;
. pojava simptoma (nagovjestaja nekih zbivanja) - poslovni rezultati su konstantno sve slabiji;
. ¢injeni¢no stanje - poslije evaluacije (ocjene) rezultati traze promjene, pojava negativnog stanja;
. teznja, stav, ponasanje, ... za boljim - karakterna je osobina teziti za boljim, unaprijediti;
. iznenadna pojava prilika - ideja za novi proizvod/uslugu, otvaranje novog trzista;
. iznenadna pojava prijetnji - dogodila se prirodna katastrofa, iznenadna pojava konkurencije;
. pojava problema - kvarovi, zastoji, kasnjenja, nedostaci resursa, ...;
. obveze od drugih - naredenja nadredenih, obveze prema obitelji;
. promjene kao strategija ponasanja - promjene su potreba, a ne obveza — to je kontinuirana aktivnost;
. prisila - razlicite situacije kada nesto ¢inimo pod prisilom.

OO NOTULLDWN

=
o

Ciljevi promjena

Ciljevi uvodenja promjena (u bilo kojem podrucju Zivota) mogu biti:
1. Ukloniti negativna stanja.

2. Unaprijediti postojeca stanja.

3. Iskoristiti prilike vanjskih ¢imbenika.

4. Ukloniti prijetnje vanjskih cimbenika.

5. Postiéi planirane ciljeve.

Postupanje s potrebama za promjenama

Kada postoje potrebe za promjenama imamo dva ,scenarija“ prihva¢anja potreba za promjenama:
1. Prihvatiti promjene

Donijeti odluku o uvodenju promjena prema odgovarajucoj proceduri.
2. Ne prihvatiti promjene

Otpori su jaci od potreba za promjenama.

Treba obvezno utvrditi posljedice neprihvacanja promjena i s njima transparentno suociti sve sudionike.

KONTROLNO PITANJE IZVRSNOSTI (KPlz):
Ima li otpora promjenama?
1.DA
Napraviti plan za uklanjanje uocenih otpora promjenama.
Dok god se ne uklone otpori promjenama nisu stvoreni uvjeti za postizanje Zeljene izvrsnosti.
2. NE
To je stanje izvrsnosti.
Imate sve uvjete za pokretanje kontinuiranih i sustavnih promjena i jednostavno to Cinite — sami
i u zajednistvu s drugima.
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GLAVNO PITANIJE

Sto ¢ete danas mijenjati?

Odgovor na ovo pitanje definitivno odreduje vas stav prema uspjehu jer su moguca ,,samo” dva (2)
odgovora:

1. Nista.

2. Definirane aktivnosti koje su prethodno planirane i koje su prioritetne aktivnosti.

Stanje 1. je improvizacija koja ¢e donijeti brojne probleme jer drugi koji se mijenjaju ¢e se pobrinuti da ne
budemo uspjesni.

Vie o improvizaciji pogledajte u ¢lanku ,,RIESAVANJE NAJVECE DILEME: IMPROVIZACUA ILI MODEL” koji
mozete preuzeti s Interneta na linku (klik).

Stanje 2. je stanje izvrsnosti jer ¢ete time kontinuirano i sustavno rjesavati vase prioritetne teme (uklanjanje
negativnih stanja, unapredenja, djelovanja zbog vanjskih ¢imbenika, postizanje ciljeva).

PRAKTIKUM

Praktikum broj 1
Uvijek ima potreba za promjenama u problematici sastanaka.

Imate li negativnih stanja na sastancima u kojima sudjelujete i vodite?

Napravite listu negativnih stanja i odredite prioritete i rokove za uklanjanja utvrdenih negativnih stanja.
) Sto Zelite unaprijediti u vasim sastancima?
Napravite listu Zeljenih unapredenja i odredite prioritete i rokove za provedbu.
3 Trebate li uciniti neku promjenu u upravljanju sastancima zbog vanjskih cimbenika?
Napravite listu prilika zbog vanjskih ¢imbenika, odredite prioritete i rokove za uvodenje promjena.
Imate li postavljene ciljeve?
- Da.
a Definirajte prioritetne potrebne aktivnosti koje trebate obaviti za postizanje Zeljenih ciljeva u

problematici sastanaka.
- Ne.
Zurno postavite ciljeve jer ¢e vase djelovanje biti improvizacija.
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Praktikum broj 2
Za zadatak koristite tabli¢ni alat ,,POTREBA ZA PROMJENAMA* koji je dan u nastavku teme.
Tabli¢ni alat ,,POTREBA ZA PROMJENAMA PREDLOZAK“ moZete preuzeti s Interneta na linku (klik).

1. Od 22 elemenata potreba za promjenama (vidjeti alat ,,POTREBA ZA PROMJENAMA"),
izaberite pet (5) elemenata po svom izboru u podrucju problematike sastanaka.

2. lzaberite MUI elemente ucinkovitih sastanaka na koje se odnose izabrani elementi potreba za
promjenama u tocki 1.

3. Odredite prioritet (redoslijed) provedbe u odnosu na izabranih 5 elemenata potreba za promjenama.
Vise o upravljanju prioritetima vidjeti u temi ,ALAT LPR”.

4. Definirajte rokove za provedbu.

Zakljucak

Promjena je svako novo stanje.

Promjene su potrebne aktivnosti kako bi iz sadasnjeg stanja dosli u Zeljeno stanje.

Ako nismo zadovoljni sa sadasnjim stanjem - rjeSenje su promjene.

U sadasnjem vremenu promjene su neizbjezne ako Zelimo prezZivjeti/biti uspjesni.

Promjene u problematici sastanka su pravo i obaveze svih sudionika kako bi sastanci bili rjesenje, a ne
problem.

k %k %k k %k

NOVI OBLIK wol
BANKARSTVA
korisno — jednostavno - brzo www.revolut.com

b~

Tu smo za one koji se ne predaju. Za one koji ne posustaju. Za one koji ustraju u potrazi za novim idejama i
boljim iskustvima u svemu Sto rade.

U danasnjem ste svijetu povezani na svim razinama, pa zasluZujete i jednako progresivnog financijskog
partnera. Partnera koji se prilagodava vasim potrebama, omogucuje vam kontrolu i neprestano otvara
nove, uzbudljive mogucnosti.

Globalno placanje i transferi bez nepovoljnog tecaja. Bilo da upravljate tvrtkom ili ste samo posli kupiti
kruh, Revolut gradi globalnu banku koja odgovara vasem Zivotnom stilu.

Dobro dosli u svijet koji nadilazi bankarstvo. Dobro dosli u Revolut.

Procitajte ¢lanak o Revolut-u

,KAKO KORISTITI REVOLUT - DIGITALNI PAMETNI MOBILNI NOVCANIK KOJI SADA PODRZAVA | KUNU“ na
linku (klik).

Autor ¢lanka je Matija Gracanin, a ¢lanak je objavljen na www.bug.hr
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3.2.1. POTREBA ZA PROMJENAMA PREDLOZAK

ZAJEANISTVO: c.viiiececece ettt te st st s s e s e s s easetestestenes
Podrucje djelovanja: ... st s s
KOFISNIK: ettt st st et st s

Datum UtVIdiVaN]a: cocceee ettt e e e ea e

Pokretac Element .
Br . . Opis Napomene
promjena promjena
1 kasnjenja
2 nekvalitetno
3 | Negativna nedovoljno
4 | stanja nezadovoljstva
5 neodgovarajuce trosenje
resursa: prekomjerno/premalo
6 kvalitetnije
7 vise
8 jeftinije
9 brze
10 | Unapredenja | lakse
11 jednostavnije
12 cjelovitije
13 sustavnije
14 univerzalnije
15 politicki
16 ekonomski
17 | Vanjski socijalni
18 | ¢imbenici tehnoloski
19 ekoloski
20 zakonodavni
21 | Postavljeni osobna odluka
22 | su ciljevi zahtjevi okruzenja
Biljeske:

ZA PODSJECANIJE!

Necete pogtijesiti ako s bilo kojim MUI elementom ucinkovitih sastanaka pokrenete
promjene u cilju postizanja kontinuiranih uc¢inkovitih sastanaka.
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PROSTOR ZA SPONZORA

O
BEST IT

Zeljeznicka 10 / A, 31 551 Belisce
Tel: +38595 777 5555

B l_ S I l | Mail: info@bestit.hr; Web: www.bestit.hr

Tvrtka BEST IT, pruza jedinstvenu uslugu na hrvatskom
informatiCkom trziStu — najam informaticke opreme s jamstvom,
odrzavanjem i ugovorima na proizvoljno dug rok.

BEST IT, radi kao ,rent-a-car ili bolje re¢eno ,,Rent-IT* za
informatiCku opremu na krace rokove, dok u slu¢aju dugoro¢nih
najmova jednostavno zamjenjuje kupovinu opreme, uz dodatne
benefite odrzavanja i jamstva.

Opremu iznajmljujemo na periode od jednog dana, nekoliko dana
(za potrebe raznih dogadanja, edukacija ili sl.), nekoliko mjeseci, pa
sve do viSegodiSnjeg najma.

Nasom uslugom dugoro€nog najma s jamstvom i zamjenom
neispravne opreme u roku 24h, potpuno zamjenjujemo potrebu
korisnika za kupovinom opreme za potrebe tvrtke i placanjem
odrzavanja iste.

Tvrtka BEST IT, jam¢&i svojom uslugom dugoroénog najma znacajno nize troSkove koriStenja informaticke opreme od
kupovine iste.

Uz te, viSestruko povoljnije uvjete od svih dosadasnjih uvjeta na trzistu, vjerujemo da smo ovim nacinom poslovanja otvorili
potpuno drugaciji pogled na status informatic¢ke opreme kod tvrtki ili fizickih osoba.

Slijedom takve poslovne orijentacije trziSte nas je jako dobro prihvatilo jer popunjavamo niSu kojom se nitko jo$ do sada
nije bavio na, za najmoprimca, maksimalno fleksibilan i povoljan nacin.

Posebno smo ponosni na to $to mijenjamo percepciju trziSta gdje kazemo: nije vazno posjedovati, ve¢ koristiti.

Takvo razmis$ljanje ve¢ je prisutno, u gradana i tvrtki u Republici Hrvatskoj - pri nabavci strojeva i vozila, dok u domeni
nabave informaticke opreme, tvrtka BEST IT, je prva koja uz maksimalno fleksibilne uvjete nudi takvu uslugu.

Ugovori o najmu tvrtke BEST IT su prilagodeni svakom, pa i najzahtjevnijem korisniku, te omogucuju raskid ugovorne
obveze u bilo kom trenutku, $to vjerujemo, daje jo$ jedan plus prema potpunom povjerenju u

profesionalnost i poslovnost nase tvrtke.

BEST IT, radi u partnerstvu s vodec¢im svjetskim proizvodacima informaticke opreme (HP, IBM-Lenovo, DELL, ...)iu
svakom trenutku u mogucnosti je ponuditi lepezu opreme koja zadovoljava najviSe standarde i potrebe.
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3.3. NEGATIVNA STANJA

Zivjeti s negativnim stanjima bez pokretanja promjena je siguran put u neuspjeh.

Negativna stanja su sve ono $to nas ne zadovoljava i Sto se treba u potpunosti ukloniti kako bi postigli
Zeljene ciljeve na optimalan nacin (uz najmanji utrosak resursa).
Svako negativno stanje je problem.

Prema Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 postoje samo pet (5) negativnih stanja:
1. Kasnjenja,

2. Nekvalitetno,

3. Nedovoljno,

4. Nezadovoljstva,

5. Neodgovarajuce trosenje resursa (prekomjerno, premalo).

Gore navedenih pet sastavnica ¢ine MUI alat "NEGATIVNA STANJA".

e Svako navedeno negativno stanje je problem.
e Ako postoje negativna stanja, sastanak ne moZe biti uspjesan.

Alat "NEGATIVNA STANJA" je pocetni pokretac izvrsnosti u problematici sastanaka.

To je logi¢no jer kako sastanci mogu biti ucinkoviti ako je prisutno i jedno negativno stanje (tocke 1. - 5.).

Naravno, alat ,NEGATIVNA STANJA" se koristi u bilo kojem podrucju djelovanja bez obzira na korisnike.

Crtice

- Uklanjanje negativnog stanja znaci rjeSavanje problema.

- Uspjesni sastanci ovise o dinamici uklanjanja sustavnih problema.

- Kako se provodi MUI nacin upravljanja sastancima, problema ée biti sve manje.

C} Imajte na umu!
Y Bilo koji problem u meduljudskim odnosima je posljedica neucinkovitih sastanaka.
Kako je to moguce?
Zato jer je sastanak svaki kontakt s bilo kojom osobom.

Zakljucak

Alat "NEGATIVNA STANJA" je osnovni pokretac za ucinkovite sastanke jer utvrduje sve probleme
(negativna stanja).
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3.3.1. AUTORSKI CLANAK O NEGATIVNIM STANJIMA

Evo u nastavku cjelovitog sadrZaja o negativnim stanjima - elementima koji nas onemogucavaju da budemo
uspjesni primjereno nasim potencijalima, potrebama i Zeljama.

Clanak ,,NEGATIVNA STANJA“ je sadriaj autora knjige objavljen u knjizi ,MUI KNJIGA ZA USPJEH" izdane
2011. godine kao vlastita naklada autora.

Knjiga ,,MUI KNJIGA ZA USPJEH” cjelovito prikazuje Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 Milan
Grkovi¢ jedini univerzalni model djelovanja bez obzira na temu, korisnike, stanje i ciljeve.
Detaljnije o knjizi mozZete pogledati na linku http://www.portalalfa.com/mui_knjiga_za_uspjeh

* % x * % pOCETAK CLANKA

NEGATIVNA STANJA

Negativna stanja su klju¢na prepreka za postizanje uspjeha u osobnoj i profesionalnoj karijeri, kao i za uspjesan rad
organizacija.

Definicija
Negativna stanja su odstupanja od Zeljenih stanja.

Negativna stanja su sve ono $to utjece da ne postizemo izvrsnost (zeljene ciljeve).
Negativna stanja su alat koji ima kontrolnu funkciju.

Klju¢ni ¢imbenik uspjeha
Na stanje izvrsnosti imaju utjecaj brojni ¢imbenici. Njihov utjecaj ovisi o razli¢itim okolnostima.
Sto dominantno utje¢e na postizanje Zeljene izvrsnosti?

Cimbenik koji dominantno utje¢e na postizanje izvrsnosti zove se "Kljuéni ¢imbenik uspjeha" (Critical
Success Factor - CSF) i ima ga svaka problematika.

Neki ¢imbenici se pojavljuju u vise razlicitih problematika (univerzalnije se pojavljuju).
Univerzalan klju¢ni ¢imbenik uspjeha u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI su "Negativna stanja".
Negativna stanja su alat koji ima pet sastavnica:

1. kasnjenja,

2. nekvalitetno,

3. nedovoljno,

4. nezadovoljstva,

5. neodgovarajuce troSenje resursa (prekomjerno, premalo).

Kada postoje negativna stanja ne moZze se postici zeljeni cilj.

Kada se svjesno i sustavno bavimo uocavanjem i uklanjanjem negativnih stanja, mogu se napraviti veliki i
brzi pomaci u razvoju osobne i profesionalne karijere i u razvoju organizacija u kojima djelujemo i to je
primarni zadatak Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

Uzroci koji dovode do negativnih stanja

1. Kod pojedinaca
- nedovoljna znanja (upravljacka, tehnoloska, informaticka, ...)
- nepokretanje potrebnih promjena u odnosu na dogadaje koji to neizostavno zahtijevaju,
- kada su osobni interesi iznad op¢ih,
- neosvijeStenost o znacaju negativnih stanja,
- improvizacija,
- neodgovornost,
- neorganiziranost (nedostatak znanja i vjeStina upravljanja vremenom).
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2. Kada su uzrok drugi sudionici
- lo$i meduljudski odnosi,
- nema kontrole nadredenih.

3. Sustav (grupe, organizacije, zajednice)
- kada nema pisane vizije, misije i ciljeva,
- kada nije definirana strategija (nacin) postizanja ciljeva,
- kada nema sustavne i kontinuirane kontrole,
- nedostajuce, nepotpune ili neto¢ne procedure,
- kada postoji neureden sustav,
- nedefinirana komunikacija izmedu sudionika.

Uocavanje negativnih stanja

1. Svi sudionici bez obzira na funkciju imaju obvezu i pravo uocavati i aktivno postupati u cilju
uklanjanja

negativnih stanja (potpuna odgovornost svih sudionika bez obzira na poziciju u organizaciji).
2. Kada nadredeni sazna za negativna stanja podredenih - u potpunosti preuzima odgovornost za njih.

Ovo je najvaZnija odrednica za funkcioniranje grupa i organizacija.

Nazalost, u realnosti su precesti slu¢ajevi kada nadredeni zna za negativna stanja svojih podredenih
ali ne

intervenira s ciljem da se ista uklone.

Vrlo brzo se uspostavlja koncensus preSutnog odobravanja negativnih stanja ve€ine sudionika. To
dovodi

do kontinuiranih Steta koje Cesto dovode u pitanje i samu egzistenciju organizacije.

Negativna stanja "detektiramo" pomocu sljedecih pitanja:

- Sto kasni?

- Sto je nekvalitetno?

- Sto je nedovoljno?

- Ima li nezadovoljstva?

- Ima li neodgovarajucih troSenja resursa (prekomjerno, premalo)?

Primjeri negativnih stanja:

1. Kasnite s ucenjem za kljucni ispit (kasnjenje).

2. Znanje engleskog jezika vam nije zadovoljavajuce
(nekvalitetno).

3. Trenuta¢no nemate dovoljno novaca za kupovinu novog auta
(nedovoljno).

4. U udruzi u kojoj ste jako aktivni, postoji nezadovoljstvo veceg
broja ¢lanova (nezadovoljstva).

5. Sudjelujete na previse neucinkovitih sastanaka (prekomjerno).
6. Premalo vremena troSite na ucenje nedostajucih informatickih
znanja (premalo).

Stvarnost

Cesto pojedinac nije dovoljno osvijeten u poimanju vaznosti negativnih stanja.

Negativna stanja nazalost nisu u fokusu zbivanja pojedinaca i organizacija.

Vecina postoje¢ih modela upravljanja karijerom i organizacijama nema fokus na negativna stanja.

Zbog dominacije Abilene paradoksa bavimo se novim (iznenadnim) aktivnostima, a zanemarujemo postojece
koje kreiraju negativna stanja.

Velik broj rukovoditelja ne reagira na negativna stanja. Posljedice su nesagledive, a ¢esto puta i pogibeljne
za organizaciju.
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Savjeti

- Klju¢no je $to prije uociti pojavu negativnog stanja.

- Uklanjanje negativnih stanja su prioritetne aktivnosti. Svako negativno stanje stvara Stetu (jednokratnu,
koja se cesce pojavljuje ili kontinuiranu).

- Kada evidentirate pojavu negativnog stanja, utvrdite:
- povod,
- uzrok,
- posljedice.
Ovakvim cjelovitim pristupom lakse ¢ete pronaci rjeSenja za uklanjanje negativnih stanja.

- Za svako negativno stanje napravite mjere za njegovo prevladavanje.

- Ako ima viSe negativnih stanja, odredite prioritete njihovog rjesavanja (jedno po jedno).

- Tijekom uklanjanja negativnih stanja, koristite klju¢nu strategiju - pitajte druge za savjet kako da §to
ucinkovitije uklonite negativna stanja: "Tko pita, taj ne skita!"

Model univerzalne izvrsnosti - MUI

Model univerzalne izvrsnosti - MUI negativna stanja pozicionira kao pocéetni element za odredivanje
potrebnih aktivnosti za postizanje zeljenih ciljeva. Pomocu sofisticiranih i jednostavnih alata objektivno se
utvrduju sva negativna stanja u odnosu na postavljene ciljeve. Tako objektivno utvrdena negativna stanja se
odgovarajué¢im procedurama uklanjaju i dovode do izvrsnosti (Zeljeno stanje).

Kljuéne rijeci

Kljucni ¢imbenik uspjeha, uocavanje negativnih stanja, ka$njenja, nekvalitetno, nedovoljno, nezadovoljstvo,
neodgovarajuce troSenje resursa, mjere na negativna stanja, uklanjanje negativnih stanja, postizanje
izvrsnosti.

* & % % % 7AVRSETAK CLANKA
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3.3.2. NEGATIVNA STANJA: PRAKTIKUM

1. Utvrdite negativna stanja na sastancima (pocetna inventura negativnih stanja na sastancima):
1.1. S obzirom na vas kao pojedinca,

1.2. U odnosu na vase najvaznije zajedniStvo (grupa, organizacija ili zajednistvo),

1.3. U odnosu na sva zajednistva u kojima djelujete,

1.4. U odnosu na vase najblize (nadredeni, suradnici, podredeni).

1.5. U odnosu na sve ostale s kojima suradujete na bilo koji nacin.

2. Redovito evidentirajte nova negativna stanja.
Za utvrdivanje negativnih stanja na sastancima koristite tabli¢ni alat "LISTA NEGATIVNIH STANJA" koji je
prikazan u nastavku.

Tabli¢ni alat ,LISTA NEGATIVNIH STANJA PREDLOZAK“ moZete preuzeti s Interneta na linku (klik)

3. Svako negativno stanje uoceno u problematici sastanaka evidentirajte u tabli¢ni alat "LISTA NEGATIVNIH
STANJA" | odredite prioritet njegovog rjeSavanja koristenjem ALAT LPR.

Rokove do kada ¢ete ukloniti uo¢ena negativna stanja definirajte samo za prvih pet prioritetnih negativnih
stanja.

Kada rijesSite (uklonite) prvo prioritetno negativno stanje, definirajte rok za uklanjanja sljedece prioritetnog
negativnog stanja koje je bez definiranog roka.

Zasto je potrebno ovako cjelovito utvrdivanje stanja?
Samo ako imate cjelovitu sliku svih ¢imbenika koji na bilo koji nacin utjecu na ucinkovitost sastanaka

moZete producirati ucinkovite sastanke.

Dok god se ne rijeSe problemi na sastancima — nema ucinkovitog sastanka.
Negativna stanja su ishodi koja umanjuju rezultate.

Imajte na umu!

oG

Svako nerjesavanje problema (dopustanje da negativna stanja uzrokuju nova negativna stanja je
nedopustivo).

Saznanje o postojanju negativnog stanja (problema), a bez njegovog uklanjanja (rjeSavanja) je namjerno
stvaranje Stete.

MoZete li se sloZiti s izrecenom tvrdnjom?
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3.3.3. LISTA NEGATIVNIH STANJA PREDLOZAK

Naziv zajedniStva: ...ccececesessecseeseesreesnsanes 1Zradio: eeveereeceecnsssessessensensrnnnnnsnnnnes POZICIja veeerereessersessereenensnnssannsssessessnenns Period evidencije: ....ccceverneeneeneeseenenssannsnenns
Negativna stanja
Neodgovarajuce
Br . . . . g, ) Napomene
Nekvalitetno Nedovoljno Nezadovoljstvo trosenje resursa

Kasnjenja

prekomjerno (+) / premalo (-)

Podrucja utvrdivanja negativnih stanja:

1. Prema funkcijama upravljanja: Planiranje, organiziranje, vodenje, upravljanje ljudskim resursima, kontrola i unapredenja.
2. Prema potrebnim temama sastanka (Ucinkoviti sastanci potrebne teme i Upravljanje sastancima potrebne teme)
Uz opis odgovarajuceg negativnog stanja u celiju tablice upisati:

- datum utvrdivanja negativnog stanja,
- nacin uklanjanja negativnog stanja,

- rok za uklanjanje negativnih stanja (kada se odredi).
Celiju tablice u kojoj je utvrdeni problem ozna¢iti Zutom pozadinom. Kada se utvrdeno negativno stanje ukloni (rijedi problem), osloboditi odgovarajuéu ¢eliju Zute pozad
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3.4. ULOGA SASTANAKA

3.4.1. DEFINICIJA SASTANKA

Model univerzalne izvrsnosti — MUI © 2007 Milan Grkovi¢ ima sljedecu definiciju sastanka koja pokrece
pojedince i sve oblike zajednistva (grupe, organizacije i zajednice) na daleko vecéa postignuca uz optimalnu
potrosSnju resursa.

Sastanak je bas svaki kontakt (komunikacija) s drugima bez obzira na sadrzaj, sudionike, nacin, vrijeme,
mjesto.

Analiza elemenata definicije

Kontakt (komunikacija): Razmjena informacija s drugima.

SadrZaj: Bilo koji sadrzaj od interesa sudionika moze biti tema sastanka.
Sudionici: Jedna ili viSe osoba.

Nacin: Neposredno (okupljanje) i virtualno (na daljinu).

Vrijeme: Ne moraju svi sudionici biti istovremeno u interakciji.

Mijesto: Sudionici sastanka mogu biti na razli¢itim mjestima.

Posljedica MUI definicije sastanaka

Ocito je kako postoje brojni sastanci u kojima svakodnevno sudjelujemo, a da nismo ni bili toga svjesni.
Osvijestenost kako je svaki kontakt s drugima sastanak dovodi nas u poziciju proaktivnosti glede postizanja
Zeljenih ciljeva bez obzira o ¢emu se radi.

Vaino!

Svaki sastanak je prilika za postignuca.

Hoéemo li ih iskoristiti za nase interese (osobne i zajednistva u kojima djelujemo) - to je ve¢ druga tema
koja je fokus sadrZaja knjige u nastavku.

Dana definicija sastanka je klju¢na za potpuno novi pristup sastancima i potpuno mijenja potrebna
djelovanja sudionika sastanka.

PRAKTIKUM

Slazete li se sa danom definicijom sastanka?

Imate li primjedbe na pojedine elemente koji su sastavnica definicije sastanka?

Ako je vas odgovor "NE", otvorite novo poglavlje u vasem Zivotu i poslu i iskoristite svaki sastanak za vasa
nova postignuca.

Zakljucak

Ako prihvatite MUI definiciju sastanka, bez ikakvih
preduvjeta i troSenja resursa, otvorit ¢e vam se
bezbrojne mogucénosti za razvoj pomocu
sastanaka.

Time Cete ucinkovitije koristiti prilike iz okruzenja
na osnovu vasih snaga, a "usput" ¢ete ucinkovitije
uklanjati vase slabosti u cilju sprjecavanja prijetnji
iz okruzenja.
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3.4.2. STO SU SVE SASTANCI?

Sto sve moize biti sastanak?

U odredivaniju Sto je sastanak imajte na umu MUI definiciju sastanka:

Sastanak je bas svaki kontakt (komunikacija) s drugima bez obzira na sadrzaj, sudionike, nacin, vrijeme,
mjesto.

Sastanke moZemo sagledati kroz dva (2) oblika:
1. Neposredno (fizicko okupljanje),
2. Posredno (virtualno — na daljinu).

1. Neposredno (fizicko okupljanje)

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

Navedena okupljanja koja se 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

= godiSnjica mature
= godisnjica

= inicijativni odbor

® inicijativni sastanak
= dolazak izaslanstva
= jzboriza ...

= jzloZba

= izvanredni obilazak zajednistva (tvrtke, ustanove, skole, ...)
=  javna rasprava

= javna tribina

= kandidacioni skup

= komemoracija

= komisija

= konferencija

= konvencija

= koordinacija

= krizni stoZer

"  memorija

=  mirenje

= nadzorni odbor

= obiteljski sastanak (uZa obitelj)

= obiteljsko okupljanje (Sira rodbina)

=  obljetnice

= odbor

= otkrivanje spomenika

= otvaranje priredbi (sportske, kulturne, tehnicke, ...)
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Sto su sve sastanci (nastavak liste):

= 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

= radnitim

"  razmjena posjeta

= redovan obilazak organizacije
= reklamacije

= roditeljski sastanak

=  sabor

= s3jam

= sastanak odbora

= sastanak odjela

= sastanak osoblja

= sastanak tima

= sastanak udvoje

= sekretarijat

= seminari

= skup podrske

= skupstina

= sluéajan susret

= sluZbeni kontakti

= sluZzbeno putovanje

= smotra

= stecajno vijece

= stoZer za obranu ...

= strucni kolegij

= sudska rasprava

= svecana proslava - godisnjica
= svecani docek

= svecano otvaranje objekta
= telefonski razgovor

= upravni odbor

= upravno vijece

= vijece
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2. Posredno (virtualno — na daljinu)

Navedeni kontakti koji se mogu smatrati sastancima (prikazani su abecednim redom):

= chat
= komunikacija preko drustvenih mreza
=  mail

= rad preko udaljenih racunala
= SMS poruke

= telefonski razgovor

= video konferencija

—> Da bi okupljanje / kontakt iskoristili kao sastanak morate uzeti u obzir sljedece elemente sastanka:

1. Interesi

2. Razmjena Informacija
3. Odluke

4. Provedba

5. Rezultati

-> Sastanci su takoder sva ona okupljanja koja imaju sljedeéu svrhu:

= Razmjena informacija

= Stvaranje ideja, prijedloga i inicijativa
= Ucenje

= Procjena alternativa

=  konstituiranje

= Izboriimenovanja

= RjeSavanje problema

=  Protokol

= Donosenje odluka

= Utvrdivanje stanja
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Posljedica gore navedenog pristupa je stanje da praktiéno nema pojedinca koji svakodnevno ne sudjeluje u
brojnim sastancima u bilo kojem obliku.

Za sudjelovanje na brojnim sastancima trosi se ogromna koli¢ina vremena i ostalih resursa pojedinaca i
zajednistva.

Vrijeme provedeno na brojnim sastancima je ogroman potencijal koji se mozZe sustavno usmijeriti na
ucinkovitije upravljanje i razvoj zajednistva.

Kako bi iskoristili brojne prilike za sastanke, sudionici sastanaka moraju imati odgovarajuée kompetencije.
Sudjelovanje/vodenje sastanaka je kompetencija koja se udi.

Za uspjesnost pojedinaca i zajedniStva nema drugog rjeSenje nego poduzimati sustavne i kontinuirane
aktivnosti za ucinkovitijim sastancima. Samo ucinkoviti sastanci donose razvoj zajednistvu i ispunjenje
postavljenih ciljeva, a na zadovoljstvo ¢lanova zajednistva i drustvene zajednice u cjelini.

Model UPS (Upravljanje pomocu sastanaka) je 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 uéinkom grupe i svih ¢lanova
organizacije koje ¢e dovesti do brZeg razvoja zajednistva pomocu ucinkovitih sastanaka.
Model UPS nudi sustavan izvor znanja i sofisticirani automatizam koji osigurava spontanost, kontinuitet i
snazZan poticaj svih sudionika za sustavno i kontinuirano unapredenje sastanaka.
Model UPS je primjenjiv na sve pojavne oblike sastanaka.

Model UPS je prethodnica Modelu univerzalne izvrsnosti = MUI © 2007 Milan Grkovi¢ i modela
upravljanja sastancima MUI SASTANCI © 2019 Milan Grkovi¢ koji je predmet ove knjige.

Napomena
Ovaj sadrZaj je nadopunjeni ¢lanak u autorovoj knjizi ,,MODEL UPS — Upravljanje pomocu sastanaka”,

Vise informacija o knjizi moZete pogledati na linku (klik).

PRAKTIKUM

1. Utvrdite koja sva okupljanja / kontakte niste tretirali kao sastanke i prilike za postignuca.
2. Dodajte i nova okupljanja / kontakte na postojecu listu sastanaka.

3. Sto bi radije izabrali?:
3.1. Mjesec dana bez struje,
3.2. Mjesec dana bez sastanaka.
Dajte objasnjenje za vas izbor.
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3.4.3. VAZNOST SASTANAKA

Svijet bez sastanaka bi bio gluh, nijem i slijep jer nitko nikoga ne bi ni cuo ni vidio.

Bez sastanaka nema Zivota ni rada.

Ako uopce ne bi imali sastanke - to znaci kako ne bi komunicirali ni s jednom osobom (neposredno ili na
daljinu).

MoZete li zamisliti takav Zivot, recimo u trajanju mjesec dana?

To je najgora moguca samica (izolacija).

Evo tri (3) najvaZznija elementa sastanka od egzistencijalne vaZnosti za funkcioniranje pojedinaca i bilo kojeg
oblika zajednistva (grupe, organizacije i zajednice) koja ukazuju na vaznost sastanaka.

1. Odluke

NajvaZnija stvar na sastancima je donosenje odluka.

Svaka odluka znaci pokretanje promjena.

Ako nema sastanaka (odluka) - nema ni promjena.

Ako nema promjena, u kra¢em ili malo duzem periodu ne¢emo moci funkcionirati jer drugi ¢e biti uspjesniji
od nas i istisnuti nas iz posla i Zivota.

2. Usuglasavanje interesa

Pojedinci imaju razlicite interese, sposobnosti, trenutacne informacije, ... i postoje razli¢ita misljenja o
temama unutar zajednistva.

Zato je proces usuglasavanja kljuc¢an kako bi se postigli Zeljeni ciljevi uz uvazavanje svih sudionika sastanka i
postizanje win - win situacije.

Vrlo je tanka nit koja dijeli proces usuglasavanja stavova, interesa, prijedloga, izbora najboljeg rjesen;ja, ...
od nezadovoljstva koja brzo prerastaju u negativnija stanja odnosa pa do onih krajnje destruktivnih.

3. Prilika pojedincima da daju radni doprinos.

Postoje dva pristupa djelovanja pojedinaca:

1. Djelovati aktivno i stvarati nove vrijednosti bez obzira je li to obaveza ili ne (proaktivnost),

2. Ne Ciniti nista izvan svog obaveznog okvira djelovanja (Ciniti nuzno).

Za proaktivnog pojedinca sastanci su prilika da pokaZe svoje kompetencije, vodstvo, inicijativu, doprinos
zajednistvu, stvaranje prepoznatljivosti i osobnog brenda, pomoc¢ i poticati druge, ...

Bez sastanaka proaktivni pojedinac je izoliran i samo potencijal koji se nece realizirati.

Crtice

- Kada se pojedinci do kraja osvijeste kako se odluke donose iskljucivo na sastancima i steknu potrebne
kompetencije za ucinkovito sudjelovanje/vodenje sastanaka - svijet ¢e se skokovito mijenjati na bolje.

- Neucinkoviti sastanci su idealno mjesto za stvaranje nezadovoljstva, nerazumijevanja, sukoba, ...

- Proaktivnost pojedinca na sastancima je mjera njihovog uspjeSnog djelovanja.
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PRAKTIKUM

1. Jesu li vam sastanci jedan od tri prioriteta u vasem djelovanju?
Ako je odgovor "NE", Zurno promijenite status vasih sastanaka i u€inite ih prioritetom u vasem
djelovanju.

2. Analizirajte koja je ucestalost, intenzitet, trend i posljedice neslaganja na sastancima?
Za uocena negativna stanja napravite pisani plan za njihovo uklanjanje.
Ukljucite i druge pojedince u aktivnosti za utvrdivanje i uklanjanje negativnih stanja iz problematike
meduljudskih odnosa.

3. Utvrdite koristite li svaki sastanak za stjecanje vase prepoznatljivosti osobe koja stvara dodane vrijednosti
ako djelovanje nije pogibeljno, nezakonito i nemoralno.
Za sve one elemente sastanka koje ne koristite dovoljno za stvaranje vaSe prepoznatljivosti/brenda u fazi
pripreme sastanka posvetite odgovarajucu paznju.

Napravite PLAN AKTIVNOSTI za stvaranje vase prepoznatljivosti/brenda pomodu ucinkovitih sastanaka.

Zakljucak

Nemojte sastanke shvacati/tretirati kao nesto $to mora formalno proci - neka vam (ucinkoviti) sastanci
budu prioritet u vasem djelovanju.

Odluka o stavljanju sastanaka za vase prioritetne aktivnosti ¢e kontinuirano i sustavno stvarati uvjete za:
1. Donosenje odluka koje su cjelovite i pravovremene.

2. Sprje€avanje narusavanja meduljudskih odnosa,

3. Postizanje vase prepoznatljivosti i osobnog brenda.

NAGLASENO!

Neucinkoviti sastanci kao posljedica nedostajucih kompetencija neizostavno dovode do narusSavanja
meduljudskih odnosa.

Kada su meduljudski odnosi poremeceni, nema razvoja —samo borbe za preZivljavanje ne birajuci pri tome
nacine postizanja subjektivnih interesa, a na Stetu drugih.
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3.5. STANJE SASTANAKA

Utvrdivanje stanja sastanaka je prvi korak za postizanje Zeljenih ciljeva u problematici sastanaka.
Ako ne znamo stanje sastanaka, kako znamo sto nam je Ciniti kako bi bili u¢inkovitiji?

Analizirajmo stanje sastanaka kroz sljedece teme u nastavku kako bi na osnovu utvrdenog stanja mogli
postaviti ciljeve i strategiju (nacin) djelovanja u problematici sastanaka:

3.5.1. NACINI DJELOVANJA NA SASTANCIMA

3.5.2. MOGUCI ISHODI SASTANKA

3.5.3. UTVRDIVANIJE STANJA SASTANAKA

3.5.4. 12 NAJVECIH NEDOSTATAKA SASTANAKA

3.5.5. PARADOKS SASTANAKA

3.5.6. IDEALAN SASTANAK

3.5.7. POTREBA ZA PROMJENOM NACINA SUDJELOVANJA/VODENJA SASTANAKA

AKO NE ZNAMO TRENUTACNO STANJE, KAKO CEMO ZNATI STO
TREBA ISPRAVNO CINITI KAKO Bl POSTIGLI ZELJENI CILJ?
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Imajte na umu!
Samo ako imamo cjelovitu sliku (sve potrebne elemente), mozemo iskljuciti improvizaciju.
Samo ako imamo cjelovito utvrdeno stanje u problematici sastanaka, mozemo iskljuciti improvizaciju.
Improvizacija daje rezultate koji su uvijek manji od vaseg potencijala, potreba i Zelja.

60
MUI SASTANCI — KONACNO RJESENJE ZA USPJESNE SASTANKE © 2019 Ver. 1 mui-sastanci.portalalfa.com



3.5.1. NACINI DJELOVANJA NA SASTANCIMA

Zivot je do kraja jednostavan, ako ga ne zakompliciramo improvizacijom.

Postoje "samo" dva (2) nacina djelovanja:

1. Improvizacija (nije definirano djelovanje),

2. Model djelovanja (definirano je djelovanje).

Ovo je klju€na odrednica u Zivotu i poslu svakog pojedinca i bilo kojeg oblika zajednistva (grupe, organizacije
i zajednice).

Shodno gore navedenom postoje samo dva (2) nacina djelovanja u problematici sastanaka:
1. Improvizacija (nije definirano - sudionici djeluju na razli¢ite nac¢ine u odnosu na isti element djelovanja).
2. Model djelovanja (definirano djelovanje u procesu upravljanja sastancima).

Vie informacija o na¢inima djelovanja pogledajte u temi ,NACINI DJELOVANJA“.

PRAKTIKUM

1. 1ZBOR NACINA DJELOVANJA U PROBLEMATICI SASTANAKA

Utvrdite imate li definiran model djelovanja u problematici sastanaka.
Ako je odgovor "NE", imate samo dvije moguénosti:

1.1. Nastaviti s improvizacijom.
Improvizacija daje rezultate koji su uvijek manji od potencijala, potreba i Zelja.
Improvizacija je negativno djelovanje.

1.2. Odluciti se da vas nacin djelovanja bude model djelovanja pomocu kojeg ¢ete u potpunosti iskljuditi
svaku improvizaciju u podrucju djelovanja modela.

Milan Grkovié
2. 1ZBOR MODELA DJELOVANJA U PROBLEMATICI SASTANAKA

Imate samo dvije (2) mogucnosti izbora modela djelovanja u problematici sastanaka:
2.1. Izabrati MUI sastanke kao vas model djelovanja u problematici sastanaka.
2.2. Izabrati neke druge sadrZaje pomocu kojih ¢ete upravljati sastancima.

Zakljucak

U nastavku sadrzaja knjige cete se lako, jednostavno i brzo uvjeriti kako su MUI sastanci jedini cjelovit
model djelovanja u upravljanju sastancima cija primjena je univerzalna (na isti nacin) bez obzira na
podrucje djelovanja, korisnike, trenutacno stanje i Zeljene ciljeve.
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3.5.2. MOGUCI ISHODI SASTANKA

Samo su moguca dva (2) ishoda sastanka:

1. Neucinkovit sastanak,

2. Ucinkovit sastanak.

Nista nema izmedu toga.

Ova iskljucivost "ucinkovit/neudinkovit" bez ikakve gradacije nas tjera da sastanke ¢inimo iskljucivo
ucinkovitima.

Ima li i jedan objektivan razlog da prihvatimo neucinkovite sastanke koji su proizvod improvizacije?
Naravno da nema i to ne smijemo dopustiti.

\J

Na osnovu ovakvog pristupa ishodima sastanaka logi¢no se namece sljedeée pitanje.

Kontrolno pitanje izvrsnosti (KPIz)

- Je li sastanak ucinkovit?

Samo su dva moguda odgovora:

- NE.

- DA.

Navedeno kontrolno pitanje izvrsnosti se moze/mora postavljati u svim fazama sastanka: Priprema, tijek i
aktivnosti poslije sastanka.

Imajte na umu!
Ucinkovit sastanak je mogu¢ samo ako su sve faze sastanka valjano odradene.

PRAKTIKUM

1. Uvedite ocjenu sastanka koji su u procesu:

- To su svi sastanci u fazi pripreme,

- To je samo jedan sastanak koji je upravo zavrsio.

- To su svi sastanci kojima nije zavrSena aktivnost u fazi aktivnosti poslije sastanka.

2. Za svaki loSe ocijenjeni sastanak definirajte potrebne aktivnosti za uklanjanje negativnih stanja koje su
dovele do toga da se sastanak ocijeni loSim (neucinkovitim).

MUI SASTANCI — KONACNO RJESENJE ZA USPJESNE SASTANKE © 2019 Ver. 1 mui-sastanci.portalalfa.com

62



3.5.3. UTVRDIVANJE STANJA SASTANAKA

Ako ne znamo gdje se trenutacno nalazimo, bilo koji smjer djelovanja ¢e biti dobar pocetak.

Utvrdivanje stanja sastanaka je obavezan element u djelovanju koji isklju¢uje improvizaciju.

Ako ne znamo stanje sastanaka, kako moZemo racionalno odrediti Sto nam je prioritetno za Ciniti kako bi
sastanci bili u¢inkovitiji?

Svako djelovanje bez utvrdivanja stanja je improvizacija.

Imajte na umu!
Kada je prisutna improvizacija - sastanci ne mogu biti ucinkoviti (uspjesni).

Imamo dva nacin utvrdivanja stanja sastanaka:

1. Klasi¢an nacin utvrdivanja stanja pomoc¢u SWOT analize,
2. Utvrdivanje stanja tema sastanaka

1. Klasi¢an nacin utvrdivanja stanja sastanaka

SWOT ANALIZA

1.1. Unutradnji ¢imbenici

® snage

eslabosti

1.2. Vanjski ¢imbenici

e prilike

eprijetnje

Za utvrdivanje stanja sastanaka pomoc¢u SWOT analize koristite tabli¢ni alat "UTVRDIVANJE STANJA

SASTANKA POMOCU SWOT ANALIZE" koji je prikazan u nastavku.
Tabli¢ni alat "UTVRDIVANJE STANJA SASTANAKA POMOCU SWOT ANALIZE PREDLOZAK" moZete preuzeti

s Interneta na linku (klik).
2. Utvrdivanje stanja sastanaka pomocu potrebnih tema sastanaka

2.1. Ucinkoviti sastanci potrebne teme
2.2. Upravljanje sastancima potrebne teme

Za svaku potrebnu temu moguca su samo dva (2) stanja:
1. Dobro stanje (u temi ne postoji ni jedno negativno stanje),
2. Lose stanje (u potrebnoj temi postoji jedno ili viSe negativnih stanja).

Utvrdivanje stanja sastanaka pomocu potrebnih tema sastanaka ce biti dodano u sljede¢im nadopunjenim
izdanjima knjige.

63

MUI SASTANCI — KONACNO RJESENJE ZA USPJESNE SASTANKE © 2019 Ver. 1 mui-sastanci.portalalfa.com


http://www.portalalfa.com/index.php/component/jdownloads/download/16-utvrdjivanje-stanja-sastanaka-pomocu-swot-analize-predlozak/

PRAKTIKUM

Utvrdite stanje vasih sastanaka pomoéu SWOT analize koristedéi tabli¢ni alat "UTVRDIVANJE STANJA
SASTANAKA POMOCU SWOT ANALIZE".

Na osnovu utvrdenog stanja sastanaka postupanje je sljedece:

1. Iskoristite svoje snage (pozitivno) za unapredenje sastanaka.

2. Uklonite svoje slabosti kako bi prekinuli sa stvaranjem daljnjih negativnih stanja.

3. Iskoristite prilike iz vaSeg okruZzenja za postizanje vasih ciljeva povecéavajuci uéinkovitosti i produktivnost.
4. Uklonite prijetnje iz svojeg okruZenja i pretvorite ih u prilike.

Zakljucak

Utvrdivanje stanja sastanaka je pocetni korak u svakom pokretanju promjena u problematici sastanaka.
Na osnovu utvrdenog stanja definiraju se potrebne aktivnosti kako bi postigli ciljeve glede ucinkovitijih,
kracih i rjedih sastanaka.

oG

Imajte na umu!
Ucinkoviti sastanci mogu kontinuirano i sustavno donositi povecanje ucinkovitosti i produktivnosti koji
znacajno utjecu na rezultat poslovanja (kada je poduzetnistvo u pitanju).

Znanje koje pokrece na djelovanje

Ucinkovitost je odnos prihoda u odnosu za utrosak resursa.
Produktivnost je odnos prihoda i broja zaposlenika koji stvaraju taj prihod.

=>» Cilj svakog zajednistva je kontinuirano i sustavno povecéanje ucinkovitosti i produktivnosti.
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3.5.3.1. UTVRDIVANJE STANJA SASTANAKA POMOCU SWOT ANALIZE

ZajedniStVO: ..o 1ZrAdio: oo DAtUM: ettt e s e
Sastavnica alata Opis Napomene
SNAGE
Unutrasnji
¢imbenici
SLABOSTI
PRILIKE
Vanjski
¢imbenici
PRIJETNJE
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3.5.4. 12 NAJVECIH NEDOSTATAKA SASTANAKA

Ako ne uklonimo prepreke na putu postizanja ciljeva, lako se dogodi da cilj u potpunosti izgubimo iz vida.

Brojni su nedostaci sastanaka kada je izbor djelovanja improvizacija.

Imajte na umu!

Improvizacija daje rezultate koji su uvijek manji od vaseg potencijala, potreba i zelja.

Svaki pojedini nedostatak sastanaka ima razlicit negativan utjecaj na zajednistvo.

Osnovni MUI princip je upravljanje prioritetima sto znaci kako nedostatke sastanaka moramo prioritetno
rjeSavati prema intenzitetu negativnog utjecaja (intenzitetu Stete koja se stvara).

Evo u nastavku dvanaest (12) najvecih nedostataka sastanaka:
1. Nisu postavljeni mjerljivi ciljevi sastanka.
Kako se moze racionalno djelovati ako se ne zna sto je cilj?

2. Ne postoje pisana pravila ponasanja sudionika sastanaka.
Nedostatak pisanih pravila bezuvjetno dovodi do nerazumijevanja izmedu sudionika i problema u
meduljudskim odnosima.

3. Sudionici sastanka nemaju potrebne kompetencije za sudjelovanje/vodenje sastanaka.
Svaki izostanak potrebnih kompetencija rezultira improvizacijom.

4. Nema pisanih materijala za pripremu sastanka.
Sve Sto nije zapisano, nece se dogoditi.

5. Nije definiran dnevni red sastanka.
Sastanak bez definiranog dnevnog reda je otvoreni poziv na ubacivanje brojnih tema $to dovodi do
improvizacije.

6. Skretanje s teme sastanka.
Ovo je siguran znak kako su sudionici sastanka dosli nepripremljeni na sastanak.

7. Iskazivanje neslaganja bez argumenata (negatorstvo).
Negatorstvo neizostavno dovodi do narusavanja meduljudskih odnosa.

8. Sastanci nekontrolirano dugo traju jer nije definirano maksimalno trajanje sastanka.
Dugotrajni sastanci su siguran indikator kako nije bilo odgovarajuce pripreme i sigurno je tijekom sastanka bilo
skretanja s planiranih tema.

9. Odluke nisu cjelovito definirane.
Odluke koje nisu cjelovito definirane dovode do razlicitih tumacenja od strane obveznika provedbe $to dovodi
do nekompletne provedbe odluke i nepotrebnog trosenja resursa.

10. Nema zapisnika ili zapisnik kasni.
Mnogi ¢ekaju na zapisnik i nepotrebno su zbog kasnjenja zapisnika u statusu "na ¢ekanju" i nista ne rade.

11. Ne provodi se kontrola provedbe odluka.
Provedba potrebnih aktivnosti kasni pa ucinci donesenih odluka nisu odgovarajuci.

12. Ne raspravlja se o unapredenjima sastanaka.
Nacin sudjelovanja/vodenja sastanaka je zacementiran (niSta se ne mijenja) bez obzira na neucinkovitost
sastanaka.
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Vaino!
Lako je uociti kako je svih dvanaest (12) nedostataka iskljucivo subjektivne prirode.

Kada se sastancima upravlja na MUI nacin (MUI SASTANCI), svako necinjenje prema definiranim elementima je
svjesno necinjenje s namjerom stvaranja Stete.

PRAKTIKUM

1. Analizirajte svaki od navedenih dvanaest nedostataka i utvrdite koliko imate klju¢nih nedostataka sastanaka.
2. Dodajte i vase najvece nedostatke sastanaka koje nisu navedeni u listi.

3. Naravno, samo utvrditi negativna stanja na sastancima nije dovoljno - potrebno je donijeti i mjere za njihovo
uklanjanje.

Napravite PLAN za uklanjanje uocenih nedostataka (negativnih stanja):
- Definirajte potrebne aktivnosti za uklanjanje uocenih nedostataka,
- Odredite rokove za provedbu pojedinih potrebnih aktivnosti kako bi se uofena negativna stanja uklonila.

Za podsjecanje!

Na sastancima su moguca samo pet (5) negativnih stanja:

1. Kasnjenja,

2. Nekvalitetno,

3. Nedovoljno,

4. Nezadovoljstva,

5. Neodgovarajuce trosenje resursa (prekomjerno i premalo).

Rezultati
Utvrdite koliko nedostataka sastanaka mjesecno uklonite.
Broj uklonjenih nedostataka sastanaka je mjera vase uspjesnosti.

Zakljucak

Poznavanje najvecih nedostataka sastanka je klju¢no kako bi ih ucinkovito uklonili (uz $to manji utrosak
resursa), a kao preduvjet za kontinuirano ucinkovite sastanke.

Samo ucinkoviti sastanci mogu donijeti razvoj zajednistva (grupe, organizacije i zajednice) u kojima djelujete
kao i izvrsnost u vasoj profesionalnoj i osobnoj karijeri.
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3.5.5. PARADOKS SASTANAKA

Paradoks sastanaka je stanje kada su sastanci kontinuirano neucinkoviti, dugi i Cesti, svima je to jasno, a
nista se ne Cini da se takvo negativno stanje promijeni.

Sagledajmo Paradoks sastanaka kroz Cetiri elementa:

1. Stanje sastanaka
Sastanci su neizbjezni.
Oni su jedini nacin dogovaranja u organizacijama.
Brojni su i javljaju se u razli¢itim oblicima.
Svaki pojedinac svakodnevno sudjeluje u viSe razliCitih sastanaka unutar i izvan organizacija u kojima djeluje
kao i u osobnom Zivotu.
Kljuéne rijeci: sastanci su neizbjezni

2. Problem sastanaka
Sastanci su dugi, Cesti i neucinkoviti.
Odluke su cesto nekvalitetne i nepravovremene.
Donesene odluke se najéesée ne provode sve i u potpunosti.
Cesto se javlja situacija da se ide iz sastanka u sastanak - to su ,,neuspjesni sastanci u nizu“.
Kljuéne rijeci: neucinkoviti sastanci

3. Bez promjena
lako je vecina pojedinaca i organizacija svjesna neucinkovitosti sastanaka, nista ili jako malo se ¢ini na
promjeni takvog stanja.
Kljucne rijeCi: zacementirani sastanci

4. Posljedice nerjeSavanja paradoksa sastanaka
NerjeSavanje neucinkovitih, dugih i ¢estih sastanaka je otpor promjenama i takvo djelovanje je improvizacija.
Improvizacija daje rezultate koji su uvijek manji od potencijala, potreba i Zelja.
Odrzavanje takvog negativnog stanja je namjerno stvaranje Stete.
Kljucne rijeci: ,namjeran” neuspjeh

Nema li ve¢eg paradoksa da takva negativna stanja u problematici sastanaka i dalje toleriramo?
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Poticajna pitanja

1. Jesu li vasi sastanci u Paradoksu sastanaka?

2. Zar ste se zaista pomirili sa stanjem da vasi sastanci budu neucinkoviti, dugi i ¢esti?
3. Zar zaista mislite da se sastanci na mogu unaprijediti?

4. Mislite li i dalje da sastanke ne treba mijenjati? | to drasticno!

PRAKTIKUM

1. Analizirajte sastanke na kojima sudjelujete i za njih utvrdite:
- Jesu li neucinkoviti?
- Jesu li dugi?
- Jesu li ucestali?
Ako je i jedan odgovor ,Da“ vi ste u Paradoksu sastanaka.
Promjene su neizbjeZne i hitne.

2. Ako ste nezadovoljni sastancima na kojima sudjelujete, utvrdite precizne mjere za njihovo
unapredenje.
Koristite alat LPR (lista, prioriteti, rokovi) da uklonite paradoks sastanaka:
1. Definirajte listu potrebnih aktivnosti za uklanjanje paradoksa sastanaka,
2. Odredite prioritete rjeSavanja definiranih potrebnih aktivnosti,
3. Postavite rokove za provedbu potrebnih aktivnosti.

Zakljucak

Neka vam sastanci budu prilika za postignuca, a ne gubitak vremena i izvor svakodnevnog stresa.

Za neucinkovite sastanke nema opravdanja.

Uz neucinkovite sastanke nema uspjeha ni u jednom podrucju Zivota, kao ni u radu zajednistva (grupe,
organizacije i zajednice) u kojima djelujete.

Cinite sastanke kontinuirano i sustavno u¢inkovitijima, kra¢ima i rjedima jer je to osnovni preduvjet za va$
uspjeh u bilo kojem podrucju Zivota i rada.
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3.5.6. IDEALAN SASTANAK

Kontinuirano djelovanje za dostizanje idealnog stanja je teZznja da ne budemo prosjecni.

Definicija idealnog sastanka
Idealan sastanak je onaj koji zadovoljava minimalan broj definiranih klju¢nih elemenata/kriterija.

MUI SASTANCI (upravljanje sastancima primjenom Modela univerzalne izvrsnosti — MUI) definiraju
dvanaest (12) elemenata/kriterija koji odreduju je li sastanak idealan ili ne.
Ako i jedan element nije zadovoljen - sastanak nije idealan.

Evo dvanaest (12) elemenata/kriterija koje mora zadovoljiti idealan sastanak:
1. Postavljeni su mjerljivi ciljevi sastanka koji su postignuti.
Klju€ne rijeci: mjerljivi ciljevi sastanka
2. Postoje pisana pravila ponasanja na sastancima koja su se postivala.
Klju€ne rijeci: pisana pravila ponasanja
3. Sudionici sastanka imaju potrebne kompetencije za sudjelovanje/vodenje sastanka.
Klju€ne rijeci: potrebne kompetencije sudionika
4. Pisani materijal su cjeloviti i dostavljeni na vrijeme.
Klju€ne rijeci: pisani materijali
5. Dnevni red je cjelovito definiran.
Klju€ne rijeci: dnevni red
6. Nije bilo skretanja s planiranih tema sastanka.
Klju€ne rijeci: skretanje s tema
7. Nije bilo iskazivanja neslaganja bez argumenata (negatorstvo).
Klju€ne rijeci: iskazivanje neslaganja bez argumenata
8. Trajanje sastanka je bilo u okviru planiranog vremena.
Klju€ne rijeci: trajanje sastanka
9. Sve odluke donesene na sastanku su cjelovito definirane.
Klju€ne rijeci: cjelovito definirane odluke
10. Zapisnik je dostavljen prema proceduri.
Klju€ne rijeci: dostava zapisnika
11. Kontrolom provedbe je utvrden kraj sastanka - sve odluke su provedene bez negativnih stanja.
Klju€ne rijeci: kraj sastanka
12. Na sastanku se raspravljalo o unapredenjima sastanaka.
Klju€ne rijeci: unapredenja sastanaka

Utvrdivanje statusa idealnog sastanka se provodi u tablicnom alatu "UTVRDIVANJE IDELANOG SASTANKA
PREDLOZAK" koji je prikazan u nastavku.

Zasto je uvedena opcija utvrdivanja idealnog sastanka?

Utvrdivanjem idealnog sastanka dolazimo dokumentirano do saznanja $to je uc¢injeno dobro i/ili loSe na
sastanku i rezultati nas obavezuju da djelujemo:

1. Kada je sastanak idealan moZzemo s pravom biti zadovoljni jer to znaci kako ¢ée i rezultati djelovanja biti
izvrsni.

2. Kada sastanak nije idealan jer ima jedno ili viSe negativno stanje, obvezni smo:

2.1. ukloniti utvrdena negativna stanja,

2.2. djelovati kako bi se uoceno negativno stanje izbjeglo na sljede¢im sastancima i onemogudilo ih da budu

POSTIZANJE IDEALNOG SASTANKA JE PROCES KOJI SE POSTIZE
KONTINUIRANIM | SUSTAVNIM UNAPREDEN/IMA,
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Sto onemogucéava idealan sastanak?

Improvizacija je jedini razlog zasto sastanci nisu idealni.

Improvizacija se ovdje u sustini manifestira kao otpori promjenama s ciljem zadrzavanja postojeée "zone
ugode" bez obzira na (negativne) posljedice.

Jednostavno receno: Sastancima ne upravljamo na najbolji mogudéi nacin - pomoéu modela djelovanja koji
daje unaprijed definirane nacine ponasanja i time iskljucuje svaku improvizaciju.

Napomena
Nema niti jedan objektivan razlog da sastanak ne bude idealan ako postupamo na MUI nacin - u potpunosti
isklju¢imo improvizaciju u problematici sastanaka.

Crtice

- Idealan sastanak je moguce realizirati.

- Ako sastanak nije idealan to znaci da stvara negativna stanja.

- Postizanje idealnog sastanka je proces, a ne iznenadni "bljesak" kako bi sastanak bio idealan.
- Cilj djelovanja na sastancima je postizati kontinuirane idealne sastanke.

- Idealni sastanci su ,,tvornice” za kontinuirano povecanje ucinkovitosti i produktivnosti.

PRAKTIKUM

1. Za svaki sastanak utvrdite je li bio idealan pomocu tabli¢nog alata "UTVRDIVANIJE IDEALNOG
SASTANKA".
Tabli¢ni alat "UTVRDIVANJE IDEALNOG SASTANKA PREDLOZAK" moZete preuzeti s Interneta na linku

(klik).

Da bi sastanak zadovoljio kriterij idealnog sastanka mora imati sve "DA" odgovore.

2. Za one elemente idealnog sastanka koji imaju "NE" odgovore (utvrdena su negativna stanja), donijeti
mjere za njihovo uklanjanje.

Mijera za uklanjanje negativnog stanja mora obavezno imati rok do kada se mora ukloniti utvrdeno
negativno stanje

Za podsjecanje!

Na sastancima su moguca samo pet (5) negativnih stanja:

1. Kasnjenja,

2. Nekvalitetno,

3. Nedovoljno,

4. Nezadovoljstva,

5. Neodgovarajuce troSenje resursa (prekomjerno i premalo).

Vaino!
Sve ono $to se ne mjeri, nece se dogoditi.

Zakljucak

Ako sastanci nisu idealni, to znaci kako Cete trebati pokrenuti promjene koje ¢e vase sljedece sastanke
dovesti do razine idealnog sastanka.

Stvaranje idealnih sastanaka je proces koji se postiZze kontinuiranom kontrolom i potrebnim intervencijama
za uklanjanje utvrdenih negativnih stanja.

Imati idealne sastanke je svrha, a ne forma djelovanja.

Mijerenje kvalitete sastanka kroz definirane elemente/kriterije je jedan od osnovnih preduvjeta da se
ucinkoviti sastanci i dogode.
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http://www.portalalfa.com/index.php/component/jdownloads/download/14-utvrdjivanje-idealnog-sastanka-predlozak/

3.5.6.1. UTVRDIVANJIE IDEALNOG SASTANKA ........

ZaJedNiStVO: wuvviecerereisresersnnssnssenssesssesansssessns KOFISNIK: wiveerrecnrrnecnresnnensessnesnnssesssnssanssessnsssesssasansses POZICIja: serereresrisnnssrssnnssanisnnnssansssnsssnnes Period Utvrdivanja: ..cceeieeeesennensncsnsnsnnsessnsnnnes
STATUS ELEMENTA ,,IDEALNOG“ SASTANKA
BR ELEMENT KLJUCNE (unijeti ,NE“ili ,DA“ u odgovarajucu celiju tablice prema stvarnom stanju)
»IDEALNOG” SASTANKA RUECI *Broj i naziv *Broj i naziv *Broj i naziv *Broj i naziv *Broj i naziv *Broj i naziv *Broj i naziv
sastanka sastanka sastanka sastanka sastanka sastanka sastanka
1 Postavljeni su mjerljivi ciljevi mjerljivi ciljevi
sastanka koji su postignuti. sastanka
p — m T
ostoje pls-ana pr?w a ponasanja pisana pravila
2 na sastancima koja su se .
. ponasanja
postivala.
Sudionici sastanka imaju
. potrebne
3 potrebne kompetencije za kompetenciie
sudjelovanje/vodenje sastanka. P J
Pisani materijali su cjeloviti i . -
4 L . pisani materijali
dostavljeni na vrijeme.
5 Dnevni red je cjelovito definiran. | dnevni red
6 Nije bilo skretanja s planiranih skretanje s tema
tema sastanka.
<kazivani
Nije bilo iskazivanja neslaganja 'S azwan!e
7 neslaganja bez
bez argumenata (negatorstvo).
argumenata
3 Trajanje sastanka je bilo u okviru | trajanje
planiranog vremena. sastanka
jelovit
Sve odluke donesene na sastanku de .0\.“ ©
9 . . . definirane
su cjelovito definirane.
odluke
10 Zapisnik je dostavljen prema dostava
proceduri. zapisnika
Kontrolom provedbe je utvrden
11 | kraj sastanka - sve odluke su kraj sastanka
provedene bez negativnih stanja.
12 Na sastanku se raspravljalo o unapredenja
unapredenjima sastanaka. sastanaka

Umjesto ,*Broj i naziv sastanka” upisati odgovarajuée podatke.

MUI SASTANCI — KONACNO RJESENJE ZA USPJESNE SASTANKE © 2019 Ver. 1 mui-sastanci.portalalfa.com

72



3.5.7. POTREBA ZA PROMJENOM NACINA SUDJELOVANJA/VODENJA
SASTANAKA

Cinjenice o sastancima

1. Vise od 60 % sudionika sastanaka smatra kako su sastanci neucinkoviti.

2. Rukovoditelji vise od 75 % svoga vremena provode na sastancima.
Imajte na umu kako je sastanak svaki kontakt s bilo kojom osobom, u bilo koje vrijeme, bez obzira na
nacin i sadrZaj komunikacije.

3. Sto je osoba na visem organizacijskom nivou, vise vremena provodi na sastancima.

4. Sto je osoba na visem organizacijskom nivou, donosi vaznije odluke s dalekoseinim posljedicama
(pozitivnim ili negativnim).

Napomena

Podaci u tockama 1. i 2. su rezultati istrazivanja koje je osobno proveo autor knjige.

Sastanaka je svakim danom sve viSe:

- Kao posljedica razvoja komunikacija koja postaje sve dostupnija i gotovo besplatna;

- Poduzetnicke inicijative su u porastu, a one traze brojne sastanke;

- Stvoreni su novi nacini komuniciranja (SMS, mail, chat, video konferencije, drustvene mreze, ...).

Zakljuc¢ak na osnovu prethodnih sadrzaja
Sastanci su neucinkoviti, dugi i Cesti i donose brojne nove nepotrebne probleme umjesto da su rjesenja
pomocu kojih éemo postizati Zeljenu izvrsnost.

Vise je nego ocito kako je stanje sastanaka nezadovoljavajuce i trazi Zurno promjenu nacina upravljanja
sastancima.

oG

Imajte na umu!

Razlog za sadasnje stanje sastanaka je iskljucivo improvizacija.

Improvizacija je uvijek drugacije djelovanje na iste dogadaje, bez pripreme, mimo postojecih procedura,
trazenje precica, ...Sto dovodi da su sastanci neucinkoviti, dugi i ¢esti i time sastanci ne ispunjavaju svoju
osnovnu funkciju: Donosenje odluka koje su valjane, pravovremene i cjelovite.

POSTOJI KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE

Konacno rjesenje se zove "MUI SASTANCI".
"MUI SASTANCI" je definiran model djelovanja s ciljem iskljucivanja svake improvizacije u bilo kojem
elementu, procesu i fazi sastanka.

MUI SASTANCI su primjena Modela univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 Milan Grkovic.

Sadrzaj ove knjige ima za cilj opisati sve klju¢ne elemente koji utjecu na ucinkovite sastanke i dati cjelovite
sadrzaje pomocu kojih ¢e korisnici steéi potrebne kompetencije za sudjelovanje/vodenje sastanaka.
Sadrzaji knjige ¢e se kontinuirano dopunjavati prema interesima korisnika u sljedeéim izdanjima.

Sadrzaj knjige e biti prava enciklopedija (cjelovito, prakti¢no, poveznice, ...) o u€inkovitim sastancima i
snazan pokretac razvoja pojedinaca i svih oblika zajednistva (grupe, organizacije i zajednice).
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PRAKTIKUM

1. Smatrate li kako Zurno trebate mijenjati nacin sudjelovanja/vodenja sastanaka jer je dosadasnji nacin
sudjelovanja/vodenja sastanaka generator problema, a ne rjesenje za razvoj zajednistva?

2. Hocete li istinski posvetiti vrijeme za stjecanje nedostajuc¢ih kompetencija za ucinkovito
sudjelovanje/vodenje sastanaka?

3. Odredite koliko sati tjedno cete se baviti problematikom sastanaka?
Odluka o broju sati rada tjedno na problematici sastanaka je pokazatelj/indikator vaseg uspjeha u podrucju
djelovanja gdje upravljate sastancima na MUI nacin.

Ucinak vase odluke o broju sati tiedno na problematikama sastanaka:

1. ViSe sati rada tjedno na problematici sastanaka = veci i brzi rezultati u vaSem poslu i Zivotu.
2. Manije sati rada tjedno na problematici sastanaka = maniji i sporiji rezultati u vaSem poslu i zivotu.

Naglaseno!

Ako ne odredite (planirate unaprijed) broj sati rada tjedno (TNR — tjedni normativ rada) na problematici

sastanaka — niSta se dobroga nece dogoditi!

- Na djelu ée biti improvizacija.

- Nedete stedi potrebne kompetencije (znanje, vjestine i ponasanja) za udinkovito sudjelovanje/vodenje
sastanaka.

- Drugi ¢e vas svojom improvizacijom dodatno ,navladiti“ na neucinkovite sastanke.

\

Kontrolno pitanje izvrsnosti (KPIz)
Ima li i jedan objektivan razlog da se ne bavite problematikom sastanaka najmanje dva (2) sata tjedno?

Zakljucak

Sadrzaj knjige i njegova svakodnevna primjena na sastancima ¢e ubrzo potvrditi kako su MUI SASTANCI
konacno rjeSenje za ucinkovite sastanke.

Korisnici knjige imaju jednostavan zadatak: To¢no postupati po danim procedurama iz knjige i postizanje
Zeljene izvrsnosti pomodu ucinkovitih sastanaka ¢e biti svakodnevna realnost u bilo kojem podrucju rada i
Zivota.
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3.6. MUI SASTANCI

MUI sastanci su konacno rjesenje jer u potpunosti iskljucuju svaku improvizaciju na sastancima.

Definicija
MUI sastanci su upravljanje sastancima primjenom Modela univerzalne izvrsnosti — MUI © 2007 Milan Grkovi¢.

Sadrzaj poglavlja

3.6.1. MUI SASTANCI SU KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE
3.6.2. MODEL UNIVERZALNE IZVRSNOSTI — MUI
3.6.3. MUI SASTANCI SU DISRUPTIVNA TEHNOLOGIJA UPRAVLJANJA SASTANCIMA
3.6.4. INOVATIVNI ELEMENTI MUI SASTANAKA
3.6.4.1. PREGLED INOVATIVNIH ELEMENATA MUI SASTANAKA
3.6.4.2. SASTANCI NOVI SESTI RESURS
3.6.4.3. MEKI RESURSI
3.6.4.4. PRINCIPI
3.6.4.5. MENADZER ZA SASTANKE
3.6.4.6. SASTANAK SA SOBOM

Evo u nastavku samo tri (3) elementa koji
pokazuju zasto su MUI sastanci disruptivno
" rjeSenje*:
2 CINJENICE KOJE DONOSE IZVRSNOST:
1. Razvoj nije moguc¢ bez odluka.
2. Odluke se donose iskljucivo na sastancima.

1.
Uc¢inkovitost sastanaka na MUI nacin se
postize pomocu principa "Kreativna

Besplatna knjiga mehanika": Sve je definirano kako treba Ciniti
MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE da se dobije najbo|je rje§enje.

Enciklopedija ucinkovitih sastanaka
Autor: Milan Grkovic¢

2.
Primjenom bilo kojeg elementa MUI sastanaka
odmabh se dobiju rezultati koji su mjerljivi.

3.
Primjena MUI sastanaka je dostupna svakom prosje¢nom pojedincu i za pocetak primjene ne treba bas
nikakvih preduvjeta.

MUI sastanci su "pionirski" iskorak koji ée pomoci svim onim pojedincima i oblicima zajedniStva (grupe,
organizacije i zajednice) uz samo jedan uvjet:
Da se sastancima upravlja na MUI nacin ako se nema bolje rjesenje!

MUI sastanci su disruptivni, plavi ocean i kona¢no rjesenje za ucinkovite sastanke.

Molim sve korisnike da potvrde ovo gore navedeno, a bilo koju primjedbu, nejasnoéu, nekonzistentnost, ...
javno iskaZu i traZze od autora objasnjenje.

Unaprijed zahvaljujem svima koji ¢e na taj nacin dati prakti¢ni doprinos primjeni MUI sastanaka na dobrobit
korisnika, zajednice i autora.
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IZAZOV KORISNICIMA KNJIGE

Lako je, jednostavno i brzo dokazati kako su MUI SASTANCI konacno rjeSenje za kontinuirano ucinkovite
sastanke.

Koje polaziSte ima tako ,drska” tvrdnja?

Nitko nikada nije ukazao godinama unazad ni jednu jedinu primjedbu, nedosljednost, neizvedivost,
provedivost, ... elementa Modela univerzalne izvrsnosti — MUI.

A MUI sastanci su u potpunosti primjena (preslika) Modela univerzalne izvrsnosti — MUI.

Evo izazova za korisnike knjige:

Necete uspjeti naci ni jednu primjedbu, nedosljednost, neizvedivost, nekonzistentnost, visak, nedostatak, ...
bilo kojeg elemenata MUI sastanaka!

Hocete li prihvatiti izazov?

Ul SASTA

KONACNO RJES
ZA UCINKOVITE SA

® novo,

e potpuno drugacije od postojeceg,

® princip nelinearnosti (mali input --> veliki output),
® inovativno,

e veliki potencijal za primjenu

® konkurentska prednost, ...

* disruptivno rjesenje

Svako pitanje, prijedlog i primjedba na sadrzaj su dobrodosli uz autorovu iskrenu zahvalnost.

Detaljnije o komunikaciji s autorom knjige pogledajte u temi , KOMUNIKACIJA S AUTOROM KNJIGE”.
Online obrazac za kontakt s autorom knjige (klik).
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3.6.1. MUI SASTANCI SU KONACNO RIESENJE ZA UCINKOVITE
SASTANKE

Kada sagledamo prethodne sadrzaje ove knjige "ULOGA SASTANAKA" i "STANJE SASTANAKA" lako
¢emo utvrditi kako na trziStu edukacija nema cjelovito i univerzalno rjesenje za ucinkovite sastanke.

Kada bi na trzistu edukacija bilo cjelovito i univerzalno rjesenje ne bi bilo moguénosti za takvo
katastrofi¢no stanje u problematici upravljanja sastancima.

Ako u Google-u potrazimo sadrzaje za klju¢ne rijeci "effective meetings" dobit ¢emo 678.000 izvora
sadrzaja.

Ocito je kako je to gomila sadrzaja koja nije za instant (trenutacnu) upotrebu.

Rijetko ¢e koji pojedinac u¢i u taj ogromni deponij informacija o sastancima i kompilirati (sazeti, izdvojiti,
usmjeriti, prioritizirati, ...) sadrzaje za prakti¢nu upotrebu koja ¢e kontinuirano i sustavno dovoditi do
ucinkovitih sastanaka.

Na Internetu postoje brojni sadrzaji o sastancima koji se dominantno temelje na savjetima.
Cinjenica je kako se ne moZze upravljati sastancima (niti bilo kojom drugom problematikom) pomocu savjeta
jer se time ne iskljucuje improvizacija.

Kako bi sastanci bili kontinuirano i sustavno ucinkoviti, ocito je kako treba potpuno novi model djelovanja u
problematici upravljanja sastancima.

U ovoj knjizi je to upravo i ucinjeno:

Napravljen je idealan prakti¢an cjelovit i univerzalan model (nacin) djelovanja upravljanja sa sastancima pod
nazivom "MUI SASTANCI"

Sto to zna&i?

Upravljanje sastancima je primjena "Modela univerzalne izvrsnosti - MUI" i to je upravljanje sastancima
na MUI nacin.

Vise o Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI mozZete procitati u autorovom ¢lanku koji je objavljen u
tiskanom izdanju poslovnog ¢asopisa "Poslovni savjetnik". Clanak je dan cjelovito u nastavku sadrZaja.

Clanak "MODEL UNIVERZALNE 1ZVRSNOSTI - MUI" mozete preuzeti s Interneta na linku (KIiK).
Clanak

CILJEVI UPRAVLIANJA SASTANCIMA NA MUI NACIN (MUI SASTANCI)

e Svi korisnici rade na isti na¢in (pojedinci, zajednistva): Univerzalan (jedinstven) pristup upravljanju
sastancima,

e Mehanika djelovanja (sve je definirano kako treba Ciniti),

e Oslobadanje resursa koji se trose nepotrebno jer se iskljucuje improvizacija u upravljanju sastancima,
e Konacno rjeSenje za razvoj zajedniStava i pojedinaca pomocu ucinkovitih sastanaka,

e Mjerljivost postignutih rezultata odmah po primjeni pojedinih MUI elemenata u€inkovitih sastanaka,
e Bilo koji MUI element u¢inkovitih sastanaka je odmah primjenjiv bez ikakvih preduvjeta (treba samo
donijeti odluku o primjenit).

MODEL —
UNIVERZALNE —
IZVRSNOSTI

Model univerzalne izvrsnosti — MUI © 2007 Milan Grkovi¢ je cjelovito prikazan
u knjizi ,MUI KNJIGA ZA USPJEH“. Informacije i narudzbenicu mozete vidjeti na linku (klik).
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STRATEGIJA ZA POSTIZANJE IZVRSNOSTI POMOCU UCINKOVITIH SASTANAKA

1. DEFINIRATI POCETNI POKRETAC PROMJENA ZAJEDNISTVA/POJEDINCA

POCETNI POKRETAC PROMIJENA je jedan izabrani element djelovanja s kojim po¢injemo uvodenje
promjena u zajedniStvu ili na osobnoj razini.

Promjene znace razvoj zajednistva u kojem se organiziraju sastanci.

Sto je pocetni pokretaé promjena pomoéu MUI sastanaka?

Pocetni pokretac promjena u MUI sastancima je ,,upravljanje negativnim stanjima“ koje se sastoji od dvije
(2) sastavnice:

1.1. Utvrdivanje negativnih stanja,

1.2 Uklanjanje negativnih stanja.

2. DEFINIRATI PRIMARNI POKRETAC RAZVOJA ZAJEDNISTVA/POJEDINCA

PRIMARNI POKRETAC RAZVOIJA je jedan izabrani element djelovanja pomocu kojeg dominantno
zelimo postic¢i postavljene ciljeve u definiranom podrucju djelovanja kroz kontinuirano i sustavno stvaranje
novih vrijednosti.

Sto je primarni pokreta¢ razvoja pomo¢u MUI sastanaka?

Primarni pokretaé¢ razvoja pomoc¢u MUI sastanaka su kontinuirana i sustavna unapredenja sastanaka s ciljem
razvoja zajedniStva.

GDJE JE GLAVNI POTENCIJAL ZA UCINKOVITIJE SASTANKE?

Funkcioniranje pojedinaca i bilo kojeg oblika zajedniStva se temelji na donosenju odluka.
Upravljanje sastancima na MUI nac¢in ima primarnu ulogu osigurati:

1. Prave odluke

2. Cjelovite odluke

3. Provedba odluka bez negativnih stanja.

KONACNO RJESENJE ZA RAZVOJ POJEDINACA | ZAJEDNISTVA

1. Koje rjesenje izabrati za razvoj?

- Ucinkoviti sastanci trebaju biti strategija razvoja tvrtke?
2. Sto treba utiniti da se to dogodi?

- Donijeti odluku da se sastancima upravlja na MUI nadin.

Zaklju¢ak

Ucinkoviti sastanci su pokretaci razvoja bez obzira na:
1. Podrucje djelovanja

2. Korisnike

3. Trenuta¢no stanje

4. Zeljene ciljeve

To je upravo i osnovna zadaca MUI sastanaka.

Kako je moguée da MUI sastanci budu kona¢no rjeSenje za u¢inkovite sastanke u funkceiji razvoja
zajedniStva i pojedinaca?

MUI sastanci u upravljanju sastancima imaju niz inovativnih elemenata koji omogucavaju optimalno
postizanje Zeljenih ciljeva pomocu sastanaka.

Imajte na umul!
Optimalno postizanje ciljeva znaci kako se planirani (Zeljeni) ciljevi postizu uz najmanji utrosak resursa.

Inovativni elementi MUI sastanaka ¢e biti prikazani u nastavku knjige.
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3.6.2. MODEL UNIVERZALNE IZVRSNOSTI - MUI

Model univerzalne izvrsnosti — MUI © 2007 Milan Grkovi¢ je iskljucivi ,krivac” $to je napisana ova knjiga.
Svi elementi MUI sastanaka su primjena Modela univerzalne izvrsnosti — MUI.

Procitajte u nastavku cjelovit ¢lanak o Modelu univerzalne izvrsnosti — MUI koji je objavljen u tiskanom
izdanju poslovnog ¢asopisa ,,Poslovni savjetnik”.

Originalni ¢lanak u pdf formatu moZete preuzeti s Interneta na linku (klik).

—>Pocetak ¢lanka MODEL

]
MODEL UNIVERZALNE IZVRSNOSTI - MUI UNIVERZALNE :
IZVRSNOSTI

POJEDNOSTAVITI JEDNOSTAVNO!

Nacin kako lako, jednostavno i brzo ostvariti uspjeSnu osobnu i poslovnu karijeru i upravljati bilo
kojim oblikom zajedniStva.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 Milan Grkovi¢ je sustav jednostavnih elemenata koji su
sofisticirano povezani i omogucavaju postizanje Zeljenih ciljeva na lak, jednostavan i brz nacin, oslobadajuci
skrivenu i potisnutu kreativnost pojedinaca.

Model je dizajniran tako da za njegovu primjenu ne treba nikakvih posebnih (specijalistickih) znanja.

MUI je strateski i cjelovit model koji je dostupan i prihvatljiv svakom prosje¢nom pojedincu. On nema
nikakvu ekskluzivnu primjenu samo za pojedine kategorije. Omogucéava i "malim" ljudima da postignu za
njih do sada nezamislive rezultate i kvalitetniju poziciju u svom osobnom i radnom okruzenju.

Svaki prosjeCan pojedinac moze nauciti uspjesno primjenjivati Model univerzalne izvrsnosti — MUI i time
sustavno i kontinuirano stvarati nesagledive pozitivne posljedice (ishode) na svoj zZivot i okruzenje u kojem
djeluje.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI su strukturirane aktivnosti koje uz dane procedure (upute) na lak,
jednostavan i brz na¢in dovode do postizanja svakog postavljenog cilja.

Polazna osnova za takvu uspjesnost Modela univerzalne izvrsnosti - MUI je doslovno trenutno oslobadanje
potisnute kreativnosti pojedinca sustavnom uporabom umnih mapa, primjenom klju¢nih mekih vjestina i
sofisticiranom uporabom jednostavnih alata.

Model univerzalne izvrsnosti — MUI dokazuje da je svaki prosjecan (pa ¢ak i ispod prosje¢an) pojedinac
kreativan samo to ne zna manifestirati (Ciniti). Kreativnost je potisnuta i blokirana zbog sada$njeg nacina
formalnog obrazovanja (linearno/logi¢no promisljanje).

Primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI postiZu se rezultati koji drasti¢no premaSuju rezultate koji
se postizu klasi¢énim modelima djelovanja s obzirom na raspolozivost resursa kojima pojedinac i oblici
zajedniStva raspolazu.

Takav spektakularan rezultat se postize sinergijom razli¢itih novih znanja, vjeStina i ponasanja, a najvise
"probudenom" i oslobodenom kreativno$c¢u pojedinaca pomoc¢u umnih mapa i uporabom odgovarajucih
alata.

Definicija Modela univerzalne izvrsnosti - MUI
Model univerzalne izvrsnosti - MUI je postizanje izvrsnosti u bilo kojoj problematici primjenom klju¢nih
mekih vjestina, pomo¢u umnih mapa i uporabom alata koristeci princip kreativne mehanike.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI je sustav davanja odgovora na nase dogadaje s ciljem postizanja
izvrsnosti pomo¢u umnih mapa, kljuénih mekih vjestina i alata koriste¢i princip kreativne mehanike.
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Sastavnice Modela univerzalne izvrsnosti - MUI
Model univerzalne izvrsnosti - MUI ¢&ine tri sastavnice:

1. Meke vjestine
To su nova znanja koja se ne uce tijekom redovitog $kolovanja, a klju¢ne su za postizanje sustavne
izvrsnosti.

2. Umne mape
Stjecanje novog radijalnog (kreativnog) nacina razmisljanja umjesto dosadasnjeg linearnog (logi¢nog)
razmi$ljanja.

3. Alati

Alati su procedure - pokretaci za izvjesnije i uéinkovitije postizanje ciljeva.

Primjena alata u umnim mapama s definiranim MUI procedurama mapiranja dovodi do principa Kreativne
mehanike (definirani sljedovi potrebnih aktivnosti dovode do kreativnih rjesenja).

Osnovni elementi Modela univerzalne izvrsnosti - MUI
Osnovni elementi Modela univerzalne izvrsnosti - MUI su klju¢ni
(naglaseni) pokretaci koji su ugradeni u sustav Modela
univerzalne izvrsnosti - MUI i ¢ijom primjenom se postizu
izvrsniji rezultati uz sljedeée atribute: kvalitetnije, viSe, jeftinije,
brze, lakSe, jednostavnije, cjelovitije, sustavnije, univerzalnije.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI ima viSe elemenata koji su u
njega integrirani.

Evo deset klju¢nih elemenata koji pokrivaju sva podrucja
aktivnosti, donose brza i kvalitetna rjeSenja i sinergijski pokrecu
ostale elemente u procesu uvodenja promjena:

. Upravljanje promjenama

. Radijalno razmisljanje

. Princip nelinearnosti

. Pravilo 80/20

. Podrucdja Zivota

. Upravljacka znanja

. Meki resursi

. Kreativna mehanika

. Pojednostaviti jednostavno
. Pravilo 20-60-20

QWO ~NO O, WNE

(BN

MUI korisnik moze odabrati uporabu pojedinih MUI elemenata kao pokretace promjena, a prema potrebama
svojih problematika. Svaki element u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI moze biti pokreta¢ promjena.

MUI korisnik ¢e pojedine MUI elemente primjenjivati u specifi¢noj i ciljanoj sredini.
Na taj ¢e nacin brze, jednostavnije i lakSe posti¢i postavljene ciljeve, a korisnicima ¢e olaksati i skratiti
period uvodenja promjena.

MUI pokretaci izvrsnosti

MUI pokretaci izvrsnosti su nuzni elementi koji osiguravaju izvrsnost u bilo kojoj problematici.

Model univerzalne izvrsnosti - MUT ima trinaest (13) elemenata koji ¢ine pokretace izvrsnosti:

Svrha, vizija, misija, ciljevi, problematike, dogadaji, MUI odgovori, traZzenje rjeSenja, potrebne aktivnosti,
provedba aktivnosti, kontrola provedbe izvrsnost i petlja izvrsnosti.

S ovih trinaest elemenata u potpunosti se pokriva bilo koja problematika, bilo kojeg stanja i jednako je
primjenjivo kako za pojedinca, isto tako i za bilo koji oblik zajedniStva (grupe, organizacije i zajednice) bilo
koje vrste, velicine i stanja u kojem se trenutacno nalaze.

MUI pokretaci izvrsnosti su sastavni dio MUI slijeda s kojima se postize Zeljena izvrsnost bez obzira o ¢emu
se radi.
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Karakteristike Modela univerzalne izvrsnosti - MUI

MUI omogucava postizanje ciljeva u bilo kojoj problematici iz osobnog i profesionalnog zZivota te ciljeva
bilo kojeg oblika zajednistva bez obzira na trenutacno stanje.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI je komplementaran tradicionalnom sustavu obrazovanja.

On sofisticirano nadopunjuje ucinke formalnog (redovitog) i neformalnog obrazovanja primjenom klju¢nih
mekih vjestina (mapiranje alata mekih vjestina) koje se ne uce u tradicionalnom sustavu obrazovanja.

Nema teme u bilo kojoj problematici na koju se ne moze uspjesno primijeniti Model univerzalne izvrsnosti -
MUI.

To prakticki znaci da se pomoc¢u Modela univerzalne izvrsnosti - MUI moze postiéi bilo koji postavljeni cilj.

Unificirani model izvrsnosti

Model univerzalne izvrsnosti - MUI je unificirani model postizanja izvrsnosti. Unificirani model znaci da je
svima svojstven, da ga svi koriste, podoban je za sve. Model je primjenjiv za:

- sve kategorije aktivnosti,

- sve kategorije korisnika,

- bilo koje stanje kvalitete,

- bilo koju slozenost problematike.

Jedna od najvaznijih kvaliteta Modela univerzalne izvrsnosti - MUI je u njegovoj univerzalnosti,
jedinstvenoj promjeni za sve i svakoga.

To primjeni Modela daje brzinu pocetne primjene, laku usporedbu primjene razli¢itih korisnika, razmjenu
informacija izmedu korisnika s potpunim medusobnim razumijevanjem, identi¢na kontrola provedbe, ...

Snaga Modela Univerzalne izvrsnosti - MUI

Iako svoju pokretacku snagu crpi iz ogromne baze znanja, vjestina i ponasanja razlicitih disciplina
(multidisciplinarnost) i svih karakteristika koje su u ¢lanku samo djelomicno prikazane, prakticni aspekt
primjene Modela univerzalne izvrsnosti je sveden na nevjerojatno jednostavne procedure.

Moto i prepoznatljivost Modela univerzalne izvrsnosti - MUI:

SLOZENOST SE RJESAVA JEDNOSTAVNOSCU!

Pojednostaviti jednostavno!

Bilo koja problematika je svedena na najjednostavnije procedure koristeci princip Kreativne mehanike
(definiranim koracima kreirati brojna kreativna rjeSenja).

Zakljuéak

Sirina primjenjivosti Modela univerzalne izvrsnosti - MUI je neograniéena.

Lako i jednostavno savladivo za svakog prosje¢nog pojedinca.

Ucenje se temelji na rjeSavanju stvarnih problema iz zivota i rada (nema "gubitka" vremena za ucenje).
Primjenjivo za sve kategorije pojedinaca i oblika zajedniStva.

Odrzivost modela uslijed promjena je osigurana sofisticiranom strukturom modela i kreiranjem novih alata
prema potrebi.

Do nevjerojatnih rezultata dolazite MUI "malim" poticanjem izvana, a zatim glavni poticaj za vase daljnje
uspjehe dolazi od vas na osnovu lako usvojenih MUI znanja, vjestina i ponasanja.

Ovo je klju¢na prednost Modela univerzalne izvrsnosti - MUI u odnosu na veéinu drugih modela koji traze
trajniju i sloZeniju intervenciju izvana.

Proces promjena primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI traje neusporedivo kra¢e od tradicionalnih
metoda, a prvi u¢inci promjena nastaju tijekom prvog kontakta s MUI-em.

Belisée, 19. 03. 2013. god.

Clanak je u cijelosti objavljen u tiskanom izdanju poslovnog ¢asopisa ,Poslovni savjetnik®, broj 95 - travanj 2013.
http://www.portalalfa.com/poslovni_savjetnik_clanci/model_univerzalne_izvrsnosti mui_pojednostaviti jednostavno.pdf

- Zavr$etak ¢lanka
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3.6.3. MUI SASTANCI SU DISRUPTIVNA TEHNOLOGIJA
UPRAVLIJANJA SASTANCIMA

MUI sastanci su disruptivni model upravljanja sastancima koji omoguc¢ava zna¢ajno kontinuirano i sustavno povecéanje
ucinkovitosti i produktivnosti u bilo kojem obliku zajednistva (grupe, organizacije i zajednice).

MUI sastanci su nova paradigma kako kontinuirano i sustavno ¢initi sastanke u¢inkovitijima, kra¢ima i rjedima na
optimalan nacin i koji je dostupan svakom prosje¢nom pojedincu.

Sto znati disruptivno?

"Posljednjih godina svjedo¢imo sve brzim promjenama na globalnom trzistu. Pri tome vode¢u ulogu imaju disruptivni
poslovni modeli. Disruptivnim tehnologijama smatraju se one koje mijenjaju uvrijezene poslovne procese, pa i cijele
industrije, uvodeci potpuno nov model poslovanja temeljen na tehnologiji."

Sadrzaj je preuzet iz ¢lanka "Sto su to disruptivna inovacija i tehnologija te tko su vodeci igraéi u ovoj igri" autora
"GoDigital" koji je objavljen na linku (klik).

Upravljanje MUI sastancima se provodi na univerzalan nacin bez obzira na podrucje djelovanja, korisnike (pojedinci i
zajednisStva), trenutacno stanje i Zeljene ciljeve.

Prilika koja se ne propusta

Pojedinci i zajednistva koja prihvate MUI sastanke kao svoj model upravljanja sastancima napravit ¢e zapanjujuci
iskorak u povec¢anju u¢inkovitosti i produktivnosti.

Radit ¢e manje, a uz vece rezultate.

Nije li to jo$ jedna situacija "Pri¢am ti pricu"?

Lako i brzo ¢ete utvrditi kako su MUI sastanci do kraja prakti¢na rje$enja i najmanje su motivacijski pristup ili sadrzaji
za samopomoc.

MUI sastanci su prikazani u knjizi "MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE"
autora Milana Grkovic¢a koja ¢e u cijelosti biti dostupna za besplatno preuzimanje s Interneta po¢etkom srpnja 2019.
godine.

Cjelovit sadrzaj knjige je prozet s prakti¢nim rjeSenjima u svim fazama sastanka s jednim ciljem: Iskljuciti svaku
improvizaciju iz djelovanja kako bi Zeljene ciljeve postizali na optimalan nacin.

Ono $to je kljuéno za primjenu MUI sastanaka:

- svi rade na isti nadin,

- nema nikakvih preduvijeta da se odmah ne poc¢ne Koristiti bilo koji MUI element u¢inkovitih sastanaka,
- odmah se postizu rezultati koji su mjerljivi,

- rezultati se postizu uz optimalni utrosak resursa,

- sve je kontrolabilno (podlozno kontroli provedbe) bez ometanja.

82
MUI SASTANCI — KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE © 2019 Milan Grkovié¢ Ver. 1 mui-sastanci.portalalfa.com


https://godigital.hrvatskitelekom.hr/sto-su-to-disruptivna-inovacija-i-tehnologija-te-tko-su-vodeci-igraci-u-ovoj-igri/

Zasto su MUI sastanci disruptivno rjesenje za u¢inkovite sastanke?

Zato jer rjesavaju tri (3) najveca problema na sastancima u danasnje vrijeme:

1. Osvjestavaju §to Su sve sastanci (drasti¢no se prosiruju prilike za postignuéa kroz sastanke).

2. Pokazuje kako su MUI sastanci najbolja investicija za razvoj pojedinaca i svih oblika zajednistva (grupe,
organizacije i zajednice).

3. Isklju¢uju svaku improvizaciju i time brzo i znacajno povecavaju uéinkovitost i produktivnost.

Mali utrosak resursa = velika postignuca
Glavni pokretaé¢ u¢inkovitih sastanaka na MUI nacin je "PRINCIP NELINEARNOSTI" koji definira djelovanja koja
kroz mala ulaganja resursa (prvenstveno mekih resursa) dovodi do velikih rezultata.

Ako odvojite vrijeme za primjenu sadrzaja knjige "MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE
SASTANKE" korak po korak, lako ¢ete se uvjeriti kako su MUI sastanci vase kona¢no rjesenje za u¢inkovite sastanke.

MUI sastanci u potpunosti isklju¢uju svaku improvizaciju.
Imajte na umul!
Improvizacija daje rezultate koji su uvijek manji od potencijala, potreba i Zelja.

Zakljucak

MUI sastanci su disruptivan model upravljanja sastancima koji omogucava svakom prosje¢nom pojedincu skokovita
postignuca U Zivotu i poslu pomoc¢u u¢inkovitih sastanaka na MUI nacin.

Jedini uvjet da se to dogodi je da se radi isklju¢ivo na MUI nacin gdje je sve definirano.

I naravno, ako nemate bolje rjesenje od MUI sastanaka.

Knjiga "MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE" ¢ée eksplicitno pokazati
¢injenicu U naslovu knjige - evo kona¢nog rjeSenja za uéinkovite sastanke.
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3.6.4. INOVATIVNI ELEMENTI MUI SASTANAKA

MUI sastanci su definirana djelovanja (model) s ciljem ucinkovitog upravljanja sastancima.

MUI sastanci s primjena Modela univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 Milan Grkovi¢ u problematici
sastanaka.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI je cjelovito prikazan u knjizi "MUI KNJIGA ZA USPJEH".

Informacije o knjizi "MUI KNJIGA ZA USPJEH" mozete pogledati na linku (klik).

Sto su inovativni elementi MUI sastanaka?
Inovativni elementi MUI sastanaka su definirana djelovanja koja donose veée rezultate uz manji utrosak
resursa od klasi¢nih nacina djelovanja na sastancima (princip nelinearnosti).

Evo u nastavku liste inovativnih elemenata MUI sastanaka koji ih ¢ine ucinkovitima, krac¢ima, rjedimais
pravovaljanim i pravovremenim donosenjem potrebnih odluka kako bi se u zajednistvu postigli Zeljeni ciljevi
na optimalan nacin (uz najmanji utrosak resursa).
Klju€ne rijeci:
e inovativno
ucinkovito
krace
riede
odluke
zajednistvo
ciljevi
optimalno

LISTA INOVATIVNIH ELEMENATA MUI SASTANAKA

Inovativni elementi MUI sastanaka su poredani po abecednom redu, a ne po znacaju, hodogramu,
rezultatima, ...

DNEVNIK KORISTENJA MUI ELEMENATA SASTANAKA
KONTINUIRANA | SUSTAVNA UNAPREDENJA SASTANAKA
MEKI RESURSI
MENADZER ZA SASTANKE
METRIKA SASTANAKA
MJERLIIVOST SASTANAKA
MODEL UPS
MUI KVOCIJENT SASTANAKA
UCINKOVITI (MUI) SASTANCI - NOVI (INTELEKTUALNI) KAPITAL ZAJEDNISTVA
. NACINI DJELOVANJA NA SASTANCIMA
. NOVA DEFINICIJA SASTANKA
. PLAN UCENJA NEDOSTAJUCIH KOMPETENCIJA ZA UCINKOVITE SASTANKE
. PLAN UVODENJA MUI ELEMENATA UCINKOVITIH SASTANAKA
. PRINCIPI
. RAZVOJ TVRTKE POMOCU UCINKOVITIH SASTANAKA
. SAMOKONTROLA PROVEDBE
. SASTANAK SA SOBOM
. SASTANCI SU NOVI SESTI RESURS
. TRENER ZA UCINKOVITE SASTANKE
. UPRAVLIANJE NEGATIVNIM STANJIMA
. UPRAVLIANJE TEMAMA SASTANKA
. VIRTUALNI SASTANCI POMOCU CLOUD-A

W NOOURWNE

NNNRPRRPRRRRRPRRRR
NRQUOUOoON®NUKLPAWNRKRDO

Inovativni elementi MUI sastanaka oznaceni , podebljano” ¢e biti prikazani u nastavku.

Inovativni elementi MUI sastanaka koji su ,,ukoseni“ nalaze su u drugim dijelovima knjige i mozete ih
pronadi pomocu traZzilice.

Ostali inovativni elementi MUI sastanaka ¢e biti dodani u sljedeé¢im nadopunjenim izdanjima knjige.
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3.6.4.1. PREGLED INOVATIVNIH ELEMENATA MUI SASTANAKA

Svaki od navedenih inovativnih elemenata MUI sastanaka daje izvrsne rezultate u kontinuiranom i
sustavnom povecanju ucinkovitosti i produktivnosti.

Evo u nastavku liste inovativnih elemenata MUI sastanaka koji su prikazani abecednim redom:

1. DNEVNIK KORISTENJA MUI ELEMENATA SASTANAKA
Sadrzaj e biti prikazan u sljedecim nadopunjenim izdanjima knjige.

2. KONTINUIRANA | SUSTAVNA UNAPREDENJA SASTANAKA
Vidjeti viSe u temi "UNAPREDENJA SASTANAKA"

3. MEKI RESURSI
Tema je prikazana u nastavku sadrzaja.

4. MENADZER ZA SASTANKE
Tema je prikazana u nastavku sadrzaja.

5. METRIKA SASTANAKA
Utvrdivanje gdje se nalazimo u procesu od utvrdivanja potreba za sastankom pa do trenutka kada se
objavi kraj sastanka (sve odluke sa sastanka su provedene bez negativnih stanja).
SadrZaj ce biti prikazan u sljedec¢im nadopunjenim izdanjima knjige.

6. MJERLJIVOST SASTANAKA
Standardi mjerenja MUI elemenata ucinkovitih sastanaka.
Mjerenje kvalitete sastanaka u svim fazama.
Sto se na sastancima moZe mijeriti?
Sto se dobije mjerenjem sastanaka?
SadrZaj e biti prikazan u sljedec¢im nadopunjenim izdanjima knjige.

7. MODEL UPS
Kontinuirana i sustavna unapredenja sastanaka.
Glavni element Modela UPS (Upravljanje pomocu sastanaka) je obvezna toc¢ka dnevnog reda na svakom
sastanku "UNAPREDENJA SASTANAKA".
S takvom odlukom se kontinuirano i sustavno postizu potrebna unapredenja sastanaka.
SadrZaj ce biti prikazan u sljedec¢im nadopunjenim izdanjima knjige.

8. MUI KVOCIJENT SASTANAKA
SQ (MUI kvocijent sastanaka) = Primijenjeni elementi/ukupno broj elementi koji se mjere.
Elementi za mjerenje: Sastanci potrebne teme + upravljanje sastancima potrebne teme (52 elementa).
SadrZaj e biti prikazan u sljedec¢im nadopunjenim izdanjima knjige.

INOVATIVNT ELEMENTT WMUT SASTANAKA POTEDINACNO T
SINERGIISKT CINE WODEL PIELOVANIA KOJT SASTANKE
CINT KONTINUIRANO T SUSTAVNO UCINKOVITIWA T
POXRECE POJEDINCE T ZAJEDNTICE NA INTENZIVAN RAZVOJ,

Milan Grkovié
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9. UCINKOVITI (MUI) SASTANCI - NOVI (INTELEKTUALNI) KAPITAL ZAJEDNISTVA

Sastanci vodeni na MUI nacin (MUI sastanci) u potpunosti iskljucuju svaku improvizaciju i time znacajno
utjecu na kontinuirano i sustavno povecanje ucinkovitosti i produktivnosti u zajedniStvima, a to znadi i
stvaranje novih vrijednosti.

MUI sastanci su prakti¢no ,tvornice” za proizvodnju novih vrijednosti jer upravljaju odlukama na potpuno
drugaciji nacin i time su znacajno zasluZni za povecanje intelektualnog kapitala zajednistva.

Pogledajte viSe u temi

10. NACINI DJELOVANJA NA SASTANCIMA
Isklju€ivanje svake improvizacije primjenom MUI elemenata ucinkovitih sastanaka.
Vidjeti vise u temi "NACINI DJELOVANJA".

11. NOVA DEFINICIJA SASTANKA
Zasto je MUI definicija sastanka inovativna?
Zato $to se time mijenja saznanje $to su sve sastanci, a time i potrebna djelovanja kako iskoristiti svaki
sastanak.
Vidjeti vise u temi "DEFINICIJA SASTANKA".

12. PLAN UCENJA NEDOSTAJUCIH KOMPETENCIJA ZA UCINKOVITE SASTANKE
Stjecanje potrebnih kompetencija (znanje, vjestine i ponasanja) za ucinkovite sastanke
Vidjeti vi$e u temi "STJECANJE NEDOSTAJUCIH KOMPETENCIJA ZA UCINKOVITE SASTANKE "

13. PLAN UVODENJA MUI ELEMENATA UCINKOVITIH SASTANAKA
Vidjeti vide u temi "PLAN UVODENJA ELEMENATA UCINKOVITIH SASTANAKA ".

14. PRINCIPI
Tema je prikazana u nastavku sadrzaja.

15. RAZVOJ TVRTKE POMOCU UCINKOVITIH SASTANAKA
Vidjeti vide u temi "RAZVOJ PODUZETNISTVA POMOCU UCINKOVITIH SASTANAKA"

16. SAMOKONTROLA PROVEDBE
Vidjeti viSe u temi "KONTROLA PROVEDBE NA SASTANCIMA".

17. SASTANAK SA SOBOM
Tema je prikazana u nastavku sadrzaja.

18. SASTANCI SU NOVI SESTI RESURS
Tema je prikazana u nastavku sadrzaja.

d <
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19. TRENER ZA UCINKOVITE SASTANKE
Program osposobljavanja pojedinaca za stjecanje kompetencija kako bi postali treneri za ucinkovite
sastanke na MUI nacin (MUI sastanci).
Sadrzaj e biti prikazan u sljedecim nadopunjenim izdanjima knjige.

20. UPRAVLIANJE NEGATIVNIM STANJIMA
Alat "NEGATIVNA STANJA" kao pocetni pokretac promjena koji u potpunosti iskljucuju svaku
improvizaciju u djelovanju: Kasnjenja, nekvalitetno, nedovoljno, nezadovoljstva i neodgovarajuce
trosenje resursa (prekomjerno, premalo)
Vidjeti vise u temi "NEGATIVNA STANJA".

21. UPRAVLIANJE TEMAMA SASTANKA
Imati cjelovitu sliku problematike sastanak je jedini uvjet kako bi se iz djelovanja iskljucila svaka
improvizacija.
Pogledati vise u temi "POTREBNE TEME SASTANAKA".

22. VIRTUALNI SASTANCI POMOCU CLOUD-A
Sustav upravljanja sastancima na daljinu bez ometanja korisnika u realnom vremenu.
Koristi se Dropbox na racunalu, smartphone-u, tabletu.
Sadrzaj e biti prikazan u sljedec¢im nadopunjenim izdanjima knjige.

Zakljucak

U inovativnim elementima MUI sastanaka je nalazi ogroman pokretacki potencijal koji sastanke na MUI
nacin ¢ini najboljim pokretadem razvoja kod pojedinaca i bilo kojeg oblika zajedniStva (grupe, organizacije i
zajednice).

Svaki inovativan element MU sastanaka djeluje na principu nelinearnosti (malo ulaganje resursa - veliki
ishodi).

Svaki inovativan element MUI sastanaka je ¢imbenik disruptivnosti MUI sastanaka.

Napomena

Dodatni sadrzaji o inovativnim elementima MUI sastanaka ¢e biti dodavani u sljede¢im nadopunjenim
izdanjima knjige.
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3.6.4.2. SASTANCI SU NOVI SESTI RESURS

Sastanci su najmanje iskoriSten resurs i tu se , krije” ogromni potencijal za razvoj pojedinaca i zajednistva.

Svrstavanje sastanaka kao novog Sestog resursa je inovativni element Modela univerzalne izvrsnosti — MUI

© 2007 Milan Grkovi¢ na svjetskom nivou teorije i prakse menadZmenta.

Objasnjenje zasto su sastanci novi $esti resurs mozete dobiti kroz autorov ¢lanak ,ZASTO SU SASTANCI

NOVI SESTI RESURS?“ koji slijedi u nastavku .

Clanak je objavljen u tiskanom izdanju poslovnog €asopisa ,,Poslovni savjetnik” i moZete ga preuzeti

originalnog s Interneta na linku (klik).

- Pocetak ¢lanka

ZASTO SU SASTANCI NOVI SESTI RESURS?

Model univerzalne izvrsnosti - MUI uvodi sastanke kao novi Sesti resurs.

Podjela resursa

1. Klasi¢na podjela resursa:
1. materijalni,
2. financije,
3. ljudski,
4. vrijeme.

2. Novija podjela resursa (znanje je uklju¢eno kao peti resurs):
1. materijalni,
2. financije,
3. ljudski,
4. vrijeme,
5. znanje.

3. MUI podjela resursa:
Sastanci su novi Sesti resurs.
Ovo je jedan od brojnih inovativnih elemenata u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI.
Koji su razlozi da Model univerzalne izvrsnosti - MUI sastanke tretira kao novi Sesti resurs?
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Glavni razlozi zasto su sastanci novi Sesti resurs

1. Odluke
Odluke se donose isklju¢ivo na sastancima.
Odluke koje se donose na sastancima su pokretaci za sve aktivnosti koje se Cine planirano i time je
vaznost sastanaka nezaobilazna. Ako improviziramo, sastanci nisu potrebni.
Naravno, kada improviziramo, postignuéa su uvijek daleko manja od stvarnih potencijala, Zelja i potreba.
Ako su odluke nekvalitetne, nepotpune i/ili zakasnjele, ostali resursi ¢e se trositi neodgovarajuce
(prekomjerno ili premalo).
Ucinkovito troSenje resursa se planira odlukama i zato je vaznost sastanaka klju¢na za uspjeSnost u bilo
kojem podrucju djelovanja.

2. Neucinkoviti sastanci su najvedi krivci zasto nikada nemamo dovoljno vremena
NajviSe vremena troSimo na sastancima pa je logi¢no da je takva aktivnost izdvojeni resurs s kojim
onda moZemo ucinkovitije upravljati.
Sastanci su ve¢inom neucinkoviti, dugi i esti i glavni su uzrok kreiranja negativnih stanja.
Kada smo na sastanku ne radimo nista drugo.
Umjesto da radimo vazne aktivnosti mi smo na neucinkovitim sastancima (prekomjerno trosimo vrijeme i
ostale resurse).

Kako je sastanak svaki kontakt s bilo kojom osobom, na bilo koji nacin i u bilo koje vrijeme, viSestruko se
nalazimo u fazama sastanaka: priprema, tijek i aktivnosti poslije sastanaka. Ako su neucinkoviti,

sastanci su najveci kradljivci vremena i nezasitni su u tome. Neucinkoviti sastanci stvaraju lazan osjecaj
da trebaju biti duzi i ¢es¢i kako bi na njima obavili ,,posao”.

3. Utjecaj sastanaka
Ucinkovitost/neucinkovitost kao rezultat sastanaka ima klju¢an utjecaj za sve ¢imbenike na koje se
sastanak odnosi.
Svi ¢ekamo sastanke da se nesto dogodi, pokrene, reducira, ukloni, ...

4. Stvaranje dodane vrijednosti
Rezultati ucinkovitih sastanaka (dobre odluke) ¢e biti dodatno ugradeni u proizvod ili uslugu kroz vecu
trziSnu vrijednost proizvoda ili usluge kroz sljedece atribute (kvalitetnije, vise, jeftinije, brze, lakse,
jednostavnije, cjelovitije, sustavnije i/ili univerzalnije).
Na taj nacin ucinkoviti sastanci sustavno i kontinuirano kreiraju dodanu vrijednost proizvoda i usluga.

5. Intelektualni kapital

Da bi sastanci bili u¢inkoviti sudionici sastanaka trebaju imati odgovarajuca znanja, vjestine i

ponasanja za sudjelovanje/vodenje sastanaka.

To su znanja i vjeStine koja se moraju uciti. Nema prirodno talentiranih pojedinaca koji su stru¢njaci za
ucinkovito sudjelovanje/vodenje sastanaka.

Kada su nova znanja, vjeStine i ponasanja standard u organizaciji i ako je sve definirano s pisanim
procedurama onda je to dio intelektualnog kapitala organizacije.

U organizacijama gdje su ucinkoviti sastanci standard i realnost, vrijednost organizacije na trzistu kapitala
kao dio intelektualnog kapitala je izuzetno velika i nije konstanta nego se vremenom sve viSe povecava.
To je logi¢no jer u€inkoviti sastanci kontinuirano i sustavno stvaraju dodanu vrijednost.

Suprotno tome, neucinkoviti sastanci stvaraju negativna stanja, dovode do sustavnih Steta i neuspjesne
organizacije.

Ucinkoviti sastanci su dio nematerijalne vrijednosti organizacije i zajedno s ljudskim potencijalima,
organizacijom poslovanja i trziStem cine intelektualni kapital organizacije.

Dodatni element prednosti sastanaka

Troskovi razvoja ljudskih potencijala, promjena organizacije poslovanja i unapredenje/razvoj trzista su
veliki, dok su troskovi unapredenja/razvoj ucinkovitih sastanaka zanemarivi — treba definirati model
djelovanja i striktno ga se pridrzavati u provedbi za $to ne trebaju gotovo nikakva ulaganja.

Pogledati detaljnije na linku (klik).
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Ostali razlozi zasto su sastanci prepoznati i izdvojeni kao novi resurs

- Sastanci su jedini nacin komunikacije izmedu dvije ili viSe osoba.

- Sastanci su poticaj da u zajednistvu s drugima kreiramo bolja rjeSenja od dosadasnjih (unapredenja,
kreativna rjesenja problema, inovacije, izumi, razvojna rjesen;ja, ...).

- Sastanci su vrijeme za informiranje.

- Zagovaranje (prodaja, marketing, lobiranje, mobiliziranje, uvjeravanje, ...) se dominantno dogada na
sastancima.

- Sto je menadZer na visem organizacijskom nivou, vise vremena provodi na sastancima.

- Neucinkoviti sastanci = loSe odluke, loSe odluke = nema razvoja.

- Ucinkoviti sastanci su osnovna strategija za potiskivanje konkurencije na trzistu.

- Ucinkoviti sastanci stvaraju ozracje za kreativno rjeSavanje problema.

- Ucinkoviti sastanci su kohezivni ¢imbenik timskog rada u organizaciji.

- Bez ucinkovitih sastanaka nema uspjesnog tima.

- Ucinkoviti sastanci unose red, naviku planiranja i koordinaciju u radu svih dijelova organizacije.

- Zanemarivi troskovi unapredenja sastanaka u odnosu na dobivene rezultate koji su u funkciji razvoja
organizacije.

Praktikum

Potrebne aktivnosti

1. Osvijestiti sve ¢cimbenike o vaznosti sastanaka.

2. Ucinkovitim sastancima dati atribut prioriteta i tretirati ih kao novi Sesti resurs.

3. Stjecati nova znanja, vjestine i ponasanja sudjelovanja/vodenja ucinkovitih sastanaka te sustavno i

kontinuirano
stvarati dodanu vrijednost.

4. Vrednovati sebe i sve oblike zajedniStva prema stanju ucinkovitosti sastanaka, jer su ucinkoviti sastanci
osnovni ¢imbenik intelektualnog kapitala svakog pojedinca i bilo kojeg oblika zajednistva (grupe,
organizacije i zajednice).

Posljedice - rezultati

Dajuci sastancima status novog resursa, odgovornije ¢emo s njima postupati.
Kada upravljamo sastancima, upravljamo i sobom i oblicima zajednistva u kojima djelujemo.

Inovativnost

Kada sastanke zajedno s vremenom i znanjem stavimo u kategoriju koju Model univerzalne izvrsnosti - MUI
naziva "MEKI RESURSI" i kada rjesavanje problematika i problema dominantno temeljimo na uporabi mekih
resursa u odnosu na "TVRDE RESURSE" (materijalni, financije, ljudski), jos je veéa opravdanost zasto Model
univerzalne izvrsnosti - MUI sastanke definira kao novi Sesti resurs.

Kontrolna pitanja izvrsnosti

1. Imate li opravdane razloge da na prihvatite MUI tvrdnju da su sastanci opravdano novi Sesti resurs?

2. Hocete li od sada sastanke sagledavati kao "novi" resurs i sofisticirano (promisljeno) i Stedno se odnositi
prema njima?

3. Hocete li napraviti plan kako da pomocu ucinkovitih sastanaka sustavno i kontinuirano kreirate dodanu
vrijednost u organizacijama u kojima djelujete?

4. Hocete li od sada procjenjivati vrijednost organizacija u kojima djelujete uvazavajuci ¢injenicu da su
sastanci znacajni ¢imbenici intelektualnog kapitala?

5. Hocete li napraviti Planove ucenja za zaposlenike s ciljem stjecanja nedostajucih znanja, vjestina i
ponasanja iz problematike sudjelovanja i vodenja ucinkovitih sastanaka i na taj nacin znacajno podizati
vrijednost intelektualnog kapitala u organizaciji u kojoj djelujete?
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Zakljucak

Sastanci ne mogu biti na margini zbivanja ve¢ moraju biti pokretaci razvoja kako pojedinaca tako i svih
oblika zajednistva (grupe. organizacije i zajednice).

Rezultati sastanaka (ucinkoviti ili neucinkoviti) dominantno utjecu na uspjeh pojedinaca i svih oblika
zajednistva.

Vrijednost organizacija je ograni¢ena neucinkovitim sastancima.

Pomocu ucinkovitih sastanaka se uspjesno upravlja bilo kojim sustavom i stje¢e nenadoknadiva
konkurentska prednost na trziStu Sto direktno utjece na povecanje vrijednosti organizacije kroz
intelektualni kapital.

Svaki napor da sastanke kontinuirano i sustavno ¢inimo ucinkovitijima, kra¢ima i rjedima je dobitna
strategija za postizanje izvrsnosti (Zeljenih ciljeva) s rezultatima koji nadmasuju druga ulaganja u promjene.

Napravimo reviziju svojih promisljanja i djelovanja o sastancima i od sada ih tretirajmo kao dragocjeni novi
Sesti resurs.

Milan Grkovié

Belisce, rujna 2012. godine

- Zavrsetak ¢lanka

Poticajna pitanja

- Slazete li se sa tvrdnjom kako su sastanci novi Sesti resurs?

- Ima li i jedan objektivan razlog da odmah ne pokrenete aktivnosti za dominantno koristenje mekih

resursa?
- Jeste li svjesni kako pomoéu mekih resursa stvaramo tvrde resurse?

PRAKTIKUM

Proditajte sadrzaj teme ,, MEKI RESURSI“ (unijeti u traZilicu: MEKI RESURSI) i utvrdite:

1. Jesu li meki resursi potencijal koji moZe donijeti postignuca na viSoj razini?

2. Hodete li za trazenje rjesenja u bilo kojem podrucju djelovanja od sada dominantno koristiti meke
resurse?

Zakljucak

Osvjeséivanje i logic¢ko zakljucivanje te prihvaéenje sastanaka kao Sestog (6.) resursa omogucuje izuzetne
skokove u razvoju pojedinaca i zajedniStva i veliku ustedu tvrdih resursa (materijalni, financije i ljudski).
Postupanje u upravljanju sastancima na MUI nacin se dominantno temelji na dvije komponente mekih
resursa: Vrijeme i znanje.

NAGLASENO!

Dominantna upotreba mekih resursa (vrijeme, znanje i sastanci) dovodi do
disruptivnih rjeSenja (potpuno novi model djelovanja) u bilo kojem podrucju
djelovanja koristeci princip nelinearnosti (malo ulaganja — veliki rezultati).
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3.6.4.3. MEKI RESURSI

MEKI RESURSI su inovativni element Modela univerzalne
izvrsnosti — MUI © 2007 Milan Grkovi¢ na svjetskoj razini
teorije i prakse menadzmenta.

Sastavnice mekih resursa su vrijeme, znanje i sastanci.
Za trazenje rjeSenja u problematici sastanaka na MUI nacin
dominantno se koriste meki resursi.

Procitajte u nastavku ¢lanak ,MEKI RESURSI — INOVATIVNA
STRATEGIJA ZA IZVRSNOST".

Clanak je originalno objavljen u tiskanom izdanju poslovnog
Casopisa ,,Poslovni savjetnik”

Clanak ,,MEKI RESURSI — INOVATIVNA STRATEGIJA ZA

IZVRSNOST“ moZete preuzeti s Interneta na linku (klik).

- Pocetak ¢lanka

MEKI RESURSI — INOVATIVNA STRATEGUA ZA IZVRSNOST

Definicija

Resursi su sredstva koja su potrebna za provodenje definirane aktivnosti.
Resursi su pretpostavka za provodenje potrebnih aktivnosti s ciljem postizanja Zeljene izvrsnosti.

Vrste resursa u klasi¢noj teoriji i praksi menadzmenta:
- materijalni,

- financije,

- ljudski,

- vrijeme,

- znanje.

Sastanci kao novi Sesti resurs

Uvidjevsi klju¢an znacaj sastanaka za postizanje izvrsnosti, Model univerzalne izvrsnosti - MUI tretira

sastanke kao novi Sesti resurs.

Odluka o imenovanju sastanaka kao novi resurs je jedan od brojnih inovativnih elemenata Modela

univerzalne izvrsnosti - MUI.

Utvrdivanje stanja u vezi resursa

1. Koji su resursi pokretacki ¢imbenici pojedinaca i organizacija?

3. Sto se dogada kada pojedini resursi:
- nedostaju,
- nekvalitetno se koriste (pogresno se koriste)

- neodgovarajuca je uporaba resursa (prekomjerno i/ili premalo)

3. Kako povecati pojedine resurse?
MUI podjela resursa
Model univerzalne izvrsnosti - MUI dijeli resurse na:

- tvrdi resursi,
- meki resursi.
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Tvrdi resursi su:
- materijalni,

- financije,

- ljudski resursi.

Meki resursi su:
- vrijeme,

- Zhanje,

- sastanci.

Odluka o podjeli resursa na tvrde i meke je jedan od brojnih inovativnih elemenata Modela univerzalne
izvrsnosti - MUI.

Tvrdi resursi su skupi, tesko dostupni, dugo i mukotrpno dolazimo do njih i lako ih gubimo.
Uvijek se zalimo da nam nedostaju i "objektivno" nam sluze kao alibi za nedjelovanje.

Pokretacka snaga mekih resursa

1. VRIJEME

Od trideset osam tema koje pokrivaju cjelokupnu problematiku upravljanja viemenom, Model
univerzalne izvrsnosti - MUI je izdvojio pet tema koje daju dominantne ucinke u postizanju izvrsnosti
(primjena pravila 80/20).:

- fokus (definiranje smjera djelovanja),

- planeri (potrebne aktivnosti za postizanje cilja),

- prioriteti (Sto je prvo za Cinjenje),

- delegiranje (prepustiti nadleznosti i ovlastenja drugima kako bi mi radili vaznije stvari),
- SSSS (sastanak sa samim sobom).

Ostale teme upravljanja vr.emenom se koriste specificno prema danim okolnostima

2. ZNANJE
Uporaba znanja za postizanje izvrsnosti se dominantno temelji na tri klju¢na elementa:
1. Izbor modela djelovanja s kojim se iskljucuje svaka improvizacija.

2. Pokretac za postizanje izvrsnosti je odluka o razdvajanja znanja po vrstama (inventura znanja) i
njihovo upravljanje pomocu upravljackih znanja (princip upravljacka znanja vs. tehnoloska znanja):

- upravljacko,

- tehnolosko,

- informaticko,

- vjestine komunikacije,

- strani jezici,

- ostala potrebna znanja.

3. Planovi uc€enja: Kontinuirano i sustavno stjecanje nedostajucih znanja.
Nedostajucéa znanja je razlika izmedu potrebnog znanja i postojeéeg znanja.
Svaki pojedinac koji nema definiran pisani PLAN UCENJA se nalazi se stanju improvizacije.

3. SASTANCI

Kod uporabe sastanka kao resursa fokusirajmo se na dva elementa:

1. Upravljanje karijerom i organizacijama pomocu ucinkovitih sastanka primjenom Modela UPS —
upravljanje pomocu sastanaka © 2002 Milan Grkovic.

Sastanke sustavno i kontinuirano ciniti:

- ucinkovitijima,

- kracima,

- rjedima.

2. Davati prioritet virtualnim (neverbalnim) sastancima.
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Doprinos Modela univerzalne izvrsnosti — MUI u problematici resursa

1. Imenovanje sastanaka kao novog Sestog resursa.
2. Podjela resursa na:

- tvrdi resursi,

- meki resursi.
3. MUI fokus: Za traZenje rjeSenja prioritetna je i dominantna uporaba mekih resursa.
TraZenje rjeSenja uporabom mekih resursa dovodi do brojnih mogucih rjesenja. Situacija kada na
raspolaganju imamo brojna rjeSenja nam omogucdava lako pronalazenje optimalnog rjeSenja primjerenog
nasim potencijalima, Zeljama i potrebama.

Struktura mekih resursa

1. Vrijeme

Ciljevi:

- iskljuciti improvizaciju,

- reducirati rutinirane poslove

- fokusirati se na 5 klju¢nih od ukupno 38 tema upravljanja vremenom.

Elementi vremena

Fokus: Definiranje smjera kretanja - Bacite sat i kupite kompas!

Planeri: Godi$nji, mjesecni, tjedni i dnevni - vizualizacija uporabe vremena.

Prioriteti: Pravilo 80/20 (nelinearnost) — "izbjeéi" rutine koje umjesto nas mogu obaviti drugi.
Delegiranje: Obvezna "Lista delegiranja" - aktivnosti prepustati drugima da se mi mozemo baviti vaznijim
aktivnostima.

SSSS: Sastanak sa samim sobom - utvrdivanje stanja i definiranje Sto nam je sljedece za uciniti. To je
najvazniji sastanak i nema ni jednog razloga da se ne ¢ini svakodnevno.

2. Znanje
Znanje je potrebno strukturirati po vrstama kako bi dobili cjelovitu sliku stanja i potrebnog djelovanja.

Ciljevi

- razdvojiti znanja po vrstama,

- pozicionirati upravljacko vs. tehnolosko,

- utvrditi potrebna znanja,

- utvrditi nedostajuéa znanja,

- definirati planove ucenja,

- provjera znanja.

- utvrdivati potrebu za novim znanjima (cjeloZivotno ucenje).

Elementi znanja

- Upravljacko znanje (planiranje, organiziranje, vodenje, upravljanje ljudskim resursima, kontrola i
unapredenja)

Upravljackim znanjima upravljamo sa svim ostalim znanjima.

- Tehnolosko znanje: Obvezne pisane procedure

Ako nema procedura — to je improvizacija!

- Informaticko znanje: Popis potrebnih znanja i vjestina.

Svako novo informaticko znanje i vjestina nas €ini ucinkovitijima.

- Vjestine komunikacije: Zagovaranje — definirati potreban minimum znanja, vjestina i ponasanja.
- Strani jezici: Lista jezika, potrebni elementi i nivo znanja.

Engleski jezik je poZeljan.

- Ostala potrebna znanja: Napraviti listu ostalih potrebnih znanja (specificno za svakog pojedinca i oblike
zajednistva).
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3. Sastanci

Sastanci su jedini nacin donosenja odluka i njihova ucinkovitost je odrednica uspjesnosti.
Ciljevi

- upravljanje karijerom,

- upravljanje oblicima zajednistva pomocu ucinkovitih sastanaka,

- $to viSe izbjegavati klasi¢ne sastanke,

- obvezno strukturiranje odluka.

Elementi sastanaka

Ucinkovitiji: obvezno strukturirati odluke - (Sto?, zasto?, kako?, s ¢ime?, tko?, gdje?, kada?, izvijestiti,
nastavak?).

Kraci: unaprijed definirati trajanje.

Rjedi: reducirati klasi¢ne sastanke - klasi¢ni sastanci su najvedéi kradljivci vremena.

Virtualni: elektroni¢ka komunikacija (email, audio/video konferencije, chat, forumi, ...)

Sto je manje verbalne komunikacije, sustav je u¢inkovitiji i uredeniji.

Crtice

- Postizanje izvrsnosti primjenom Modela univerzalne
izvrsnosti - MUl se dominantno temelji na uporabi mekih

9
>, resursa.
. - Tvrdi resursi ne mogu nikada biti objektivan izgovor za
nepostizanje zeljene izvrsnosti.
A - Uporabom mekih resursa primjenom Modela univerzalne
- izvrsnosti - MUI stvaraju se uvjeti za stjecanje tvrdih
= % - == < resursa.
Ly WER “ - = - Meki resursi dominantno utjecu na stvaranje dodane
N -5 -
/

vrijednosti.
- Meki resursi dominantno stvaraju intelektualni kapital kako
kod pojedinaca, tako i kod oblika zajednistva u kojima se primjenjuje Model univerzalne izvrsnosti - MUI.
- Meki resursi ne traze odrzavanje, posebnu brigu, uvjete za njihovu uporabu, pripremu, ...
- Bez obzira na pokretljivost pojedinaca, meki resursi su uvijek s njima i njihova osobna vrijednost koja u
zajednistvu s drugima daje "strasne" nove sinergijske ucinke.

Praktikum

1. Jeste li se do sada u traZenju rjeSenja naj¢esée oslanjali na tvrde ili meke resurse?
a) tvrdi resursi su dominantno bili moja rjesenja,
b) meki resursi su dominantno bili moja rjesenja.

2. Imate li razloga da se ne sloZite da su sastanci opravdano novi Sesti resurs?
Ako imate, navedite ih.

3. U kojem mekom resursu ste najslabiji?
a) vrijeme,
b) znanje,
c) sastanci.
Koje mjere ¢ete poduzeti da rijesite uoceni nedostatak u navedenom mekom resursu?
- Napravite listu mjera.

Kako povecati meke resurse?

e OsvjesStavati druge u svom okruZenju o potrebi dominantne uporabe mekih resursa.
e Osposobljavati pojedince za dominantnu uporabu mekih resursa.
e Razmjenjivati znanja, vjestine i ponasanja iz podrucja uporabe mekih resursa s drugima.
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Vrijeme: Osposobljavati pojedince u svom okruZenju za vjestine upravljanja vremenom kako nam oni ne bi
krali nase vrijeme.

Znanje: Izabrati model djelovanja koji je jednostavan i lak za uporabu, univerzalne primjene, lako se
kontrolira njegova primjena i omogucava najucinkovitiju uporabu ostalih resursa i koji svojim djelovanjem u
potpunosti iskljucuje improvizaciju.

Sastanci: Beskompromisno zahtijevati ucinkovite sastanke i teziti Sto ve¢em ucescu virtualnih (neverbalnih)
sastanaka.

Zakljucak

OsvijeStenost o znacaju MEKIH RESURSA, njihova dominantna uporaba u traZzenju rjeSenja je snazan iskorak
prema postignué¢ima koja ni¢im nece biti ogranicena u stvaranju stanja nedostizne konkurentske prednosti.
Dominantna uporaba mekih resursa je pocetna strategija kako rijesiti sadasnju krizu i dalje ucinkovito
upravljati promjenama koje su nezaobilazna konstanta djelovanja.

- Zavrsetak ¢lanka

Primjena mekih resursa (vrijeme, znanje i sastanci) u traZenju rjeSenja za kontinuirano i sustavno ucinkovite
sastanke je nevjerojatan pokreta¢ promjena koji znacajno povecéava ucinkovitost i produktivnost pojedinaca
i zajednistava.

Donesite odluku kako ¢e vam meki resursi biti dominantan nacin traZenja rjeSenja kako bi dobili ishod:
1. Raditi manje,
2. Postizati vece rezultate.
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3.6.4.4. PRINCIPI SU NEZAOBILAZNA SASTAVNICA ZA UCINKOVITE
SASTANKE

Definiranje i postivanje principa u problematici sastanaka iskljucuje svaku improvizaciju Sto osigurava
kontinuirano i sustavno postizanje Zeljene izvrsnosti u zajednistvima.

Definicija principa

"Princip je osnova, temelj iz kojeg potjece sve sto jest, polazna tocka, prapocetak, pocetak, nacelo, zasada".
"Princip je pravilo ili kodeks ponasanja".

Principijelno (dosljedno principu) djelovati znaci osigurati najbolje uvjete za djelovanje. (Veliki rje¢nik
hrvatskog jezika, Vladimir Ani¢ - Novi liber Zagreb).

Postoje samo dva nacina djelovanja: Improvizacija i model djelovanja.

Improvizacija je nedefinirano djelovanje.

Improvizacija ne oznacava kreativna rjeSenja.

Improvizacije su razli¢iti odgovori na isti ili priblizno isti dogadaj.

Improvizacija je aktivnost koja je u¢injena mimo vazecih procedura.

Improvizacija je ishitrena aktivnost bez analize stanja.

Improvizacija je aktivnost za koju ne znamo zasto smo je ucinili.

Improvizacija je aktivnost koja ne dovodi do rjesenja, a Cesto dovodi do novih negativnih stanja ili pojacava
postojeca.

Improvizacija je jedan od nacina kako odgovaramo na dogadaje. To je pogresan nacin davanja odgovora.
Model djelovanja je definirano djelovanja za definirano podrucje vaZzenja.
Sastavni element svakog uspjeSnog modela djelovanja su principi.

Principi su definirani samo ako su zapisani i kao takvi dostupni svima na uvid.

Nedefinirani su svi oni principi koji nisu zapisani i slobodno (razli¢ito) se tumace u zavisnosti od (interesa)
sudionika.

Principi su odrednice naseg djelovanja.

Postivanje principa je preduvjet da se osigura svrha zajedniStva. Postivanje principa isklju¢uje svaku
improvizaciju

Nepostivanje definiranih (zapisanih) principa je lako uociti. Problem nastaje kada oklijevamo s postupanjem
prema onima koji prihvaéene principe ne postuju.

Svaki model ima jedan ili vie principa koji ga ¢ine prepoznatljivim.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 ima nekoliko principa koji ga ¢ine univerzalnim u primjeni.
Evo 15 izdvojenih MUI principa koji omogucavaju njegovu univerzalnu primjenu bez obzira na korisnike,
vrstu problematike ili trenutacno stanje.

Svi principi su univerzalne primjene pa su isto tako primjenjivi u problematici sastanaka.

1. Princip izbora najboljeg rjesenja

Ako imamo bolje rjesenje od sadasnjeg (MUI), primijenimo to bolje rjesenje.

Ovaj princip obvezuje sudionike da traze najbolja rjesenja i da ih prakticno implementiraju. Proces traZzenja
najboljeg rjesenja je kontinuiran i sustavan proces.

Obveza je svih sudionika da najbolja rjesenja prenose drugima kako bi oblik zajednistva (grupe, organizacije
i zajednice) postigao Zeljene ciljeve uz optimalnu uporabu resursa.

2. Princip obveznog delegiranja

Svaki nadredeni mora kontinuirano i sustavno delegirati podredenima svoje zadatke.
Delegiranje oslobada vrijeme za vaZnije zadatke ili za osobne potrebe.

Poticajno: Neka nam drugi rijeSe "nerjesivo"! Uvijek ima onih koji znaju bolje od nas.
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3. Princip prvog koraka

Eksplicitno izabrati nacin djelovanja: Improvizacija ili model djelovanja.

Izbor nacina djelovanja - improvizacija ili model djelovanja je najveca dilema svakog pojedinca i oblika
zajednistva. O izboru improvizacije kao nacina djelovanja je sve receno u uvodnom dijelu ¢lanka.

4. Pojednostaviti jednostavno

MoZe li s manje koraka?

Praksa pokazuje da su najbolja rjeSenja ona koja su najjednostavnija.

Zadatak je svih sudionika da utvrduju mogu li se stvari pojednostaviti i time implementaciju uciniti
ucinkovitijom.

5. Princip nelinearnosti

Mali input - veliki output. S malo postici puno.

Nije vazno da djelujemo - vazno je kako djelujemo s obzirom na uporabu resursa.

Biti uspjesan znadi trositi sofisticirano (mudro) Sto manje resursa, a pri tome postizati Sto vece rezultate.
Ovaj pristup se jos naziva "Efekt leptira", "Tsunami efekt" ili "Domino efekt".

6. Princip zapisivanja

Sve Sto nije zapisano je improvizacija.

Sve Sto nije zapisano dovodi do razli¢itih tumacenja jer su percepcije, interesi i ponasanja kod sudionika
razliciti.

Razli¢ita tumacenja nepotrebno trose resurse na usuglasavanja i uzrok su brojnih problema koji su
nepotrebni da su se stvari zapisivale.

Realnost je da vecina pojedinaca nema naviku zapisivanja i ovom principu se najvise opiremo.

7. Princip zapovjedne odgovornosti

Kada nadredeni sazna za negativno stanje podredenog, on u potpunosti preuzima odgovornost za njega.
Precesta je praksa da nadredeni ne preuzima odgovornost za stanje u podruéju domene odgovornosti
podredenoga.

To kod podredenoga stvara osjecaj nezainteresiranosti nadredenoga, a u okruZenju stvara sliku
neodgovornosti koja se tolerira i time se negativno prenosi dalje u okruzenje s brojnim negativnim
posljedicama.

To se manifestira kao stanje gdje je nekom dopusteno da "ne ¢ini", dok drugi nemaju tu "privilegiju".

8. Princip primarne vaZnosti cjeline

Cjelina je uvijek vaZnija od pojedinacnoga ako nije pogibeljno, nezakonito i nemoralno.

Nema Cetvrtog elementa koji bi ugroZavao pojedinca od zajednistva i ovaj princip je temeljni za valjano
funkcioniranje bilo kojeg oblika zajedniStva.

U stvarnosti je precesto slucaj da pojedinac u oblicima zajednistva (grupe, organizacije i zajednice) uzrokuje
brojne probleme i time egzistencijalno ugrozava zajednistvo. Takvo stanje je nedopustivo. Pojedinacno ne
moze biti uzrok problema za cjelovito.

9. Princip vaznosti pojedinca

JA je najvaznija rije¢ ako nije pogibeljno, nezakonito i nemoralno.

Misliti na sebe, znaci misliti i na druge.

Ako smo nezadovoljni, ne moZzemo ucinkovito pomagati drugima u svom okruZenju.
Koja je svrha naseg djelovanja ako smo nezadovoljni jer najmanje mislimo na sebe?
Pojedinac treba pronaci ravnotezu i sinergiju djelovanja s drugima.

10. Princip obvezne kontrole

Sve Sto se ne kontrolira nece se dogoditi.

Velike su mogucnosti da radimo pogresne stvari, u pogresno vrijeme i na pogreSnom mjestu.
Kontinuirana i sustavna kontrola ¢e to onemoguciti jer ¢e svako odstupanje od Zeljenog stanja generirati
korektivna djelovanja koja ée voditi ka Zeljenom stanju.
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11. Princip vaZnosti smjera

Kompas je vazniji od sata. Ispravan smjer je vazniji od brzine kretanja.

Raditi na pravi nacin, a i¢i u pogreSnom smjeru je samo utrosak resursa uz tesko mjerljiva razocaranja.
Bacimo sat i kupimo kompas!

12. Princip obveznog €injenja

Princip apsolutnog postivanja odluka koje su prihvacene.

Nema objektivnog razloga da se ne ucini preuzeto ako je sve jasno i ocekuje se da se to ucini.

U zajednistvu je nedopusteno ne Ciniti dogovoreno.

Svako necinjenje dovodi druge u stanje ¢ekanja na provedbu i to lan¢ano dovodi do neucinkovitosti
zajednistva (grupe, organizacije i zajednice).

13. Princip kreiranja cjelovite slike

Dok god se ne dobije cjelovita slika - imamo improvizaciju.

Traziti rjeSenja da se do kraja iskljuci svaka improvizacija.

Kontrolno pitanje za postizanje izvrsnosti: "Imam/o li cjelovitu sliku?"

Dok god ne dobijemo cjelovitu sliku predmetne problematike, ne mozemo uéinkovito djelovati.

14. Princip fokusa

Ako nemamo definiranu Princip fokusa ekspertnu temu interesa, osobno brendiranje je neizvodivo.
Izaberimo temu naseg interesa (ekspertna tema). Bavimo se njom kontinuirano i sustavno uz rezultate po
kojima ¢emo biti prepoznatljivi kod drugih.

15. Princip reduciranja verbalne komunikacije

Nestrukturirana verbalna komunikacija dovodi ne nerazumijevanja.

U zagovaranjima drugih (sastanci) smanjujmo verbalnu komunikaciju i zamijenimo je pisanom.

Na taj nacin éemo u potpunosti iskljuciti razli¢ita tumacenja sadrZaja zagovaranja i sprijeciti bilo koji oblik
nesporazuma.

To ne znadi da smanjimo druZenje i iskljucujemo drustvenost. Naprotiv!

Jednostavno razlikujmo druZenje od procesa (aktivnosti) donoSenja odluka.

PRINCIPI ISKLJUCUJU IMPROVIZACIU.
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Savjeti

® Princip je vazedi i valjan jedino ako je zapisan.

e MUI principi su uvijek univerzalne primjene bez obzira na korisnike, problematike, stanja i ciljeve.

® |zaberite princip koji je najvazniji za postizanje Zeljenih ciljeva. Nazovite ga vasim klju¢nim principom.
Neka on bude pokretac vaseg djelovanja.

® Zbog specifi¢nosti pojedinog zajednistva mogu se definirati principi koji su svojstveni za to zajednistvo i
oni su kohezijski ¢imbenik zajednistva.

e Pitajte druge koje principe oni koriste u svom djelovanju.

e Uocavajte ponasanja pojedinaca i razlicitih oblika zajednistva i utvrdite koji im principi nedostaju kako bi
bili uspjesniji.

e Utvrdite koji princip izaziva najvedi otpor i pronadite rjeSenja za uklanjanje otpora primjeni principa.

® Principi traZze promjenu ponasanja pojedinaca i uzrokuju otpore u njihovoj primjeni.

® Po principima se prepoznajemo kao pojedinci.

® Principi su sastavni dio brenda.

® Principi su temeljna odrednica jesmo li ono za Sto se predstavljamo.

e Definirajte minimalan broj principa koji su sastavni dio djelovanja u vasem najvaZnijem obliku zajedniStva.

e Usvojeni principi nemaju alternativu u primjeni - moraju se primjenjivati u cijelosti.

® |zmjena principa ili prestanak njihove primjene mora biti definiran pisanom procedurom.

® Principi nedvosmisleno upucuju kako djelovati na optimalan nacin.

PRAKTIKUM

1. Analizirajte principe dane u ¢lanku u problematici sastanaka.

2. Odlucite se kojim cete redoslijedom prihvatiti principe za vasu daljnju uporabu - kao pojedinaciu
zajednistvima u kojima djelujete u problematici sastanaka.

3. Dodajte vase principe koje sada koristite.

4. Novo formiranu listu principa analizirajte i utvrdite koji su vam principi najvazniji (najznacajniji) da ih u
potpunosti primijenite u vaSem djelovaniju.

5. Izaberite trenutacno najvaZzniji princip Cija ¢e vam primjena donijeti uCinkovite sastanke, a time i najveca
postignuéa u osobnoj i profesionalnoj karijeri kao i u oblicima zajednistva u kojima djelujete.

Neka odabrani princip bude temelj vaseg buduéeg djelovanja.

6. Kada ih uodite - dodajte nove principe u svoje djelovanje koji ¢e omoguditi vec¢a postignuéa u
problematici sastanaka.

Zakljucak
Principi su temeljne odrednice djelovanja pojedinaca i ponasanja u zajednistvu (grupe, organizacije i
zajednice) u cilju postizanja kontinuirane i sustavne izvrsnosti.
Principi su djelovanja koja se obvezno moraju Ciniti kako bi Zeljene ciljeve postigli na ucinkovit nacin.
Nema objektivnog razloga da se usvojeni principi ne primjenjuju u potpunosti.
Primjena principa u problematici sastanaka je nezaobilazna sastavnica za kontinuirane i sustavne
ucinkovite sastanke.

Napomena
Ovaj sadrzaj je nadopunjeni sadrzaj autorovog ¢lanka ,,PRINCIPI SU NEZAOBILAZNA SASTAVNICA USPJEHA“
koji je prilagoden problematici sastanaka.
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3.6.4.5. MENADZER ZA SASTANKE

Menadzer za sastanke je imenovani pojedinac u zajednistvu (grupe, organizacije i zajednice) koji ima
definiranu nadleznost i ovlastenja u problematici sastanaka.

MenadzZer za sastanke vodi brigu o nacinu upravljanja sastancima prema definiranom modelu djelovanja
(MUI sastanci).

MenadzZer za sastanke moZe biti angaziran jednim dijelom svog radnog vremena (jedan sat, dva sata, Cetiri
sata, ...), a moze biti i potpuno angaziran na problematici sastanaka.

Vrlo je mudro menadZeru za sastanke u aktivnostima kontrole provedbe dati ,neograni¢ena ovlastenja“
pomocu intervencija kako bi djelovao da sastanci budu ucinkoviti, a sve prema definiranom modelu
upravljanja sastancima (MUI sastanci).

Naravno, ,neograni¢ena” ovlastenja moraju biti definirana i pri tome se misli kako se ovlastenja odnose na
aktivnosti da se osigura provedba (kontrola provedbe i intervencije) koja je definirana modelom djelovanja
u upravljanju sastancima.

AKTIVNOSTI MENADZERA ZA SASTANKE

- Mora imati plan aktivnosti u kojem su definirane njegove nadleZnosti i
ovlastenja.

- Ima ulogu kontrolora u svim fazama sastanaka.

- MoZe angatzirati i druge pojedince u zajednistvu koji ¢e dobiti
odredena ovlastenja za kontrolu provedbe putem tih aktivnosti u cilju
stvaranja uvjeta za ucinkovite sastanke.

- Redovito podnosi izvjesce o stanju sastanaka, utvrdenim negativnim
=~ stanjima kao i mjerama koje su donijete kako bi se uklonila uo¢ena
negativna stanja.
- Osposobljava pojedince, sudionike sastanka u odnosu na njihove nedostaju¢e kompetencije za ucinkovito
sudjelovanje / vodenje sastanaka.
- Koordinira proces unapredenja pojedinih elemenata sastanaka.

Crtice

- Rukovoditelj zajedniStva mora posvetiti zna¢ajnu paznju radu menadzZera za sastanke jer ¢e time stvoriti
uvjete za promjene koje se temelje na ucinkovitim sastancima.

- MenadZer za sastanke mora imati odgovarajuce kompetencije kako bi mogao biti primjer drugima u
djelovanju i ponasanju.

- Menadzer za sastanke moze / treba biti poveznica s autorom knjige kako bi zajednistvo lakse,
jednostavnije i brze zauzelo poziciju za kontinuirano i sustavno o ucinkovite sastanke.

PRAKTIKUM

MenadZer za sastanke treba kontrolirati stanje elementa sastanaka koji su obavezni za primjenu koristeci
tabli¢ni alat ,MENADZER ZA SASTANKE: KONTROLNIK ELEMENATA SASTANAKA“ koji je dan u nastavku.
Tabli¢ni alat , MENADZER ZA SASTANKE: KONTROLNIK ELEMENATA SASTANAKA PREDLOZAK“ moZete

preuzeti s Interneta na linku (klik).

Zakljucak

Ako se uloga menadZera za sastanke valjano definira, njegovo djelovanje ¢e donijeti izuzetno postignuce za
zajednistvo. Uvodenje institucije menadZera za sastanke je princip nelinearnosti jer se s vrlo malim
troskovima angaZmana jedne osobe postizu viSestruki benefiti u zajednistvo, i to kontinuirano i sustavno.
Odluka da se imenuje menadZer za sastanke je jedna od najvaznijih strateskih odluka u zajednistvu.

ANGAZMAN AUTORA KNJIGE
Mudro je angaZirati autora knjige za osposobljavanje MenadzZera za sastanke kako bi proces
uvodenja promjena u problematici sastanaka bio laksi, jednostavniji i brzi.
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3.6.4.6.1. MENADZER ZA SASTANKE: KONTROLNIK ELEMENATA SASTANAKA

MenadzZer za sastanke: .......ccccvvevevrvreceiein e ZajedniStVo: ..o e KONtrolor: .....cvveveveeeeceece e Period kontrole: .....cccceuveveceiviniicenncennenn

Br

Element sastanka

Opis stanja

Datum
utvrdivanja

Naziv sastanka

Ciljevi

Postupanja

Napomena

Element sastanka: Potrebne teme sastanaka.

Opis stanja: Utvrduju se negativna stanja (kasnjenja, nekvalitetno, nedovoljno, nezadovoljstva i neodgovarajuce trosenje resursa: prekomjerno i/ili premalo).
Naziv sastanka: Svi sastanci ili definirani sastanak u zajednistvu.

Ciljevi: Sto se Zeli posti¢i uvodenjem promjena na odgovarajué¢em elementu sastanka

Postupanja: Potrebne aktivnosti, resursi, izvrsitelji i rokovi kako ¢e se postici ciljevi (uklanjanje utvrdenih negativnih stanja u elementu sastanka)
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3.6.4.6. SASTANAK SA SOBOM

Sastanak sa sobom je daleko najvaZniji sastanak.

Nista nije ¢udno, sastanak mozZete odrzati i sa sobom.
I Sto je najvaZznije, sastanci sa sobom su najvazniji sastanci i imaju apsolutni prioritet odrzavanja u odnosu na bilo
koju vasu drugu aktivnost.

Definicija

Sastanak sa sobom je planirano vrijeme pojedinca koje posvecuje analizi (stanje, potrebne aktivnosti) svojih
problematika iz definiranih podrucja svoga djelovanja bez sudjelovanja drugih.

To je alat koji omogucava pojedincu da bude sustavno ucinkovitiji u planiranju, organizaciji, vodenju, upravljanju
ljudskim resursima, kontroli i unapredenju u namjeri da postigne planirane (Zeljene) ciljeve na optimalna nacin.

Uporaba

1. Prema ciljevima
= Uklanjanje negativnih stanja: kasnjenja, nekvalitetno, nedovoljno, nezadovoljstva, neodgovarajuce troSenje
resursa (prekomjerno, premalo); nema postizanja stanja izvrsnosti ako su prisutna negativna stanja
(problemi) — sastanak sa sobom je najbolji na¢in da probleme do kraja utvrdimo i definiramo naéin i
vrijeme za njihovo rjesavanje.
» Unapredenja (Ciniti kvalitetnije, viSe, jeftinije, brze, lakSe jednostavnije, cjelovitije, sustavnije,
univerzalnije); stvari se uvijek mogu unaprijediti i sastanak sa sobom je prilika da to kontinuirano i
sustavno Cinite.
= Pokretanje razvojnih aktivnosti: Nemoguce je uspjesno realizirati projekte ako ih ne pratite kontinuirano od ideje
pa do realizacije — redoviti i valjano strukturirani sastanci sa sobom su garancija da ¢e vasi projekti biti uspjesni.

2. U odnosu na koga?
- vas,
- drugih osoba koje su u interakciji s vama (obitelj, suradnici, poslovni partneri, prijatelji, clanovi
zajednice u kojoj zivite i radite).

3. Za podrucja vaseg zivota (profesionalni Zivot, financije, zdravlje, emocionalni Zivot, intelektualni zivot,
obitelj, drustveni Zivot).

Elementi sastanka sa sobom

1. Definiranje vremena
Sastanci sa sobom mogu biti dnevno, viSe puta u tjednu, tjedno, viSe puta u mjesecu, mjesecno, ...
Neka to budu stalni termini. Neka to po moguénosti bude stalno mjesto i naéin.

2. Definiranje "dnevnog reda" (problematike koje cete analizirati)

2.1. Utvrdivanje stanja,

Ovdje je posebno vazno da definirate prisutna negativna stanja. Ako ne uklonite negativna stanja - nema postizanja
zeljenih ciljeva. Obvezno je donoSenje mjera za uklanjanje negativnih stanja.

2.2. Sljedece aktivnosti: Planirajte nove aktivnosti u narednom periodu do vaseg sljedeceg sastanka sa sobom.

3. Provedba odluka

Provedite odluke koje ste donijeli na sastanku sa sobom bez negativnih stanja.

- Utvrdite listu potrebnih aktivnosti koje trebate napraviti.

- Prema kriteriju vaznosti (prioriteta) odredite redoslijed potrebnih aktivnosti za provodenje odluka koje ste
donijeli na sastanku sa sobom.

- Za svaku potrebnu aktivnost odredite rok do kada mora biti provedena.
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Zapisivanje

Nemojte da sastanak sa sobom bude promisljanje bez zapisivanja (zapisnik).

To je onda mastanje koje ¢e rezultirati improvizacijom i stanjem s kojim necete biti zadovoljni.

Zapisivanje tijeka sastanka moze biti:

1. ru¢no (neka to ne bude na papiri¢ima nego zapisujte u biljeznicu ili na papire koje ¢ete arhivirati u
registratoru ili mapi),

2. elektronicki (u racunalnom programu kojeg odaberete).

3. uporabom vaSeg smartphone-a.

Cinjenice
e Na sastancima sa sobom donosite stratesSke odluke za vas daljnji zivot i rad.

e Ne mozete imati nikakvog objektivnog opravdanja kako nemate vremena za sastanke sa sobom.
e Lako je utvrditi da je vas uspjeh proporcionalan s kontinuiranim odrzavanjem sastanaka sa sobom.

Struktura sastanka sa sobom
Definirajte podrucje djelovanja na koje se odnosi sastanak sa sobom.

1. Utvrdite trenutacno stanje: Definirajte potrebne aktivnosti u odnosu na utvrdena negativna stanja, unapredenja i
postignuca.

Utvrdite stanja za Cetiri podrucja djelovanja koja su klju¢na za postizanje vase Zeljene izvrsnosti:

- Prioriteti: Jesu li sve prioritetne aktivnosti provedene?

- Kontakti: Jesu li do kraja iskoristene prilike u kontaktima u prethodnom periodu djelovanja?

- Obveze drugih: Jesu li drugi u okruzenju u potpunosti izvrsili svoje preuzete obveze?

- Nezavrseno: Sto nije izvr$eno u odnosu na planirano?

2. Sto je sljedeée (sutra)?

- Sto je prvo? Koja aktivnost je prva za uéiniti. Izuzetno puno vremena gubite ako unaprijed ne definirate $to vam
je za Ciniti na pocetku dana.

- Dnevni prioriteti: Svaki dan definirajte pet prioriteta koje trebate obvezno uéiniti.

- Delegiranje: Uvijek ima moguc¢nosti da svoje nadleznosti i ovlastenja delegirate drugima. Nemojte propustiti da
to Cinite kontinuirano i sustavno.

- Sastanci: Naznacite koji su vam sastanci klju¢ni i planirajte njihovu temeljitu pripremu. Svaki sastanak bez
pripreme je upropastena prilika za postignu¢a i moguce je da vise nikada necete imati Sansu da to popravite.

- Kontrole: Kontrolirajte stanja i kontrolirajte provedbu potrebnih aktivnosti. Kontrolirajte sebe, ali isto tako i sve
ostale o kojima ovisi vas uspjeh.

Sastanak sa sobom provodite pomocu tablicnog alata ,,SASTANAK SA SOBOM* koji je prikazan u
nastavku.

Tabli¢ni alat,,SASTANAK SA SOBOM PREDLOZAK* moZete preuzeti na Internet na linku (KIiK).

Savjeti

- Osigurajte da tijekom sastanka ne budete ometani ni na koji na¢in. Obvezno iskljuéite telefon i mobitel.

- Najmanje jednom tjedno planirajte sastanak sa sobom.

- Neka sastanak traje najduze 30 minuta.

- Pozeljna dinamika odrzavanja sastanka sa sobom je svaki dan. Tada svakodnevni sastanci ne trebaju biti duzi od

15 minuta,

- Na svakom sastanku odredite barem jednu temu kojom ¢ete analizirati jedno podrucje u zivotu:
profesionalni, financije, zdravlje, emocionalni, intelektualni, obitelj i drustveni zivot.

- Neka osobe iz vaSeg okruzenja znaju da imate sastanak sa sobom. To ¢e ih obvezati da vas ne ometaju.

- Zagovarajte 1 druge osobe iz svog radnog i zivotnog okruzenja da prakticiraju sastanak sa sobom.

U zajedniStvu s drugima nije dovoljno da ste vi izvrsni. To moraju biti i drugi u vaSem zajedniStvu.

- Razmjenjujte iskustva s drugim osobama koje prakticiraju sastanke sa sobom. Uvijek ima onih koji su
uspjesniji od nas 1 koristimo priliku da nas nauce kako da budemo uspjesniji uz §to manju uporabu resursa,
prije svega vremena.

- Osobama kojima ste nadredeni jednostavno dajte zadatak da su obvezni imati dnevni sastanak sa sobom i
da pri tome koriste definiranu proceduru koja ¢e osigurati njihovu uéinkovitost.
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Crtice

- Sastanak sa sobom je najvaznija aktivnost bilo kojeg pojedinca.

- Redoviti i sustavni sastanci sa sobom su sigurna prepreka improvizacijama.

- Sastanci sa sobom su navigacija (odredivanje smjera) u nasim zivotima i radu.

- Sastanci sa sobom su dobitna kombinacija u igri koja se zove zivot.

- Ako ne mozete osigurati uvjete za redovito odrzavanje sastanka sa sobom, ne¢ete moc¢i €initi ni druge
aktivnosti koje su neophodne da dodete do zeljenih ciljeva.

- Sastanak sa sobom nije filozofiranje, meditacija, relaksacija, ... nego sustavan i kontinuiran proces tijekom
kojeg utvrdujete stanje i definirate kako dalje (Sto je sljedece).

- Sastanak sa sobom je praktikum bez kojeg nema postizanja cilja na u¢inkovit na¢in (uz §to manju uporabu
resursa).

- Sastanak sa sobom je nase najbolje ulozeno vrijeme. On odreduje pravac naseg buduceg djelovanja na
osnovu stanja koje je posljedica nasih prethodnih aktivnosti. On ispravlja trenuta¢na negativna stanja i
otvara nove prilike za postizanje izvrsnosti u buduénosti.

- Ako ste odlucili izbjegavati sastanke sa sobom to zna¢i na vam nije stalo do uspjeha koje je primjereno
vasim potencijalima, Zeljama i potrebama.

Praktikum

. Donesite odluku o kontinuiranom odrazavanju sastanaka sa sobom.

. Definirajte dinamiku odrzavanja sastanaka (koliko Cesto?).

. Odredite termin za odrzavanje sastanaka (po moguc¢nosti isti termin).

. Odredite duzinu trajanja sastanka. Striktno postujte planirano trajanje sastanka. Ako se ¢ine kontinuirano,

sastanci sa sobom imaju trend da objektivno postaju sve kraci.

5. Odluke donesene na sastancima sa sobom neka budu strukturirane (cjelovito opisane) i arhivirane.
Svaka vasa odluka mora biti obvezno opisana (strukturirana) pomoéu sljede¢ih devet pitanja: Sto?
(ciljevi), Zasto? (razlog za promjene), Kako? (procedure), S ¢ime (resursi), Tko? (sudionici), Gdje?
(mjesta dogadanja), Kada? (rokovi), [zvijestiti? (povratne informacije) i Nastavak? (sljedece).
Jedino tako definirane (opisane) odluke su cjelovite i preduvijet za njihovu potpunu provedbu.

6. Barem jednom mjese¢no ocijenite kako "vodite" sastanke sa sobom. Utvrdite ima li veéih postignuca kao
posljedica vasih kontinuiranih i sustavnih sastanaka sa sobom.

7. Kada god imate priliku i potrebu, unapredujte metodologiju sastanaka sa sobom. Utvrdite §to moZete

unaprijediti u sljede¢im sastancima sa sobom i to odmah prakticno primijenite.

AW N —

Zakljuéak

Sastanci sa sobom su proces odredivanja pravog i svrhovitog smjera u zivotu i radu i bez njih ostaje samo
improvizacija s izvjesnim ishodom koji se zove neuspjeh.

Sastanci sa sobom su nacin kako da mijenjate trenuta¢na stanja na racionalan i strukturiran nacin.

Kontinuirani i sustavni sastanci sa sobom su model djelovanja i time iskljucuju bilo kakvu improvizaciju.

Imajte redovite sastanke sa sobom i vasa postignuca Ce biti brza, u€inkovitija i svakako uz manju uporabu resursa.

Ovaj tekst je pisan prema elementima Modela univerzalne izvrsnosti — MUI © Milan Grkovi¢ 2007.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 je sustavno i kontinuirano postizanje izvrsnosti u bilo kojem
podruéju osobnog i profesionalnog Zivota, kao i za postizanje izvrsnosti u bilo kojem obliku zajednistva (grupe,
organizacije i zajednice) bez obzira na vrstu, veliinu i stanja u kojem se trenutac¢no nalaze.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 je cjelovito prikazan u knjizi ,,MUI KNJIGA ZA USPJEH*".

Vise o knjizi ,,MUI KNJIGA ZA USPJEH pogledajte na linku:
http://www.portalalfa.com/mui_knjiga za uspjeh
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3.6.4.6.1. SASTANAK SA SOBOM PREDLOZAK

Datum: .. oo Trajanje (0d — dO): ..veniini i

Napomene

Korisnik: ..o Podrucje djelovanja: ..........oooiiiiiiiiiii
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3.6.4.7. UéINKOVI'I\',I (MUI) SASTANCI - NOVI (INTELEKTUALNTI)
KAPITAL ZAJEDNISTVA

Vrijednost zajednistva i pojedinaca se ne temelji primarno na financijskom kapitalu.
Sve svjetske vodece tvrtke u svijetu imaju dominantu vrijednost na osnovu intelektualnog kapitala.

Imajte na umu: Zajednistvo je bilo koji oblik organiziranja dvoje ili viSe pojedinaca (grupe, organizacije i
zajednice).

Pogledajte strukturu kapitala u zajednistvu s obzirom na ucinkovite sastanke:
MUI SASTANCI - KONACNO RIESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE © 2019 Milan Grkovi¢ mui-sastanci.portalalfa.com

/" MATERIJALNA
\_ IMOVINA

FINANCIJSKI
KAPITAL )
materijalno '
NOVAG
/’/-.7. o \.\
" VRIJEDNOST .
! ZAJEDNISTVA ) )
'\ (grupe, organizacije / " LJUDSKI POTENCIJAL \\ﬁ
A . . q aposlenici N
“_ izajednice) 7/ “
- NTELEKTUALN “ ORGANIZACIA \,‘;:f—q visoki troskovi razvoja
\‘\ /’/ bl
KAPITAL ) /
nematerijalno s . //
e TRZISTE N
“ kupci e
e ™ :’// USCAIg'}I'(EI:IICI;II-I \\)w » zanemarivi troskovi razvoja
/ N . L
E_ | Kvantitativho mjerenje resursa h g
& > Kvalitativno mijerenje resursa

Zasto su ucinkoviti sastanci stavljeni kao osnovni resurs zajednistava?
Evo barem deset dobrih razloga za to:

. Odluke se donose isklju¢ivo na sastancima.
. Sastanci su osnovni oblik komunikacije u zajednistvima i osnovni nacin razmjene informacija.
. Sto je menadzer na vis§em organizacijskom nivou, vise vremena provodi na sastancima.
. Neucinkoviti 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 zajednistvo.
. Ucinkoviti sastanci stvaraju ozracje za kreativno rjesSavanje problema.
. Ucinkoviti sastanci su kohezivni ¢imbenik timskog rada u zajednistvu.
Bez ucinkovitih sastanaka nema uspjesne suradnje.
9. Ucinkoviti sastanci unose red, naviku planiranja i koordinaciju u radu svih dijelova zajednistva.
10. Zanemarivi su troskovi uvodenja MUI sastanaka u odnosu na rezultate u funkciji razvoja zajednistva.

00O NOUTL D WN P

Sto je zajedni$tvo vece i slozenije, u¢inci ucinkovitih sastanaka su vedi.

S veli¢éinom zajednistva raste broj organizacijskih dijelova, nivoa i broj grupa koji odrzavaju sastanke.
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ZAPITAJTE SE!

e Jeste li se zapitali koliko se sastanaka mjesecno odrZava u vasem zajednistvu?
e Koliki je prosjecan broj sudionika na tim sastancima?

® Koliko prosjecno 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.
MUI sastanci u tome ce u potpunosti pomodi s ciliem da sastanci budu ucinkovitiji, kradii riedi.

Bonus!

Crtice

- Financijski kapital se stvara pomocu intelektualnog kapitala.

- Intelektualni kapital zajedniStva se moZe stalno povecavati dok se ne
dode do nivoa idealnih sastanaka u kontinuitetu.

- Svakim pojedinacnim uvodenjem MUI elemenata ucinkovitih
sastanaka povecava se intelektualni kapital zajednistva.

Zakljucak

Uvrstavanje MUI sastanaka kao glavnu sastavnicu intelektualnog
kapitala je inovativan pristup koji donosi brojne benefite bez ikakvog
investiranja.

Cak je i ova knjiga besplatna.

Iskoristite priliku i pocnite upravljati sastancima na MUI nacin i time
¢ete znacajno podiéi vrijednost intelektualnog kapitala.

Nikada se ne zna: Ako se odlucite za prodaju vase tvrtke ili Zelite privuci
investitore, vrijednost vasSe tvrtke ako koristite MUI sastanke i stanje
kada improvizirate na sastancima je nemjerljiva.

Pomocu MUI sastanaka se moZe daleko viSe zaraditi kroz primjenu
nego uz klasican pristup sastancima kroz redovitu djelatnost.

Tko Zeli serijski ,proizvoditi“ i prodavati tvrtke koje upravljaju sastancima na MUI nacin, ostvarit ée
visestruko vece prihode od prodaje na osnovu povecanja intelektualnog kapitala kao posljedice upravljanja

sastancima na MUI nacin.
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3.7. UPRAVLIANJE UCINKOVITIM SASTANCIMA

Ucinkovito upravljati znadi imati potpunu kontrolu procesa usmjerenih na postizanje Zeljenih ciljeva na
optimalan nacin.

Poglavlje "UPRAVLIANJE UCINKOVITIM SASTANCIMA" je operativno poglavlje (prakti¢no djelovanje) za
postizanje kontinuirane i sustavne izvrsnosti u bilo kojem podrucju Zivota i rada pomocdu ucinkovitih
sastanaka na MUI nacin.

Sastanci na MUI nacin znace primjenu Modela univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 Milan Grkovi¢.

MUI je jedini cjelovit i univerzalan model djelovanja na trzistu edukacija.

MUI je cjelovito prikazan u knjizi "MUI KNJIGA ZA USPJEH".

Vise o knjizi ,MUI KNJIGA ZA USPJEH" mozete pogledati na linku (klik).

Poglavlje "UPRAVLIANJE UCINKOVITIM SASTANCIMA" definira to¢ne postupke kako djelovati u cilju
postizanja ucinkovitih sastanaka.

SADRZAJ POGLAVLIA ,,UPRAVLIANJE UCINKOVITIM SASTANCIMA*:

. POLAZNE OSNOVE ZA UCINKOVITE SASTANKE

. POTREBNE TEME SASTANAKA

. KLJUCNI ELEMENTI UCINKOVITIH SASTANAKA

. UPRAVLJANJE PROCEDURAMA

. ODLUCIVANJE NA SASTANCIMA

. POTREBNE AKTIVNOSTI/ POSTUPANJA NA SASTANCIMA
PROCESI

. MUI ALATI

. SCENARIJI PRIMJENE SADRZAJE KNJIGE

. PLAN UVODENJA ELEMENATA UCINKOVITIH SASTANAKA

[EnY

Atributi izvrsnosti za postizanje ucinkovitih sastanaka na MUI nacin

Upravljanje uc¢inkovitim sastancima se temelji na sljedecim atributima:

e Pojednostaviti jednostavno: Sve je svedeno na najmanji broj elemenata za izvedbu, a da se ima cjelovita
slika (out of box).

e Ne treba nikakvih preduvjeta za koristenje sadrZaja koji slijede.

e Sve je to¢no dano Sto treba Ciniti; svako odstupanje od definiranih aktivnosti ¢e biti improvizacija.

e Lako je utvrditi kako su dani sadrZaji najbolja rjeSenja za postizanje kontinuiranih i sustavnih sastanaka na

optimalan nacin (uz najmanju uporabu resursa).

e Svaki element MUI sastanaka se lako prenosi na druge.

e Rezultati primjene elemenata MUI sastanaka su mjerljivi i postizu se odmah po pocetku primjene.

Zakljucak
MUI sastanci su najbolji nacin za postizanje ucinkovitih sastanaka i jedini je cjelovit model upravljanja
sastancima na trzZistu edukacija bez obzira na:

* Podrucje djelovanja, Svaki trenutak koji posvetite poglavlju

* Sudionike (pojedincii zajednistva), "UPRAVLIANJE UCINKOVITIM SASTANCIMA"

° Na"éin, kao i ostalom sadrzaju knjige koji je sastavni
° Vrijeme, dio modela upravljanja sastancima na MUI
e Ciljeve.

nacin ¢e vam se viSestruko isplatiti.

Zamolba za pomoc¢

Iskreno i do kraja ¢u vam biti zahvalan za svaku vasu primjedbu na bilo koji element sadrZaja ove knjige.
Svako vase pitanje i prijedlog ¢e biti doprinos koriStenju sadrZaja knjige i raduje me interaktivnost s vama.
Unaprijed zahvaljujem na paZznji i podrsci.

Svako dobro poslovno i osobno.

Autor knjige: Milan Grkovié
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3.7.1. POLAZNE OSNOVE ZA UCINKOVITE SASTANKE

Ucinkoviti sastanci se nece dogoditi sami od sebe, oni ¢e se dogoditi samo ako u potpunosti isklju¢imo
svaku improvizaciju u djelovanju.

Uspjesnost u kontinuiranom i sustavnom sudjelovanju i vodenju sastanaka ovisi dominantno o tri (3)
¢imbenika:

1. Definiranost djelovanja vs. improvizacija,

2. Ocekivan doprinos sudionika,

3. Stjecanje nedostajucih kompetencija (korak po korak)

U nastavku su dani osnovni elementi navedenih ¢imbenika.

1. MODELIRANJE SASTANAKA JE PREDUVIJET ZA RAZVOJ POJEDINACA | ZAJEDNISTVA
Definiranost djelovanja u cilju iskljudivanja svake improvizacije

2. ULOGE SUDIONIKA SASTANKA
Ocekivani doprinos sudionika

3. STUPNJEVANJE SADRZAJA KNJIGE
Stjecanje nedostajuéih kompetencija korak po korak

Zakljucak

Model univerzalne izvrsnosti - MUI je kroz ova tri (3) ¢imbenika definirao uvjete da sastanci budu ucinkoviti,
kradi, rjedi i uz pravovaljane i pravovremene odluke.

Sastanci ne mogu biti ucinkoviti:

- Ako je vase djelovanje improvizacija,

- Ako sudionici sastanka ne ispunjavaju svoju ulogu,

- Ako nemate potrebnih kompetencija.

Svako negativno stanje navedeno u prethodnoj recenici dovodi do improvizacije.

Imajte na umu!

Improvizacija daje rezultate koji su uvijek manji od vaseg potencijala, potreba i Zelja.
A to vam sigurno nije interes.

Analizirajte i cjelovito primijenite sadrzaje u ovom poglavlju i uspjeh nece izostati.
Naravno, ako nemate boljeg rjeSenja od ponudenoga.

Sazetak poglavlja

1. Iskljuciti svaku improvizaciju iz djelovanja u procesu sudjelovanja/vodenja sastanaka.

2. Svaki sudionik sastanka ima obavezu i pravo dati puni doprinos uspjehu sastanka.

3. Stjecanje nedostajuéih kompetencija (znanje, vjestine i ponasanja) je prioritetan zadatak svih sudionika
sastanaka.
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3.7.1.1. MODELIRANIJE SASTANAKA .
JE PREDUVIET ZA RAZVO] POJEDINACA I ZAJEDNISTVA

Svako djelovanje koje nije definirano (modeliranje) svaki puta ¢e drugacije Ciniti bez obzira na okolnosti.

Modeliranje sastanaka znaci definiranje elemenata sastanka koje treba bez izuzetka provoditi.
Ako se Zeli raditi na MUI nacin kao najbolje rjeSenje za postizanje izvrsnosti u problematici sastanaka mora
se iskljuciti svaka improvizacija tako da se definiraju djelovanja.

Tri (3) su kljuéna pokretacka sadrzaja za ucinkovito upravljanje sastancima na MUI nacin .

1. PRINCIP UNIVERZALNOSTI
Svi na sastancima djeluju na isti nacin bez obzira na:

=  sadrzaj

= korisnike
= nacin

= vrijeme
= ciljeve

2. PRINCIP NELINEARNOSTI
Sva rjeSenja za postizanje ucinkovitih sastanaka se temelje na dva (2) elementa djelovanja:
o malo angaZmana
o veliki ishodi (rezultati).

3. PRINCIP KREATIVNE MEHANIKE
o Mehanika: samo Cinite doslovno kako je definirano i u potpunosti ¢ete iskljuciti svaku improvizaciju
na sastancima; sve je dano kako treba Ciniti.
e Kreativnost: dana su najbolja rjeSenja; ne mozZe biti kreativnije od najboljeg rjeSenja.

Zakljucak
Kreativna mehanika je mogucéa kada se definira najbolje rjesenje.

PRAKTIKUM

1. PRINCIP UNIVERZALNOSTI

Definirajte sve vase sastanke koje imate prema podrucjima Zivota:

1. profesionalne (vas posao),

2. osobne,

3. obiteljske,

4. drustvene.

Imajte na umu da trebate u svim situacijama djelovati na isti nacin (kako?).

Razlikujte "sto?" (podrucje djelovanja) i "kako?" (nacin djelovanja).

MUI sastanci definiraju "kako?", a vi odredujete "$to?" (sastanak u odredenom podrucju djelovanja).
Izaberite po svom izboru jedan klju¢ni MUI element ucinkovitih sastanka i primijenite ga na isti nacin na
sastanke iz svih podrucja Zivota (profesionalne, osobne, obiteljske i drustvene).

(vidjeti "LISTA KLJUCNIH MUI ELEMENATA UCINKOVITIH SASTANAKA"). @

2. PRINCIP NELINEARNOSTI

Izaberite po svom izboru jedan element sa "LISTA KUUCNIH MUI ELEMENATA UCINKOVITIH SASTANAKA".
Utvrdite Sto trebate Ciniti (nova djelovanja) na MUI nacdin u vezi izabranog elementa.

Usporediti vasa nova djelovanja s rezultatima koja ¢ete dobiti kada postupate na MUI nacin.

Rezultati usporedbe uloZeno / dobiveno bit ¢e vam ocit dokaz principa nelinearnosti (malo ulozene
aktivnosti — veliki rezultati djelovanja).
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Zasto vam je zadan ovaj zadatak?

Razlog je vrlo jednostavan: Cilj je da se neposredno uvjerite kako imate konacno rjesenje koje ¢e vam
kontinuirano donositi izvrsnost (Zeljena postignuca) sa svakim sastankom na optimalan nacin (uz najmaniji
utrosak resursa).

3. PRINCIP KREATIVNE MEHANIKE

Potrebne aktivnosti za primjenu bilo kojeg MUI elementa ucinkovitih sastanaka je u cijelosti definiran i
nepromjenjiv jer je to tada najbolje rjesenje.

To je €ista mehanika - samo trebate raditi kako je definirano na MUI nacin.

Ova MUI mehanika je definirana i dobit ¢e dodatno atribut "kreativna" ako nemate/ne mozete pronadi
bolje rjeSenje koje nudi MUI nacin upravljanja sastancima.

Vas kljucni zadatak

1. Analizirajte sadrzZaje (jedan po jedan) u ovoj knjizi.

2. Usporedite ga s na¢inom kako to radite sada i tvrdite koji je nacin bolji (dosadasnji ili MUI nacin).

3. Utvrdite postoji li na trziStu bolje rjeSenja za upravljanje sastancima od MUI nacina.

Ako nemate bolje rjesenje od MUI nacina upravljanja sastancima (MUI sastanci) oCito je kako MUl sastanci
funkcioniraju na principu "kreativne mehanike" - najbolje su rjeSenje koje se provodi ¢isto mehanicki (tocno
su definirana djelovanja).

Poziv za izazov
Pokusajte dokazati kako postoji bolje rjeSenje za ucinkovito upravljanje sastancima od MUI sastanaka.
Na srecu, vasu, moju i drugih korisnika ne¢e vam to uspjetil

NAJKRACI | NAJBOLJI RECEPT ZA USPJEH NA SVIJETU

1. Ako imate bolje rjeSenje, nemojte upravljati sastancima na MUI nacin.

2. Sastancima upravljajte isklju¢ivo na MUI nacin ako nemate bolje rjesenje!

Ovaj "negativni marketing" si MUI sastanci mogu dopustiti jer su najbolje i konacno rjesenje za ucinkovite
sastanke.
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3.7.1.2. ULOGE SUDIONIKA SASTANKA

Moguce su sljedeée uloge na sastancima:

o voditelj
e izvjestitelj
e (lan zajednistva

e zapisnicar

e ovjerovitelji zapisnika
e Cuvar vremena

e analiti¢ar sastanka

e nadredeni

e predstavnik medija

e gost

Izbor sudionika sastanka s obzirom na njihovu ulogu ovisi o interesu i potrebama o ¢emu odlucuje voditelj i

¢lanovi zajednistva (grupa, organizacija ili zajednica) ovisno od temama sastanka.

Dvije su klju¢ne uloge sudionika sastanka s obzirom na postizanje svrhe i ciljeva sastanka:
1. Voditelj sastanka
2. Clan zajednistva

U cilju davanja punog doprinosa na sastanku, sudionici trebaju Ciniti aktivnosti prema sljede¢em
hodogramu:
1. Analiza poziva (dnevnog reda)
2. Planiranje pripreme sastanka
2.1. Definiranje interesa
2.2. Razmjena informacija prije sastanka

2.3. Definiranje liste aktivnosti tijekom sastanka koristeci tabli¢ni alat:
»PLANIRANJE POTREBNIH AKTIVNOSTI ZA SASTANAK®.

Tabli¢ni alat ,,PLANIRANJE POTREBNIH AKTIVNOSTI ZA SASTANAK PREDLOZAK* mozete
preuzeti s Interneta na linku (Klik)

Kontrolno pitanje izvrsnosti (KPlz)

Jesam li u potpunosti zadovoljan s pripremom za sastanak?

Ako je odgovor "NE", Zurno uklonite uo¢ena negativna stanja.

Ako je odgovor "DA", nalazite se u stanju izvrsnosti i samo tako nastavite sa svakim sastankom.

PRAKTIKUM

Utvrdite vasu najcescu ulogu na sastancima.

Utvrdite imate li potrebnih kompetencija za ucinkovito sudjelovanje na sastancima.

Utvrdite imate li potrebnih kompetencija za ucinkovito vodenje sastanaka.

Napravite plan za stjecanje nedostajucéih kompetencija za ucinkovito sudjelovanje/vodenje sastanaka

Naglaseno

Svi sudionici sastanka imaju obavezu valjane pripreme za sastanak u skladu sa svojim ulogama i
dodijeljenima obavezama.
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3.7.1.2.1. SUDIONICI SASTANKA

Velika je odgovornost voditelja sastanka oko liste sudionika sastanka.

Na sastanak pozvati sve kojih se to tice.

Pozvati samo potrebne sudionike da sastanak bude funkcionalan.

Nepotrebni sudionici ¢e samo opteretiti sastanak i mogu razvodniti diskusiju, pa ée i rezultat sastanka biti
maniji od oc¢ekivanog (potrebnog).

PREGLED BROJA SUDIONIKA SASTANAKA

SUDIONICI OPIS PROBLEM
2-4 Premalo Premalo za kvalitetnu raspravu
5 Idealno Ovisi o voditelju
do 8 U redu Mora biti dobro vodeno
12 ivise Manje ucinkovit Prevelik ako se strogo ne usmjerava

Prema potrebama dnevnog reda pozvati stru¢njake koji svojim znanjem i savjetima mogu pomodi
sudionicima sastanka kod odlucivanja.

Pozvati na sastanak goste koji svojom nazo¢no$¢u mogu "podici" znacaj sastanka.

Pojedinac ili vise njih mogu na sastanak biti pozvani iz taktic¢kih razloga (svojom nazo¢no$¢u mogu utjecati
na smjer Zeljenog donosenja odluka).

Odluciti moZze li sastanak biti otvorenog tipa. Sastanku mogu biti nazocni i oni koji nisu pozvani pozivom.
Oni nemaju pravo sudjelovati u raspravi — samo slusanje.

Odluciti o prihvacanju predstavnika odsutnih ( pravo zamjene za sudionika sastanka).
Za neke sudionike se unaprijed zna da su nezainteresirani za tematiku iz predloZzenog dnevnoga reda.
Pokusajte im pronadi kvalitetniju alternativu ili u dogovoru s njima jednostavno je bolje da ne dodu.

3.7.1.2.2. TIPOVI SUDIONIKA SASTANKA

Da se procjene mogucnosti za ucinkovitiji sastanak (osposobljenost sudionika), da se razrijeSe nesuglasice i problemi te
sagleda i planira potreba za daljnjim obrazovanjem treba poznavati tipove sudionika sastanka.
Uocimo ponasanje pojedinog sudionika, moguce probleme kao i njihovo rjeSavanje.
Evo u nastavku pregleda 11 tipova sudionika sastanka:
1. Racionalno aktivan
. Djelomicno aktivan
. Neaktivan
. Spavac
. Obedavajuci konstruktor
. Hiperaktivan
. Pricljivac
. Gnjavator Milan Grkovic
. Ometalo
. Negator
. Ocekivajuci destruktor

O 00 NOULL b WN

R
= O

To je naSa podjela na tipove sudionika sastanaka. Moguce su i drugacije podjele. Ova podjela se krece u spektru
karakteristika od pozitivnog, k negativnom i Stetnom tipu sudionika kao najekstremnijem nacinu ponasanja.
Poznavajuci tipove sudionika, kao voditelj moZete predvidjeti, usmjeravati i poticati sudionike k Zeljenim ciljevima
zajednistva. Svakom sudioniku dodijelite odgovarajuci tip ponasanja. S ovakvim saznanjem svaki problem cete lakse
uociti, znati odakle potjece te uspjesno i pravovremeno reagirati na njega s primjerenim rjesenjima.
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TIPOVI SUDIONIKA PREMA UCINKU

Br Status Tip sudionika Atribut Napomene

1 racionalno aktivan poZeljan
dobro - —~ - :

2 djelomicno aktivan zadovoljava

3 neaktivan ne ometa

4 spavac

5 obecavajuci konstruktor

6 hiperaktivan

7 lose pricljivac ometa

8 gnjavator

9 ometalo

10 negator

11 ocekivajuci destruktor destabilizira

1. RACIONALNO AKTIVAN SUDIONIK

Racionalno aktivan sudionik je pojedinac koji promisljeno, planski i analiticki sudjeluje u svim fazama
sastanka: pripremi, tijeku i aktivnostima poslije sastanka. On je struénjak u sudjelovanju/vodenju sastanka.

U pripremi sastanka:

- sve obveze u pripremi izvrsi na vrijeme i kvalitetno,

- donese odluku na kojim temama ¢e aktivno sudjelovati (ne moraju biti sve teme),
- temeljito pripremi raspravu za pojedine tocke dnevnog reda,

- daje primjedbe na dnevni red, dopune dnevnog reda i prijedloge odluka,

- konzultira se s istomisljenicima o vaznim temama,

- po potrebi konzultira se s pojedincima suprotnih stavova,

- informira i upozorava voditelja o stvarima vaznim za rad sastanka,

- ako ne moze prisustvovati sastanku, izvjeStava voditelja,

- ako treba, pronalazi kvalitetnu zamjenu koja ¢e sudjelovati u radu sastanka.

Tijekom sastanka:

- dolazi na vrijeme,

- sudjeluje u radu i daje konstruktivne prijedloge,

- postuje predvideno vrijeme za raspravu,

- ne ometa pojedince i sastanak u cjelini,

- daje rjeSenja na probleme nastale tijekom sastanka,

- postuje misljenja drugih,

- ne Zeli se osobno nametati zajedniStvu — djeluje unutar zajednickih ciljeva.

Poslije sastanka:

- analizira zapisnik i daje primjedbe ako ih ima,

- izvrSava sve svoje obveze na vrijeme i kvalitetno,

- tijekom izvrsavanja obveza izvjeStava voditelja o moguéim problemima, stanju izvrSavanja obveza kao i o
novim okolnostima koje su u meduvremenu nastale,

- informira se o stanju izvrSavanja obveza ostalih sudionika,

- razmislja, analizira i predlaze mjere za poboljSanje rada na sastancima.

Racionalno aktivan sudionik pokretac je razvoja zajedniStva i temeljni ¢imbenik uc¢inkovitog sastanka.

On je poZeljan za svako zajednistvo i pouzdan oslonac voditelju u svim fazama sastanka. On je bududi
uspjesan voditelj.

Cilj je zajednistva da edukacijom i unapredenjem aktivnosti u sudjelovanju/vodenju sastanka bude sto vise
takvih sudionika sastanka.
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2. DJELOMICNO AKTIVAN SUDIONIK

Djelomic¢no aktivan sudionik sastanka je pojedinac koji ne ispoljava negativna ponasanja, ne ometa sastanak i ne
oduzima nepotrebno vrijeme. Ponekad je aktivan i to dobro obavi.

No, njegovo sudjelovanje nije zadovoljavajuée. Ne mozZe se procijeniti je li razlog za to nedovoljna priprema,
diskontinuitet u radu ili interes samo za odredene teme. Zadovoljava, ali ne pokrece razvoj zajednistva.

Voditelj sastanka treba izdvojeno razgovarati s njim i ukazati mu na njegov dosadasnji pozitivni doprinos, moguénosti i
potrebu za produktivnijim sudjelovanjem na sastancima.

Tijekom priprema za sastanak treba ga pitati za misSljenje, procjene i poticati na iskazivanje prijedloga.

Dajte mu zaduZenja da bude informator, analiti¢ar pojedine teme ili sastavlja¢ prijedloga odluka.

Omogudite mu osposobljavanje za ucinkovitije sudjelovanje/vodenje na sastancima.

Ovo je tip sudionika koji uz potporu voditelja i zajedniStva moZe napredovati u produktivnijem sudjelovanju na
sastancima i poboljsati u¢inak rada zajednistva.

3. NEAKTIVAN SUDIONIK SASTANKA

Neaktivan sudionik sastanka je pojedinac koji ne sudjeluje u aktivnostima na vecini ili na svim sastancima. U svim
fazama sastanka: pripremi, tijeku i poslije sastanka je neaktivan. Rijetko ili nikada ne istupa u raspravama. Nema
pitanja, ne traZi informacije, ne daje misljenja i ne daje prijedloge odluka. Samo je broj¢ano prisutan na sastancima.
U pravilu takav je pojedinac redovito na sastancima ali nastoji ne privlaciti paznju. Samozatajan je i mirno ¢e odsjediti
ako treba i Citav mandat bez aktivnosti.

Neucinkovitost takvih pojedinaca je velik problem. Oni su samo "glasacka masina".

Takvo ponasanje je negativno jer netko drugi u zajedniStvu mora raditi i za njega. Ovo je naZalost redovita pojava u
zajedniStvima. Posebno je prisutno u novim zajednistvima Ciji ¢lanovi su delegirani iz Sire baze.

Neaktivan sudionik ne ometa sastanak, ali iritira svojim spokojnim slusanjem i sjedenjem bez ikakvih reakcija na
dogadanja oko sebe.

Odgovornost je voditelja Sto prije uociti takvog pojedinca i napraviti plan aktivnosti da se prevlada takvo negativno

ponasanje.

Utvrdite je li uzrok takvog ponasanja ljutnja, lijenost ili pojedinac nema sposobnosti sudjelovati u radu zajednistva
(nestrucnost, kompleksi, strah od nastupa, ...).

Na osnovu dijagnoze izaberite najpogodniji pristup rjesavanju problema. Obvezno razgovarajte s takvim pojedincem i
radite na njegovom osposobljavanju za ucinkovitije sudjelovanje na sastancima.

Pojedincu uz njegov pristanak treba omoguditi edukaciju za ucinkovitije sudjelovanje na sastancima (literatura,
predavanja, seminari, trening). Pratite napredovanje edukacije dodjeljuju¢i mu odgovarajuce zadatke prije, tijekom i
poslije sastanka.

Ponudite sudioniku podrsku i pomo¢ u svakom trenutku kada zatreba. Koristite svaku prigodu da se pojedinac pohvali
kada se uocava njegova Zelja za napretkom u aktiviranju.
Ako nema napretka u njegovom aktiviranju, zamijenite ga s aktivnijim pojedincem.

IZDVOJENO — Voditelj je odgovoran za neaktivnost sudionika. Ne moze se prihvatiti objasnjenje da je dobio takvog ¢lana
zajednisStva, da je to njegov problem ili da nema vremena baviti se neaktivnim sudionikom. ZajedniStvo ne moze
djelovati ako ne vodi brigu o svakom ¢lanu. Posebno ako ne vodi brigu o osposobljavanju zajednistva u cjelini, ali i
svakog ¢lana pojedinac¢no za ucinkovitije sudjelovanje/vodenje sastanaka. Neaktivni sudionik zato zasluzuje duznu
paZnju jer mu je potrebna pomoé. Voditelj treba zatraZiti pomo¢ aktivnih sudionika da pomognu neaktivhom ¢lanu
zajedniStva. On u tome ima najvecu odgovornost i ne moze se skrivati iza nekakvih vaznijih razloga ili zauzetosti.
Uspjeh je zajednistva kada osposobi i aktivira do tada neaktivnog sudionika. To je briga za zajednistvo, ali i za
pojedinca.
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4. SPAVAC

Spavac je sudionik sastanka koji ne prati tijek sastanka. Njega to ne zanima i on ne zamje¢uje dogadanja na
sastancima. Neaktivan je u raspravama i na sastanku mu je dosadno. Svojim spavalackim izgledom dekoncentrira
sudionike sastanka. Takvo ponasanje je nepoZzeljno za radno ozracje sastanka.

Sudionika trebate upozoriti na potrebu promjene ponasanja: da prati i aktivnije se ukljuci u rad zajednistva.
Aktivirajte sudionika zaduZenjima. Pitajte ga za misljenja kako da se "probudi" i aktivira.

Ako ne uslijedi promjena ponasanja, voditelj treba izdvojeno, mirno i sveobuhvatno sa spavafem raspraviti o
problemu.

Ako i dalje nema promjena, predloZite da se spavac zamijeni s aktivnijim sudionikom.

5. OBECAVAJUCI KONSTRUKTOR

Za uspjeh sastanka izuzetno je vazna dobra priprema. Sto je priprema temeljitija i na vrijeme se obavi, to je
veca vjerojatnost da Ce rezultati sastanka biti uspjesniji. Za odredene aktivnosti u pripremi sastanka
zaduZeni su pojedini sudionici (davanje informacija, analiza, priprema prijedloga ili drugo). Za uspjesnost
sastanka sve aktivnosti se trebaju na vrijeme i u potpunosti izvrsiti.

No, jedna od cescih pojava je da se obveze za pripremu sastanka ne obave ili se obave nedovoljno
kvalitetno.

Na taj nacin sastanak pocinje na loSim osnovama, a najcesée je s loSim pripremama tesko napraviti uspjesan
sastanak.

Vinovnici ovakvog stanja su pojedinci koji objektivno ili subjektivno nisu napravili dodijeljene im i
prihvaéene zadatke.

Problem nastaje kad posao nije obavljen iz subjektivnih razloga, a posebice ako pojedini pojedinci ¢e$¢e ne
obave povjerene im zadatke. Za takve pojedince mozemo iz iskustva reéi da preuzete i prihvacene zadatke
najvjerojatnije neée obaviti uopce ili u potpunosti.

Pojedince s takvim ponasanjem mozemo nazvati “obecavajuci konstruktori” — preuzmu i obvezu se izvrsiti
neki zadatak, a najcesce ga ne obave, obave ga djelomicno ili s kaSnjenjem.

Takvo ponasanje utjece na sve sudionike sastanka i na njegove rezultate, pa je uspjesnost sastanka upitna.
Ako postoje mogucnosti disciplinskog sankcioniranja takvog ponasanja (tvrtka), treba ga koristiti i ukloniti
problem.

Vedi problem nastaje kada je sudionik sastanka dio neformalnijeg zajednistva nego Sto je tvrtka (udruga,
politicka stranka, odredene gradanske inicijative, neformalnog zajednistva, timovi koji su nedavno formirani
i drugo). Tu najcesce ne postoji efikasna moguénost sankcija za neizvrsavanje obveza.

Zato treba izbjegavati da se takvim pojedincima (“obecéavajudi konstruktori”) povjeravaju vazni zadaci za
pripremu sastanaka.

Ako im se ipak mora dati odredeni zadatak za pripremu sastanka, obveza je voditelja da provjerava u
periodu prije sastanka hoce li obveza biti izvrSena.

U slu¢aju naznaka ili saznanja o neizvrSavanju obveza uopce, djelomicno ili nekvalitetno, voditelj sastanka
mora pronadi alternativno rjeSenje i dodijeliti obveze drugim pojedincima od povjerenja.

Naravno, obeéavajuci konstruktori se negativno ponasaju i u aktivnostima poslije sastanka.
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6. HIPERAKTIVAN SUDIONIK SASTANKA

Hiperaktivni sudionik sastanka je pojedinac koji sudjeluje u raspravama u svim temama i u svakoj prilici. On nikada ne
propusta priliku da govori. On se mora javiti za rijec.

Najcesce to nisu konstruktivne rasprave i Cesto su ponovljeni iskazi sudionika iz prethodnih rasprava. Hiperaktivni
sudionik sastanka nije strucni pojedinac za problematiku o kojoj raspravlja i ne priprema se za sastanak. lako ima
demokratsko pravo da sudjeluje u svim raspravama, on najc¢esce nepotrebno trosi vrijeme na sastanku. Takvo
ponasanje nije uinkovito i treba pronalaziti nadin da smanji u€estalost u raspravama i bude produktivniji u davanju
novih inicijativa i prijedloga odluka.

U pravilu, takav sudionik nije konkretno uklju€en u pripremu sastanka ili u druge aktivnosti zajednistva.

Rjesenje problema:

- zamoliti ga da u istupima iznese konkretne prijedloge,

- upozoriti ga na ucestalo neucinkovito sudjelovanje u raspravama,

- na izdvojenom sastanku voditelj ga treba upozoriti na problem, zajednicki ga analizirati i iskazati mogucéa rjeSenja za
ucinkovitije sudjelovanje u raspravama,

- dati mu konkretna zaduZenja u pripremi sastanka, obvezati ga stalnim zaduZenjima u radu zajednistva ili mu dodijeliti
zadatke proistekle tijekom sastanka — treba ga "trositi" na konkretnim aktivnostima,

- svaku pozitivhu promjenu ponasanja hiperaktivnog sudionika uociti i dati mu otvorenu podrsku i pohvalu.

7. PRICUIVAC

Pricljivac je pojedinac koji ucestalo prica tijekom sastanka sa susjedima. Ponekad glasno komentira i ometa sudionike
sastanka.

Nemiran je i nije usmjeren na rad sastanka. Svojim aktivnostima odvlaci paznju susjeda, a i zajedniStvo u cjelini. Zbog
toga ozracje na sastanku ide krivim smjerom Sto stvara preduvjete za neuspjesSan sastanak.

Takav pojedinac voditelj treba upozoriti da ometa sastanak.

Ako se ponasanje ne mijenja, poslije sastanka treba otvoreno i ostro razgovarati o problemu i donijeti zajednicka
rjeSenja o prevladavanju negativnog ponasanja. Ako promjene ne uslijede, i pojedinac se ne moze obuzdavati,
zatraZite od pojedinca da se povuce iz rada zajednistva i zamijenite ga novim.

8. GNJAVATOR

Gnjavator je sudionik sastanka koji tro$i mnogo vremena na rasprave, a bez u¢inka. Cesto se javlja za rije¢, u
raspravama skrece s teme, okolisa i razvlaci. Smuseno raspravlja i nema konzistentnosti u izlaganju.

Njegove rije¢i ne daju nikakvu poruku, informaciju ili prijedlog. Cesto ponavlja prethodne sudionike i poziva se na njih
u svojoj raspravi. Poziva se i na autoritete izvan zajedniStva.

To je negativno ponasanje koje treba prevladati. Takvom sudioniku voditelj sastanka treba ukazati da ¢esto skrece s
teme, da bude konkretniji u formuliranju stavova i kradi.

Postavite mu konkretna pitanja vezana uz temu i pomognite mu u formuliranju stavova, pitanja i prijedloga.

Na primjer:

- "lvane, Zelis li postaviti pitanje koliki ¢e biti troSkovi za novu opremu?"

- "Branko, Zelis li dati prijedlog da se odustane od novih kadrovskih rjesenja?"

- "Anice, Zelis li ti i¢i na seminar?"

Obvezno treba naglasiti ime sudionika i jasan stav, pitanje ili prijedlog. Poslije ovakvog pitanja voditelja i potvrdnog
odgovora, sudionik ¢e vjerojatno zavrsiti s neuc¢inkovitom raspravom.

Ako voditelj nekoliko puta intervenira na taj nacin, moZe kod sudionika pobuditi potrebu za preispitivanjem svoga
ponasanja, te donese promjenu ponasanja koju od njega ocekuje zajednistvo.

Ovo ponasanje se javlja iz razloga:

1. Sudionik se nije pripremio za sastanak. Inace je sposoban, ali ¢esto preskace prvu fazu sastanka: Pripremu. Naglasiti
mu da je obveza svakog sudionika zajednistva da se pripremi za sastanak i tako ucinkovitije djeluje tijekom sastanka.
Priprema sastanka je osnovni ¢cimbenik uspjesnosti sastanka.

2. Pojedinac je po svom znanju/vjestini sudjelovanja na sastanku pocetnik i ne shvaca da takvim svojim "prirodnim"
ponasanjem opterecuje sastanak nepotrebnim i ¢estim oduzimanjem vremena.

Upoznati sudionika $to se od njega o¢ekuje, njegova prava i obveze. Posebno ukazati potrebu za edukacijom za
ucinkovitije sudjelovanje na sastancima, Sto zajedniStvo od njega ocekuje.
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3. Pojedinac ima takav karakter da "gnjavi" sve oko sebe. To je urodeno ponasanje i tesko se mijenja. Kroz izdvojeni
razgovor, voditelj treba ukazati na ozbiljan problem ponasanja. Cijelo zajedniStvo gubi vrijeme na slusanje
neucinkovite i u€estale rasprave.

Zajednicki donijeti rjeSenja za prevladavanje uocenih nedostataka. Sudioniku dodjeljivati konkretne zadatke na kojima
e se uciti kako ucinkovitije trositi vrijeme sastanka. Pojedinca dodatno i planski educirati za ucinkovitije sudjelovanje
na sastanku.

Edukacijom, podrskom i kontrolom takvog pojedinca ukljuciti u uéinkovitiji rad zajednistva.

Ako se problem ne prevlada predloZiti da se pojedinac zamijeni drugim pojedincem. O pojedincu koji je smijenjen
voditi brigu da mu se dodijele druge aktivnosti za rad u zajednistvu (ne odbaciti pojedinca).

9. OMETALO

Ometalo (prekidalo) je sudionik sastanka koji ima naviku ucestalo prekidati druge sudionike u njihovim aktivnostima.
On to narocito intenzivno ¢ini kada sudionici raspravljaju o njegovom sudjelovanju, informaciji, izvjes¢u ili prijedlogu.
Ne postuje pravila rada niti autoritet voditelja. Pretvara sastanak u polemiku. A polemika je samo jedan korak do
nesuglasica, sukoba i ekscesa.

Pravila rada su jasna: "Nitko na sastanku bez odobrenja voditelja ne moze davati primjedbe, upadice, glasna
neslaganja, geste cudenja, ... ".

Upozorite sudionika (ometala) na nedozvoljeno ponasanje. Ako to ponovo Cini, ostrije ga treba upozoriti da je uzroc¢nik
ometanja sastanka i da stvara nezadovoljstvo i negativno ozracje sastanka. Ako i dalje nastavi s ometanjem, iskljucite
ga iz rada sastanka.

Kod pojedinca za kojeg se procjeni da je ometalo, voditelj treba procijeniti moguce sudjelovanje takvog pojedinca na
sastanku i preventivno s njim razgovarati o nuznosti postivanja pravila rada i vremena sastanka.

Ako sudionik stalno krsi pravila i Cesto ometa sastanak, treba postaviti pred zajednistvo raspravu o njegovom
ponasanju i kao krajnju mjeru zatraZiti njegovu zamjenu s pojedincem koji postuje pravila rada i osjeca afirmativnu
pripadnost zajedniStvu (ponasa se u skladu sa zahtjevima zajednisStva i postuje vrijeme drugih).

IZDVOJENO - Kroz polemiku teSko moZzemo nekoga uvijeriti da u kratkom vremenu prihvati suprotstavljeno misljenje.
Zato zajednistvo u okviru dogovorenog vremena treba na demokratski nacin glasovanjem odluciti tko je bio uvjerljiviji
u tumacenju stavova. Zato polemici koja prerasta u prepucavanje nema mjesta na ucinkovitim sastancima.

10. NEGATOR

Negator je sudionik sastanka koji negira gotovo sva promisljanja, prijedloge i aktivnosti zajedniStva i pojedinaca.
Omalovazava predlagace, izvjestitelje i stru¢ne pojedince u njihovim aktivnostima u svezi sastanka. Govori da stvari
nisu dobre, ali ne daje argumente za takve tvrdnje. Ne daje svoja rjeSenja na iznesene primjedbe. Iskazom da nesto ne
valja, njegova misija je "uspjesno" zavrsena.

On djeluje negatorski prije, tijekom i poslije sastanka. To moZe biti otvoreno ali i prikriveno reagiranje (u kuloarima).
Negativna misljenja daje o pojedinim pitanjima iako je i sam sudjelovao u donosenju odluka.

To je pojedinac koji obezvrjeduje sudionike u njihovom nastojanju da daju pozitivan doprinos sastanku u svim
njegovim fazama.

Negativno djelovanje negatora moZe znatno opteretiti rad zajednistva.

Rjesenja:

Pojedincu dati vise zadataka koji se mogu individualno ocjenjivati (treba “zagusiti” takvog pojedinca radom).

U pogodnim situacijama javno iskazati pojedincu da nije dobro da sve negira, nego da iskaZe svoje rjeSenje problema.
Voditelj treba otvoreno razgovarati s pojedincem i ukazati mu na negativno ponasanje i posljedice (zajednistvo ne
simpatizira negatora i tesko se odlucuje na suradnju s njim). Ukazati mu na obvezu da mijenja svoje ponasanje u cilju
kohezije i suradnje ¢lanova zajednistva. Usaditi mu misao da ¢lanove zajednistva treba pomagati, podrzavati i poticati,
a ne omalovazavati i negirati njihova postena nastojanja u radu.

Ako do promjene ponasanja ne dolazi i negator neprekidno ometa rad zajednistva (gubi se kohezija zajednistva, javlja
se revolt, svada, ...), treba ga zamijeniti tolerantnijim pojedincem.
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11. OCEKIVAJUCI DESTRUKTOR
Lijepo je zamisljati idealnu sliku sastanka:

1. Dobra priprema: sve planirano za sastanak je pripremljeno kvalitetno i na vrijeme,

2. Kreativan tijek sastanka: donose se dobre odluke, sastanak traje u okviru dogovorenog vremena, prisutno je radno i
demokratsko ozracje, javljaju se nove inicijative i prisutan je snazan zajednicki optimizam poslije sastanka,

3. Sve dogovorene aktivnosti poslije sastanka obavljene su kvalitetno i na vrijeme,

4. Kraj sastanka je nedvosmislen: sve dogovoreno je obavljeno uz zadovoljstvo sudionika i svih onih kojih se tice
sastanak,

5. Sudionici sastanka su zadovoljni svojim radom prije, u tijeku i poslije sastanka i prisutno je snazno zajednistvo.

Ali, nazalost takva idealna slika sastanka rijetko je kada stvarna.

Cesta je pojava da dolazi do pogresaka, djelomi¢no obavljenog posla, odlaganja i neizvriavanja preuzetih obveza.

Za to mogu postojati objektivni razlozi: bolest, neodgodiv odlazak na sluzbeni put, problemi i nesre¢e osobne naravi,
pojava novih okolnosti kod pojedinaca koji nisu ¢lanovi zajedniStva ali su sudionici sastanka i drugi razlozi.

No, vedina pogresaka, djelomi¢no obavljenih poslova, odlaganja i neizvrSavanja preuzetih obveza posljedica je
subjektivnih razloga. Nositelji tih negativnosti su pojedinci s imenom i prezimenom.

Na jednoj strani imamo neke sudionike sastanka (ili sastanaka ako se periodi¢no odrZavaju) koji svojim aktivnostima
negativno djeluju na rezultat sastanka. Na drugoj strani imamo voditelja sastanka koji treba sprijeciti, neutralizirati i
eliminirati takva negativna ponasanja. Voditelj sastanka treba biti svjestan i sposoban uociti i sprijeciti sva neZeljena
dogadanja izazvana subjektivnim pogreskama pojedinca.

Ponekad se javljaju i drasticniji oblici ponasanja pojedinaca koji znatno remete normalan tijek sastanka, a javljaju se i
sukobi i ekscesi. Takvi pojedinci jednostavno €ine destrukciju zajednistva. Neki pojedinci su ¢esce ili stalno skloni
takvom destruktivnom ponasanju. Za njih moZzemo unaprijed ocekivati da ée se destruktivno ponasati na sastancima.
Nazovimo ih ocekivajuci destruktori. Oni svojim ponasanjem uzrokuju da sastanak bude neuspjesan, da se javljaju
nova neslaganja medu sudionicima, pojacavaju se postojeca neslaganja, izazivaju rascjep misljenja i djelovanja u
zajednistvu.

Koji se oblici destrukcije mogu javiti?

- u€estala i agresivna upadanja u rijec pojedincu koji diskutira bez obzira na ¢esta upozorenja voditelja sastanka,

- svadalacki ton koji ne prestaje,

- uCestalo neizvrSavanje preuzetih obveza koje su vitalne za rad zajednistva,

- uCestalo nekvalitetno, pogresno, zakasnjelo i nepotpuno izvrSavanje preuzetih obveza.

Ocekivajuce destruktore treba sto hitnije ukloniti iz zajedniStva. Njihovim ponasanjem ugroZena je homogenost
zajednisStva.

Treba im iskazati nepovjerenje i zatraziti od ovlastenog pojedinca ili organa da izvrSi zamjenu sa tolerantnijimi
ucinkovitijim pojedincem koji je sklon timskom radu i izvrSava sve preuzete obveze.

Ova tema je preuzeta iz autorove knjige ,SASTANCI UPRAVLIANJE VREMENOM“ i prilagodena ovoj knjizi.

Viée informacija o knjizi ,, SASTANCI UPRAVLIANJE VREMENOM“ moZete vidjeti na Internetu na linku (klik).
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3.7.1.2.1. VODITELJ SASTANKA

Ako nismo svi jednakopravni, voditelj sastanka je prvi pojedinac po nadleznosti i ovlastenjima u
zajednistvu.

Voditelj sastanka je imenovani (izabrani) pojedinac u zajedniStvu koji ima definirane obaveze i prava u
vodenju zajednistva.
Sastanci su komunikacija izmedu ¢lanova zajednistva.

Imajte na umu!
Sastanak je bas svaki kontakt (komunikacija) s drugima bez obzira na sadrZaj, sudionike, nacin, vrijeme,
mjesto.

Uloga voditelja sastanka
Voditelj sastanka je odgovoran za cjelokupno upravljanje sastancima u cilju njihove ucinkovitosti.

Princip nadredenosti (zapovjedne odgovornosti)
Kada voditelj sastanka sazna za negativno stanje u problematici sastanaka, on u potpunosti preuzima
odgovornost za njegovo uklanjanje.

Voditelj se po saznanju za negativno stanje ne moze "praviti" kao da negativno stanje ne postoji ili kako ¢e

se rijesiti samo od sebe.

NaZalost, u praksi je izrazena situacija da Voditelj sastanka Zuri za nekim "vaznijim" aktivnostima i time
dopusta da negativno stanje (problem) stvara najcesc¢e nove brojne probleme koji su nepotrebni jer
dodatno trose resurse.

Klju€ne uloge voditelja sastanka

' - saziva sastanke na osnovu inicijative i potrebe,

- definira prijedlog dnevnog reda,

- koordinira s aktivnostima prije sastanka,

- vodi sastanak u skladu s pravilima ponasanja sudionika,

- kontrolira provedbu potrebnih aktivnosti poslije sastanka,

- provodi aktivnosti u funkciji razvoja zajednistva.

Moguci nedostaci Voditelja sastanka

e nema odgovarajuc¢e kompetencije (znanje, vjestine i ponasanja) potrebne za ucinkovito vodenje
sastanaka,

® ne uvazava/analizira prijedloge ¢lanova zajednistva,

® improvizira,

e prioritet su mu njegovi otvoreni/skriveni interesi ili uze "odabrane" grupe unutar zajednistva,

@ ne vodi ra¢una o opravdanim interesima ¢lanova zajednistva,

e ne unapreduje sastanke,

e odgada rjesavanje utvrdenih problema,

e vodi/odraduje sastanke formalno, a ne razvojno,

® ne osposobljava druge za ulogu voditelja sastanaka.
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Crtice

- Nema pojedinca koji je prirodno nadaren da vodi ucinkovite sastanke.

- Vjestina vodenja ucinkovitih sastanaka je vjestina koja se mora uciti i svakodnevno prakticirati

- Mudro je angaZirati vanjskog stru€njaka za sastanke kako bi lako, jednostavno i brzo osposobio voditelje
sastanaka.

- Uspjeh zajednistva je uspjeh i voditelja sastanaka.

- Improvizacija je najgori neprijatelj za voditelja sastanka.

VODITELJ SASTANKA
JE CESTO ,,USKO GRLO“ - GLAVNI CIMBENIK
ZA NEUSPJESNI SASTANAK.

Zakljucak

Voditelj sastanka je klju¢ni pojedinac o kojem ovisi ucinkovitost (uspjeh) sastanaka pri tome nista ne
umanjujuci doprinos ostalih sudionika sastanaka.

Bez stjecanja potrebnih kompetencija za vodenje sastanka nisu izvedivi ucinkoviti sastanci.
Osposobljavanje pojedinaca za voditelje sastanaka bi trebala biti aktivnost od najveceg prioriteta za ljudske
resurse.

Lako je utvrditi kako svi problemi (negativna stanja) na sastancima imaju INICIJALNI uzrok u nedostajuéim
kompetencijama (znanje, vjestine i ponasanje) voditelja sastanka.

Imajte na umu!

ODGOVORNOST ZA USPJEH SASTANKA
Ako nema jednakopravnosti ¢lanova zajedniStva, voditelj sastanka je jedina odgovorna osoba za
neuspjeh/uspjeh sastanaka.

Naravno, doprinos za uspjeSan sastanak daju i ¢lanovi zajedniStva prema svojem interesu i proaktivnosti.
Razlikovati odgovornost i doprinos.
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3.7.1.2.3.1. NEGATIVNA STANJA VODITELJA SASTANAKA

Djelovanje voditelja je pravi odraz stanja u zajednistvu.

Rijetko ima zajedniStva u kojima su svi jednakopravni (formalno i neformalno).
Postoji voda (lider) od kojega jako puno ovisi stanje, trend, buduénost, ... u zajednistvu kao $to je slucajis
voditeljem sastanaka.

Moguca su sljedeca dva (2) negativna stanja voditelja sastanaka:

1.

Voditelj sastanaka nije kompetentan - nema potrebna znanja, vjestine i ponasanja za ucinkovito vodenje
sastanaka.

2.

Voditelj sastanaka improvizira - ne radi prema definiranim procedurama za ucinkovito vodenje sastanaka.

U oba slucaja rezultat su neucinkoviti sastanci Sto dovodi to Stete - rezultata koji su daleko manji od
potencijala, potreba i Zelja sudionika i zajednistva u kojima sudionici djeluju.
Takvo ponasanje (negativno stanje) voditelja sastanaka nije dopusteno i treba ga Zurno rijesiti.

Kada imate loSeg voditelja sastanaka, zajednistvo ne moZze biti uspjesno.
Morate djelovati i imate ,,samo” Cetiri (4) nacina kako:

1. Predlagati promjene u zajednistvu koje ¢e direktno ili indirektno dovesti do promjene ponasanja voditelja
sastanaka,

2. Neka bude kako voditelj sastanaka kaZe jer tako mora biti (vasa sudbina — fatalizam),
3. Postanite vi voditelj sastanaka (ako je realno moguce i ako to Zelite),

4. Napustite zajednistvo jer vas takvo zajednistvo ne zasluZuje. Radite za boljeg vodu ili za sebe.

Zakljucak

o Nekompetentnost i/ili improvizacija voditelja sastanaka su glavni uzroci neuspjesnih sastanaka.
e Voditelj sastanka je u cijelosti odgovoran za neucinkovite sastanke.

® Stjecanje potrebnih kompetencija (znanje, vjestine i ponasanja) voditelja sastanaka (i ostalih sudionika
sastanaka) mora biti prioritetna aktivnost u svakom zajednistvu.
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3.7.1.3. STUPNJEVANJE SADRZAJA KNJIGE

Sadrzaji u knjizi su predstavljeni kroz 3 stupnja (faze) primjene:
@ Pocetni sadrzaji
@ Prosireni sadrzaji

@ Napredni sadrzaji

Zasto su sadrzaji stupnjevani?

Problematika ucinkovitih sastanaka je obimna i postoje brojni elementi o kojima ovisi u¢inkovitost
sastanaka.

Ne moZete se baviti sa svime istovremeno i zato je napravljeno stupnjevanje sadrzaja kako bi se primjena
provodila postepeno.

Ovaj pristup ni na koji nacin nece biti vas gubitak tempa, izazvati zbunjenost ili nepotrebno trosenje
resursa.

Svaki MUI element ucinkovitih sastanaka kroz stupnjevanje ¢e biti snazan doprinos vasim rezultatima
pomocu ucinkovitih sastanaka.

Primjena bilo kojeg MUI elementa ucinkovitog sastanka (ima ih 34) je uvodenje promjena.

Za uvodenje promjena koje su stvarne i u¢inkovite trebaju nova ponasanja.

Svaka osoba ima razliciti potencijal apsorpcije (prihvaéanja) promjena i zato je napravljeno ovakvo
strukturiranje sadrZaja knjige.

PRAKTIKUM

1. Za one teme koje imaju viSe stupnjeva sadrzaja, krenite s pocetnim sadrzajem.

Kada ga usvojite i primijenite predite na visi stupanj sadrzaja (prosireni i napredni

Naravno, ako imate odmah potrebu za pojedinim sadrzajima iz viSeg stupnja (prosireno, napredno),
slobodno ih koristite jer nema nikakvih preduvjeta da i njih ne moZete koristite jer prije toga niste prosli
prethodne elemente ucinkovitih sastanaka.

Imajte na umu!

Bas svaki MUI element ucinkovitih sastanaka se moZe u potpunosti koristiti neovisno od ostalih elemenata i
bez ikakvih stjecanja preduvjeta.

Ova karakteristika je jedna od klju¢nih prednosti MUI sastanaka koja dovodi do izhimnog povecanja
rezultata kao posljedica primjena upravljanja sastancima na MUI nacin.

Napomena
Nema svaka tema sva tri stupnja sadrzaja.
Pojedini stupnjevi ¢e se dodatno kreirati kroz nadopunjena izdanja knjige.

Zakljucak
Odluka o stupnjevanju sadrzaja knjige je u funkciji stvaranja uvjeta da korisnici knjige lakSe, jednostavnije i
brze stjecu potrebne kompetencije (znanje, vjestine i ponasanja).
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3.7.2. POTREBNE TEME SASTANAKA

Sve je u prirodi cjelovito i svrsishodno. Zasto nije tako i u nasim ponasanjima (djelovanjima)?

Da bi mogli ucinkovito ,upravljati s ne¢im“ moramo imati cjelovitu sliku od ¢ega se to ,nesSto” sastoji.
U Modelu univerzalne izvrsnosti — MUI sastavnice ,,necega” se zovu potrebne teme.
Kada znamo sve potrebne teme, mozemo ucinkovito upravljati.

Definicije

1. POTREBNE TEME su dijelovi (sastavnice, elementi, ...) od kojih se sastoji predmetno podrucje djelovanja
(npr. sastanci) i izmedu kojih postoji definirano medudjelovanje (uvjetovanost, povezanost, slijed, uzro¢no
— posljedi¢na veza, ...).

2. PODRUCIE DJELOVANIJA je jednoznacno definiran okvir u kojem djelujemo kao pojedinci ili kao sudionici
razlicitih oblika zajednistva (grupe, organizacije i zajednice).

Jedno podrucje djelovanja su sastanci.

Crtice

- Ako nemamo definirane sve potrebne teme sastanaka, nemamo cjelovitu sliku.

- Ako nemamo cjelovitu sliku, svako djelovanje u problematici sastanaka ce biti improvizacija.

- Definiranje svih potrebnih tema u problematici sastanaka je preduvjet kako bi mogli u¢inkovito upravljati
sastancima.

Imajte na umu!
Improvizacija daje rezultate koji su uvijek manji od potencijala, potreba i Zelja.

Kontrolno pitanje izvrsnosti (KPIz)

- Imam li aZuriranu listu potrebnih tema u problematici sastanaka?
e Ne (to je improvizacija).

Potrebno djelovanje: Zurno kreirati potrebnu listu.

e Da (to je stanje izvrsnosti).

Potrebno djelovanje: Nastaviti sa stanjem izvrsnosti.

Potrebne teme sastanaka su definirane u MUI sastancima i korisnicima dane gotove, a sastoje se od dvije
sastavnice:
1. Ucinkoviti sastanci potrebne teme,
Potrebne teme se odnose na pojedinacni sastanak.
Potrebne teme su dane izdvojeno za svaku fazu sastanka.
2. Upravljanje sastancima potrebne teme.
Potrebne teme ucinkovitih sastanaka se odnose na osiguranje ucinkovitosti svih sastanaka s pozicija
pojedinaca i zajednistva.
Potrebne teme upravljanja sastancima ima osnovni cilj donoSenja odluka kako bi se ostvarili postavljeni
ciljevi zajednistva.

Ako nedostaje i jedan element (potrebna
tema) na djelu je improvizacija!

Moze li auto, avion, racunalo, ... u
potpunosti funkcionirati bez obzira sto mu
nedostaje jedan dio ili vise dijelova?
Naravno, da ne!

Isto je i sa sastancima: Ne mogu biti

ucinkoviti ako ne poznajemo (nemamo)sve
sastavnice sastanka (potrebne teme).

MUI SASTANCI — KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE © 2019 Ver. 1 mui-sastanci.portalalfa.com



Sastanci kao podrucje djelovanja ima ukupno 52 potrebnih tema (34 potrebnih tema iz podrucja ucinkovitih

sastanaka + 18 potrebnih tema iz podrucja upravljanja sastancima):

1. UCINKOVITI SASTANCI POTREBNE TEME

1. Priprema sastanka

Potreba za sastankom
Inicijativa za sastanak

Svrha sastanka

Ciljevi sastanka

Interesi

Dnevni red

Sudionici sastanka

Poziv za sastanak

Materijali za sastanak
Pripreme za sastanak
Aktivnosti prije sastanka
Razmjena informacija prije sastanka
Uredivanje mjesta za sastanak

2. Tijek sastanka

Otvaranje sastanka
Kvorum
Usuglasavanje dnevnog reda
Trajanje sastanka
IzvjeScivanje
Rasprava
Dogovaranje
Ometanja

Konflikti
Donosenje odluka
Evaluacija sastanka
Zapisnik

Zavrsetak sastanka

3. Aktivnosti poslije sastanka

Neformalni dogovori poslije zavrSetka sastanka
Intervencije na zapisnik

Informiranje o sastanku

Potrebne aktivnosti poslije sastanka

Provedba odluka

Kontrola provedbe potrebnih aktivnosti

Arhiva

Kraj sastanka

Sljededi sastanak

MUI SASTANCI — KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE © 2019 Ver. 1 mui-sastanci.portalalfa.com

126



2. UPRAVLIANJE SASTANCIMA POTREBNE TEME

= Arhiviranje

= Ciljevi

= Evaluacija

= |zvjeSca

= Katalog znanja sastanaka

= MenadZer za sastanke

= Model upravljanja sastancima
=  MUI sastanci

= QObavezna primjena elemenata sastanaka
=  Pravila ponasanja sudionika

=  Procedure

= Razmjena znanja

=  Rezultati
= RjeSavanje problema
= Sastanci

= Stjecanje kompetencija sudionika sastanka
=  Sustav vrednovanja
= Unapredenja sastanaka

Crtice

- Ako ne znamo sve potrebne teme, ocito je kako se s nekim temama onda uopée necemo baviti.

- Sa svim definiranim potrebnim temama se moramo baviti redovito (dnevno, tjedno, mjesecno, ...) u
odnosu na specifi¢nost potrebne teme.

- Definiranje potrebnih tema sastanaka je inovativan element MUI sastanaka.

Vaino!
Poznavanje svih potrebnih tema sastanaka vam omogucdava upravljanje prioritetima u svim fazama
sastanka.

PRAKTIKUM

1. Napravite analizu elemenata sastanka (potrebne teme) i utvrdite po vama treba li se potrebna tema:
- dodati (jer nedostaje),
- ukloniti (jer je nepotrebna i s njom se ne treba baviti),
- preformulirati (promijeniti naziv za prikladnijim).
2. Utvrdite u kojoj potrebnoj temi ste najjaci (snaga).
Napravite plan za dodatno iskoriStavanje snage u definiranoj potrebnoj temi.
3. Utvrdite u kojoj potrebnoj temi sastanaka ste najslabiji (slabost).
Napravite plan za uklanjanje negativnog stanja u definiranoj potrebnoj temi.

Zakljucak

MUI sastanci znaci imati definirane sve potrebne teme kako bi se zadovoljio uvjet za isklju¢enje svake
improvizacije na sastancima.

Da parafraziram, ,,narodski” receno: , Treba istovremeno vidjeti svako drvo od Sume i od svakog drveta
vidjeti Sumu®“.

Naravno, kada imamo dvije ili vise potrebnih tema (kao $to je slucaj kod sastanaka) moramo definirati
prioritete (redoslijed) bavljenja s potrebnim temama kao i odrediti planirano vrijeme bavljenja s potrebnom
temom dnevno, tjedno, mjesecno, ... ovisno o znacaju (prioriteta) potrebne teme.
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3.7.3. KLJUCNI ELEMENTI UCINKOVITIH SASTANAKA

Klju€ni elementi ucinkovitih sastanaka su izdvojene (izabrane) potrebne teme sastanaka koje Cine:
- Potrebne teme ucinkovitih sastanaka,

- Potrebne teme upravljanja sastancima.

Potrebne teme sastanaka su prezentirane u prethodnoj temi "POTREBNE TEME SASTANAKA".

Zasto je napravljena opcija kljucnih elemenata ucinkovitih sastanaka?

Ne moZe se istovremeno ili u kraéem vremenskom razdoblju baviti sa svim potrebnim temama sastanaka.
Mudro je koristiti princip nelinearnosti (mali angazman - veliki ishodi).

Ako se bavimo klju¢nim (vaznijim) potrebnim temama sastanaka od trenutacno potrebnih tema manjeg
prioriteta, rezultati ¢e biti daleko vedi.

Lista klju¢nih elemenata ucinkovitih sastanaka bit ¢e rasporedena prema stupnjevima (nivoima) sadrzaja:
1. Pocetno

2. Prosireno

3. Napredno

1. KLJUENI ELEMENTI UCINKOVITIH SASTANAKA POCETNO

Evo u nastavku deset (10) kljucnih elemenata ucinkovitih sastanaka s kojima se treba prioritetno (pocetno)
baviti:
1. Potreba za sastankom

Koristenje tabli¢nog alata "POTREBA ZA SASTANKOM PREDLOZAK".
Vidjeti vise u temi "POTREBA ZA SASTANKOM".

3. Svrha sastanka
Svrha sastanka je ono ¢emu tezimo da se dogodi u procesu sastanka.
Svrhovita mora biti svaka toc¢ka dnevnog reda.
Vidjeti vise u temi ,,SVRHA SASTANKA“ u nastavku sadrzaja.

4. Dnevnired
Dnevni red je najbolji odraz stanja u zajednistvu. Ono $to je / treba biti dominantno na dnevnom redu je
trenutacni atribut zajedniStva: Kriza, dominantno rjeSavanje problema, sustavna unapredenja ili razvoj.
Vrijedi: PokaZi mi dnevne redove sastanka i reci ¢u ti tko si i kuda ides (htio ti to ili ne).

5. Materijali za sastanak
Tocka dnevnog reda bez materijala je odluka da improviziramo.
Minimalni sadrZaj to¢ke dnevnog reda:
1. Tema,
2. Stanje,
3. Ciljevi,
4. Prijedlog rjesenja.

6. Priprema za sastanak
Priprema sastanka je pocetna odrednica hode li sastanak biti uspjesan ili ne.
Pogledati vise u temi , PRIPREMA SASTANKA".

7. Strukturiranje odluka
Svaka odluka koja nije cjelovita dovodi do improvizacije.
Svaka odluka mora obavezno biti strukturirana pomocu alata ,OSNOVNA PITANJA“.
Vidjeti vise u temi ,,UPRAVLJANJE ODLUKAMA",
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8. Zapisnik
Vidjeti vise u temi ,, ZAPISNIK".

9. Provedba odluka
Lista definiranih potrebnih aktivnosti koje se evidentiraju u dnevne, tjedne, mjesecne i godiSnje planere
prema odgovaraju¢im rokovima koji su definirani odlukom.
10. Kontrola provedbe odluka
Vidjeti vise u temi ,KONTROLA PROVEDBE"

Crtice

- Uvoditi u primjenu klju¢ne elemente ucinkovitih sastanaka jedan po jedan.

- Svaki element ucinkovitih sastanaka se moze koristiti samostalno i neovisno od drugih elemenata.

- Svaki novo usvojeni element ucinkovitih sastanaka ¢e ubrzati postizanje ciljeva jer se primjenom uklanja
improvizacija.

2. PROSIRENI SADRZAJI
Lista sljedecih 10 klju¢nih elemenata ucinkovitih sastanka bit ¢e sadrzaj sljedeéih nadopunjenih izdanja.

3. NAPREDNI SADRZAJI
Lista sljedecih 10 klju¢nih elemenata ucinkovitih sastanka bit ¢e sadrzaj sljede¢ih nadopunjenih izdanja.

PRAKTIKUM

1. U kojem ste od deset navedenih kljucnih elemenata ucinkovitih sastanaka najslabiji?
Napravite plan kako bi uklonili negativna stanja u tom elementu.

2. Koji od deset navedenih klju¢nih elemenata ucinkovitih sastanaka u potpunosti primjenjujete i on vam je
jedan od pokretaca razvoja?

Zakljucak

Klju€ni elementi ucinkovitih sastanaka su pokretaci promjena koji ¢e ubrzano kontinuirano i sustavno
donositi postignuca.

Svakim novim klju¢nim elementom ucinkovitih sastanaka koji je uveden u primjenu na sastancima stvarat
¢e uvjete za stvaranje novih vrijednosti.

Lako je dokazati kako se najbolji ROI (return of invest - povrat uloZenoga) povecanja ucinkovitosti i
produktivnosti postize pomocu ucinkovitih sastanaka na MUI nacin (MUI sastanci).
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3.7.3.1. SVRHA SASTANKA

Definicije

Svrha je ono ¢emu tezimo.

Zajednistva su grupe, organizacije i zajednica svih oblika djelovanja, bez obzira na broj sudionika i podrucja

djelovanja s kojim se bave.

Sastanak se ne saziva zato Sto se Zelimo druziti ili zato Sto imamo slobodnog vremena, sastanak se
organizira svrhovito s namjerom da se definirani ciljevi zajednistva postignu Sto ucinkovitije.
Osoba koja inicira sastanak je odgovorna za njegovu uspjesnost.

Neuspjesan sastanak je neuspjeh osobe koja ga je organizirala.

Mogude svrhe sastanka:

Br Svrha sastanka Opis
1 | Razmjena informacija davanje i primanje informacija bez donosenja odluka
2 §tya}raqje ideja, prijedloga i brainstorming
inicijativa
3 | Ucenje prezentacije, predavanja, ... (nove tehnologije, metode, vjestine, ponasanja, ...)
4 | Procjena alternativa rasprava o strategijama, programima, planovima (stanje, izbor, ...)
5 | Konstituiranje davanje legitimiteta zajednistvu i stvaranje uvjeta za pocetak rada
6 | Izbor i imenovanja zzb.or u.izutar zajedniStva (grupe, organizacije i zajednice), imenovanja izvan
zajednistva
7 | Rjesavanje problema redovna problematika ili izvanredne situacije
obljetnice, komemoracije, nagradivanje, svecane prigode, istup pocasnog ili
8 | Protokol .
visokog gosta, ...
9 | Donosenje odluka rjesavanje problematika iz podrucja djelovanja
10 | Utvrdivanje stanja utvrdivanje snaga, slabosti, prilika i prijetnji

Svaka tocka dnevnog reda (tema) sastanka mora imati unaprijed definiranu i zapisanu svrhu.

Obaveza je na kraju svake to¢ne dnevnog reda (teme) utvrditi je li postignuta svrha sastanka.

Ako tocka dnevnog reda nije ispunila svrhu — to je onda negativno stanje (problem) koje se mora rijesiti
donoSenjem mjera Cije aktivnosti su definirane rokom za provedbu.

Kontrolna pitanje izvrsnosti (KP1z)

PRAKTIKUM

1. Poslije svake tocke dnevnog reda postavite pitanje:

- Je li ispunjena svrha tocke dnevnog reda?

Zakljucak

e Ako je odgovor ,,NE*, Zurno utvrdite uzrok i definirajte potrebne aktivnosti da se ukloni
utvrdeno negativno stanje.
e Ako je odgovor ,,DA*, ispunili ste svrhu tocke dnevnog reda i to je stanje vase izvrsnosti.

1. Na zavrSetku sastanka postavite pitanje:

- Je li ispunjena svrha sastanka?

e Ako je odgovor ,,NE*, Zurno utvrdite uzrok i definirajte potrebne aktivnosti da se ukloni
utvrdeno negativno stanje.

e Ako je odgovor ,,DA®, ispunili ste svrhu sazivanja sastanka i to je stanje vase izvrsnosti.

Sastanak bez svrhe je improvizacija i nepotrebno troSenje resursa.
Kada smo na nesvrhovitim sastancima ne mozZemo radit prioritetne aktivnosti, a drugi su u stanju ¢ekanja
na odluke koje se nece donijeti na sastanku koji nije ispunio svrhu.

Vie o negativnim ucincima vidite u temi ,NACINI DJELOVANJA“ (u traZilicu upisite ,nacini djelovanja“).
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3.7.4. UPRAVLIANJE PROCEDURAMA U PROBLEMATICI SASTANAKA

Definicija

PROCEDURA je definirani slijed potrebnih aktivnosti za postizanje Zeljenih ciljeva na optimalan nacin u
podrucju vaZenja (primjene) procedure.

Optimalan nacin postizanja ciljeva znaci najmanji moguci utrosak resursa.

Ciljevi

* |zgradnja sustava procedura u problematici u¢inkovitih sastanaka.
* Osiguranje uvjeta za postupanje prema procedurama.

* Unapredenje procedura prema potrebama i interesa zajednistva.

Polazne osnove
Ako nije pogibeljno, nezakonito i nemoralno - sve sto nije definirano pisanim procedurama je dopusteno.
To znaci ako nisu definirane procedure imamo samo improvizaciju.

Imajte na umu!
Improvizacija daje rezultate koji su uvijek manji od potencijala, potreba i Zelja.

OO SRR

X g

Koordinator izrade procedura
Ucinkovito je imenovati Koordinatora izrade procedura - osobu koja ¢e koordinirati izradu sustava
procedura u problematici sastanaka u definiranom zajednistvu.

Nositelj procedure

Nositelj procedure je imenovana osoba za upravljanje jednom procedurom u svim fazama: Izrada
prijedloga, koordinacija rasprave, donoSenje konac¢nog sadrZaja procedure, pocetak primjene, kontrola
primjene, unapredenju procedure i arhiviranje procedure.

Podrucja primjene procedura
e pojedinac,
e zajednistvo,
e interni sudionici,
o eksterni sudionici.

Stanje procedura

1. Postojece procedure
1.1. Cjelovite (bez intervencije),
1.2. Neodgovarajuce (azurirati: Dodati, ukloniti i/ili preformulirati),
1.3. Nepotrebne (ukinuti),

2. Nedostajuce procedure.
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Hodogram izrade sustava procedure (svih potrebnih procedura)
1. Definirati podrucja izgradnje sustava procedure (naziv zajednistva),
2. Namjena procedure - u kojem podrucju djelovanja vazi procedura (komunikacija, odlucivanje, zapisnik,
pozivi na sastanak, postupanje s odlukama, sustav arhiviranja, ...),
3. Utvrditi stanje postojecih procedura u problematici sastanaka (cjelovite, neodgovarajuce, nepotrebne),
. Definirati listu potrebnih procedura (potrebne - postojeée = nedostajuce),
5. Lista potrebnih aktivnosti u vezi procedura (aZurirati, ukinuti, izrada novih): Odrediti prioritete i rokove
za izradu prijedloga procedura,
6. Napraviti prijedloge procedura (rade Nositelji procedura); imenovati nositelje procedura - osobe koje ¢e
napraviti prijedloge procedura i dalje koordinirati s postupanjem u vezi procedura,
7. Rasprava o prijedlogu procedure (transparentno, definiran rok za raspravu),
. Donosenje odluke o kona¢nom sadrzaju procedure (prema nacinu odlucivanja u zajednistvu),
9. Pocetak primjene procedura (svi obveznici primjene moraju dobiti konac¢nu verziju procedure;
procedura mora uvijek biti dostupna za sve relevantne c¢lanove zajednistva),
10. Unapredivati (azurirati) procedure kada ima potrebe (iskljuivo prema proceduri/elementima o izmjeni
procedura).

N

0o

Crtice

- Djelovanje bez pisanih procedura je improvizacija.

- Svako djelovanje mimo napisanih procedura je tezak disciplinski prekrsaj.

- Nije dopusteno Cinjenje prema proceduri ako je pogibeljno, nezakonito i nemoralno.

- Cjelovit sustav procedura u problematici sastanaka je znacajan dio intelektualnog kapitala.
- Procedure u problematici sastanaka su pokretaci ucinkovitih sastanaka.

Napomena

Podredeni organizacijski oblici (sektori, odjeli, timovi) moraju imati uskladene procedure u odnosu na
nadredenost (visi hijerarhijski nivo organiziranja).

Procedure u problematici sastanaka su univerzalne primjene i nema puno razloga da osnovna struktura
(klju¢ni elementi procedure) ne budu ista za sve sudionike sastanaka bez obzira o kojoj organizacijskoj
cjelini se radi.

Naravno, pojedini dijelovi sadrZaja procedura Ce se razlikovati zbog specifi¢nosti sudionika, broja ¢lanova,
podrucja djelovanja, ...
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PRAKTIKUM

@ Pocetni sadrzaji

1. 1. Napravite inventuru stanja procedura u problematici sastanaka prema tablicnom alatu "INVENTURA
PROCEDURA" koji je dan u nastavku sadrzaja.

Tabli¢ni alat ,INVENTURA PROCEDURA PREDLOZAK“ mozete preuzeti s Interneta na linku (klik).

1.2. Vodite azurnu evidenciju svih vazeéih procedura iz problematike sastanaka pomodu tabli¢nog alata
"LISTA VAZECIH PROCEDURA" koji je dan u nastavku sadrzaja.

Tabli¢ni alat "LISTA VAZECIH PROCEDURA PREDLOZAK" mozete preuzeti s Interneta na linku (klik).

Napomena
Ako se vazece procedure ne postuju to je iskljucivo subjektivna odluka izvrsitelja da stvara Stetu i predmet
je disciplinske odgovornosti.

Zakljucak

Svaki izostanak procedura je improvizacija koja onemogucava da sastanci budu ucinkoviti.
Neucinkoviti sastanci znace neuspjeh jer su rezultati daleko manji od potencijala, potreba i Zelja.
Izrada svih potrebnih procedura u problematici sastanaka vam treba biti prioritet u djelovanju.

Sazetak

Vodite azurnu evidenciju tabli¢nih alata:
1. INVENTURA PROCEDURA

2. LISTA VAZECIH PROCEDURA
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Zajednistvo:

Pozicija:

Korisnik:

Datum evidencije:

3.7.4.1. INVENTURA PROCEDURA

Br

Naziv procedure

Vazeca

Neodgovarajuéa

Nepotrebna

Nedostajuca

Napomena

Vazeca procedura: Cjelovita procedura koja je trenuta¢no u primjeni (nista joj ne nedostaje).

Neodgovarajuca procedura: Procedura koje je u primjeni, a nije cjelovita (treba je popraviti/dopuniti).
Nepotrebna procedura: Sadrzaj procedure ne odgovara stvarnom stanju.
Nedostajuca procedura: Procedura koja je potrebna, a nije napravljena (napraviti od pocetka).
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ZaJedniStVO: ......ccce e e

0dgovorna 0soba: ............cccceeeee e e

Koordinator izrade procedura: ............ccccceevevveivinecece e

3.7.4.2. LISTA VAZECIH PROCEDURA

Br

Naziv procedure

Podrucje
djelovanja/tema

Nositelj
procedure

Pocetak
primjene

Obveznici
primjene

Napomena

Zajednistvo: Grupa, organizacija ili zajednica koja neposredno ili posredno provodi sastanke.
Odgovorna osoba: Odgovorna osoba koja upravlja zajednistvom (voditelj, rukovoditelj, direktor, upravitelj, predsjednik, ...): Imenovana
Koordinator izrade sustava procedura: Osoba koja koordinira izradu svih procedura i odgovorna je za upravljanje svim procedurama u zajednistvu.
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3.7.5. ODLUCIVANJE NA SASTANCIMA

2 CINJENICE KOJE DONOSE IZVRSNOST:
1. Razvoj nije mogu¢ bez odluka.
2. Odluke se donose iskljucivo na sastancima.

Definicije
Odlucivanje je proces donosenja odluka kako bi se postigli Zeljeni ciljevi na optimalan nacin.

Odluka je cjelovit opis potrebnih djelovanja sa svrhom postizanja Zeljenog cilja u definiranom podrucju
djelovanja.

Svrha odlucivanja

Odluke su klju¢ni ¢imbenik zajedniStva (grupe, organizacije i zajednice) za postizanje planiranih rezultata.

Bez odluka svatko radi na svoj nacin.
Bez odluka na djelu je samo improvizacija.
Svrha uprave (donositelja odluka) je donosenje odluka.

Nacin donosenja odluka
Nacin donosenja odluka u grupi mora biti unaprijed definiran procedurom i svima do kraja poznat.
o ovlastenje pojedinca (sam donosi odluke)
o koncensus (svi moraju biti za)
o nadglasavanje (definirana vecina)
o bacanje kocke (kada je glasovanje neodlu¢no)

Donositelji odluka
Donositelji odluka su pojedinci koji imaju definiranu nadleZnost i ovlastenja u procesu donosenja odluka.

Status odluka
e potrebne
e prijedlozi odluka na ¢ekanju
e nisu prihvaéene
e donesene
e U provedbi
e vaZece
e provedene

Dostupnost odluka
Sve odluke moraju biti dostupne svim relevantnim osobama (sustav arhiviranja).

Problemi u vezi donosenja odluka

- donosenje odluka se odgada (zakasnjele odluke),

- odluke se donose bez pripreme (improvizacija u procesu donosenja odluke),

- odluke nisu zapisane (subjektivna interpretacija kako provesti odluku),

- ne vodi se evidencija o stanju odluka (liste odluka),

- podredeni nisu aktivni jer cekaju na donosenje odluke koje kasne (pad ucinkovitosti),
- kasno donesene odluke poti¢u zaposlenika da i oni kasne s provedbom (odgadanja),
- ne definiraju se prioriteti u donosenju odluka (rutine vs. prioriteti),

- donose se parcijalne odluke koje troSe resurse bez ocekivanih rezultata (neracionalno troSenje resursa na

odluke koje nisu cjelovite).
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Odluka ne smije biti:
"  nejasna,
= dvosmislena,
= nepotpuna,
= nerealna,
= neizvediva.
= pogibeljna,
= nezakonita,
= nemoralna.

Kako bi bila cjelovita svaka odluka neizostavno mora biti strukturirana pomocu alata "OSNOVNA PITANJA"
koji ima sljedecih devet (9) sastavnica:

. Sto? - ciljevi donosenja odluke

. Zasto? - razlog za donosenje odluke

. Kako? - kako se odluka provodi

. S ¢ime? - potrebni resursi za provedbu odluke

. Tko? - izvrsitelji provedbe odluke

. Gdje? - gdje ¢e se odluka provesti

. Kada? - rok do kada odluka treba biti provedena

. lzvijestiti? - kako ce se kontrolirati provedba odluke
. Sljedede? - Sto je sljedece poslije provedbe odluke

OO0 NOU A WN R

Predlozak tabli¢nog alata "STRUKTURIRANJE ODLUKA PREDLOZAK" moZete preuzeti s Interneta na linku
(klik).

Pomocu alata "OSNOVNA PITANJA" svaka odluka e biti cjelovito opisana (strukturirana) i na taj nacin ée se
u potpunosti iskljuciti svaka improvizacija.

Imajte na umu!
Odlucivanje je kljuéna aktivnosti funkcije vodenja.
Odluka je klju¢ni proizvod funkcije vodenja.

Crtice

- Odlucivati znaci preuzimati odgovornost za vlastito djelovanje kao i za djelovanje drugih.
- Odlucivati znaci donositi odluke kako bi se postigli Zeljeni ciljevi.

- Donositi odluke je najvise moguce ovlastenje koje ima pojedinac.

Prakti¢na primjena elemenata upravljanja odlukama je opisana u temi "UPRAVUANJE ODLUKAMA" u
poglavlju "POTREBNE AKTIVNOSTI/DJELOVANJA NA SASTANCIMA".

PRAKTIKUM

1. Popisite sve odluke s obzirom na gore navedeni status:
Potrebne, prijedlozi odluka na ¢ekanju, nisu prihvaéene, donesene, u provedbi, vazece i
provedene.

2. Provjerite i napravite listu potrebnih odluka u odnosu na postavljene ciljeve zajednistva.
Obavezno definirati rok za donosenje potrebnih odluka.

Zakljucak

Odlucivanje i donosenje odluka je dominantna uloga sastanaka.

Bez sastanaka nema ni procesa odlucivanja ni odluka.

Bez valjanih odluka nema razvoja.

Bez razvoja nema "Zivota".

Upravljanje odlukama je osnovni proces za postizanje Zeljenog uspjeha u zajednistvu.
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3.7.6. POTREBNE AKTIVNOSTI /POSTUPANJA NA SASTANCIMA

MUI sastanci su primjena Modela univerzalne izvrsnosti — MUI u upravljanje sastancima.

MUI je "KAKO" (na&in djelovanja) i upravlja sa "STO?" (predmet djelovanja).

MUI nacin djelovanja je univerzalan, a predmet djelovanja je specifi¢an.

Vise o Modelu univerzalne izvrsnosti — MUI © 2007 Milan Grkovi¢ pogledajte u temi,,Model univerzalne
izvrsnosti — MUI“.

Ovo poglavlje je centralni dio sadrZaja o sastancima koji prakti¢no osigurava da sastanci stvarno budu
ucinkoviti.

U nastavku su dani klju¢ni elementi sastanka koji e biti sukcesivno prikazani kroz vise nadopunjenih izdanja

knjige.
Svaki od danih elemenata sastanka ima svoj alat za prakticnu primjenu koji daje mjerljive rezultate u
podrucju primjene alata.

Imajte na umul!

1. MUI sastanci nisu dominantno:
- ukazivanja,
- pri¢anje prica,
- motiviranje,
- deskripcija (opisivanja),
- davanje savjeta.

2. MUl sastanci su:
MODEL DJELOVANLIA - Sve je definirano kako treba prakti¢no Ciniti na optimalan nacin da se postignu
postavljeni ciljevi. Nije dopustena nikakva izmjena ako se Zeli raditi na MUI nacin i u potpunosti izbjedi
improvizacija u svim fazama sastanaka.

Zasto raditi na MUI nacin?
Lako cete utvrditi kako je MUI nacin upravljanja sastancima (MUI sastanci) najoptimalniji nacin za
postizanje ciljeva pomocu sastanaka.

Tema "POTREBNE AKTIVNOSTI / POSTUPANJA NA SASTANCIMA'" je dana kroz tri stupnja sadrzaja s
odgovarajuéim temama:

@ Pocetni sadrzaji
1.1. PRAVILA PONASANJA NA SASTANCIMA
1.2. LISTA SASTANAKA
1.3. PLANIRANJE POTREBNIH AKTIVNOSTI ZA SASTANAK

@ Prosireni sadrzaji
2.1. UPRAVUANIJE ODLUKAMA
2.2. ZAPISNIK
2.3. UCENJE KROZ SASTANKE

@ Napredni sadrzaji
3.1. MUI DJELOVANJE
3.2. SASTANAK SA SOBOM
3.3. OSOBNI DNEVNIK SASTANKA

Napomena
Napredni sadrzaji bit ¢e dodani u narednim nadopunjenim izdanjima.
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PRAKTIKUM

Napravite plan primjene navedenih alata prema tabli¢nom alatu "MUI SASTANCI: PLAN KORISTENJA
ALATA" koji je prikazan u nastavku sadrzaja.

Tabli¢ni alat "MUI SASTANCI: PLAN KORISTENJA ALATA PREDLOZAK" moZete preuzeti na Internetu na linku
(klik)

Zakljucak

Svako koristenje alata isklju€uje improvizaciju.

Koristenje alata je lako kontrolirati: Kada se pogledaju tabli¢ni alati odmah se vidi jesu li evidencije
azurirane ili ne.

Kontrola provedbe sastanaka na MUI nacin je laka, jednostavna i brza: Samo treba pogledati odgovarajuci
tabli¢ni alat i svima je jasno koristi li se ili ne.
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3.7.4.0. MUI SASTANCI: PLAN KORISTENJA ALATA

KOFISNTK: v ZaJedNiSTVO: cvcicie e e POZICIa: cuoveeee ettt

Br

Naziv alata

Svrha

Pocetak obavezne
primjene alata

Stanje
primjene alata

Potrebne aktivnosti

Napomene

Pocetak obavezne primjene alata: Datum od kada se pocinje obavezno koristiti alat. Svako kasnjenje pocetka primjene je negativno stanje.

Stanje primjene alata: Stanje koje se utvrduje redovitom kontrolom — uvijek se koristi, djelomicno se koristi, ne koristi se.
Potrebne aktivnosti: Lista potrebnih aktivnosti ako se alat koristi djelomi¢no ili se uopée ne koristi.
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3.7.6.1. PRAVILA PONASANJA NA SASTANCIMA

Sve Sto nije zapisano - nece se dogoditi.

Isto je tako s pravilima ponaSanja na sastancima — moraju biti zapisana i svima dostupna.

Ako nije zapisano kako se treba ponasati na sastancima otvara se mogucnost za razli¢ita ponasanja, a to
znaci improvizaciju.

Imajte na umul!

Dva ili vise razlic¢ita nacina djelovanja na istom elementu sastanka znaci da imamo jedno najbolje rjesenje i
ostala rjesenja koja su losija od najboljega.

Izaberimo najbolje rjesenje!

Zasto raditi na losiji nacin?

Svako zajednistvo koje odrZava sastanke mora imati pravila ponasanja.

U nastavku je dan primjer pravila ponaganja ,,PRAVILA PONASANJA NA SASTANCIMA MINIMALNO“ koja su
univerzalna i imaju za cilj stvaranje uvjeta za ucinkovite sastanke.

Napomena: Dani su klju¢ni elementi obaveznog ponasanja na sastancima.

Savjet je da ni jedan predloZeni element ne izostavite.

Ovo je samo dio elemenata pravila ponasanja na sastancima kojima prema potrebi iinteresima
mozete/trebate dodati svoja pravila ponasanja.

Crtice

- Svakom ¢lanu se mora dostaviti "Pravila ponasanja na sastancima".

- Nepostivanje pravila ponasanja na sastancima je tezak disciplinski prekrsaj.

- Procedurom definirajte kako se mijenjaju elementi pravila ponasanja.

- Svaki novi ¢lan zajedniStva mora na pocetku dobiti pisana "Pravila ponasanja na sastancima".

- Svako nepostivanje pravila ponasanja na sastancima stvara Stetu i time direktno umanjuje
ucinkovitost/produktivnost (rezultate) zajednistva.

Kontrolno pitanje izvrsnosti (KPlz)

Imate li pisana pravila ponasanja na sastancima koja vas u potpunosti zadovoljavaju?

- Ako je odgovor "NE", Zurno definirajte pravila ponasanja koristeci dane prijedloge.

- Ako je odgovor "DA", ipak analizirajte prijedlog koji daje MUI i odlucite nakon toga kako ée konaéno
izgledati vasa pravila ponasanja.

PRAKTIKUM
1. Analizirajte dana pravila ponasanja.
2. Dodajte dodatna pravila ponasanja na sastancima koja su primjerena vasim okolnostima s ciljem
postizanja definiranosti u ponasanju na sastancima..
3. Utvrdite koji element ponasanja se naj¢esce pojavljuje kao negativno stanje.
Definirajte mjere za njegovo konacno uklanjanje.
4. Utvrdivanje potreba za korigiranjem postojeéih i novim pravilima ponaSanja na sastanku
Na osnovu uocenih negativnih stanja na sastancima utvrdite:
4.1. Je li negativno stanje obuhvaéeno u postojeéim pravilima ponasanja i zadovoljava li postojeci sadrzaj
elementa pravila ponasanja stvarnu situaciju.
- Ako postojeci element pravila ponasanja na sastancima ne zadovoljava stvarnu situaciju - odgovarajuce ga
promijenite.
- Ako nije definiran element sastanka u pravilu ponasanja - dodajte ga u postojeca pravila.

Za upravljanje stanjem elemenata pona$anja koristite tabli¢ni alat "PREGLED ELEMENATA PONASANJA NA
SASTANCIMA" koji je prikazan u nastavku.

Tabli¢ni alat "PREGLED ELEMENATA PONASANJA NA SASTANCIMA PREDLOZAK" mozete preuzeti na
Internetu na linku (klik).
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3.7.6.1.1. PRAVILA PONASANJA NA SASTANCIMA MINIMALNO

U nastavku su dana minimalna pravila ponasanja s kojima treba poceti uvodenje novih ponasanja na
sastancima.

Kada se steknu ponasanja u navedenim pravilima, uvoditi nova prosirena pravila ponasanja.

Nema koristi od brojnih pravila na papiru koja ¢e onda biti zaboravljena.

1. Svi ¢lanovi su obavezni pripremiti se za sastanak
- na osnovu dobivenih pisanih materijala.
- voditi vlastite biljeske.

2. Voditelj sastanka daje dopustenje za raspravu
Upravlja raspravom da ne dode do ponasanja gdje su fokus "ljudi", a ne tema sastanka.
Odluka o dopustenju za raspravu od strane voditelja je konacna.

3. Nije dopusteno upadanje u raspravama
Voditelj mora sprijeciti nadigravanja pojedinaca kroz upadanja.
Svatko ce dobiti svoj red za raspravu koja je konstruktivna.

4.Voditelj sastanka prekida izlaganje prema procjeni
Dopustena je samo konstruktivna rasprava.

5. Iskazivanje neslaganje mora i¢i iskljuéivo u 4. tocke

5.1. $to ne valja? problem = X

5.2. zasto ne valja? obrazloZenje =1, 2, 3

5.3. §to treba? —rjesenje =Y (a, b, ¢)

5.4. zasto je to bolje? - usporedba (benchmarking) = "a" je bolje od "1", "b" je bolje od "2",
"c" je bolje od "3"

NEGATORI su pojedinci koji iskazuju neslaganje bez argumenata.

Negatorima je zabranjen pristup raspravama.

Koristite tabli¢ni alat "PREGLED ISKAZIVANJA NESLAGANJA"

6. Nema otvaranja novih tema na sastanku
Nove tocke dnevnog reda se ostavljaju za sljededi sastanak.

7. Clanovi koji su dobili zaduzenja (obaveze) moraju ih provesti cjelovito prema definiranim
rokovima za provedbu.
Svako necinjenje preuzetih potrebnih aktivnosti za provedbu je teZak disciplinski prekrsaj.

Obaveza je voditelja sastanka i svih ostalih sudionika utvrdivanje negativnih stanja tijekom provedbe odluka
sa sastanka.

Svako negativno stanje (kasnjenja. nekvalitetno, nedovoljno, nezadovoljstva i neodgovarajuce trosenje
resursa - prekomjerno i/ili premalo) je stvaranje Stete $to ¢e za posljedicu imati postignuca koja su daleko
manja od potencijala, potreba i Zelja.
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3.7.6.1.2. PREGLED ELEMENATA PONASANJA NA SASTANCIMA

ZAJedNiStVO: ottt e e Odgovorna 0soba za pravila PONAaSaN]a: .....ccc.eevrreeercene et e e
Pocetak
Uoceno Element . .. ) -
. . o Element Novi sadrzaj pravila primjene
Element ponaSanja negativno postoji u . o .
. . Datum . nedostaje u ponasanja s obzirom na novog Napomene
Br na sastancima stanje na pravilima - L : )
.. pravilima uoceno negativno stanje elementa
sastanku ponasanja . i
ponasanja pravila
ponasanja
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3.7.6.2. LISTA SASTANAKA

Lako je utvrditi kako se nalazimo u svim fazama brojnih sastanaka.
1. Pripremamo se za nekoliko sastanaka koji su zakazani.

2. Mozda se bas sada nalazimo na jednom sastanku koji je u tijeku.
3. Imamo obaveza sa nekoliko zavrsenih sastanaka.

Imajte na umu definiciju sastanaka:
Sastanak je bas svaki kontakt (komunikacija) s drugima bez obzira na sadrzaje, sudionike, nacin, vrijeme i
mjesto.

Kako bi ucinkovito upravljali s brojnim sastancima neophodno je voditi evidenciju (pregled) svih sastanaka i
na taj nacin stjecati sve benefite takve aktivnosti:

- Objektivno utvrditi koji su sastanci vazniji,

- Utvrditi na koje sastanke se ne treba odazvati jer su samo gubitak vremena,

- Utvrdivanje trenda Sto se tice uspjesnosti sastanaka,

- Evidencija vremena potrosena na tijek sastanka.

- Ocjena uspjesnosti sastanaka.

Crtice

- Evidencija svih sastanaka omogucava da uspjeSno upravljamo prioritetima jer imamo cjelovit uvid u
otvorene sastanke.

- Vodite aZzurno evidenciju svih sastanaka jer i ,mali“ sastanci su potencijal za postignuca.

- Bez kontinuirane evidencije sastanaka nema kvalitetne analitike kako upravljamo sa sastancima.

Kontrolno pitanje izvrsnosti (KPIz)

- Imam li u ovom trenutku (sada) sve najavljene sastanke zapisane u tablicnom alatu?

e Ako je odgovor ,,NE“, Zurno unijeti sve sastanke u tabli¢ni alat i nastavite dalje redovito s evidencijom.
e Ako je odgovor ,,DA“, nastavite s vaSom izvrsnos¢u u podrucju analitike sastanaka.

PRAKTIKUM
Listu sastanaka vodite prema elementima danim u tablicnom alatu" LISTA SASTANAKA PREDLOZAK".

Tabli¢ni alat "LISTA SASTANAKA PREDLOZAK" mozete preuzeti na Internetu na linku (klik).
Kontinuirano koristite tabli¢ni alat "LISTA SASTANAKA" za evidenciju svih sastanaka.
U njega evidentirajte sve sastanke koji su vam vazni i koji traze pripremu.

Pogledajte u nastavku primjere evidencije sastanaka u dokumentu "LISTA SASTANAKA PRIMJERI".
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3.7.6.2.1. LISTA SASTANAKA PRIMIJERI

pRIMIERY

Planiranje
Moje Trajanje Ocjena Ocjena otrebn:h
Broj Naziv sastanka Datum ucesce sastanka uspjesnosti mojeg . ] . Napomena
. v s aktivnosti za
+/- (sati) sastanka ucesca .
sastanak broj
1 Upravni odbor Udruge 02.05.2015. + 2:00 3 3 1 pozZeljno kraée trajanje sastanka
lobiranje za projekt X;
2 Pavle Pavlovic¢ - slucajan susret na ulici 02.05.2015. + 0:15 5 5 - dogovoren nastavak sastanka:
nazvati 05.05.2015. za termin sastanka
3 Telefonski poziv: Marko Markovié 03.05.2015. + 0:05 3 3 - upit za informacije o sluzbenom putu
4 Povjerenstvo za ekologiju 04.05.2015. - - - - - osobni razlozi izostanka
. — daia 2ahvaliuudii — ”
5 Telefonski razgovor: Petar Nemet 05.05.2015. + 0:10 5 5 2 uspiesna Pvro aa zanva Jl.”u.u zvrsnol prlpr'eml L )
evo prakti¢ne potvrde principa obvezne pripreme za postizanje izvrsnosti
6 Telefonski razgovor: lvana Petrovic¢ 06.05.2015. + 0:30 1 2 3 neuspje$na prodaja; pretjerano zagovaranje, ipak osiguran nastavak
. . izrada Pravilnika o nagradivanju
7 Redovan sastanak tima Prodaje 07.05.2015. + 4:00 1 3 4 I - ) -
sudionici sastanka se uopce nisu pripremili za sastanak
8 Otvorenje spomen obiljezja 09.05.2015. + 1:15 5 5 5 mobilizacija za lokalne izbore
e bez moga ucesd¢a u raspravi; Cesta skretanja s teme; voditeljica nije
9 Roditeljski sastanak 10.05.2015. + 2:15 1 - - o )
uspjesno kontrolirala raspravu
10 Upravni odbor tvrtke 11.05.2015. + 1:30 4 5 6 yspjeéaﬁ.sastanékf sva 3.moj§ prijedloga su’jednoglasn? ;?ro§la; .
jedan prijedlog je inovativan i otvara moguc¢nost za znacajan razvoj tvrtke
Skolski primjer uspjesnog sastanka;
11 Sastanak udvoje: Stjepan Kis 12.05.2015. + 0:45 5 5 7

svi standardi uspjesnog sastanka su postignuti

Nakon svakog 15. sastanka ili na kraju svakog tjedna napravite analizu sastanaka i utvrdite:
Ucesce na sastancima, trajanje sastanaka, ocjenu uspjesnosti sastanaka na kojima ste sudjelovali kao i ocjenu vaseg uceséa (doprinosa) na sastancima.
Na osnovu utvrdenog stanja definirajte potrebne aktivnosti kako bi vasi bududi sastanci bili ucinkovitiji, kradi i rjedi.
* Planiranje potrebnih aktivnosti za sastanak broj: Redni broj evidencije tablicnog alata ,,PLANIRANJE POTREBNIH AKTIVNOSTI ZA SASTANAK”.
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3.7.6.3. PLANIRANIJE POTREBNIH AKTIVNOSTI ZA SASTANAK

Sastanak se mora sagledavati cjelovito kroz sve tri faze sastanka:
1. Priprema sastanka,

2. Tijek,

3. Aktivnosti poslije sastanka.

Za podsjecanje!

Kako bi iz sadasnjeg stanja dosli u Zeljeno stanje potrebno je napraviti to¢no definirane aktivnosti uz
optimalnu potrosnju resursa.

Za svaku fazu sastanka treba definirati potrebne aktivnosti:

1. Da se postigne svrha sastanka,

2. Kako bi se postigli svi postavljeni ciljevi sastanka,

3. Da se dogodi win-win situacija interesa sudionika.

U nastavku je dan tabli¢ni alat "PLANIRANJE POTREBNIH AKTIVNOSTI SASTANKA".

Svrha alata je odredivanje svih potrebnih aktivnosti kako bi se postigla svrha i ciljevi sastanka.
Tabli¢ni alat "PLANIRANJE POTREBNIH AKTIVNOSTI ZA SASTANAK" daje kljuéne sadrZaje za ucinkovito
upravljanje sastancima.

Nema ni jedan objektivan razlog da tabli¢ni alat ne koristite sustavno.

Dokument "PLANIRANJE POTREBNIH AKTIVNOSTI ZA SASTANAK PREDLOZAK" moZete preuzeti s Interneta
na linku (klik).

Dokument definira sadrzaje kako upravljati u¢inkovitim sastancima kroz sve tri faze sastanka.

Crtice

Svaki izostanak definiranja potrebnih aktivnosti za sastanak je improvizacija.

Izbor potrebnih aktivnosti ovisi o potrosnji resursa.

Kod izbora optimalnih potrebnih aktivnosti, uzmite u obzir Sto predlazu drugi.

Stjecanje vjestine definiranja potrebnih aktivnosti dolazi kroz praksu na osnovu MUI elemenata sastanka.

PRAKTIKUM

Za sastanak otvorite tabli¢ni alat "PLANIRANJE POTREBNIH AKTIVNOSTI ZA SASTANAK PREDLOZAK" i unesite
odgovarajuce informacije u tabli¢ni alat.

Elementi tabli¢nog alata daju cjelovito upravljanje sastankom i iskljucuju svaku improvizaciju u djelovanju.
Ako faze sastanka pratite pomocu ovog alata, vaSe djelovanje ée sigurno biti ucinkovito i donijet ¢e vam
zadovoljstvo kroz postignute rezultate.

Zakljucak

Za svaki sastanak trebate postaviti pitanje: Je li sastanak ispunio svrhu i ciljeve?

1. Ako je odgovor "NE", uklonite negativna stanja zbog kojih sastanak nije ispunio svrhu i ciljeve.

Uocena negativna stanja neka vam posluze kako se ubuducée to ne bi ponovilo.

Uoéena nova negativna stanja unesite u tabli¢ni alat "UCENJE KROZ SASTANKE" iz ¢ega Cete vi i ostali uditi
kako ne treba djelovati na sastancima.

2. Ako je odgovor "DA", nastavite s takvom strategijom upravljanja sastancima i svaki cilj u zajednistvu c¢e
biti ostvariv.
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3.7.6.3.1. PLANIRANIJE POTREBNIH AKTIVNOSTI ZA SASTANAK

Naziv i broj sastanka

Korisnik

Datum, vrijeme i mjesto sastanka:

Sudionici

Dnevni red

Svrha sastanka

Ciljevi sastanka

Potrebne aktivnosti

B F k N
r aza sastanka (izvrsitelji, potrebni resursi, rokovi) apomene
1 | Priprema
2 | Tijek
3 | Aktivnosti poslije

Ocjena sastanka:

Osobni doprinos/djelovanje na sastanku:

Uocena negativna stanja:

*Kraj sastanka planirano/stvarno:

**Kontrolor:

Biljeske:

*Kraj sastanaka je trenutak kada su provedene sve odluke sa sastanka.
**Kontrolor je osoba koja ima obavezu kontrolirati provedbu svih definiranih (obaveznih) elemenata ucinkovitih sastanaka na MUI nacin (MUl sastanci).
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3.7.6.4. UPRAVLIJANJE ODLUKAMA

Bez odluka ne znamo odluciti kamo Zelimo stiéi!
Tko upravlja odlukama, taj upravlja i zajednistvom (grupe, organizacije i zajednice).

Upravljanje odlukama je proces postupanja sa svim odlukama bez obzira na njihov status:
. potrebne
. prijedlozi odluka na ¢ekanju
. nisu prihvacene
U donesene
. u provedbi
. vazece
. provedene

Imajte na umul!

Potrebne odluke u zajednistvu se donose kako bi se postigli Zeljeni (planirani) ciljevi zajednistva.

Nazalost, previse je €injenica koje ukazuju kako donesene odluke nisu u skladu s postavljenim ciljevima.
Razlog za takve situacije je isklju¢ivo improvizacija koja se manifestira kao "ABILENE PARADOKS".

O Abilene paradoksu vise pogledajte u ¢lanku "Abilene paradoks - najveca prepreka za postizanje ciljeva" na

linku (klik).

STRUKTURIRANJE ODLUKA

~
~

~ Kako bi se izbjegla improvizacija, svaku odluku je potrebno strukturirati (opisati) pomo¢u alata "Osnovna
. pitanja".

N Alat Osnovna pitanja je univerzalan alat i ima ulogu "Joker zovi": Kada ne znate $to treba dalje Ciniti -

) jednostavno upotrijebite alat "Osnovna pitanja".

R A A A A S A

Pogledajte vise o alatu u temi "ALAT OSNOVNA PITANJA" (koristite trazilicu).

U nastavku je prikazan tabli¢ni alat "STRUKTURIRANJE ODLUKA".
- Predlozak tabli¢nog alata "STRUKTURIRANJE ODLUKA PREDLOZAK" moZete preuzeti s Interneta na linku

(klik).
U nastavku su dani primjeri strukturiranja odluka.

-> Tabli¢ni alat s primjerima "STRUKTURIRANJE ODLUKA PRIMIJERI" moZete preuzeti s Interneta na linku
(klik).

DAVANIJE PRIJEDLOGA POTREBNIH ODLUKA

Jako je neucinkovito i stvorit ¢e brojne probleme ako tijekom sastanka kreiramo strukturu odluka.
Strukturiranje odluka se mora uciniti u fazi pripreme sastanka u obliku prijedloga odluka.

U nastavku je prikazan tabli¢ni alat "LISTA PRIJEDLOGA POTREBNIH ODLUKA" koji sluZi pojedincima za
pripremu sastanka.

Predlozak tabli¢nog alata "LISTA DANIH PRIJEDLOGA POTREBNIH ODLUKA PREDLOZAK" mozete preuzetis
Interneta na linku (klik).

Dodatno o procesu odlu¢ivanja i odlukama pogledajte u temi "ODLUCIVANJE NA SASTANCIMA".
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3.7.6.4.1. STRUKTURIRANJIE ODLUKA ...

ZajedniStvo: ececeeseeeeennens Odgovorna 0soba: ..ccceeeeeenenen.

SRR = ¥4 [o] | - S

Opis

Odluka 1

Odluka 2

Odluka 3

Odluka 4

Sto?
ciljevi odluke

Zasto?
razlog za
djelovanje

Kako?
procedure,
hodogrami

S ¢ime?
potrebni
resursi

Tko?
sudionici

Gdje?
mjesta
dogadanja

Kada?
rokovi

lzvijestiti?
povratne
informacije

Nastavak?
sljedece
aktivnosti

Napomena

Datum donosenja odluke;
zapaZanja

Datum donosenja odluke;
zapaZanja

Datum donosenja odluke;
zapaZanja

Datum donosenja odluke;
zapaZanja
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3.7.6.4.2. STRUKTURIRANJE ODLUKA ...

Zajednistvo: Rekord d.d. Odgovorna osoba: Mirko Stani¢ Pozicija: MenadZer za sastanke

Opis Odluka 1 Odluka 2 Odluka 3
Sto? T _ . . . . .
cil?evi Angatzirati vanjskog strucnjaka za prodaju. lzrada nove procedure o vrednovanju rada u tvrtki. Uvodenje novog proizvoda.
Zasto? . . . . Postojeci ilnik dovolj dasnj trebe j Y . . .
asto Tvrtka nema dovoljno znanja kako bi zaustavila . ostojed p.r.aV| .rjl ne zadovo Jaya sadasnje po. r(? eler Trenutacno u proizvodnji ima slobodnih kapaciteta:
razlog za - . je raden prije viSe od deset godina kada su uvjeti T .
. . kontinuiran pad prodaje. L v tehnoloskih i kadrovskih.
djelovanje poslovanja bili potpuno drugaciji.
- Objaviti natjecaj za stru¢njaka za prodaju. - objaviti zaposlenicima pravo/obvezu davanja - analizirati potrebe na trzistu (izvidi, anketa, analize)
Kako? - Analizirati prispjele ponude. prijedloga - utvrditi nase mogucnosti za novi proizvod
procedure - Izabrati najboljeg stru¢njaka za prodaju prema - sastaviti prijedlog Pravilnika o vrednovanju rada - napraviti plan uvodenja novog proizvoda
njegovom planu prodaje na osnovu danih elemenata. - na osnovu rasprave donijeti konacni prijedlog - pratiti rezultate uvodenja novog proizvoda
Y. samo s postojecim resursima:
S ¢ime? " . . S " - s .
otrebni vrijeme: izrada sadrzaja natjecaja vrijeme: davanje prijedloga - postojedi strojni park
fesursi sastanci: selekcija i izbor kandidata sastanci: analiza prijedloga, usvajanje pravilnika - postojedi kadrovi (zaposlenici)
- otpadni materijal koji je sada otpad
. o . o . svi zaposlenici
Tko? Direktor, voditelj prodaje, voditelj marketinga o o . - . . . . "
Lo I . .V elp 1€, VOdItel ne \ nositelj procedure: Voditelj ljudskih resursa odjeli razvoja, proizvodnje, prodaje, financija
sudionici kandidati R
‘Q 3 poslovni savjetnik tvrtke
) ! ‘ »
Gl_’le- »\"‘\\‘ tvrtka
mjesta tvrtka > tvrtka . R R giv
. obilazak trzista i sajmova — utvrdivanje potreba trziSta
dogadanja
T S davanije prijedloga: do 15.03.2016. tvrditi izvedivost projekta: 30.04.2106.
Kada? raspisivanje natjecaja: 05.03.2016. pet avanje prij " ga oL u Vrait 12vedivost p . jeta . .
rokovi izbor stru¢njaka za prodaju: 22.03.2016. pet rasprava o prijedlogu pravilnika: do 20.04.2016. izrada plana uvodenja novog proizvoda: 30.06.2016.
T ) donosenje odluke o primjeni pravilnika:25.04.2016. lansiranje novog proizvoda na trziste: 01.08.2016
lzvijestiti? - Upravni odbor . Y L o gix
. - . sve zaposlenike o pocetku primjene pravilnika o trziste
povratne - izabranog stru¢njaka za prodaju vrednovaniu oslovne partnere
informacije - sve kandidate koji nisu izabrani ) P P
Nastavak? kontinuirano pratiti stanje na trziStu edukacija i imati " I na osnovu stecenog iskustva o uvodenju novog
. , . S e . U pratiti provedbu novog pravilnika, . . L
sliedece saznanje tko su najbolji stru¢njaci u pojedinim Y . o0 proizvoda — napraviti model (sustav) za kontinuirano
. . A uocavati potrebu za izmjenama S . . gix
aktivnosti podrucjima prodaje lansiranje novih proizvoda prema potrebama trzista
Odluka donesena: 10.03.2016. Odluka donesena: 25.03.2016.
Napomena Odluka donesena: 01.03.2016. Pravilnik o vrednovanju je klju¢na procedura i u izradu Ovo je razvojna odluka koja treba pokrenuti pozitivnu

Ulaganje u znanje su prioritetne odluke tvrtke.

ukljuciti sve unutrasnje i vanjske resurse.

lanc¢anu reakciju dinamicnijeg poslovanja tvrtke.
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3.7.6.4.3. ALAT OSNOVNA PITANJA

Alat OSNOVNA PITANJA daje cjelovitu sliku bilo koje teme i time u potpunosti iskljucuje svaku improvizaciju.

Alat ,,Osnovna pitanja“ je univerzalan alat u Modelu univerzalne izvrsnosti — MUI i primjenjiv je na isti na¢in bez obzira
na:

e Podrucje djelovanja/temu,

e Korisnici (pojedinci i svi oblici zajednistva),

e Trenutacno stanje,

® Zeljeni ciljevi.

Alat Osnovna pitanja koristimo zasebno i u kombinaciji s drugim alatima.

Odgovori na ova jednostavna pitanja koja su dana na ovako strukturiran na¢in daju uvid u cjelovito stanje bilo koje
problematike.

Uporaba alata Osnhovna pitanja:

- donoSenje odluka (strukturirane odluke pomocu osnovnih pitanja),

- rjeSavanje problema,

- izbor strategije,

- utvrdivanje stanja,

- planiranje,

- strukturirana izvjesca,

- davanje zadataka,

- provodenje potrebnih aktivnosti (procedure - daju preciznu i cjelovitu strukturu potrebnih aktivnosti),
- drugo.

Alat osnovna pitanja sastoji se od slijedeéih pitanja (sastavnica):
= Sto? (ciljevi)
= Zasto? (razlog za promjene)
= Kako? (procedura)
= S ¢ime? (potrebni resursi)
= Tko? (sudionici)
=  Gdje? (mjesta dogadanja)
= Kada? (rokovi)
= lzvijestiti? (izvjesca)
= Nastavak? (sljedece)

Ovih devet pitanja u potpunosti pokrivaju bilo koju problematiku.
Nema opravdanosti i logike za nova pitanja, a koja ve¢ nisu na bilo koji nacin uklju¢ena kroz gore navedena.

Br | Pitanje Opis Kljucne rijeci

1 Sto? Sto se Zeli postiéi? ciljevi

To nije samo znatiZzelja nego potreba kako bi sudionici bili u potpunosti
ukljuceni u dogadanja. Posebno kod uvodenja promjena treba svim

e _ :
2 zasto? sudionicima odgovoriti na pitanje: Zasto? Promjene se nece dogoditi razlog za promjene

ako sudionici promjena ne znaju pravi razlog za njih.

Na koji nacin ¢e se nesto obaviti? . .

’
3 kako? Kako éemo rijesiti problematiku? procedure, upute, instrukcije, naputak
4 s ¢ime? Koji su resursi potrebni? mz.a'terualnl, fmancyskh IJ.U.dSk" .
vrijeme, znanje, u¢inkoviti sastanci

5 tko? Koje su sve osobe ukljuéene u problematiku.? sudionici
6 gdje? Mjesta provodenja aktivnosti. mjesta dogadaja

Kada /do kada mora biti zapoCeta/zavrSena aktivnost? -
7 kada? . M . o rokovi

Kada ¢e se nesto planirano dogoditi?
8 izvijestiti? Osobe koje moramo obavijestiti prije, tijekom i poslije dogadanja. povratne informacije, utvrdivanje

stanja, evaluacije

Pitanje: "Ima li nastavka aktivnosti?" je potrebno postaviti po zavrsetku
svake aktivnosti. Svaka uspjesno zavr$ena aktivnost ako ima

9 nastavak? mogucnosti i potrebe moZze imati svoj nastavak na osnovu postignutih
rezultata. Svaki nastavak prethodno zavrSene aktivnosti znaci daljnje
unapredenje stanja.

unapredenja
unaprijediti postojeée vs. uvoditi novo
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|\ Sto? ciljevi

_ Zasto?  pofrebaza promjenama
. \ Kako?  procedure
.I ' [ S dime? _ resursi
| \ . Tko?  sudionici

Gdje? mjesta dogadanja

I'I — rl" Kada?  rokovi
ALAT ;_ lvijestiti?  izvjieSca
|OSNOVNA PITANJA | nastavak? _sliedece

Slika 1: Struktura pitanja u alatu Osnovna pitanja

PRAKTIKUM

Pomodu alata ,,Osnovna pitanja“ odradite navedene problematike:

Br Problematika Podrucje Napomena
1 Organizacija planiranje Neisplanirani godi$nji odmor moze biti prava mora.
godi$njeg odmora = plan Sprijedite to izradom ove mape.
R R Delegiranje zadatka podredenom kako da ucinkovito
Organizirati Tim za organiziranje o C e
2 . formira tim od koga tvrtka ocekuje izuzetne rezultate.
razvoj tvrtke = zadatak .. "
Konkurencija opasno puse za vratom!
vodenie Odlucili ste se za fakultet - opiSite vasu odluku
3 | Moj izbor fakulteta .o dIqua strukturirano. Dobit ¢ete cjelovitiju sliku koja ¢e vam

pomodi da cilj i postignete.

4 | Izrada plana ucenja

upravljanje ljudskim
resursima
= kompetencija

Stjecanje nedostaju¢ih kompetencija je prioritetna
aktivnost u podrucju upravljanja ljudskim resursima.

produktivnosti

= poboljsanje

5 Kako to radi kontrola Dobili ste zadatak od Direktora da saéinite izvje$ce o
konkurencija? = izvjesce aktivnostima konkurencije.
6 Povecanje unapredenje Kontinuirana i sustavna unapredenja direktno utjeu na

povecéanje ucinkovitosti i produktivnosti.

Savjeti

Sto vise primjera uporabe alata ,,Osnovna pitanja“ napravite, bit ¢ete bri i kreativniji u traZenju najboljih rjesena, a time
svako postizanje cilja brze i izvjesnije.
Dodajte i vase konkretne problematike/ teme koje ¢ete odraditi pomocu alata Osnovna pitanja.
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3.7.6.4.4. LISTA DANIH PRIJEDLOGA POTREBNIH ODLUKA ...........

Predlagatelj: «.oeeeveeeiernieenecncncernneennns Z2jedniStVo: evvirieiiiereieraienininiiimneinnn POZICIJa: cevereenennenrnmrnrnrerrsreenncncns Period predlagan]a: «.ceeeeeeereeeeeacncnseceenecesnceses
Podruéje Datum Donositelj Status
Br Naziv prijedloga . 4 davanja ) " Postupanje s odlukom Napomene
djelovanja prijedloga odluke prijedloga

Podrudje djelovanja: funkcija upravljanja (planiranje, organiziranje, vodenje, upravljanje ljudskim resursima, kontrola i unapredenja), funkcija organizacije, meka vjestina, resursi ...
Status prijedloga: nije prihvacen, ¢eka se odluka, prihvacen cjelovito, prihvacen uz izmjene (staviti datum prihvacanja)

Postupanje s odlukom: objaviti, definirati potrebne aktivnosti, osposobiti izvrSitelje odluke za provedbu, ...
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3.7.6.5. ZAPISNIK

Zapisnik je kljucni element koji odreduje je li sastanak uspjesan ili ne.

Naravno, ako nema zapisnika, ako je zapisnik samo djelomiéno sacinjen, ako se kasni sa izradom i
dostavom, ... imamo improvizaciju ako postupanje nije definirano procedurama iliimamo namjerno
necinjenje .

Ako se necinjenje ne sankcionira, opet imamo improvizaciju.

Imajte na umu!

oL

Improvizacija daje rezultate koji su uvijek manji od potencijala, potreba i Zelja.
Nema ni jedan objektivan razlog za improvizaciju.
UkaZite i iskljucite improvizaciju ¢im se pojavi.

Zapisnik sa sastanka je dokument koji ima ulogu:

= Zapisnik je zvani¢ni dokument (tumac) dogadaja na sastanku poslije njegovog usvajanja,
» Uputa Sto trebaju raditi oni koji su bili odsutni,

* Informacija za javnost,

* Informacije ¢lanovima zajednistva u Cije ime se odlucuje na sastancima.

PREDLOZAK ZAPISNIKA
U nastavku je prikazan predlozak zapisnika.

- Predlozak zapisnika moZete preuzeti s Interneta na linku (klik).

PRIMIJER ZAPISNIKA
U nastavku sadrzaja je prikazan primjer zapisnika.

- Primjer zapisnika moZete preuzeti s Interneta na linku (klik).
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Savjeti
» Nemojte zapisnike shvatiti kao nuzno zlo, shvatite i ponasajte se da su zapisnici odrednice ponasanja za
one koji su bili na sastanku kao i za one koji nisu bili na sastanku, a ukljuéeni su u problematiku sastanka.

= Koristite predlozak sastanka kako je definirano na MUI nacin (obavezno kreiranje cjelovite slike) i neéete
znati za probleme u vezi zapisnika.

» Ako u zajednistvu ima viSe razliCitih oblika sastanaka, neka svi koriste MUI zapisnik jer je to rjeSenje koje
iskljuCuje svaku improvizaciju

» Utvrdite imate li interesa da zapisnike radi isti pojedinac ili se zapisnicar rotira kako bi i drugi stekli
kompetencije vodenje zapisnika.

» Mora postojati pisani trag sa svakog sastanka; ako ste u Zurbi ili je sastanak kratkog sadrzaja napravite
memo — kratku biljesku: Podijelite je sudionicima i drugim relevantnim pojedincima i arhivirajte je.

Crtice

- Nema ni jedan objektivan razlog da zapisnici sa sastanka ne budu dostavljeni sudionicima i ostalim
relevantnim ¢imbenicima najkasnije sutra u odnosu na dan odrzavanja sastanka.

- Zapisnici sa sastanaka moraju biti dostupni svim relevantnim ¢imbenicima.

- Zapisnici su dio sustava arhive sastanaka.

PRAKTIKUM

1.

Analizirajte predlozak MUI zapisnika i utvrdite ima li elemenata koji u njemu nedostaju.
Ako ih ima - ukljucite ih u sve buduce zapisnike.

2.
Donesite odluku da ubuduce svaki zapisnik mora biti sacinjen na osnovu predloska MUI zapisnika.
5
- N

Ako ne postojiili nije cjelovita, napravite "Procedura o zapisniku sa sastanka".
Zakljucak

Valjani zapisnik (iskljucena je improvizacija) je preduvjet za vase uspjeSne sastanke.

Neizostavno je da imate pisanu proceduru koja ¢e se zvati "Procedura o zapisniku sa sastanka".

Ako ne postoji pisana procedura koja odreduje postupanja u vezi zapisnika - odlucili ste se za improvizaciju.
A to nije mudra odluka, zar ne?
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3.7.6.5.1. ZAPISNIK PREDLOZAK

1 Redni broj i 5
naziv sastanka )
Mjesto
2 | odrzavanja ?
sastanka
Datum ?
3 | odrzavanja
z ! Pocetak ?
sastanka
Prisutni ?
r no odsutni ?
4 | Sudionici Opravdano odsutni -
Neopravdano odsutni ?
Ostali prisutni ?
5 Utvrdivanje Prisutno y od ukupno x Kvorum je prisutan i sve odluke su pravovaljane.
kvoruma ¢lanova Kvorum nije prisutan i odluke se ne mogu donositi.
PredlozZeni ?
6 | Dnevnired Dopune/izmjene ?
Usvojeni ?
Usvajanje Bez primjedbi
7 Tocke dnevnog 1 toka zapisnika s S
reda prethodnog . ?
primjedbama
sastanka
Uvod Dani materijali
N Usmeno
2. tocka
Rasprava ?
Odluke *
Dani materijali
Uvod !
N Usmeno
3. tocka
Rasprava ?
Odluke *
Umetnuti dodatne tocke prema potrebi >
Pitanja
Zadnja tocka Razno Prijedlozi
Primjedbe
Potreba za Teme ?
8 | sljedec¢im Termin Definirati | ?
sastankom Naknadno ¢e biti odreden

Odredivanje

Naznaciti do kada
zapisnici moraju biti

9 roka za dostavu | dostavljani ?

zapisnika sudionicima sastanka i
ostalim zainteresiranima

10 | Zapisnicar Ime i prezime i potpis ?
Ovjerovitelji . L .

11 J. . ) Ime i prezime i potpis ?
zapisnika
Zavrsetak "

12 Vrijeme ?
sastanka

* Sve odluke moraju biti strukturirane pomocu alata ,,Osnovna pitanja“ (Sto?, Zato?, Kako?, S ¢ime?, Tko?, Gdje?, Kada?, lzvijestiti? i Nastavak?)
u tabli¢nom alatu "STRUKTURIRANJE ODLUKA" kao prilog svakom zapisniku.

MUI SASTANCI — KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE © 2019 Ver. 1 mui-sastanci.portalalfa.com

156



3.7.6.5.2. ZAPISNIK PRIMJER

Redni broi i nazi
1 edni broji naziv 23. sastanak Upravnog odbora tvrtke Orion d.o.o.
sastanka
Mjesto
2 | odrZavanja Tvrtka - sala za sastanke 2
sastanka
Datum 28.07.2016. &etvrtak
3 | odrzavanja
sastanka Pocetak 10:00 sati
Prisutni ¢lanovi Upravnog odbora, direktori, voditelji (poimeni¢no navesti s funkcijama)
Opravdano odsutni Petar P., Direktor nabave — sluzbeni put
4 | Sudionici Neopravdano odsutni | -
Ostali prisutni Hans S. — Direktor i vlasnik tvrtke Odeon Bec
P Ivan K. - predstavnik Sindikata
5 Utvrdivanje Prisutno y od ukupno Kvorum je prisutan i sve odluke su pravovaljane.
kvoruma x €lanova Kverum-nije-prisutan--odhuke-se-ne-megu-denositi-
1. Usvajanje zapisnika s prethodnog sastanka
. . 2. Potpisivanje ugovora o suradnji Odeon Be¢
Prediozeni 3. Utvrdivanje plana prodaje za 2. polugodiste 2016
6 | Dnevnired ’ ep proda) -Polug '
4. Razno
Dopune/izmjene -
Usvojeni kako je predloZzeno
Y L L. Bez primjedbi
Tocke dnevnog Y Usvajanje zapisnika s
7 1. tocka S
reda prethodnog sastanka primjedbarma -
Dani . . - Y
.. .. | Prijedlog ugovora o poslovnoj suradnji s tvrtkom Odeon Bec
materijali
Uvod Predsjednik uprave je naglasio znacaj novog ugovora.
2 totk Usmeno Direktor Odeon Bec je utvrdio kako je ovo samo prva faza suradnje koja se temelji na dosadasnjim
- tocka izvrsnim rezultatima.
Rasprava | -
Odluke Odluka o poslovnoj suradnji s tvrtkom Odeon Bec je jednoglasno prihvacena prema dokumentu:
Poslovna suradnja Odeon Bec.
Dani " . -
.. .. | Prijedlog plana prodaje za 2. polugodiste 2016.
Uvod materijali
Direktor prodaje je ukazao na klju¢ne elemente plana:
Y Usmeno . L P .
3. tocka Marketing kampanja i poveéanje komercijalista na terenu.
Rasprava | Stjepan S., Direktor marketinga je predloZio povedanje financiranja marketinga za 10%.
Odluke 1. jednoglasno se odobrava dodatno izdvajanje za marketing za 10 %
2. jednoglasno je prihvacen Plan prodaje za 2. polugodiste 2016.
Pitania Ana B.: Ima li potrebe angaZirati vanjskog stru¢njaka za sastanke kao bi bili jo$ u¢inkovitiji u radu?
. Clanovi Upravnog odbora, direktori i voditelji trebaju dati svoje midljenje o upitu do 10.08.2016.
y .. . Darko I: Ako je sastanak zavrSen do 15,00, zapisnik dostaviti isti dan. Prihvaéeno od sljedece,
4. tocka Razno Prijedlozi J P ! &
sastanka.
. Mirko H: Dostava materijala je kasnila. Poslovna tajnica treba utvrditi uzrok kasnjenja, predloZiti
Primjedbe . . ) o L
mjere kako se problem ne bi ponovio. lzvijestiti na sljede¢em sastanku.
Potreba za Teme Analiza koordinacije rada Prodaje i Marketinga
8 sljede¢im Termin Definirati | -
sastankom Naknadno ée biti odreden y
Rok za - sudionici sastanka *v
9 dostavu - odsutni 1 dan: 29.07.2016. petak 12:00 sati "Qto
zapisnika - ostali ukljuéeni ’
. . b .z _ . }v
10 | zapisnicar Ime |. prezime, Ana Simic - potpis \%‘
potpis Al
11 Ovjerovitelji | Ime i prezime, Mirko Ani¢ — potpis \?‘v
zapisnika potpis Zdenko Horvat - potpis e
& v
12 Zavrsetak Vrijeme 11:15 sati Q
sastanka
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3.7.6.6. UCENJE KROZ SASTANKE

Tijekom procesa upravljanja sastancima dogadaju se dobre i loSe stvari.

Kada utvrdimo odredeno stanje na sastancima, prica se tu ne zaustavlja nego tek pocinje kroz potrebne
korektivne aktivnosti.

Iz svakog dogadaja na sastancima se mogu nauciti nove stvari.

1. U nastavku sadrZaja je prikazan tabli¢ni alat "UCENJE KROZ SASTANKE" ¢ija je funkcija evidentiranja
negativnih stanja i pronalaZzenja optimalnih rjesenja.

Tabli¢ni alat "UCENJE KROZ SASTANKE PREDLOZAK" mozete preuzeti s Interneta na linku (klik):

2. U nastavku sadrzaja su prikazani primjeri kori$tenja tabli¢nog alata "UCENJE KROZ SASTANKE".
Tabli¢ni alat "UCENJE KROZ SASTANKE PRIMJERI" koji moZete preuzeti s Interneta na linku (klik)

Crtice

- Zasto ne napisete clanak o sastancima na osnovu vaseg iskustva?

- Zasto ne bi odrzali jednu prezentaciju za vase radno okruZenje iz sadrZaja ove knjige koji ste naucili
primjenjivati?

- Zasto na osnovu stecenog znanja, vjestina i ponasanja ne bi postali trener za ucinkovite sastanke na MUI
nacin?

Savjeti

e Budite otvorenog uma za ucenje na sastancima.

e Ucite na rezultatima svoga djelovanja, kao i na rezultatima drugih.

e Utvrdite kako drugi uce iz greSaka i razmijenite iskustva s njima.

e Neka se elementi ucenja kroz sastanke prikupljaju na centralno mjesto i odatle budu dostupni onima koji
imaju za to ovlastenja i potrebe.

PRAKTIKUM

1. Kontinuirano i sustavno utvrdujte negativna stanja na sastancima,.
2. Koristite tabli¢ni alat "UCENJE KROZ SASTANKE".
3. Razmjenijujte iskustva (nauceno tijekom sastanaka) s drugima.

Zakljucak

Sastanci su nepresusni izvor za ucenje.

Kontinuirano i sustavno ucite na svojim i greSkama drugih.

Nemojte da se greSke ponavljaju jer to moZe biti jako bolno i skupo.
Ucenje kroz sastanke je dio vaseg cjeloZivotnog ucenja.

- Imate li imenovanog pojedinca u funkciji menadzera za sastanke?
- Mislite li kako vam je menadzer za sastanke zaista nepotreban?
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] 1] ]| ZajedniStvo: cuviviciir Pozicija: «icveveiiiririeiiii e Period evidencije: ....vvevreeiriiiinnenenes

3.7.6.6.1.

UCENJE KROZ SASTANKE

Br

Element sastanka

Negativno stanje
opis

RjeSenje
opis

Datum
dogadaja

Daljnje postupanje

Biljeske
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3.7.6.6.2. UCENJE KROZ SASTANKE

Korisnik: lvan Horvat Zajednistvo: Ideja d.o.o0. Pozicija: Voditelj prodaje Period evidencije: 06.01. — 27.07. 2016.

Br Element sastanka NEGEIVI® SiEh)E Rjesgnje Datum_ Daljnje postupanje Biljeske
opis opis dogadaja
na pocetku svakog
na sastanku je prinvacena sastanka procitati odredbu ometanje pojedinih sudionika tijekom
1 Rasprava Cesto upadanje u raspravu nova odredba u pravilima 06.01.2016 pravila ponasanja rasprave je jedan od najvedih problema u
od strane drugih sudionika ponasanja sudionika o o " | sudionika sastanka koja radu grupe
zabrani ometanju rasprave se odnosi na ometanje
tijekom rasprave
vecina sudionika sastanka je
misljenja kako za svaki s prijedlogom upoznati G S .
Q@\ ¢esca je pojava nedostatka nedolazak na sastanak ostale sudionike sgcsuagj r:)lj\?ofrlwlgs?:sgi\gniIgctljj?/tg;?/ﬂlzgza
2 | Kvorum \‘\ ’ kvoruma sto blokira razvoj trebaju dragovoljni odraditi 5 | 02.03.2016. | sastanaka i unijeti u na saste?nak'
\4":\ zajednistva sata rada na razlicitim pravila pona8anja rok za I‘OVE,dbU' 17.02.2016
Q@ poslovima van radnog sudionika sastanka P T ’
vremena bez nadoknade
sastanci se sazivaju u zadnji prosao je prijedlog sqdmmka napraviti hodogram - -
- Cas i gotovo nikada nema sa.stank.a. 0 obavgznol . aktivnosti od utvrdivanja zaduzuje se poslovna tajnica za provedbu
3 | Materijali za sastanak vremena za dostavu pripremi i dostavi materijala 19.04.2016. otrebe za materiialima do | °V€ odluke;
" najkasnije jedan dan prije P o I pocetak primjene: sljedeci sastanak
materijala sastanka dostave istih
nitko ne zna kakvo je . zaduiuj_g se [ntormatiéar
frenutaéno stanje odluka dongsepaje odlukaq za tehnicko rjeSenje .
(donesene, provedene kontinuiranom vodenju sustava kontrole stanja
4 | Evidencija odluka kasne); éeéto outa se ' stanja odluka koje c¢e biti 02.05.2016. | odluka; rok za provedbu: 15.05.2016.
donosé nove odluke iako su dostupno na Dropbox cloud- sudionike sastanaka
! - u osposobiti za koristenje
odluke vec ranije donesene virtualne tehnologije
do sada su sastanci bili bez donesgnaje odlu.ka kako se na pocetku s.vavlfgg . nista se loSe nece dogoditi ako sastanak
ikakvog vremenskog ubuduce za svaki sastanak sastanka ukljuciti tajmer zavrSimo na vrijeme — samo ¢e nas potaknuti
5 | Trajanje sastanka mora unaprijed definirati 27.07.2016. | na smartphone-u i

ograni€enja i nikad im nije
bilo kraja

trajanje i odluku u cijelosti
postovati

prekinuti sastanak po
isteku planiranog vremena

na ucinkovitost tijekom sastanka i u daljnjem
djelovanju
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3.7.7. PROCESI NA SASTANCIMA

Procesi su sljedovi potrebnih aktivnosti u definiranom podrucju djelovanja koji se opetovano (ponavljajuce)
¢ine kako bi se postigli postavljeni ciljevi.

Svaki proces ima sljedece sastavnice:

- Podrudje djelovanja/tema,

- Pocetno stanje (start)

- Planirano stanje (cilj)

- Vremenski okviri (pocetak, zavrsetak)
- Potrebne aktivnosti

- Potrebni resursi

- Kontrola provedbe

- Rezultat (razlika izmedu postignuto i planirano)
- Sljedece (petlja izvrsnosti)

Procesi su "tvornica" za kontinuirano i sustavno stvaranje novih vrijednosti.

MUI sastanci se fokusiraju na Cetiri (4) klju¢na procesa koja sastanke ¢ini ucinkovitijima, kra¢ima i rjedima:
1. Faze sastanka,

2. RjeSavanje problema na sastancima,

3. Upravljanje dogadajima,

4. Upravljanje zadacima.

| ovdje kao i u svim sadrZajima se koristi princip nelinearnosti: (mali input (ulaganja) - velik output (ishodi).
Pomodu Cetiri odabrana procesa direktno i indirektno se prakti¢no djeluje na sve elemente sastanka.

Sadrzaji procesa na sastancima ¢e biti prikazani kroz stupnjevanje sadrzaja:

@ Pocetni sadrzaji

1. FAZE SASTANKA

@ ProSireni sadrzaji

2. RIESAVANJE PROBLEMA NA SASTANCIMA

@ Napredni sadrZaji

3. UPRAVLIANJE DOGADAIIMA
4. UPRAVLIANIJE ZADACIMA

Napredni sadrzaji ¢e biti dostupni u sljede¢im dopunjenim izdanjima knjige.

Zakljucak

Valjano definirani kljucni procesi u problematici sastanaka ¢e generirati ucinkovite sastanke.

MUI sastanci kojima se upravlja primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 Milan Grkovié
daju Zeljene rezultate uz najmanju uporabu resursa.

Razumijevanje faza sastanaka, promptno uklanjanje problema kada se pojave, upravljanje dogadajima i
zadacima dovest ¢e vas u poziciju u¢inkovitog sudjelovanja/vodenja sastanaka, a $to je osnovni preduvjet za
postizanje vasih ciljeva bez obzira o kojem podrucju djelovanja se radi.

Imajte na umu!
Sve Sto nije zapisano, necée se dogoditi.
Djelovanje koje nije zapisano je improvizacija jer ¢cemo svaki puta djelovati na drugi nacin.
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3.7.7.1. FAZE SASTANKA

@ Pocetni sadriaji

Ucinkoviti sastanci su osnovni preduvjet za postizanje Zeljenih ciljeva.

Sastanci su jedino mjesto/nacin za donosenje odluka.

A bez odluka nema razvoja, a onda ni Zivota.

Vjestine sudjelovanja/vodenja ucinkovitih sastanaka se moraju uciti, nema prirodno talentiranih osoba za
ucinkovito sudjelovanje/vodenje sastanaka.

Svaki sastanak ima tri faze: Pripremu, tijek i aktivnosti poslije sastanka.

Crtice

- Ako i jedna faza sastanka nije odradena valjano - sastanak ne moZe biti uc¢inkovit.

- Svakoj fazi sastanka dajte dovoljno paZnje primjereno vaznosti sastanka.

- Upravljanje pojedinim fazama sastanka se temelji na definiranju (poznavanju) svih potrebnih tema.

Za podsjecanje!

Postoji samo pet (5) negativnih stanja:

1. Kasnjenja,

2. Nekvalitetno,

3. Nedovoljno,

4. Nezadovoljstva,

5. Neodgovarajuce trosenje resursa (prekomjerno i/ili premalo).

PRAKTIKUM
1. Utvrdite u kojoj fazi sastanka ste najslabiji.
Napravite plan za uklanjanje uoCenih negativnih stanja u toj fazi sastanaka.

2. Utvrdite u kojoj fazi sastanka ste najjaci.
2.1. Intenzivirajte aktivnosti u fazi u kojoj ste najjaci.
To ¢e pozitivno utjecati i na ostale dvije faze sastanaka.
2.2. Prenosite vase snage (kompetencije) na druge u zajednistvu jer éete time stvarati uvjete da oni
generiraju manje negativnih stanja.

U nastavku slijede sadrzaji za svaku fazu sastanka:
1. PRIPREMA SASTANKA

2. TUEK SASTANKA
3. AKTIVNOSTI POSLIJE SASTANKA
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3.7.7.1.1. PRIPREMA SASTANKA

3.7.7.1.1. UPRAVLJANJE PRIPREMOM ZA SASTANAK

3.7.7.1.2. SAVJETI ZA UCINKOVITIJE SUDJELOVANJE VODENJE SASTANAKA TIJEKOM PRIPREME SASTANKA
3.7.7.1.3. PRIPREMA SASTANAKA KONTROLNIK POTREBNIH TEMA PREDLOZAK.docx

3.7.7.1.4. PRIPREMA SASTANKA - RAZRADA POTREBNIH TEMA

3.7.7.1.1.1. UPRAVLJANJE PRIPREMOM ZA SASTANAK

3.7.7.1.4.1. POZIV NA SASTANAK

Bez ucinkovitih sastanaka pojedinci i oblici zajednistva u kojima djeluju (grupe, organizacije i zajednice) ne
mogu biti uspjesni.

Priprema sastanka je prva faza sastanka koja dominantno odreduje uspjeh sastanka.
Kljucni preduvjet za uspjesan sastanak je u valjanoj pripremi za sastanak. Svaka improvizacija tijekom

pripreme sastanka ce se viSestruko negativno manifestirati prvo tijekom sastanka, a zatim u aktivnostima
poslije sastanka.
Priprema sastanka je vjestina koja se mora uciti i prakticirati.

Potrebne teme u pripremi sastanka

1.

Lo N ~WN

S
W N RO

Potreba za sastankom
Inicijativa za sastanak
Svrha sastanka

Ciljevi sastanka
Interesi

Dnevni red

Sudionici sastanka
Poziv na sastanak
Materijali za sastanak

. Pripreme za sastanak

. Aktivnosti prije sastanka

. Razmjena informacija prije sastanka
. Uredivanje mjesta za sastanak

Potrebne aktivnosti u fazi pripreme sastanka

analizirati poziv za sastanak
utvrditi mogucénosti/potrebu za angaZman
prema potrebi razmijeniti informacije prije sastanka

Najces¢i nedostaci u fazi pripreme sastanka

nije definiran dnevni red

nema pisanih materijala

nije jasno koja je svrha sastanka

nisu definirani ciljevi tocaka dnevnog reda

nema planirane pripreme za sastanak

nisu definirani interesi

nema formalnog poziva za sastanak

poziv za sastanak nije cjelovit

poziv za sastanak je poslan sudionicima u zadnji trenutak
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Crtice

- Nedostatak ili nedovoljno pripreme za sastanak uvijek dovodi do improvizacije.

- Odluka o cjelovitoj pripremi za sastanak je odluka da sastanak iskoristite kao priliku za postignuca.

- Razmijenite informacije s drugima prije sastanka.

- Ako je priprema sastanka valjano napravljena (na MUI nacin) - u vecini sluc¢ajeva formalan tijek sastanka
nece biti ni potreban.

SAVIJETI ZA UCINKOVITIJE SUDJELOVANJE/VOBDENJE SASTANAKA TIJEKOM PRIPREME SASTANKA

U nastavku je dano nekoliko savjeta za ucinkovitije sudjelovanje/vodenje sastanaka u pripremi sastanka.

Kontrolno pitanje izvrsnosti (KPIz)

Jesam li se u potpunosti pripremio za sastanak?

Ako je odgovor "NE", Zurno definirati potrebne aktivnosti za valjanu pripremu za sastanak.

Ako je odgovor "DA", to je onda potvrda kako ste odludili iskljuciti improvizaciju iz vaseg djelovanja i dati
doprinos za ucinkovit sastanak.

PRAKTIKUM

Za svaki sastanak koristite tabli¢ni alat "PRIPREMA SASTANKA: KONTROLNIK POTREBNIH TEMA" koji je
prikazan u nastavku.

Tabli¢ni alat "PRIPREMA SASTANKA: KONTROLNIK POTREBNIH TEMA PREDLOZAK" moZete preuzeti s

Interneta na linku (klik).

Zakljucak

Priprema sastanka je prvi izazov (raskrizje) u kojem smjeru ¢e iéi ucinkovitost sastanaka.
Ako priprema sastanka nije napravljena valjano - sastanak ¢e sigurno biti neucinkovit.
Mudro je odgoditi sastanak ako priprema sastanka nije u potpunosti provedena.
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3.7.7.1.1.2. SAVIETI ZA UCINKOVITIJE SUDJELOVANJE/VODENJE SASTANAKA
TIJEKOM PRIPREME SASTANKA

Uc¢inkoviti sastanci su osnovni preduvjet za postizanje Zeljenih ciljeva. Sastanci su jedino mjesto/naéin za
donosenje odluka. A bez odluka nema niti Zivota niti razvoja.

Vjestine sudjelovanja/vodenja ucinkovitih sastanaka se moraju uciti, nema prirodno talentiranih osoba za
ucinkovito sudjelovanje/vodenje sastanaka.

Svaki sastanak ima tri faze: Pripremu, tijek i aktivnosti poslije sastanka.

NajvaZnija faza sastanka je priprema sastanka i o njoj dominantno ovisi uspjeh sastanka.
Nazalost, u praksi je lako utvrditi kako je faza pripreme za sastanak najzanemarenija s ocitim posljedicama
kako imamo dominantno neucinkovite sastanke.

Savjeti za ucinkovitije sudjelovanje/vodenje su poticaji i pomoc¢ u pripremi, tijeku i aktivnostima poslije
sastanka.

Ovi savjeti su jedan od "alata" kako da postanete strucnjak za ucinkovite sastanke. Oni ¢e omoguditi vas
puni doprinos razvoju vasih oblika zajedniStva (grupe, organizacije i zajednice) u kojima djelujete, osigurati
vasu prepoznatljivost u zajedniStvima u kojima djelujete iizvan njih te vam omoguditi uspjesan osobni
razvoj i napredovanje u karijeri.

Evo nekoliko savjeta za ucinkovitije sudjelovanje/vodenje sastanaka tijekom pripreme sastanka koji su dani
kroz devet elemenata pripreme za sastanak:

1. Inicijativa za sastanak
1. Kada organizirate sastanak, postavite si pitanje: "Mogu li se stvari rijesiti bez sastanaka"?

2. Izbjegavajte klasic¢ni sastanak (fizicko okupljanje) ako se ista informacija moZe dati putem memo-a, maila,
kratkog izvjestaja ili se povezati virtualno.

3. Inicijativa za sastanak mora imati uporiste u rjeSavanju strateskih problematika ili iznenadnih situacija
koja traze donoSenje odluka.

2. Cilj i 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 (ocekivani) rezultati.

4. Ako Zelite dati samo informacije, ucinite to na drugi nacin i ne sazivajte sastanak. Umjesto za nepotreban
sastanak, iskoristite to vrijeme za sebe ili za vazne aktivnosti.

3. Dnevni red
1. Sastavite dnevni red koji je optimalan za predvidenu duZinu trajanja sastanka: niti preobilan, niti
prekratak.

2. Svim sudionicima sastanka dnevni red mora biti dostavljen najkasnije tri dana prije pocetka sastanka.
Morate imati dovoljno vremena za pripremu.

3. Ako ste voditelj nemojte nenajavljeno i ishitreno stavljati teSke teme na dnevni red. Sudionici ne smiju
biti iznenadeni i zate€eni. Nece se na taj nacin stic¢i do kraja pripremiti za sastanak.

4. Nemojte da dnevni red ima previSe tocaka.
5. Odredite prioritete u dnevnom redu. Prvo rjeSavajte najvaznije stvari.

6. U dnevnom redu za sastanak obvezno treba biti naznaceno planirano vrijeme za sastanak. Na taj nacin ¢e
se sudionicima sastanka omogucditi precizno planiranje vremena poslije sastanka.
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4. Sudionici sastanka
1. Kada se na sastanku donosi strateska odluka, a ishodi su ocekivani, pozovite na sastanak predstavnike
glasila. Promocije nikada dosta, pogotovo kada je besplatna.

2. Neaktivne ¢lanove na korektan nacin poticite da daju doprinos rezultatima sastanka.

3. Vanjske stru¢ne osobe pozovite na sastanak da sudjeluju samo u onim to¢kama dnevnog reda za koje su
pozvani.

4. Podsjetite na odgovarajuéi nacin sve sudionike neposredno prije sastanka kako bi dodatno osigurali
dolazak na sastanak.

5. Imajte na umu kako pojedini sudionici sastanka izbjegavaju sastanke — pronadite nacin da ih preduhitrite
i obvezete na dolazak. Svako odsustvo sudionika sastanka ¢e umanijiti njegovu uspjesnost.

5. Pozivi za sastanak
1. Osigurajte prikladno vrijeme za sastanke koje svima ili vecini odgovara.

2. Na pozivu za sastanak stavite nekoliko pitanja (najviSe 5) kao poticaj za pripremu, raspravu i odluke.

3. Prakticirajte da ponekad ili po potrebi uz pozive za sastanak dostavite i Pravila rada sudionika sastankaili
najvaznije odredbe iz njih, a koje ¢e biti vazne za sljededi 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 naznacite Sto se od sudionika ocekuje: rasprava,
izvjesce, glasovanje, postavljanje pitanja, davanje odgovora, iznosenje prijedloga, ...

5. Poziv za sastanak mora biti tako sastavljen da je svakom sudioniku sastanka jasno zasto se sastanak
saziva i $to se na njemu treba dogoditi.

6. Izrada dnevnog reda se radi prema proceduri za izradu poziva za sastanak koji je kompilacija najboljih
rieSenja u interesu oblika zajedniStva. Dnevni red je proizvod koji se temelji na znanjima i vjeStinama uz
prakti¢na rjeSenja koja su specifi¢na za oblik zajednistva.

6. Materijali za sastanak
1. Kada pripremate izvjesce, pitajte se: Hoce li svi razumjeti ovo izvjesée? Potrudite se da su zakljucci
prilagodeni svim sudionicima sastanka.

2. Pripremite dodatne informacije za pojedine tocke dnevnog reda i dostavite ih sudionicima sastanka.
Sastanak ¢e biti ucinkovitiji i ustedjet cete 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 ako je to moguce osigurati.

8 Aktivnosti prije sastanka

1. Koristite unaprijed pripremljena pitanja koja ¢ete postaviti na sastanku kao mocan alat za poticanje
dinamike rada, vasu prepoznatljivost, aktiviranje neizvrSenih obveza s prethodnih sastanaka, pokretanje
"zaboravljenih" aktivnosti i uklanjanje prepreka i otpora u radu organizacije.

2. Pripremite se za svaki sastanak. Sastanak je prilika za aktivnosti i rezultate (osobne i zajednistva).

3. Cim ste sigurni da ne moZete sudjelovati na sastanku iz objektivnih razloga, informirajte relevantnu
osobu o vasem neizbjeznom odsustvu.

4. Svaki ¢lan grupe mora neizostavno najaviti svoj izostanak sa sastanka i dobiti odobrenje voditelja za
izostanak.
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5. Ako ste odsutni sa sastanka, a imate interes ili se od vas ocekuje doprinos — dostavite dopis svim
sudionicima s vaSim promisljanjima. Ako vase misljenje dostavite samo voditelju sastanka, manje je
ucinkovito i necete kvalitetno i u potpunosti informirati sve ¢lanove grupe (vjerojatno se vas pismeni prilog
nece u cijelosti Citati).

6. Kada kod pripreme sastanka uocite da nemate dovoljno informacija za donosenje odluka, obavijestite
voditelja o problemu i dogovorite se o nacinu 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. Uruéenje materijala na sastanku je prekasna i neodgovarajuca.

7. Kontaktirajte sa Sto viSe relevantnih osoba prije sastanka.
8. Zadutzite Sto viSe sudionika za pripremu sastanka.

9. Ako je sastanak vazan, pokusajte ga simulirati u mislima (nacinite zapis na papiru) na koji nacin se moze
odvijati prema vasim saznanjima i dosadasnjem iskustvu. Uocene nedostatke, nedorecenosti, opasnosti, ...
otklonite prije sastanka.

10. Za predstojedi sastanak nastojite sakupiti Sto 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 ¢e omoguditi donosenje odluke koju vi
prizeljkujete (uvijek se nadu rjesenja).

12. Pogledaijte zapisnike s prethodnih sastanaka i pronadite imaju li poveznice s nastupajuc¢im sastankom.
Ako imaju, utvrdite moze li se to saznanje iskoristiti na sastanku za kojeg se pripremate.

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 vrijeme.

Praktikum

1. Analizirajte predloZene savjete i u svakom elementu sastanka (1. — 9.) u fazi pripreme pronadite onaj
element koji ¢e vase sastanke odmah uciniti ucinkovitijima.

2. Promislite kako djelujete na sastancima i dodajte vase savjete koje moZda nedovoljno koristite i po¢nite
ih sustavno primjenjivati.

3. Razmjenjujte dobre savjete za ucinkovitije sastanke s drugima iz vaseg okruZenja. Ucite od drugih koji
znaju vise od vas uzimajuci njihove savjete, a istovremeno se pozicionirajte kao stru¢njak za sastanke dajudi
im svoje savjete koje stvarno primjenjujete.

Zakljucak

Bez ucinkovitih sastanaka pojedinci i oblici zajednistva u kojima djeluju (grupe, organizacije i zajednice) ne
mogu biti uspjesni.

Klju¢ni preduvjet za uspjeSan sastanak je u valjanoj pripremi za sastanak. Svaka improvizacija tijekom
pripreme sastanka ce se viSestruko negativno manifestirati prvo tijekom sastanka, a zatim u aktivnostima
poslije sastanka.

Priprema sastanka je vjestina koja se mora uciti i prakticirati.
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3.7.7.1.1.3. PRIPREMA SASTANAKA: KONTROLNIK POTREBNIH TEMA .....

KOTISNIK: cvviveeeeeveerveeeeeeerecee e eeveeraees ZaJedNiStVO: ettt e KONTIOIOT: oo e Period evidencije: ....ccocveeveeeeceie e,
Potrebne aktivnosti
Br Pofrebna tema faze Ako nema potrebnih aktivnosti u pojedinoj potrebnoj temi — staviti u odgovarajucu éeliju tablice ,,minus” (-) Napomene
priprema sastanka Naziv, broj i Naziv, broj i Naziv, broj i Naziv, broj i Naziv, broj i Naziv, broj i Naziv, broj i
datum sastanka datum sastanka datum sastanka datum sastanka datum sastanka datum sastanka datum sastanka
1 Potreba za
sastankom
Inicijativa za
2
sastanak
3 Svrha sastanka
4 Ciljevi sastanka
5 Interesi
6 Dnevni red
7 Sudionici sastanka
8 Poziv na sastanak
Materijali za
9
sastanak
Pripreme za
10 P
sastanak
Aktivnosti prije
11
sastanka
Razmjena
12 informacija prije
sastanka
Uredivanje mjesta za
13
sastanak
Kontrolor: Pojedinac (nadredeni) koji kontrolira proces pripreme sastanaka.
Postupanje: Za svaku potrebnu temu faze pripreme sastanka za odgovarajudi sastanak unijeti potrebne aktivnosti.
Biljeske:
168

MUI SASTANCI — KONACNO RIESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE © 2019 ver.1 mui-sastanci.portalalafa.com



3.7.7.1.1.2. PRIPREMA SASTANKA - RAZRADA POTREBNIH TEMA

Izbor pocetnog koraka u svakom putovanju odreduje hoce i biti postignuta svrha i ciljevi.

Priprema sastanka — 1. faza sastanka se sastoji od sljedecih potrebnih tema:

1. Potreba za sastankom
Pogledajte vise u temi ,,POTREBA ZA PROMJENAMA*
2. Inicijativa za sastanak
3. Svrha sastanka
Pogledajte vise u temi ,,SVRHA SASTANKA“.
4. Ciljevi sastanka
5. Interesi
6. Dnevni red
7. Sudionici sastanka
Pogledajte vise u temi ,,ULOGE SUDIONIKA SASTANKA*.
8. Poziv na sastanak
Pogledajte sadrZaj u nastavku.
9. Materijali za sastanak
10. Pripreme za sastanak
11. Aktivnosti prije sastanka
12. Razmjena informacija prije sastanka
13. Uredivanje mjesta za sastanak

Potrebne teme faze sastanka , Priprema sastanka” ée biti dodavane u sljedec¢im nadopunjenim izdanjima.

169
MUI SASTANCI — KONACNO RIESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE © 2019 ver.1 mui-sastanci.portalalafa.com



3.7.7.1.1.4.1 POZIV NA SASTANAK

Poziv na sastanak je pisani dokument koji definira hodogram aktivnosti na sastanku.
Sadrzaji i struktura poziva na sastanak su slika i prilika procesa pripreme sastanka kako za voditelja, tako i za
zajednistvo u cjelini.

Crtice

- Poziv na sastanak se dostavlja ranije (najkasnije tri dana prije pocetka sastanka) kako bi se sudionici
sastanka mogli pripremiti za sastanak kao i osigurati vrijeme da sudjeluju na sastanku.

- Poziv na sastanak nije pro forme sadrzaj, to je sadrzaj koji odreduje tijek sastanka.

- Koristite poziv na sastanak za dodatne sadrzaje koji ¢e pomoci problematici sastanaka.

- Za sadrZaj na pozivu na sastanak je zaduzen voditelj sastanka.

- Za slanje i postupanje poziva na sastanke se odreduje tehni¢ka osoba koja upravlja pozivima za
sastanke.

- Pozivi na sastanak su obavezni dokumenti koji ulaze u sustav arhiviranja.

- Nikada ne moze biti suviSnog sadrzaja na pozivu za sastanak ako se stavi na kraju poziva kao dodatak i pod
odgovarajué¢im naslovom.

- Poziv za sastanak treba imati sadrzaje koji ¢ée biti pokretaci aktivnosti na sastanku.

- ,Mrsavi“ poziv na sastanak je poziv / najava sudionicima sastanka da ¢e sastanak biti improvizacija.

Kontrolno pitanje izvrsnosti (KP1Z)
Ima li i jedan objektivan razlog da pozivi za sastanak budu Cista forma, a ne sadrzaj koji ¢e motivirati,
osnazivati i usmjeravati sudionike sastanka na sto veca postignuda u cilju ucinkovitih sastanaka.

- U nastavku su dani mogudi elementi na pozivu na sastanak.

PredloZak poziva na sastanak moZete preuzeti s Interneta na linku (klik).

Objasnjenje predlosSka poziva na sastanak:
Za sve Sto je podvuceno unose se stvarne informacije za odredeni sastanak.

PRAKTIKUM

1. Utvrdite ima li razlike u danom predlosku poziva na sastanak i nacina kako vi to Cinite do sada.
Ako pronadete element poziva na sastanak koji do sada niste koristili — jednostavno ga pocnite primjenjivati
od sada pa nadalje.

2. Ako u procesu analize poziva za sastanak uocite i dodatne elemente koji nisu u danom predlosku i niste ih
do sada ni vi koristili — ukljucite ih u buduée pozive na sastanke.

3. Pitajte druge koje elemente poziva oni imaju. Stvari se uvijek mogu unapredivati, pa tako i pozivi na
sastanak.

Zakljucak
Poziv na sastanak je polazni dokument koji uveliko odreduje hoce li sastanak biti uspjesan ili ne.

Analiza poziva na sastanak je obavezna u evaluaciji (ocjeni) sastanaka u definiranim vremenskim okvirima
(najmanje jednom u tri mjeseca).
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Zajednistvo

POZIV NA redni broj sastanka SASTANAK
Naziv sastanka
dana, datum, dan, sat
u lokacija sastanka

Svrha sastanka: opis
Ciljevi sastanka: lista

DNEVNI RED:
1. Usvajanje zapisnika s proslog sastanka
2 Usvajanje dnevnog reda

3.Temal
- Ciljevi tocke dnevnog reda: lista ciljeva
- lzvjestitelj

- Radni materijali
- Lista potrebnih odluka (cjelovit opis pomocu alata Osnovna pitanja)

3.Tema 2
- Ciljevi tocke dnevnog reda: lista ciljeva
- lzvjestitelj

- Radni materijali
- Prijedlozi potrebnih odluka (cjelovit opis pomocu alata Osnovna pitanja)

.. (prema potrebi ubaciti potreban broj tema)

(redni broj toc¢ke dnevnog reda). Razno

(redni broj toc¢ke dnevnog reda). Ocjena sastanka
(redni broj toc¢ke dnevnog reda). Sljededi sastanak
(redni broj toc¢ke dnevnog reda). Zavrsetak sastanka

Planirano vrijeme trajanja sastanka je ? minuta.

Mogudi dodaci za pozivu na sastanak

- podsjecéanje na pojedina pravila ponasanja sudionika sastanka,

- sadrZaji za poticanje na aktivnost,

- stanje odluka s prethodnog sastanka (provedene, u tijeku provedbe, kasne),
- ciljevi zajednistva,

- objava kraja prethodnih sastanaka,

- stanje sudjelovanja na sastancima,

- pozvani gosti,

- ostalo prema potrebi i interesu.

Zahvaljujem unaprijed na odazivu i vaSem doprinosu na sastanku.
U slucaju sprijecenosti, molim da informirate ime i prezime na telefon broj ili mail.

U mjesto, datum i dan

Za otpravu poziva:
Ime i prezime odgovorne osobe

Funkcija voditelja sastanka:
Ime i prezime voditelja sastanka
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3.7.7.1.2. TIJEK SASTANKA

1. UPRAVLIANJE TIJEKOM SASTANKA

2. SAVIJETI ZA UCINKOVITIJE SUDJELOVANJE VODENJE SASTANAKA TIJEKOM SASTANKA.docx
3. THEK SASTANKA: KONTROLNIK POTREBNIH TEMA

4. TIJEK SASTANKA: RAZRADA POTREBNIH TEMA

3.7.7.1.2.1. UPRAVLJANIJE TIJEKOM SASTANKA

Tijek sastanka je najkraca faza sastanka s osnovnim ciljem donosenjem odluka.
Tijek sastanka mora imati to¢no vrijeme trajanja.

Ako procesi tijekom sastanka nisu valjani, Cesto puta se saziva novi sastanak kao korektiv neuspjeSnom

sastanku.

Potrebne teme "Tijek sastanka"
- Otvaranje sastanka

- Kvorum

- Usuglasavanje dnevnog reda
- Trajanje sastanka

- lzvjeScivanje

- Rasprava

- Dogovaranje

- Ometanja

- Konflikti

- Donosenje odluka

- Evaluacija sastanka

- Zapisnik

- Zavrsetak sastanka

Potrebne aktivnosti u fazi "Tijek sastanka"

¢ Razmjena informacija.

eDati moguénost svima da kroz konstruktivnu raspravu daju doprinos sastanku.
¢ Donijeti potrebne odluke.

* Prema potrebi pripremiti sljededi sastanak.

Najces¢i nedostaci u fazi "Tijek sastanka"

Sastanci ucestalo kasne s pocetkom.

Cedce nedostaje kvorum.

Ubacuju se nove tocke dnevnog reda bez pripreme i bez radnog materijala.

Trajanje sastanka nije unaprijed definirano.

Izvjescivanje o temi dnevnog reda je usmeno jer nisu napravljeni pisani materijali za pripremu.
Dopusta se negatorima da dominiraju.

Skretanje s dnevnog reda.

Ne sprecavaju se ometanja tijekom sastanka.

Zbog nepostojanja/nepostivanja pravila ponasanja izmedu sudionika dolazi do konflikta.
Donosenje odluka se odgada jer nije pripremljen prijedlog odluka.

Ne provodi se evaluacija (ocjena) sastanka.

Nema zapisnika ili znacajno kasni dostava.

Sudionicima nije jasna razlika izmedu zavrsetka i kraja sastanka.
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Crtice

- Tijek sastanka traZzi visoku koncentraciju i usmjerenost sudionika sastanka.

- Velik uvod (zagrijavanje) za rad na pocetku nije potreban.

- Pravila ponasanja su kljuéni regulator ucinkovitosti tijekom sastanka.

- Cuvar vremena na sastanku je klju¢an igra¢ koji utje¢e na ucinkovitost sastanka.

- Odgovornost za dogadanja tijekom sastanka je iskljucivo u nadleZnosti voditelja sastanka.

- Ucinkovitost u fazi tijeka sastanka se do kraja osigurava postivanjem pravila ponasanja sudionika.

SAVIJETI ZA UCINKOVITIJE SUDJELOVANJE VODENJE SASTANAKA TIJEKOM SASTANKA

U nastavku teksta je dano nekoliko savjeta za ucinkovitije sudjelovanje/vodenje sastanaka tijekom
sastanka.

Kontrolno pitanje izvrsnosti (KPIz)

Je li sve tijekom sastanka bilo upravljano pomodéu pravila ponasanja sudionika?

- Ako je odgovor "NE", Zurno uklonite posljedice negativnih stanja i definirajte aktivnosti koje ¢e ubuduce
sprijediti takva negativna stanja.

- Ako je odgovor "DA", ocito je kako ste vi i ostali sudionici sastanka stru¢njaci za ucinkovite sastanke.
Samo nastavite s takvim djelovanjem.

PRAKTIKUM

Za svaki sastanak koristite tablicni alat "TIJEK SASTANKA: KONTROLNIK POTREBNIH TEMA" koji je prikazan
u nastavku.

Tabli¢ni alat "TIJEK SASTANKA: KONTROLNIK POTREBNIH TEMA PREDLOZAK" moZete preuzeti s Interneta

na linku (klik).

Zakljucak

Tijek sastanka treba biti do kraja formaliziran proces (to¢no definiran) koji ¢e dovesti do postizanja svrhe i
ciljeva sastanka.

Tijek sastanka mora biti vrijeme za suradnju i sinergiju sudionika, a ne mjesto gdje ¢e doci do poremecenih
meduljudskih odnosa.

Tijek sastanka je potvrda dobre pripreme i do kraja definiranje sto treba uciniti tijekom aktivnosti poslije
sastanka.
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3.7.7.1.2.2. SAVIETI ZA UCINKOVITIJE SUDJELOVANJE/VODENJE
SASTANAKA TIJEKOM SASTANKA

Ucinkoviti sastanci su preduvjet za postizanje izvrsnosti. Sastanci su jedini nacin za donosenje odluka. Bez
odluka nema promjena.

Svaki sastanak ima tri faze: Pripremu, tijek sastanka i aktivnosti poslije sastanka.
Tijek sastanka (2. faza) vremenski najkrace traje i ona je odrednica za djelovanja poslije sastanka kada se
provode donesene odluke.

Savjeti za ucinkovitije sudjelovanje/vodenje tijekom sastanka su poticaji i pomo¢ kako bi sastanci bili
ucinkovitiji, kraci i rjedi.

Savjeti su jedan od "alata" kako da postanete stru¢njak za ucinkovite sastanke u fazi tijeka sastanka. Oni ¢e
omoguciti vas prakti¢an doprinos razvoju zajedniStva (grupe, organizacije i zajednice) u kojima djelujete,
osigurati vasu prepoznatljivost u zajedniStvima u kojima djelujete i izvan njih te vam omoguditi uspjesan
osobni razvoj i napredovanje u karijeri.

Evo nekoliko savjeta za ucinkovitije sudjelovanje/vodenje sastanaka tijekom sastanka koji su dani kroz deset
elemenata tijeka sastanka:

1. Otvaranje — pocetak

1. Na pocetku sastanka zahvalite se sudionicima na dolasku i zahvalite se na njihovom vremenu.

2. Pocnite sastanak s dobrodoslicom, objasnite nacin rada, predstavite goste i druge osobe koje ¢e imati
posebnu ulogu na sastanku (informiranje, prezentacija, izvjesée i dr.).

3. Sastanak uvijek treba poceti s misijom grupe. Takoder jasno utvrdite svrhu i ocekivane ciljeve sastanka.
Na taj nacin sastanak ¢e se odvijati dogovorenim smjerom, a u korist razvoja grupe.

2. Kvorum

1. Pocnite na vrijeme. PocCnite u trenutku kada imate kvorum.

2. Ako na sastancima ceScée ima problema s osiguranjem kvoruma, to je ocit indikator da grupa, a vjerojatno
i organizacija ima organizacijskih problema. Zastati, analizirati i djelovati.

3. Stanje kada imamo problem s kvorumom je dokaz kako grupa ne djeluje ucinkovito. Nemojte samo
konstatirati probleme s kvorumom — pronadite optimalno rjeSenje za uklanjanje problema.

3. Dnevni red

1. Voditelj sastanka je obvezan izreci sve zaprimljene primjedbe na zapisnik s proslog sastanka.

2. Nemoijte ishitreno stavljati nove tocke na dnevni red ako ce to stvoriti probleme jer sudionici sastanka
nisu spremni na valjanu raspravu i donosenje dobrih odluka.

3. Neka tocke dnevnog reda imaju u opisu dodatne sadrzaje: ciljevi, izvjestitelj, pozivanje na dokumente,
pozivanje za prijasnje odluke koje su vezane uz to¢ku dnevnog reda, ...

4. Vodite racuna da u dnevnom redu bude problematika koja je trenutacno najvaznija za grupu. Bilo bi
logi¢no da je to rjesavanje trenutacno najveceg problema.

4. Trajanje

1. Na pocetku sastanka toc¢no definirajte trajanje sastanka i odluku postujte u cijelosti.

2. Nemojte da sastanci budu duZi od 2 sata.

3. Svakoj tocki dnevnog reda dodijelite dovoljno vremena koje je primjereno vaznosti i sloZzenosti
problematike.

5. Rasprava

1. poticite sudionike sastanka na raspravu, ali ih nemoijte prisiljavati na nju.

2. Neka svima bude ocito kako ste se pripremali za sastanak.

3. Ne ustrucavajte se postavljati "teska pitanja". Postavljanje "teskih pitanja" je znak ozracja uinkovitih i
demokratskih sastanaka.
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4. Kada je to potrebno, podsjetite sudionike sastanka na pravila ponasanja koja su obvezna za sve sudionike
sastanka bez obzira na pozicije.

5. Ne propustite priliku da na sastancima predlaZete neSto novo, a Sto je od interesa za razvoj grupe. To je
vasa radna i moralna obveza. To ne moraju uvijek biti velike stvari. | puno malih koraka vodi do postavljenih
ciljeva.

6. Slusajte pailjivo 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 Cete dati
znacaj dosadasnjem radu i bolje usmjeriti sudionike na preostale aktivnosti.

8. Postavljajte Sto vise pitanja koja su u funkciji razvoja grupe.

9. Koristite ispravno brainstorming (proces kreiranja ideja) na sastanku tako da se pronadu kreativna
rieSenja i potice sloboda iskazivanja kod svih ¢lanova grupe.

10. Hrabrite grupu da bude kreativna.

11. Ne dopustite da pojedini ¢lanovi grupe previse i nepotrebno uzimaju ucesée u raspravi.

Stvorite okolnosti da jedna osoba ne dominira sastankom.

12. Ponekad se "¢udne i neobi¢ne" ideje pokazu realnim i dobrim rjeSenjima. Saslusajte i cijenite doprinos
svakog sudionika sastanka.

13. Prihvatite i poticite prijedloge za sljedeéi sastanak.

14. Ne raspravljati o stvarima koje su svima ocite.

15. Obveza voditelja je da zastiti ¢lanove grupe i njihove ideje od nekorektnih istupa ostalih ¢lanova.

16. Na sastanku stvorite ozracje koje ¢e poticati stvaranje ideja i razlicite pristupe djelovanjima.

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 i uspjeh sastanka.

19. Tijekom rasprave potaknite i aktivirajte "nijeme" (¢lanove koje dugo ili uopée ne sudjeluju u raspravi).

6. Ometanja

1. Morate predvidjeti tko bi mogao (ponasanje) ili promisljeno Zelio (namjera) ometati sastanak. Utvrdite
osobu i osmislite nacine da to unaprijed sprijecite. Koristite pravila rada, misiju grupe i svrhu sastanka.

2. Naucite kako se nositi s destruktivnim ¢lanovima grupe i ostalim sudionicima sastanka.

3. Pokusajte utvrditi motive za ponasanja pojedinaca koji ometaju sastanak. Ponekad je lakse korigirati
motive nego ponasanje pojedinca.

4. Predvidite moguéa ometanja na sastanku i unaprijed pripremite nacine kako ih otkloniti.

5. Ne dopustite da pojedini ¢lanovi grupe svojim ponasanjem postavljaju branu kreativnom istupu ¢lanova
grupe.

6. Ne dopustite da osoba koja ometa dominira sastankom.

7. Konflikti

1. Ne dopustite da rasprava prijede u konflikt. Sigurno postoje odredbe u pravilima rada koje to ucinkovito

sprjecavaju.

2. Uocavajte moguce konflikte u grupi. Reagirajte na vrijeme i otklonite njihove uzroke.

3. Inicijatori konflikta su u pravilu pojedinci koji na sastanak dolaze nepripremljeni. Ako ste u ulozi voditelja,
takve pojedince zaduzZite da bude uvodnicari teme, da pripreme materijale i/ili izvje$éa i na taj nacin éete ih
staviti u aktivniju i konkretniju ulogu.

8. Dogovaranje

1. Kada je god moguce nastojite kod donosenja odluka postici konsenzus. To ¢e jacati grupu i poticati timski
rad.

2. Neka proces dogovaranja bude prilika za sinergiju grupe, a ne njena destrukcija.

9. Odluke

1. Za pojedine tocke dnevnog reda ucinite dobru pripremu i odluku donesite konsenzusom bez rasprave.
Zasto gubiti vrijeme za odluku koja je dobro formulirana i svi se slaZzu s prijedlogom odluke.

2. Razmotrite uvodenje posebne tocke dnevnog reda: Odluke donesene konsenzusom bez rasprave.
Tako mogu biti donesene brojne odluke znacajne za razvoj grupe uz uStedu vremena svim

sudionicima sastanka.
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3. Poticite vise alternativa kao osnovu za donosenje odluka.

4. Budite sigurni da zapisnicar razumije Sto treba zapisivati i kako to valjano zapisivati.

5. Svaka odluka mora biti strukturirana (opisana) kroz sljedeéih devet sastavnica alata Osnovna pitanja: Sto?
(ciljevi), zasto? (razlog za donosSenje odluke), kako? (nacin provodenja odluke), s ¢ime? (potrebni resursi za
provodenje odluke), tko? (obveznici u provedbi odluke), gdje? (mjesta za provedbu odluke), kada? (rok za
provedbu odluke), izvijestiti? (tko mora biti informiran o provedbi odluke) i nastavak? (koje su sljedece
potrebne aktivnosti kada je odluka provedena).

10. Zavrsetak sastanka

1. Ostavite vremena na kraju da ocijenite uspjesnost sastanka.

2. Zavrsite sastanak na vrijeme. Inace nitko ne¢e mocdi planirati svoje vrijeme poslije sastanka.

3. Pocnite i zavrsite sastanak u pozitivnom ozracju.

4. Ako se sastanak neplanirano produzi i ne vidi mu se kraj, prekinite sastanak i zakazite nastavak u drugo
vrijeme.

5. Zahvalite se osobama koje su sudjelovale kao gosti.

6. Osobama koje su dale znacajan doprinos rezultatima sastanka odajte javno priznanje. Neka to bude
poticaj drugima.

7. Pozovite sudionike da iskoriste prigodu za dodatne dogovore poslije zavrSetka sastanka.

Praktikum

1. Analizirajte predloZene savjete u elementima sastanka u fazi tijeka sastanka (1. — 10.). Pronadite element
koji ne Cinite i koji ¢e vase sastanke odmah uciniti ucinkovitijima.

2. Promislite kako djelujete na sastanku u fazi tijeka sastanka i dodajte vase savjete koje mozda nedovoljno
koristite i pocnite ih sustavno primjenjivati.

3. Razmjenjujte savjete za ucinkovitije sastanke u fazi tijeka sastanka s drugima iz vaseg okruzenja. Ucite od
drugih koji znaju vise od vas uzimajuci njihove savjete i istovremeno se pozicionirajte kao stru¢njak za
sastanke dajuci im svoje savjete koje stvarno primjenjujete.

Zakljucak

Bez ucinkovitih sastanaka pojedinci i oblici zajednistva u kojima djeluju (grupe, organizacije i zajednice) ne
mogu biti uspjesni.

Tijek sastanka je vrijeme kada se donose odluke koje definiraju daljnje djelovanje zajednistva i svih onih koji
su vezani uz zajedniStvo. Svaka improvizacija tijekom procesa donosenja odluka ce stvarati negativna stanja
u periodu poslije sastanka. Tijek sastanka treba biti najkraca faza tijekom koje treba biti isklju¢ena svaka
improvizacija.
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KOFISNIK: cuveeeeieceee e ZaJedNiStVO: ettt s KONErolor: ... Period evidencije: .....cceveeeeeeeveececieiereeees

3.7.7.1.2.3. TIJEK SASTANAKA: KONTROLNIK POTREBNIH TEMA .....

Potrebna tema faze

Potrebne aktivnosti

Ako nema potrebnih aktivnosti u pojedinoj potrebnoj temi — staviti u odgovarajucu celiju tablice ,,minus“ (-)

Br .. Napomene
tijek sastanka Naziv, broj i Naziv, broj i Naziv, broj i Naziv, broj i Naziv, broj i Naziv, broj i Naziv, broj i
datum sastanka datum sastanka datum sastanka datum sastanka datum sastanka datum sastanka datum sastanka
1 Otvaranje sastanka
2 Kvorum
3 Usuglasavanje
dnevnog reda
4 Trajanje sastanka
5 IzvjeSéivanje
6 Rasprava
7 Dogovaranje
8 Ometanja
9 Konflikti
10 Donosenje odluka
11 Evaluacija sastanka
12 Zapisnik
13 Zavrsetak sastanka

Kontrolor: Pojedinac (nadredeni) koji kontrolira proces tijeka sastanaka.
Postupanje: Za svaku potrebnu temu faze tijeka sastanka za odgovarajuci sastanak unijeti potrebne aktivnosti.

Biljeske:
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3.7.7.1.2.4. TIJEK SASTANKA - RAZRADA POTREBNIH TEMA

Tijek sastanka je 2. faza sastanaka koja se sastoji od sljedecih potrebnih tema:

[

. Otvaranje sastanka
. Kvorum
. Usuglasavanje dnevnog reda
. Trajanje sastanka
. lzvjescivanje
. Rasprava
. Dogovaranje
. Ometanja
. Konflikti
. Donosenje odluka
Vise vidjeti u ,,UPRAVLIANJE ODLUKAMA”.
. Evaluacija sastanka
. Zapisnik
Vise vidjeti u temi ,, ZAPISNIK“.
. Zavrsetak sastanka

O 00O NOULL A~ WN

=
o

=
N
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w

Potrebne teme faze "Tijek sastanka" ¢e biti dodavane u sljede¢im nadopunjenim izdanjima.
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3.7.7.1.3. AKTIVNOSTI POSLIJE SASTANKA

3.7.7.1.3.1. UPRAVLJANJE AKTIVNOSTIMA POSLIJE SASTANAKA

3.7.7.1.3.2. SAVIETI ZA UCINKOVITIJE SUDJELOVANJE/VODENJE SASTANAKA AKTIVNOSTI POSLIJE
3.7.7.1.3.3. AKTIVNOSTI POSLIJE SASTANAKA: KONTROLNIK POTREBNIH TEMA

3.7.7.1.3.4. AKTIVNOSTI POSLIJE SASTANKA - RAZRADA POTREBNIH TEMA

3.7.7.1.3.1. UPRAVLIJANJE AKTIVNOSTIMA POSLIJE SASTANAKA

Aktivnosti poslije sastanka (3. faza) se dogadaju u vremenskom okviru u kojem se provode (izvrsavaju)
donesene odluke zbog koji je sastanak i sazvan.

Ovo je najkriti¢nija faza sastanaka jer se veéina odluka ne provodi.

Naravno, to je paradoks koji dopusta voditelj sastanka koji je jedino odgovoran za neucinkovite sastanke.

Potrebne teme faze sastanka "Aktivnosti poslije sastanka"
- Neformalni dogovori poslije zavrSetka sastanka

- Intervencije na zapisnik

- Informiranje o sastanku

- Potrebne aktivnosti poslije sastanka

- Provedba odluka

- Kontrola provedbe potrebnih aktivnosti

- Arhiva

- Kraj sastanka

- Sljededi sastanak

Potrebne aktivnosti u fazi "Aktivnosti poslije sastanka"
e Informirati druge o sastanku
e Provesti sve odluke bez negativnih stanja
e Arhivirati dokumentaciju sa sastanka
e  Objaviti kraj sastanka
o Definirati sljededi sastanak

Najceséi nedostaci u fazi "Aktivnosti poslije sastanka"
e Zurno se napusta prostor sastanka, a da se ne iskoriste prilike za neformalne dogovore poslije
sastanka.
e Zapisnik se ne analizira temeljito.
e Ne informira se zainteresirane o rezultatima sastanka.
e Ne provedu se potrebne aktivnosti poslije sastanka.
e Provedba odluka se ne provodi ili se provodi uz brojna negativna stanja.
Nema kontrole provedbe potrebnih aktivnosti.

e Ne arhiviraju se sadrzaji (dokumenti) vezanih uz sastanak.
e Ne postize se/ne objavljuje se kraj sastanka.
e Nema aktivnosti u vezi sljedeceg sastanka.

Crtice

Cesto jedan neucinkovit sastanak pokrene seriju neucinkovitih sastanaka.

Provedba donesenih odluka je najveca neizvjesnost uspjesnih sastanaka.

Za provedbu odluka sa sastanka u potpunosti je odgovoran voditelj sastanka.

Bez kontrole provedbe odluka, stvarnost pokazuje kako se odluke ne provode - iskljucivo iz subjektivnih
razloga.
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KONTROLNO PITANJE IZVRSNOSTI (KPIz)

\

- Kasni li provedba odluka sa sastanka?

- Ako je odgovor "DA", Zurno utvrdite aktivnosti za provedbu odluke i eventualne Stete koje su pri tome
nastale.

- Ako je odgovor "NE", nalazite se u stanju izvrsnosti.

Imajte na umu!
Kasnjenje provedbe odluka donesenih na sastancima stvara brojne probleme i drasticno smanjuje
ucinkovitost i produktivnost.

PRAKTIKUM

Za svaki sastanak koristite tabli¢ni alat "AKTIVNOSTI POSLIJE SASTANAKA: KONTROLNIK POTREBNIH
TEMA" koji je prikazan u nastavku.
Tabli¢ni alat "AKTIVNOSTI POSLIJE SASTANAKA: KONTROLNIK POTREBNIH TEMA PREDLOZAK" moZete

preuzeti s Interneta na linku (klik).

Zakljucak

Aktivnosti poslije sastanka je zadnja faza sastanka.

Najvazniji element aktivnosti poslije sastanka je objava "kraja sastanka" - trenutak kada su provedene sve
odluke.

Cilj je aktivnosti poslije sastanka da sve odluke budu provedene bez negativnih stanja.

Donosenje odluka je osnovna svrha sastanaka.

Aktivnosti poslije sastanka - razrada potrebnih tema

Potrebne teme ce biti dodavane u sljede¢im nadopunjenim izdanjima.
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3.7.7.1.3.2. SAVIETI ZA UCINKOVITIJE
SUDJELOVANIJE/VODENJE SASTANAKA - AKTIVNOSTI
POSLIJE

Ucinkoviti sastanci su preduvjet za postizanje izvrsnosti. Sastanci su jedini nacin za donosenje odluka. Bez
cjelovito opisanih odluka nema uspjesnih promjena.

Svaki sastanak ima tri faze: Pripremu, tijek sastanka i aktivnosti poslije sastanka.
Aktivnosti poslije sastanka (3. faza) se dogadaju u vremenskom okviru u kojem se provode (izvrsavaju)
donesene odluke zbog koji je sastanak i sazvan.

Savjeti za uCinkovitije sudjelovanje/vodenje sastanaka u aktivnostima poslije sastanka su poticaji i pomo¢
kako bi sastanci bili u€inkovitiji, kraéi i rjedi.

Savjeti su jedan od klju¢nih "alata" kako postati stru¢njak za ucinkovite sastanke u fazi poslije sastanka.. Oni
¢e omoguciti vas prakti¢an doprinos razvoju zajednistva (grupe, organizacije i zajednice) u kojima djelujete,
osigurati vasu prepoznatljivost u zajedniStvima u kojima djelujete i izvan njih te vam omoguditi uspjesan
razvoj osobne i profesionalne karijere.

Evo nekoliko savjeta za ucinkovitije sudjelovanje/vodenje sastanaka tijekom aktivnosti poslije sastanka koji
su strukturirani kroz devet elemenata 3. faze sastanka:

1. Dogovori poslije zavrSetku sastanka

1. Neposredno vrijeme poslije zavrsetka je prilika za kratka upoznavanja vama vaznih pojedinaca i zato
koristite svaku priliku za to.

2. Uvijek ima sudionika sastanka s kojima mozete odrZati ,dodatne” sastanke poslije zavrsetka inicijalnog
sastanka. Prije pocetka sluzbenog sastanka dogovorite s vama interesantnim pojedincima da ostanete u
prostoru za sastanke ili da odete na neko obliznje mjesto i iskoristite sastanak da dodatne dogovore.

3. Ako je sastanak rutinski, a morate mu neizostavno prisustvovati, iskoristite ga svakako za dodatne
dogovore sa sudionicima sastanka i tako popravite ucinkovitost vaSeg vremena koje ¢ete potrositi za
sastanak.

4. Vrijeme poslije sastanka iskoristite da dogovorite sastanak u neko drugo vrijeme ako je problematika
kompleksnija ili sugovornik mora Zurno otici poslije sastanka.

5. Vrijeme neposredno poslije sastanka iskoristite da urucite vase posjetnice sudionicima sastanka koje
susrecete prvi puta, a koji su vam interesantni za vas posao.

6. Iskoristite vrijeme poslije sastanka i urucite materijale iz problematika s kojima se bavite onim
pojedincima koji vam mogu pomoci u poslu i karijeri.

7. Mudro je otiéi s nekoliko sudionika sastanka na kavicu koja kroz opusteni razgovor moZe donijeti poticaje
i dogovore za nove zajednicke aktivnosti i projekte.

2. Zapisnik

1. Zapisnik treba dostaviti Sto prije svima koji su bili prisutni, odsutnima, svima koji su zainteresirani za
sadrzaj sastanka kao i onima koji se spominju u zapisniku s obzirom na tijek rasprave i donesene odluke.

2. Utvrdite kome i na koji nacin se daju primjedbe na zapisnik.

3. Zapisnik dostavljen nakon viSe od tri dana je nedopusteno ponasanje.

4. Idealno je da sudionici sastanka dobiju zapisnik u tiskanom obliku odmah po zavrsetku sastanka ili da im
se zapisnik odmah poslije zavrsetka sastanka posalje mailom (to je s danasnjom tehnologijom lako
izvedivo). Na taj nacin se ubrzava provedba odluka i informiranost ¢imbenika kojih se ticu odluke, a nisu bile
na sastanku.

5. lzuzetno je vaZzna brzina informiranja $to se sve dogodilo na sastanku — zato zapisnike Zurno urucite svima
kojima je to potrebno.

6. Zapisnike ili zakljucke sa sastanka s vaznim odlukama posaljite sredstvima javnog priopc¢avanja. Svaki
sastanak je prigoda da Sira javnost sazna za djelovanje grupe.

7. Zapisnici moraju biti dostupni svim zainteresiranim i ovlastenim osobama.

8. Ako ste odlucili da se ne radi zapisnik, napravite memo (sastanak opisan u kratkim crticama).
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9. Zapisnik treba biti sastavljen prema definiranoj proceduri (strukturi) koja mora imati sve potrebne
elemente s obzirom na zakonske i tehnoloske okvire grupe koja odrzava sastanak.

3. Evaluacija sastanka

1. Napraviti ocjenu sastanka s obzirom na ranije definirane standarde za ucinkovit sastanak.

2. Utvrdite je li tijekom sastanka bilo otpora promjenama, utvrdite nositelja otpora i mjere kako cete to
ubuduce sprjecavati.

3. Dajte ocjenu sastanka u rasponu od 1-5. Utvrdite $to na sastanku nije bilo dobro.

4. Utvrdite vasu ulogu na sastanku i ocijenite se u rasponu od 1-5. Utvrdite Sto na sastanku niste dobro
odradili.

5. S obzirom na ovaj sastanak, utvrdite ide li grupa u dobrom smjeru. Ako je odgovor ,Ne“, Zurno dajte
inicijativu za potrebne promjene koje ¢e osigurati kretanje grupe u dobrom smjeru.

4. Cinjenja poslije sastanka

1. Nemojte ¢lana grupe pro forme pitati zasto je neopravdano odsutan sa sastanka. Utjecite na njega i
dobijte obecanje o njegovoj obveznoj nazoénosti na sljedeéim sastancima.

2. Ako je organizacija u svom radu okrenuta javnosti, za svaki sastanak izdajte priop¢enje za javnost.

3. Informirajte svakog odsutnog ¢lana o donesenim odlukama i njegovim obvezama u aktivnostima poslije
sastanka.

4. Zahvalite se na odgovarajuci nacin onim sudionicima sastanka koji su dali znacajan doprinos uspjehu
sastanka.

5. Zahvalite se gostima na dolasku bez obzira na njihov stvaran doprinos.

6. Ako ste voditelj sastanka - zahvalite se i osnaZzite one sudionike koji su prvi puta bili aktivni na sastanku uz
ocekivanje da tako nastave i dalje.

7. Obratite se na odgovarajudi nacin onim sudionicima koji su na bilo koji na¢in ometali sastanak i ukazite
im kako takvo njihovo ponasanje donosi probleme u radu grupe i nije prihvatljivo. Neka ubududée grade, a
ne razgraduju.

5. Provedba odluka

1. Napravite detaljnu listu zaduZenja sa sastanka. Pratite izvrSavanje zadataka.

2. Za vaznije odluke odredite monitoring (kontrolu) i evaluaciju (ocjenu) provodenja odluke.

3. Sastanak ¢e biti uspjesan ako su provedene sve odluke na onaj nacin kako je to definirano na sastanku.
Voditelj sastanka je odgovoran za provedbu svih odluka sa sastanka.

4. Izvrsitelji provedbe odluka ce iz razlicitih razloga stvarati negativna stanja tijekom provedbe odluka:
Kasnjenja, nekvalitetno, nedovoljno, nezadovoljstva i neodgovarajuce troSenje resursa: prekomjerno i/ili
premalo. Odgovornost je svih sudionika da utje¢u na provedbu donesenih odluka u cijelosti bez obzira na
njihova zaduZenja i poziciju.

5. Tijekom aktivnosti za provedbu donesenih odluka, voditelj sastanka mora biti na usluzi izvrsiteljima kada
im zatreba pomo¢, koordinacija aktivnosti, potreba za angazmanom pojedinaca izvan grupe, za osiguranje
dodatnih resursa zbog objektivne promjene situacije, ...

6. Kontrola provedbe potrebnih aktivnosti

1. Provedba donesenih odluka je kriti¢na faza sastanka i svaki izostanak kontrola provedbe potrebnih
aktivnosti je gotovo sigurno kako odluke nece biti provedene, a to znaci kako ée sastanak biti neuspjesan.
2. Sve §to se ne kontrolira — neée se dogoditi.

3. Pitajte pojedince koje provode donesene odluke treba li im pomoc. Vedina iz razlicitih razloga na pita za
pomo¢ kada im treba bez obzira na negativne posljedice. Budite toga svjesni i utvrdite koje osobe nece
traziti pomod.

4. Na osnovu prethodnih iskustava procijenite tko ¢e imati ,poteskoce” u provedbi odluka i dodatno mu
pomognite u realizaciji istih.
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7. Arhiva

1. U svakom trenutku zapisnici sa sastanka moraju biti dostupni svim ovlastenim osobama.

2. Zapisnici sa sastanka i pripadajuci materijali moraju biti arhivirani i cuvani prema odgovarajucoj
proceduri.

3. Arhivirani zapisnici moraju biti u tiskanom i elektronickom obliku.

4. Pristup arhivi zapisnika s pripadaju¢im materijalima mora biti to¢no definiran s , kako?“ i ,tko?“.

8. Kraj sastanka

1. Oznacite kraj sastanka — sve obveze sa sastanka su u potpunosti izvrsene.

2. Nemoijte dopustiti da sastanak bude neuspjesan (stanje kada sve odluke nisu provedene) jer to znaci
sazivanje novog sastanka za koji je neizvjesno hoce li i on biti uspjesan.

9. Sljedeci sastanak

1. Tijekom provedbe odluka sigurno ¢e se otvarati potreba za sljede¢im sastankom. Svaku takvu potrebu
evidentirajte i utvrdite ima li zaista potrebe za novim sastankom.

2. Neka uspjesno i u cijelosti provedene odluke sa sastanka budu pokreta¢ novog sastanka koji ¢e grupi
donijeti nove vrijednosti.

Praktikum

1. Analizirajte predloZene savjete u elementima sastanka u fazi aktivnosti poslije sastanka (1. —9.).
Pronadite elemente koje ne Cinite, primijenite ih i koji ¢e vase sastanke odmah uciniti uéinkovitijima.
2. Promislite kako djelujete na sastanku u fazi aktivnosti poslije sastanka i dodajte vase savjete koje
nedovoljno koristite i pocnite ih sustavno primjenjivati.

3. Razmjenjujte savjete za ucinkovitije sastanke u fazi aktivnosti poslije sastanka s drugima iz vaseg

okruZenja. Pitajte druge Sto Cine u fazi aktivnosti poslije sastanka i prihvatite njihove savjete . Istovremeno

budite prepoznatljivi kao stru¢njak za sastanke dajuci im svoje savjete koje stvarno primjenjujete i koji su
ucinkoviti.

Zakljucak

Bez ucinkovitih sastanaka pojedinci i oblici zajednistva u kojima djelujete (grupe, organizacije i zajednice)
mogu biti uspjesni.

Aktivnosti poslije sastanka je vrijeme kada se provode odluke koje prakticno potvrduje Zeljeno djelovanje
grupe i svih onih koji su uz nju vezani. Svaka improvizacija tijekom procesa provodenja odluka ¢e stvarati
negativna stanja u radu zajedniStva. Provedene aktivnosti poslije sastanka su potvrda kako zajednistvo
(grupe, organizacije i zajednice) Zeli racionalno i ucinkovito djelovati s namjerom postizanja Zeljenih ciljev
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3.7.7.1.3.3. AKTIVNOSTI POSLIJE SASTANAKA: KONTROLNIK POTREBNIH TEMA .....

KOFiSNIK: ceveeeeeceee e e ZajedniStVO: cocceeece e e KONrolor: .. Period evidencije:

Potrebna tema faze Potrebne aktivnosti
Br aktivnosti poslije Ako nema potrebnih aktivnosti u pojedinoj potrebnoj temi — staviti u odgovarajucu celiju tablice ,,minus“ (-) Napomene
sastanka Naziv, broj i Naziv, broj i Naziv, broj i Naziv, broj i Naziv, broj i Naziv, broj i Naziv, broj i
datum sastanka datum sastanka datum sastanka datum sastanka datum sastanka datum sastanka datum sastanka
Neformalni
1 dogovori poslije
zavrsetku
sastanka
5 Intervencije na
zapisnik
3 Informiranje o
sastanku
Potrebne
4 aktivnosti poslije
sastanka
5 Provedba odluka
Kontrola
provedbe
6 .
potrebnih
aktivnosti
7 Arhiva
8 Kraj sastanka
9 Sljededi sastanak
Kontrolor: Pojedinac (nadredeni) koji kontrolira proces aktivnosti poslije sastanaka.
Postupanje: Za svaku potrebnu temu faze aktivnosti poslije sastanka za odgovarajuéi sastanak unijeti potrebne aktivnosti.
Biljeske:
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3.7.7.1.3.4. AKTIVNOSTI POSLIJE SASTANKA - RAZRADA POTREBNIH TEMA

Aktivnosti poslije sastanka — 3. faza sastanka se sastoji od sljedecih potrebnih tema:

. Neformalni dogovori poslije zavrsetka sastanka
. Intervencije na zapisnik
. Informiranje o sastanku
. Potrebne aktivnosti poslije sastanka
. Provedba odluka
. Kontrola provedbe potrebnih aktivnosti
Vidjeti vise u temi ,ANALIZA USPJESNOSTI SASTANKA*.
Vidjeti vise u temi,,KONTROLA PROVEDBE NA SASTANCIMA”.
7. Arhiva
Vidjeti vise u temi , IZGRADNJA SUSTAVA ARHIVE SASTANAKA",
8. Kraj sastanka
Vidjeti vise u temi ,, KRAJ SASTANKA“ koja slijedi u nastavku sadrzaja.
9. Sljededi sastanak

AU WN PR

Sadrzaji potrebnih teme faze "Aktivnosti poslije sastanka" ¢e biti dodavane u sljede¢im nadopunjenim
izdanjima knjige.

Faza sastanka ,, AKTIVNOSTI POSLIJE SASTANKA” moze djelomi¢no popraviti neke lose stvari koje su se
dogodile u prethodnim fazama sastanka: Priprema i tijek sastanka.

Kontinuirano ucinkoviti sastanci se dogadaju samo ako postoji sinergija svih faza sastanaka.

Bilo koje negativno stanje u bilo kojoj fazi sastanka stvarat ¢e dodatna negativna stanja (probleme) sto
onemogucava da sastanak bude ucinkovit.

MUI SASTANCI — KONACNO RIESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE © 2019 ver.1 mui-sastanci.portalalafa.com

185



3.7.7.1.3.4.2. ANALIZA USPJESNOSTI SASTANKA

Svaki sastanak je prilika da na njemu na osnovu dosadasnjeg iskustva primijenimo nesto novo, kako bi on
bio ucinkovitiji.

-y

Zato poslije svakog sastanka trebate analizirati uspjesnost sastanka:

1. Sto je bilo dobro na sastanku?
MozZete li to primijeniti na sljedecim sastancima?

2. Sto je bilo lode na sastanku?

- neucinkovit sastanak,

- predug sastanak,

- nepotreban sastanak,

- nije bilo cilja sastanka

- nije postignuta svrha sastanka.

3. $to ne dopustiti na sljedeéim sastancima?

4. Kako poboljsati sljedeci sastanak kroz:
- veéu nazocnost sudionika,
- manje kasnjenja sudionika,
- kako osigurati ozracje da ne dode do svada, sukoba, napetosti, ... ?
- kako osigurati uvjete za kreativniju raspravu ?
- kako bolje pripremiti sastanak?
- kako ucinkovitije dostavljati informacije o stanju izvrSavanja obveza poslije
sastanka.

Cilj takve analize je sagledati kako da se stvore bolji uvjeti rada u fazi pripreme, tijeka, kao i aktivnosti
poslije sastanka.

Zakljucak
Analizirati uspje$nost sastanka: Sto je na sastanku bilo dobro, a $to loge?
Dobro nastaviti primjenjivati, a loSe izbjegavati.

Napomena
Clanak je preuzet iz autorove knjige ,SASTANCI UPRAVLIANJE VREMENOM* i prilagoden sadrzaju ove
knjige.
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3.7.7.1.3.4.2. KRAJ SASTANKA

Kraj sastanka je trenutak kada su sve dogovorene aktivnosti poslije sastanka obavljene bez negativnih
stanja i nema potrebe za daljnjim aktivnostima.

Bitno je utvrditi novu kategoriju na sastanku — KRAJ SASTANKA.

Treba uoditi da kraj sastanka nije kada se sudionici skupa razidu poslije zavrSetka sastanka, nego kada se
izvrse sve aktivnosti koje su dogovorene na sastanku (nema se Sto dalje uciniti u odnosu na teme sastanka).

S obzirom na nove okolnosti koje se mogu pojaviti poslije sastanka, voditelj moze prekinuti rjeSavanje nekih
zadataka. Oni viSe nisu svrsishodni i samo su gubljenje vremena. Npr.:
- obustavljena je prijava projekta jer je natjecaj otkazan,
- znacajno je povecana cijena transportnih troskova (iznad krajnje dogovorenih), pa
se prekidaju aktivnosti oko izvoza,
- prekidaju se aktivnosti oko organizacije seminara "Planiranje i prioriteti" zbog duze bolesti predavaca.

O prekidu dogovorenih aktivnosti voditelj sastanka ima obvezu obavijestiti sve relevantne ¢imbenike
odmahiili prvo prigodom i na nacin kako to situacija dopusta.
Moze se sazvati redovni ili hitan sastanak s obzirom na nove okolnostii potrebu donosenja novih odluka.

Crtice

- Nije moguc kraj sastanka ako nisu provedene sve dogovorene odluke sa sastanka.

- Kraj sastanka treba biti oc¢ekivani rezultat sastanka.

- Odgovornost da se dogodi kraj sastanka je isklju€ivo u nadleznosti voditelja sastanka.

Zakljucak
Budite osvijesteni o znacenju kraja sastanka jer ¢ete time imati osnovni prioritet u djelovanju na
sastancima: Provesti sve odluke bez negativnih stanja.

Kraj sastanka je inovativan element MUI sastanaka i primarni KPI (klju¢ni pokazatelj izvedbe) koji odreduje
kvalitativnu mjerljivost sastanka. Postoje samo dvije mogucnosti:

1. Sve odluke su provedene bez negativnih stanja,

2. Sve odluke nisu provedene bez negativnih stanja.

Naravno, kada je utvrdeno negativno stanje, pojedinci u Cijoj je nadleZnosti i ovlastenju nastalo, obavezni su
odmah napraviti mjere za uklanjanje utvrdenog negativnog stanja.
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3.7.7.2. RIESAVANJE PROBLEMA NA SASTANCIMA

Problemi su nezaobilazna sastavnica sastanaka koji nastaju iz objektivnih i subjektivnih razloga.

- Objektivni razlozi nastajanja problema su zbog utjecaja vanjskih ¢imbenika na koje ne moZzemo utjecati
niti ih moZzemo u potpunosti predvidjeti i prevenirati.

- Subjektivni razlozi nastajanja problema su improvizacija i namjerno necinjenje potrebnoga.

Nije katastrofi¢no stanje ako se pojave problemi, ali to se moze dogoditi ako se Zurno ne rjesavaju.

Problem je svako negativno stanje:

1. Kasnjenja,

2. Nekvalitetno,

3. Nedovoljno,

4. Nezadovoljstva

5. Neodgovarajuce troSenje resursa (prekomjerno i premalo).

Imajte na umu!
Svako odgadanje rjeSavanja problema na sastancima ¢e dovesti nepotrebno do novih problema koji ¢e vam
neplanirano trositi resurse.

Moguci nacini rjeSavanja problema na sastancima
1. GOTOVA RJIESENJA ZA PROBLEME NA SASTANCIMA
U tabli¢nom alatu u nastavku sadrzaja dano je nekoliko problema s odgovarajuc¢im rjesenjima
2. Probajte sami rijesiti problem na osnovu sadrzaja knjige
. Pitajte druge u vasem okruZenju kako rijesiti odredeni problem
4. Pitajte autora knjige kako rijesiti pojedini problem
Posaljite problem autoru knjige i on ¢e vam poslati rjeSenje problema.
5. Model MUI rjeSavanje problema
Cjelovit model rjeSavanja problema na MUI nacin
Virtualne (na daljinu) radionice.
Neposredan rad (1 - 1) uz pomo¢ autora knjige.
,BESPLATNA PROBNA RADIONICA NA DALJINU (VIRTUALNO) - PROGRAM "UNIVERZALNO RJESAVANIJE
PROBLEMA"
Vidjeti detaljnije na linku (klik)

w

U tabli¢nom alatu "GOTOVA RJESENJA ZA PROBLEME NA

SASTANCIMA" koji je prikazan na kraju teme, naznaceni su

neki problemi koji se javljaju na sastancima.

Problemi subjektivne naravi se mogu i trebaju preventivnim

‘ i\’ , - djelovanjem ukloniti. Kada se pojave odluc¢no ih rjesavajte.
ﬁ@imtz Oﬁ ; Zajednistvo treba predvidjeti i druge probleme specifi¢ne za

' o ; " rad zajednistva te ih unijeti u tabli¢ni alat.

; Unaprijed postavljeni i poznat problemi, svakom sudioniku

sastanka mogu biti stalno upozorenje. Tako mogu sprijeciti njihovu pojavu.

.. Problem

==> U sljedec¢im izdanjima knjige bit ¢e dodatna rjesenja za probleme na sastancima.

Dana rjeSenja problema je nadopunjeni sadrzaj iz moje knjige ,,SASTANCI UPRAVLIANJE VREMENOM*
Vise o knjizi ,,SASTANCI UPRAVLJIANJE VREMENOM“ moZete vidjeti na linku
http://www.portalalfa.com/esastanci
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http://www.portalalfa.com/univerzalno_rjesavanje_problema/prijava
http://www.portalalfa.com/esastanci

Crtice
- Rjesavanje problema je vjestina koju treba uditi i svakodnevno
je koristiti u praksi.
- Model univerzalne izvrsnosti - MUl ima univerzalni nacin
rjeSavanja problema bez obzira na vrstu
problema, korisnike (pojedinac, zajednistva) i Zeljene ciljeve koji
se Zele postiéi rjeSavanjem problema.
- Odgadanje rjeSavanja problema je do kraja iracionalno
ponasanje koje dovodi nepotrebno do novih
problema.
- nerjeSavanje problema na sastancima koji se gomilaju neminovno dovodi do nezadovoljstva koje generira
loSe meduljudske odnose.

PRAKTIKUM

1. Analizirajte dana rje$enja problema u tabli¢cnom alatu ,,GOTOVA RJESENJA PROBLEMA NA
SASTANCIMA“ i primijenite ih kada se dogodi naznaceni problem.

2. Utvrdite dodatne probleme na sastancima.

Imate Cetiri (4) mogucénosti za njihovo rjesavanje:

- Na osnovu sadrzaja iz knjige sami pronadite rjeSenja za nove probleme,

- Pitajte druge u vasem okruZenju kako rijesiti odredeni problem,

- Kontaktirajte na vama najbolji nacin autora knjige i on ¢e vam rijesiti problem,

- Steknite cjelovite kompetencije za rjeSavanje problema na MUI nacin

Zatrazite od autora knjige informacije kako da naucite rjeSavati probleme (na sastancima i u bilo kojem
drugom podrucju djelovanja) na MUI nacin.

Zakljucak

Bez kompetencija rjeSavanja problema u problematici sastanaka, nema moguénosti da budete uspjesni
primjereno vasim potencijalima, potrebama i Zeljama.
Neka vam zato stjecanje kompetencija rjeSavanja problema na sastancima bude prioritetan zadatak!
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3.7.7.2.1. GOTOVA RIESENJA ZA PROBLEME NA SASTANCIMA

U donjoj tablici naznaceni su neki problemi, moguce rjesenje, sudionici i napomena vezana uz specifi¢an

problem.

Dana su rjesenja problema iz nekoliko podrucja djelovanja:
1. Priprema sastanka

2. Tijek sastanaka

3. Aktivnosti poslije sastanka

4. Sudionici sastanka

5. Unapredenja sastanaka

1. Priprema sastanka

Br Problem Rjesenje Sudionici Napomena
Moguénost nepostojanja Provjeriti ranije i zakazati novi sastanak u Utvrditi razlog za zauzetost i
1 g postojan) V) ) Voditelj, tehnicka osoba poduzeti potrebne aktivnosti da
kvoruma slu¢aju nedostatka kvoruma

se to ne ponovi.

Nije pripremljen radni

Ostro upozoriti neodgovornu

2 . Odgoditi sastanak Voditelj, tehnicka osoba ; L
materijal osobu na Stetu koja je stvorena.
Poslati novi poziv na sastanak. - N U cjelovitom pozivu na
oo R Voditelj, menadzer za " s
. . Donijeti odluku o obaveznom KkoriStenju o N sastanak se kriju veliki
3 Poziv na sastanak je poziva na sastanak na MUI nacin kako je sastanke, p o_Jedlnac_zaduzen potencijali koji utjeu na sve
nekompletan i zbunjujuéi | | 5o h0 u temi ,,POZIV NA z:s’t):rf;ukpame SPOzZIVOM Z& | 176 sastanka i to treba do kraja
SASTANAK* svaki puta iskoristiti.
2. Tijek sastanka
Br Problem Rjesenje Sudionici Napomena
Vidjeti mogucénost za uc¢inkovit
1 Nema kvoruma Zakazati novi sastanak Voditelj radni dogovor — bez donosenja
odluka
. - U skladu s
2 Upadanje u rije¢ Oporf'en.a » postupanje po pravilima Voditelj Pravilima ponaSanja sudionika
ponasanja sastanka
Vise puta u¢injeno U skladu's
3 put I Iskljuditi sudionika sa sastanka Voditelj Pravilima ponasanja sudionika
ometanje
sastanka
Ponavljanje prethodnih U skladu s
4 . Janje p Upozoriti i naglasiti temu Voditelj Pravilima ponaSanja sudionika
diskusija
sastanka
5 Sastanak dugo traje Prekinuti i zakazati novi sastanak Voditelj Dugi ?afténm su najeesce
neuspjesni
- A i Voditelj ili cuvar teme ako Y sk!gdu s . _
6 Skretanje s teme Prekinuti i upozoriti ostoii Pravilima pona$anja sudionika
postol sastanka
L .. Pozvati struénu osobu ako je moguce ili
7 Nema dENO.IJnO informacija odgoditi donoSenje odluke za sljedecu Voditelj
za donoSenje odluke ;
prigodu.
3. Aktivnosti poslije sastanka
Br Problem RjeSenje Sudionici Napomena
1 KaSnjenje zapisnika Upozoriti zapisni¢ara i to¢no dogovoriti Voditelj Ako zapisnicar ¢e$ce nije

novi rok za izradu zapisnika

azuran, zamijeniti ga.

Nije proglasen kraj

sastanka (trenutak kada su ZaduZiti jednog sudionika sastanka koji ¢e

Voditelj, sudionik sastanka

Obavezno proglasenje kraja
sastanka je jedan od elemenata

sastanka odgovarajuceg kontrolnika.

Paralelno uvesti sustav samokontrole
(model koji regulira kontrolu provedbe od
samog izvrSitelja).

2 imati obavezu da informira ¢lanove koji je zaduzen za pracenje
provedene sve odluke sa P . . kontrole provedbe na
zajedniStva o stanju kraja sastanka provedbe odluka .
sastanka) sastancima.
Imenovati pojedinca koji ¢e u ulozi
kontrolora (menadZer za sastanke,
analiti¢ar sastanaka, zapisnicar, tajnik,
Ne kontrolira se provedba zamjenik voditelja sastanka, ...) centralno Sve o se ne kontrolira. neée s
3 svih potrebnih odluka sa koordinirati kontrolu provedbe pomoéu Voditelj sastanka, kontrolor ?

dogoditi.
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Sudionici sastanka

Br Problem Rjesenje Sudionici Napomena
Konstantno neaktivan Zamijeniti ga aktivnijim ako odbija sy
1 P e Zajednistvo
sudionik Lpopraviti“ se
Izredi listu neopravdano odsutnih, -
2 Neopravdano odsustvo . : Voditelj
razgovarati s odsutnima
3 Kasnjenje na sastanak Poceti ¢im se skupi kvorum
Puno opravdanih Promijeniti vrijeme sastanka primjereno -
4 . o Voditelj
nedolazaka svim sudionicima
: . . . Dolazak na sastanak je
5 Puno neopravdanih Zakazati sastafnak s ]ednom_ Fockom ) Voditelj prioritetna aktivnost sudionika
nedolazaka dnevnog reda: Neopravdani izostanci
sastanka.
C e U skladu s
R [ Upozoriti i ako ne prestaje iskljuciti s . . . -
6 Nasilni¢ko ponasanje sudionika iz rada sastanka Voditelj Pravilima ponaSanja sudionika
sastanka
Mudro je neodgovarajuée
ponasanje sudionika koje se
A . < Dati mu zaduZenja kao izvjestitelj viSe poqavlja uk.10n1t1 na ta) nacin
Sudionik je uvijek/precesto v - da im se daju povecana
7 negator na sastancima tema da se potrosi na konkretan rad, a Voditelj saduzenia
9 manje isprazne verbalne istupe oo <
Svima ¢e biti jesno o cemu se
radi i bit ¢e dobra preventiva za
takva buduca djelovanja.
Unapredenja sastanaka
Br Problem Rjesenje Sudionici Napomena
Poticanje i stjecanje navika za
. Svaka tri mjeseca planirati tematski T unapredenjem sastanaka
Nema prijedloga S « Voditelj, ¢lanovi pokrenuti periodi¢nim
1 R sastanak s jedinom to¢kom dnevnog reda Ly . . P
unapredenja sastanaka Unapredenia sastanaka® zajednistva, gosti sastancima na kojima ¢e se
»Unap I : sustavno analizirati stanje
unapredenja sastanaka.
Kasnjenje odluka o prijedlogu
Kas.r]' odluka o postupanj‘u U proceduri regulirati rok za ocjenu Voditelj, predlaga¢, tehni¢ka unaprede? ya ce desmm‘.ﬂlr?n
2 s prijedlogom unapredenja riiedloga unapredenia sastanaka odrika predlagaca i ostale sudionike
sastanaka pry s p I p koji prate dogadaj da daju nova
unapredenja sastanaka.
Unapredenja sastanak
omogucavaju uvjete za
Napraviti proceduru koja ¢e regulirati St:\l/?;rj]g [):\ég]ix:::]ﬁgg ?istl :
Sudionici sastanka nisu vrednovanju doprinosa unapredivanju Voditelj, sudionici, Ena rederf'a di‘elorrjl
3 motivirani za unapredenja | sastanaka. donositelji odluka u P ya ¢y

sastanaka

Nagradivati materijalno i nematerijalno za
svako unapredenje sastanaka.

tro§kovima

participiraju u podjeli
novostvorenih vrijednosti.
To ¢e motivirati i druge
sudionike za unapredenjem
sastanaka.

Svako koristeno rjesenje problema iz dane tablice ¢e vas dovoditi u situaciju isklju¢ivanja improvizacije.

Imajte na umu!

D

Problemi dominantno nastaju iz subjektivnih razloga:

1. Ne postoji definiran nacin djelovanja koji je zapisan (procedure),

2. Ne postupa se prema postojec¢im procedurama.

Nepostupanje prema postoje¢im procedurama

je namjerno stvaranje Stete.
Slazete li se?
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3.7.8. MUI ALATI

Cilj djelovanja bi trebao biti Sto manji utrosak resursa uz sto vece rezultate.

MUI alati su proizvod Modela univerzalne izvrsnosti - MUl © 2007 koji imaju univerzalnu primjenu i
najjednostavnija su rjeSenja koje se ne mogu vise pojednostaviti.

* Alati su definirane procedure koje sluZe za ucinkovitije postizanje izvrsnosti.

¢ Alati su definirane aktivnosti za optimalno postizanje Zeljenih ciljeva.

¢ Alati su definirane jednostavne aktivnosti za uéinkovito postizanje ciljeva.

¢ Alati se koriste visekratno (kontinuirano) uvijek na isti nacin.

Ucinkovitost MUI sastanaka se temelji na primjeni MUI alata.
MUI alati su osnovna sastavnica Modela univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007.
Svrha alata je u potpunosti iskljuciti svaku improvizaciju u djelovanju.

Imajte na umul!
Improvizacija daje rezultate koji su uvijek manji od vasih potencijala, potreba i zelja.

Crtice

- MUI alati su definirana - nepromijenjena djelovanja.

- Cilj svakog MUI alata je iskljuciti improvizaciju u podrucju djelovanja alata.

- Svaki MUI alat se primjenjuje na isti nacin - samo treba mehanicki djelovati kako je definirano i uspjeh ne
moze izostati.

- Svaka primjena MUI alata je model djelovanja.

Sadrzaj teme
1. Pocetni sadrzaji
ALAT LPR

2. Prosireni sadrzaji
KONTROLNA PITANJA IZVRSNOSTI (KPIz)

Lista ranije prikazanih MUI alata:
2. Negativna stanja

1. Potreba za promjenama

3. Osnovna pitanja

=>» U sljedeéim nadopunjenim izdanjima knjige dodat ¢e se novi MUI alati.

PRAKTIKUM

1. Utvrdite mogucnosti/potrebu za uporabu MUI alata u novim podruéjima djelovanja.
2. Zagovarajte ostale u vaSsem okruzenju za uporabu MUI alata jer se time iskljucuje
improvizacija i povec¢ava ucinkovitost i produktivnost.

Zakljucak

Mudro je da se do kraja angaZzirate na primjeni MUI alata kako bi trajno stekli kompetencije za postizanje
vasih Zeljenih ciljeva na optimalan nacin.

Nije kljuéno samo da nesto radite, klju¢no je da radite mudro - sa $to manje angazmana postizati velike
rezultate.

Svaki MUI alat se temelji na principu nelinearnosti: Malo ulaganja - veliki rezultati.
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3.7.8.1. ALAT LPR

Upravljanje prioritetima pomo¢u lista
Dva ili viSe elementa nemaju istu vaznost u redoslijedu (izboru) djelovanja.

Imamo "samo" dvije (2) moguénosti kojim redoslijedom djelovati:

1. Prema prioritetima vaznosti,

2. Bez odredivanja prioriteta: kako nam se da, kako ispadne, kako nam drugi nametnu, ...

Naravno, ucinak je neusporediv kada prvo radimo prioritetne (vaznije) stvari u odnosu na manje vazne
stvari koje se mogu obaviti kasnije.

U stvarnosti postoji snazna tendencija (svjesno i nesvjesno) da radimo manje vazne stvari (rutine) u odnosu
na prioritetne (vaznije) aktivnosti.

Razlog za to je sadrzavanje postojece "zone ugode" Sto je posljedica otpora promjenama.

Za upravljanje prioritetima koristimo alat LPR.

Definicija
Alat LPR je procedura kreiranje liste (popisa), odredivanja (prioriteta) vaznosti elemenata liste
i definiranja rokova kada cete se baviti s elementima liste.

Namjena alata

U situacijama kada imate dva ili viSe elemenata na listi.

U alatu LPR se primjenjuje princip Kreativne mehanike s ciljem postizanja Zeljene izvrsnosti.

Princip kreativne mehanike su definirane aktivnosti koje svojim mehanickim slijedom cinjenja dovode do
kreativnih rjeSenja s velikom ucinkovito$c¢u.

Sastavnice alata LPR

1. Lista,
2. Prioriteti,
3. Rokovi.

1. Liste

Kada imate viSe elemenata kreirate liste (popise).

- Definirajte naziv liste (vidjeti kasnije: ,Moguce liste”),

- Evidentirajte sve elemente imenovane liste

TraiZi se cjelovitost liste.

Nemojte izostaviti ni jedan element liste! Na taj nacin ¢ete dobiti cjelovitu sliku problematike s kojom se
lista bavi.

2. Prioriteti

Elementi liste nemaju istu vaznost.

Cim imate listu (minimalno dva elementa) morate definirati $to je prioritetnije: $to je prvo po redoslijedu,
Sto je drugo, Sto trede, ...

Prioritete mozete odredivati prema sljedeéim kriterijima:

- po logi¢nom redoslijedu dogadanja (hodogram aktivnosti),
- obveze prema sebi,

- Paretovo pravilo (Pravilo 80/20),

- prijetnje,

- obveze prema drugima,

- nasa obecanja,

- prema rokovima koje su definirali drugi,

- ostalo specifi¢no za problematiku.
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3. Rokovi

Definirajte rokove kada treba provesti aktivnosti vezane uz elemente liste koje ¢e zajedno s ostalim
potrebnim aktivnostima dovesti do postizanja Zeljenog cilja.
Ako niste definirali rokove - imate samo Zelje koje se neée dogoditi u stvarnosti.
Tocno definirajte:
- datum djelovanija (Cinjenja),
- trajanje djelovanja,
- pocetak djelovanja,
- zavrSetak djelovanja,
- viSekratnost:
Ponavlja li se dogadaj?

Ima li nastavka djelovanja i kada? potmlmﬂ ﬂktW“l]St
bez deftniranog roka za provedbu

Potrebne liste u problematici sastanaka

- Lista potrebnih tema, je sanio Zelja koja se sigurno nede ostvariti

- Lista potrebnih aktivnosti,
- Lista problema,

- Lista unapredenija,

- Lista odluka,

- Lista sastanaka.

Crtice

- Gotovo svaki pojedinac ima duboko ukorijenjeno ponasanje izbjegavati definirati rokove za provedbu
potrebnih aktivnosti (sindrom odgadanja).

- Morate biti potpuno svjesni da dogovori bez rokova dovode do lazne sigurnosti kao da je sve u redu.

- Odgadanje (izostanak definiranja) jednog roka obi¢no dovodi do odgadanja niza drugih rokova.

- Svako odgadanje rokova je povezano s dodatnim troSenjem resursa i neizvjesnos$¢u postizanja ciljeva.

- Ako imate dva ili viSe elementa liste obavezno odredite njihov prioritet.

- Svaka lista koja nije azurirana dovodi do improvizacije.

- Upravljanje sastancima pomocu lista je mudar izbor kako postizati rezultate uz najmanji utrosak resursa.

PRAKTIKUM

1. Kreirajte sve predloZene liste dane u podnaslovu ,,Potrebne liste u problematici sastanaka“.
1.1. Definirajte (imenujte) sve elemente za svaku listu.
1.2. Elemente unutar imenovane liste posloZite po prioritetima (vaznosti i redoslijedu postupanja),
od najvaZznijeg prema manje vaznom elementu liste.
1.3. Za prvih pet (5) elemenata svake liste odredite rok za provedbu.
Potrebna aktivnost bez definiranog roka za provedbu je samo Zelja koja se sigurno nece ostvariti.

2. Za svoje potrebe dodajte i nove liste koje su vam bitne za vase djelovanje.
3. Svaku listu odrZavajte azurnom S$to znaci:

3.1. Dodajte nove elemente liste kada se pojave,

3.2. Prema potrebi odredite nova stanja prioriteta ako se situacija promijenila.
3.3. Nemojte da vam kasni prioritetan element lista.
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Kontrolno pitanje izvrsnosti (KPIz)

Imate li aZurirane sve potrebne liste u problematici sastanaka?

e Ako je odgovor "NE", Zurno aZurirajte liste kako bi mogli u¢inkovito upravljati s prioritetima u
problematici sastanaka.
Ako vam potrebne liste nisu aZurirane, bavit ¢ete se rutinama umjesto najvaznijim aktivnostima.

e Ako je odgovor "DA", imate sve preduvjete da se dogode ucinkoviti sastanci koji ¢e vam omoguditi razvoj
zajedniStva.

Zakljucak

Alat LPR (liste, prioriteti, rokovi) vam omogucava definiran slijed ¢injenja koji dovodi do uvjeta za
postizanje Zeljene izvrsnosti.

Tocno znate kada Sto trebate uciniti da bi postigli Zeljene ciljeve.

Alat LPR je najvedi "neprijatelj" improvizacije.

Upravljanje prioritetima je klju¢an element za ucinkovite sastanke.

Ako se prvenstveno i dominantno bavite s rutinama vase utroSeno vrijeme vam nece donijeti ocekivani
rezultat.

Cinite prvo ono $to je vainije.
Ucinkovitost sastanaka se temelji na kontinuiranom i sustavnom upravljanju prioritetima pomocu lista.

VAZNO!

LPR je univerzalan MUI alat koji je jednako primjenjiv u bilo kojem podrucju Zivota i rada, za sve korisnike na
isti nacin, bez obzira na trenutacno stanje i ciljeve.

FORI PUZ K0! IDE U POBROM PRAVCU,
| GEPARD KOJl BESCILJINO LUTA.

/

Ve -
~ -
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3.7.8.2. KONTROLNA PITANJA IZVRSNOSTI (KPI1z)

Mudro je uvesti i kontinuirano koristiti ,,kontrolna pitanja izvrsnosti“ u problematici sastanaka.

Definicija

Kontrolna pitanja izvrsnosti (KPIz) su vjesto postavljena pitanja Cijim ¢emo odgovorom dobiti trenuta¢no
stanje u problematici sastanaka i time znati Sto treba sljedece Ciniti.

Utvrdeno stanje na osnovu odgovora nas obavezuje na trenutacno djelovanje (ukloniti negativna stanja,
iskljuciti, prekinuti, napraviti, pokrenuti, rijesiti, osigurati, ...).

Kreiranje kontrolnih pitanja izvrsnosti
Kreirajte zatvorena pitanja koja imaju samo dvije moguénosti za odgovor: "NE" ili "DA".

Primjeri mogucih kontrolnih pitanja izvrsnosti
- Je li sadasnje djelovanje improvizacija? Ako je odgovor ,Da“, odmah prekinuti improvizaciju i raditi prema
zadatku, proceduri, ...
- Kasni li mi/ti/nam prioritetna aktivnost? Ako je odgovor ,Da“, odmah definirati rok za provedbu kako bi se
odradila prioritetna aktivnost, a ne rutine.
- Postoji li procedura u vezi teme? Ako je odgovor ,,Ne“, Zurno napraviti proceduru jer sve sto se radi bez
procedure je improvizacija.
- Moze li se stvar unaprijediti? Ako je odgovor ,, Da“, definirati rok do kada c¢e se unaprijediti (poboljsati) i
time stvarati dodatna vrijednost.
- Mogu li nesto delegirati drugima? Ako je odgovor ,Da“, odmah ovlastiti druge da to ¢ine umjesto mene
jer se ja trebam baviti vaznijim temama ili to vrijeme posvetiti sebi.
- Znaju li to oni valjano uciniti? Ako je odgovor ,,Ne“, napraviti plan osposobljavanja (ucenja) s rokom
provedbe kako bi se prekinulo nestru¢no djelovanje.
- Imam li u najvaznijim podruéjima djelovanja/temama kontrolna pitanja izvrsnosti (KPlz)?
Ako je odgovor "Ne", Zurno definirati kontrolna pitanja izvrsnosti u najvaznijim podrucjima
djelovanja/temama!

Crtice

- Kontrolna pitanja izvrsnosti su alat koji treba kontinuirano i sustavno koristiti jer
se minimalnim angazmanom utvrduju stanja klju¢nih tema ucinkovitih sastanaka.

- Svako podrudje djelovanja/tema/element ima svoja kontrolna pitanja izvrsnosti.

- Kontrolna pitanja izvrsnosti trebaju biti zapisana.

- Svima koji su ukljué¢eni u temu je jasno o ¢emu se radi.

- Upravljanje sastancima pomocu kontrolnih pitanja izvrsnosti je mudra strategija
za postizanje zeljenih ciljeva.

- Razmjenjujete (dajte/primajte) kontrolna pitanja s drugima.

PRAKTIKUM

1. Utvrdite kontrolna pitanja izvrsnosti - KPlz za klju¢ne elemente ucinkovitih
sastanaka.

Koristite tablicni alat "PREGLED KONTROLNA PITANJA IZVRSNOSTI KPIz

PREDLOZAK".
Tabli¢ni alat "PREGLED KONTROLNA PITANJA 1ZVRSNOSTI KPlz PREDLOZAK" mozete preuzeti s Interneta

na linku (klik).

2. U kojim klju¢nim elementima sastanka nemate definirana kontrolna pitanja izvrsnosti (KPlz)?
3. Koliko imate definiranih i napisanih kontrolnih pitanja izvrsnosti (KPlz) iz problematike sastanaka?
4. Koristite li kontinuirano i sustavno kontrolna pitanja izvrsnosti u problematici sastanaka?

Zakljucak

Kontrolna pitanja izvrsnosti (KPlz) koriste principe "Pojednostaviti jednostavno" i "Princip nelinearnosti”,
kako s malim aktivnostima i bez troSenja resursa utvrditi trenutacno stanje koje ¢e odmah definirati daljnja
potrebna postupanja.

Kontrolna pitanja izvrsnosti su alat ¢ija kontinuirana i sustavna uporaba sprje¢ava odrZavanje negativnih
stanja (usteda resursa) i osigurava uvjete za stvaranje dodatnih/novih vrijednosti u problematici sastanaka.
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3.7.8.2.1. PREGLED KONTROLNA PITANJA IZVRSNOSTI (KPIz)

KOFISNIK: ceveeveveceeceececicricince e seeseeeeveneeneenes MJESTO ULVIAIVAN]A StANJA: coeiiccc e st e e Kontrolor:
Stanje (odgovor)
Br | Podrucje djelovanja Kontrolno pitanje izvrsnost (KPIz) oznaciti s "+" Potrebna djelovanja Napomena
NE DA
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3.7.9. SCENARIJI PRIMJENE SADRZAJA KNJIGE

SadrZaj knjige bas nista ne znaci ako se ne primjenjuje u stvarnosti (Zivotu i radu).

Sadrzaji knjige ,,MUI SASTANCI — KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE“ se mogu usvajati i
primjenjivati na sljedece nacine:

1

-9

Uzeti jednu po jednu temu prema trenutacnom interesu i potrebama bez obzira gdje se tema nalazi u knjizi.

Uzeti jedno po jedno poglavlje (gdje su vise srodnih tema zajedno), a prema trenutacnom interesu
potrebama bez obzira gdje se nalaze u knjizi.

Citati i usvajati sadraje po redoslijedu kako su dani u knjizi.
4.
Primjena sadrzaja knjige stupnjevano

@ Pocetni sadrzaji

@ Prosireni sadrzaji

® Napredni sadrzaji

Pojedine teme knjige imaju stupnjevane sadrzaje.
U sljedec¢im nadopunjenim izdanjima knjige bit ¢e sve viSe stupnjevanih sadrZaja pojedinih tema.

Za one teme koje su dane stupnjevano, pocnite s pocetnim sadrZajem, a zatim proSireni i na kraju napredni
sadrzaji.

Odredite scenarij prema vasoj ulozi na sastancima
1. Kada ste u ulozi voditelja sastanka

2. Kada ste u ulozi izvjestitelja za pojedinu temu

3. Kada ste u ulozi odgovorne osobe za temu

4. Kada ste u ulozi sudionika

5. Kada ste u ulozi gosta

Pronadite u knjizi sadrZaje koji odgovaraju vasoj ulozi i neka vam oni budu prioritet u prihvac¢anju i primjeni.
Bez obzira u kojoj se trenutacno ulozi nalazite uvijek maksimalno izvucite iz svakog sastanka za zajednistvo
u kojem djelujete ali isto tako i za sebe (osobna prepoznatljivost i brendiranje).

6.
Napravite sami scenarij primjene sadrzaja knjige.
e Utvrdite element sastanka koji Zelite uvesti/unaprijediti.
® PotrazZite sadrZaje u vezi odabranog elementa u knjizi (koristite trazilicu za pronalazenje sadrzaja).
e Napravite plan za uvodenje elementa sastanka u primjenu.
® Ako je potrebno, zatraZite pomo¢ autora knjige.
Vidjeti moguce nacine komunikacije s autorom knjige u temi "KOMUNIKACIJA S AUTOROM KNIJIGE" ili

preko Internet obrasca na linku (klik).

7.

Savjetujte se s autorom knjige oko vaseg scenarija primjene sadrzaja knjige
Opisite vase stanje i ciljeve i zatraZite od autora knjige da vam pomogne u izradi scenarija primjene sadrzaja
knjige specifi¢no za vas.
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Prijedlog scenarija primjene knjige od autora knjige
U nastavku teme pogledajte, analizirajte i prema vasoj procjeni postupajte prema prijedlogu scenarija
primjene sadrzaja knjige od autora knjige.

9. Poéetni kljuéni elementi uéinkovitih sastanaka

Neka vam pocetni scenarij budu deset klju¢nih elemenata ucinkovitih sastanaka.
Pogledajte vise u temi ,,KLlU(‘fNI ELEMENTI UCINKOVITIH SASTANAKA“.

Crtice

- Ne moZete pogrijesiti s izborom primjene pojedinog elementa/dijela sadrZaja knjige, ali moZete jako
pogrijesiti ako procitane i shvaéene sadrzaje na primijenite u praksi (stvarnosti).

- MUI sastanci su prakti¢na djelovanja, a ne deskripcije (opisi).

- Uvodite jedan po jedan element ucinkovitih sastanaka u primjenu i vrlo brzo éete u potpunosti promijeniti
vasSe djelovanje u problematici sastanaka uz vidljive i mjerljive rezultate.

NAJVAZNIJE!

Ako ste do sada u problematici sastanaka improvizirali, moZete dobiti lazan osjecaj da toga ima puno za
napraviti kako bi imali uc¢inkovite sastanke.

Sustina je u tome da se radi o uvodenju navika koje samo treba kontinuirano Ciniti korak po korak.
Svaki pojedini element ucinkovitih sastanaka je do kraja pojednostavljen.

Surova istina:

Necinjenje potrebnih aktivnosti iz sadrzaja knjige nece biti zbog sloZenosti sadrzaja nego iskljucivo zbog
vasih otpora promjenama (zadrZavanje postojece zone ugode).

Imajte na umu!

RSErP

Vazno je da odabrani MUI element sastanka za primjenu stvarno kontinuirano i sustavno koristite.

Kontrolna pitanja izvrsnosti (KPlz)

\

1. Koliko ste ju¢er minuta radili na sadrzajima ove knjige?
2. Koliko minuta planirate danas raditi na sadrzajima ove knjige?
3. Koliko minuta planirate sutra raditi na sadrzajima ove knjige?

Vas stvaran ucinak rada na sadrZajima knjige ¢e biti mjera vasih buducih uspjeha pomocu ucinkovitih
sastanaka na MUI nacin.
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OSNAZIVANJE KORISNIKA NA PRIMJENI SADRZAJA KNJIGE

IstraZivanja pokazuju kako pojedinci provedu i do 3/4 svog vremena na sastancima.

Onda prijedlog da se najmanje jedan (1) sat dnevno bavite sa sastancima na MUI nacin nije pretjerano, a
rezultati ¢e biti doslovno spektakularni.

UPRAVLIANJE PROMJENAMA U PROBLEMATICI SASTANAKA

Bilo koji izabrani scenarij primjene sadrZaja knjige se nece odigrati ako ne postupate prema sastavnicama
alata "HODOGRAM USPJESNIH PROMJENA".

Vise saznajte u temi "THODOGRAM USPJESNIH PROMJENA U PROBLEMATICI SASTANAKA" koja slijedi u
nastavku sadrzaja.

PRAKTIKUM

1. Izaberite jedan od ponudenih scenarija za primjenu sadrzaja knjige.

2. Za rad na pojedinom elementu ucinkovitih sastanaka koristite tabli¢ni alat ,,DNEVNIK PRIMJENE
SADRZAJA KNJIGE“.

Tabli¢ni alat ,,DNEVNIK PRIMJENE SADRZAJA KNJIGE PREDLOZAK“ mozete preuzeti na linku (klik).

Zakljucak

Odabrani scenarij primjene knjige jednostavno provedite do kraja kako je definirano sadrzajima.
Upravljanje sastancima na MUI nacin (MUI sastanci) je Cista mehanika jer je sve definirano unaprijed kako
trebate djelovati (potrebne aktivnosti) da izbjegnete improvizaciju.

Improvizacija ¢ée vam BAS UVIJEK dati rezultate koji su daleko manji od vasih potencijala, potreba i Zelja.
Nemoijte zaboraviti i/ili oklijevati zatraZiti pomo¢ autora knjige jer ¢e vam on ubrzati proces uvodenja
elemenata MUI sastanaka u vase buduée ucinkovite sastanke.

A to znadi kako necéete imati konkurenciju u onima koji i dalje improviziraju u problematici sastanaka.

BACLITE SAT
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3.7.9.1. PRIJEDLOG SCENARIJA PRIMJENE SADRZAJA KNJIGE OD
AUTORA KNJIGE

Evo u nastavku prijedloga autora knjige za pocetni mini praktikum.

Polazne osnove

- Ovaj scenarij je samo prijedlog autora knjige.

- Sadrzaj tema nije obavezan - to je samo preporuka.

- Dan je minimalan broj tema koje daju pocetnu Sirinu i dinamiku djelovanja u cilju postizanja ucinkovitih
sastanaka.

1. Sadrzaji

e NACINI DJELOVANJA

e SASTANCI SU NOVI SESTI RESURS

e POTREBNE TEME SASTANAKA

e KLJUCNI ELEMENTI UCINKOVITIH SASTANAKA

e PLANIRANIJE POTREBNIH AKTIVNOSTI ZA SASTANAK

2. MUI alati

e NEGATIVNA STANJA
e ALATLPR

3. Tabli¢ni alati

e PLANIRANJE POTREBNIH AKTIVNOSTI ZA SASTANAK
e DNEVNIK PRIMJENE SADRZAJA KNJIGE

Crtice

- Primjena elemenata MUI sastanaka je prvenstveno kontinuitet u djelovanju, a ne brzina.

- Brzo voziti u pogreSnom smjeru nije mudra odluka.

- Elementi MUI sastanaka se mogu uspjesno koristi jedan po jedan neovisno od drugih elemenata
sastanaka.

- Uspjeh uvodenja MUI sastanaka u primjenu se postize uvodenjem jednog po jednog MUI elementa
ucinkovitih sastanaka.

PRAKTIKUM

1. Procitajte i analizirajte predloZene teme.
Obavezno vodite pisane biljeske u tablicnom alatu ,DNEVNIK PRIMJENE SADRZAJA KNJIGE*.

Tabli¢ni alat ,,DNEVNIK PRIMJENE SADRZAJA KNJIGE PREDLOZAK“ moZete preuzeti na linku (klik).

2. Odradite naznacene praktikume u temama.
Vrijeme uloZeno u rjeSavanje praktikuma s vasim stvarnim situacijama ¢e vam se viSestruko isplatiti.

3. Donesite odluku o primjeni nau¢enoga u vasim stvarnim situacijama.

4. Kontaktirajte s PPP (pitanja, prijedlozi i primjedbe) autora knjige.
Autor knjige vam moZze znacajno ubrzati uvodenje MUI sastanaka.
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3.7.9.2. HODOGRAM USPJESNIH PROMJENA U PROBLEMATICI
SASTANAKA

Da se Zeljene promjene u problematici sastanaka dogode moraju se obavezno prodi sve Cetiri faze
upravljanja promjenama primjenom alata "HODOGRAM USPJESNIH PROMJENA":

1. Osvijestiti
2. Znati

3. Htjeti

4. Uciniti

Primjer: Kraj sastanka

1. OSVUESTITI se o znacaju kraja sastanka.

Kraj sastanka je trenutak kada su provedene sve odluke sa sastanka.
Dok niste osvijeSteni o znacaju kraja sastanka kao i o posljedicama ako se ne bavite s tim inovativnim
elementom MUI sastanaka - nema uspjesnih sastanaka.

A bez uspjesnih sastanaka nema razvoja zajedniStva niti uspjesne karijere pojedinaca.

Klju¢ne rijeci: potrebno je baviti se

2. Imati potrebna ZNANJA o upravljanju krajem sastanka.

Morate znati kako:

2.1. Cjelovito strukturirati (opisati) odluke.

2.2. Poznavati i znati upravljati s negativnim stanjima.

Kljucne rijeci: imati potrebne kompetencije (znanje, vjestine i ponasanja)

3. Morate HTJETI upravljati krajem sastanka.
Trebate definirati potrebne aktivnosti s rokovima provedbe da se dogodi kraj sastanka.
Klju€ne rijeci: lista potrebnih aktivnosti s rokovima za provedbu

4. Morate stvarno UCINITI prethodno definirane potrebne aktivnosti.

Kraj sastanka ¢e se dogoditi samo kada se provedu sve potrebne aktivnosti bez negativnih stanja (kasnjenja,
nekvalitetno, nedovoljno, nezadovoljstva i neodgovarajuce trosenje resursa: prekomjerno ili premalo).
Klju¢ne rijeci: provedba potrebnih aktivnosti bez negativnih stanja

Napomena

Isti je postupak za bilo koji element ucinkovitih sastanaka.

Naravno, kako MUI sastanci imaju atribut univerzalnog (istog) djelovanja alat "HODOGRAM USPJESNIH
PROMIJENA" (osvijestiti, znati, htjeti i u¢initi) se moze primijeniti bas u svakom podrucju rada i Zivota.

PRAKTIKUM

Istim postupkom kao i u danom primjeru (kraj sastanka) prodite sastavnicama alata
,HODOGRAM USPJESNIH PROMJENA".

Svako vrijeme uloZzeno u ovu vjezbu ¢ée vam se viSestruko isplatiti jer ¢ete dobiti potpunu
vizualizaciju procesa uvodenja promjena.

Zakljucak

Sve ostaje samo na Zelji ako se ne provedu sve faze promjena.

uspjesno upravljanje promjenama je proces s definiranim sastavnicama koje se moraju provesti u cijelosti.
Uspjesno upravljanje promjenama u problematici sastanaka na MUI nacin (MUI sastanci) je definiran slijed
potrebnih aktivnosti koje jednostavno treba uciniti.
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3.7.10. PLAN UVODPENJA ELEMENATA UCINKOVITIH SASTANAKA

Bolje biti spori puz koji ide u Zeljenom smjeru, nego najbrzi gepard koji besciljno luta.

Elemente ucinkovitih sastanaka ¢ine dva podrucja potrebnih tema:

1. Ucinkoviti sastanci potrebne teme
2. Upravljanje sastancima potrebne teme

Vidjeti viSe o potrebnim temama sastanka u temi "POTREBNE TEME SASTANAKA".

Crtice

- Odredite dinamiku uvodenja novih elemenata ucinkovitih sastanaka na tjednoj (mjesecnoj) razini.

- Nije klju¢na brzina (broj) uvodenja novih elemenata ucinkovitih sastanaka - klju¢no je svaki planirani
element uvesti u primjenu u potpunosti.

PRAKTIKUM

1. Uvodite jedan po jedan element ucinkovitih sastanaka u primjenu.

Uvodenju elemenata ucinkovitih sastanaka moZzete prici na dva nadina:

® Po vasem izboru prema trenutacnim potrebama i interesima.

e Lista klju¢nih elemenata sastanka (pocetni sadrzaji) koji su obradeni u temi "KLJUCNI ELEMENTI
UCINKOVITIH SASTANAKA".

2. Napravite plan uvodenja klju¢nih elemenata ucinkovitih sastanaka prema tablicnom alatu ,,PLAN
UVODENJA MUI ELEMENATA UCINKOVITIH SASTANAKA“ koji je prikazan u nastavku.

Tabli¢ni alat ,,PLAN UVODENJA MUI ELEMENATA UCINKOVITIH SASTANAKA PREDLOZAK"“ moZete preuzeti
s Interneta na linku (klik).

1.1. Definirajte redoslijed uvodenja klju¢nih elemenata ucinkovitih sastanaka.
1.2. Za svaki klju¢ni element ucinkovitih sastanaka definirajte:

1.2.1. Pocetak uvodenje

1.2.2. Pocetak obavezne i kontinuirane primjene na svim sastancima.

Zakljucak

Plan uvodenja elemenata ucinkovitih sastanaka je kontrolnik u dinamici uvodenja promjena s ciljem
postizanja kontinuiranih i sustavnih ucinkovitih sastanaka.

Svako kasnjenje s uvodenjem planiranog elementa ucinkovitog sastanka je gotovo uvijek otpor
promjenama.

Imajte na umu!

oG

Otpori promjenama na uvodenju novih elemenata ucinkovitih sastanaka u primjenu dovodi do Stete jer ¢e
rezultati biti daleko manji od vaseg potencijala, potreba i Zelja.
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3.7.10.1. PLAN UVODENJA ELEMENATA UCINKOVITIH SASTANAKA

KOFiSNiK: cveeeeeeevececereeieivcnreneseee e seenens ZJEANISEVO! Lo KONErolor: ..o Period uvodenja: .....ccceuveveeceiveeiese e s
- - . - Potrebne Pocetak Dinamika kontrole
Br Element ucinkovitih sastanaka Stanje elementa Cilj . . .. Napomene
aktivnosti primjene provedbe

SVAKD UVOEENJE POJEDINACNOG MU ELEVENTA UINKOMITIH SASTANKA JE VASA PRAKTIONA ODLLIKA KDJOM STVARATE NOVE VRIJEDNDSTI.
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3.8. STJECANJE NEDOSTAJUCIH KOMPETENCIJA ZA UCINKOVITE SASTANKE

Kompetencija je znanje, vjestina i ponasanje u definiranom podrucju djelovanja.

Kompetentnost znaci znati, modi i Ciniti.

Potrebne kompetencije u problematici sastanaka su potrebna znanja, vjestine i ponasanja koja osiguravaju ucinkovite
(uspjesne) sastanke.

Sastanak je ucinkovit (uspjesan) ako se u potpunosti isklju¢i improvizacija u svim fazama sastanka (od potreba za
sastankom pa sve do kraja sastanka).

Stjecanje kompetencija moze biti:
1. Osobno,
2. Djelovanje prema drugima (nadredeni, suradnici i podredeni).

Imajte na umu!
Svako stjecanje nedostajuéih kompetencija isklju€uje improvizaciju u podrucju djelovanja kompetencije.

Vrsta kompetencija
e Tehnoloske
e Upravljacke
e Meke vjestine
e Komunikacija
e Informaticke
e Jezici

e Specijalisticke
Vazno! . ﬂ’

Upravljacke kompetencije (znanje, vjestine i ponasanja) Cine:
1. Planiranje,

2. Organiziranje,

3. Vodenje,

4. Upravljanje ljudskim resursima,

5. Kontrola,

6. Unapredenja.

Upravljacke kompetencije su polazne kompetencije bez kojih nema ucinkovitih sastanaka.

PLAN UCENJA NEDOSTAJUCIH KOMPETENCIJA
Plan ucenja je pisani dokument koji daje pregled sljedecih elemenata plana:
. Sto nauditi?

. Zasto je to potrebno nauditi?

. Kako ¢e se nauciti?

. Koji su resursi potrebni za u¢enje?

. Tko ¢e sudjelovati u aktivnostima ucéenja?

. Gdje ¢e se provoditi u¢enje?

. Do kada treba nauciti potrebito nedostajuée?
. Koga treba izvijestiti u tijeku ucenja?

. Sto je sljedece kada se nauci nedostajuce?

O oo NOOUL A WN R

Plan uéenja se provodi pomocu tabli¢nog alata "PLAN UCENJA" koji je prikazan u nastavku sadrzaja.
Tabli¢ni alat "PLAN UCENJA PREDLOZAK" moZete preuzeti s Interneta na linku (klik).
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3.8.1.LISTA POTREBNIH KOMPETENCIJA ZA UCINKOVITE SASTANKE

U nastavku su dane kljuéne kompetencije neizostavno potrebne da se dogode ucinkoviti sastanci kontinuirano i
sustavno.

Pokrivena su Cetiri podrucja djelovanja: Komunikacija, upravljanje principima, delegiranje i upravljanje zadacima.

@ Pocetni sadrzaji

1. KOMUNIKACIA
1.1. PPP
1.2. ISKAZIVANJE NESLAGANJA
1.3. DUP
1.4.1ZBOR NAJBOLJEG RJESENJA
1.5. VJESTINA SLUSANJA
1.6. VIESTINA POSTAVLIANJA PITANJA

Teme ,,VJESTINA SLUSANJA“ i, VJIESTINA POSTAVLIANJA PITANJA“ ¢e biti dodane knjizi u sljedeé¢im nadopunjenim
izdanjima KNJIGE

@ Prosireni sadrzaji
2. UPRAVLJANIJE PRINCIPIMA

Napomenal!
Sadrzaj je prikazan u temi ,,PRINCIPI” u poglavlju ,,INOVATIVNI MUI ELEMENTI MUI SASTANAKA"“.

@ Napredni sadrZaji

3. DELEGIRANIJE
4. UPRAVLUANIJE ZADACIMA

Napomenal!
Napredni sadrzaji ¢e biti prikazani u sljede¢im dopunjenim izdanjima.

[ i

aVp
VAY
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PRAKTIKUM

1. Utvrdite nedostaju li vam sljedeée kompetencije:
1. PPP

2. ISKAZIVANJE NESLAGANJA

3. DUP

4.1ZBOR NAJBOLJEG RJESENJA

2. Za utvrdenu nedostaju¢u kompetenciju napravite plan za stjecanje prema sadrzajima koji je dan u nastavku.
Sadrzaje komunikacijskih alata moZete preuzeti s Interneta na sljedeéim linkovima:

- PPP (klik)

- ISKAZIVANJE NESLAGANJA (klik)
- DUP (klik)

- 1ZBOR NAJBOLJEG RJESENJA

Sadrzaji su dani u obliku umne (mentalne mape) u pdf formatu.

Napomena
Kompetencije ¢e biti kontinuirano i sustavno dodavane u knjigu kroz sljedeé¢a nadopunjena izdanja.

Zakljué¢ak

Stjecanje nedostajuéih kompetencija za ucinkovito sudjelovanje/vodenje sastanaka je prioritetna aktivnost za sve
sudionike sastanaka.

Plan stjecanja nedostajuéih kompetencija je prvi korak koji morate uciniti kako bi postali stru¢njak za ucinkovite
sastanke.

Stecene potrebne kompetencije su ¢imbenik koji osigurava kontinuirano i sustavno ucinkovite sastanke.
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Obveznik ucenja:
Oblik zajednistva:

Organizacijski dio:

RAdN0 MJESTO/POZICH]A: cvevererieere ettt ettt et e e bee e eeareeeerae e e areeeannas

3.8.2. PLAN UCENIJA ......

MENTOI: et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e reaaas
Datum
Broj i opis uspjesSne Prvo podrucje
. .. Vrsta/element _J p . Rok za pJ_ .p. ]
Br Naziv sadrZaja ucenja i evidencije Instruktori . . provjere primjene Napomena
kompetencija . ucenje . .
materijala stecene naucenoga
kompetencije

PLAN UCENJA = potrebne kompetencije — postojece kompetencije = nedostajué¢e kompetencije
Vrsta kompetencija: Upravljacke, tehnoloske, klju¢ne meke vjestine, komunikacija, informatika, jezici, specijalisticke
Kompetencija je zajednicki naziv za znanje, vjestine i ponasanja.
Mentor — imenovana osoba koja je odgovorna za kontrolu provedbe (realizaciju) plana uéenja.

Instruktor —imenovana osoba koja je odgovorna za prenosenje znanja, vjestina i ponasanja prema definiranom planu ucenja.
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3.8.3. PPP (PITANJA, PRIJEDLOZI I PRIMIEDBE)

U nastavku je prikazan sadrzaj komunikacijskog alata ,,PPP“.
Cjeloviti sadrzaj komunikacijskog alata ,,PPP“ koji je dan u pdf formatu moZete preuzeti s Interneta na linku (klik).

Interaktivnost izmedu sudionika sastanaka s cillem uklanjanja bilo koje nedefiniranosti u odnosima.

Namjena
PPP je komunikacijski alat za ucinkovitije postizanje ciljeva s definiranim sastavnicama.

Status
traZiti odgovore na sve ono 5to je nejasno i 5to moZe dovesti do nezadovoljstva

I-'I.-" 1. Pitanja
Il ) E— i svako postavljeno pitanje dovodi do novih saznanja
I.';' ," - ) ukazivati na bolje mogucnosti od dosadasnjih
| sastavnice | 2. Prijedlozi  ~ - o ) ) )
| — . kroz prijedloge dijelimo svoje znanja drugima
Il I', ukazivati drugima na (moguce) pogreske
I/ o3 Primjedbe
fl - iskazivati neslaganje kao svoj osobni stav

I prema drugima

I Primjena
Iy premanama

p.

" Kako da poboljsamo internu komunikaciju izmedu zaposlenih kada su prisutni kupci?

PPP je preventiva stvaranju nezadovoljstva.
MNezadovoljstvo je pocetni element sukoba koje Eesto

pitanja
mozZe zavrsiti s nepredvidenim negativnim posljedicama.

'I o2 Kako mogu ucinkovitije koristiti svoje vrijeme?

\

Primieri ) )
Bilo bi korisno organizirati radionicu o vje3tinama u€inkovitog planiranja.

[\ prijedlozi
" PredlaZzem tjedno kratki radni sastanak s maksimalnim trajanjem 15 minuta o analizi postignutih rezultata

\ Nedovoljno su definirana moja ovlastenja.
\ primjedbe
— . Zadaci koje dobivam od nadredenih nisu cjeloviti i dovode do razli€itih tumacenja tijekom provedbe.

A

PPP je osnovni element proaktivnosti.

Pitati znaéi pokazivati interes za bolje (napredak).

Predlagati znaci pomodi drugima u njihovim aktivnostima.

kasnjenja
.'/7
[ nekvalitetno
Davati argumentirane primjedbe zna&i vaditi brigu | nedovoljno
kako bi se izbjegla/uklonila negativna stanja (problemi). J nezadovoljstva
I prekomjerno

1
' neodgovarajuce trosenje resursa
. . premalo

Svaka primjena elemenata PPP-a je pokretanje promjena.

Odgovori na PPP mogu generirati nove PPP.
Ako PPP komunikacija nije zapisana - imamo improvizaciju Sto ¢e neminovno dovesti do nerazumijevanja

\_ (problema).

| Ako nema PPP imamo stanje: Cist ragun - duga ljubav!
Jesam li ih pitala imaju li PPP prema meni?

Kontrolna pitanja izvrsnosti (KPlz) ~
h . Imam li PPP prema drugima?

n .
\ Napravite listu PPP koju éete koristiti na sastancima.

L1 ;
I'.I m’\? Zagovarajte druge da koriste PPP jer cete ih time potaknuti da budu angaZiraniji tijekom sastanaka.
I'. _sve je jasno

I'ul Zakljuéak Ako nema PPP izmedu sudionika imamo stanje IZVRSNOSTI sve je tako
- k slaganje je obostrano

| Autor: Milan Grkovié
Zadnja promjena: 04.07.2019. éet
| | Verzijab
\ | Start: 04.12 2015.
| Kontakt: 385 99 280 4210
alfa@portalalfa.com
Web: www.portalalfa.com
PORTAL ALFA - Portal znanja
Model univerzalne izvrsnosti - MUl @ 2007
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3.8.4. ISKAZIVANJE NESLAGANJA

Najbolja strategija za narusavanje meduljudskih odnosa je neargumentirano iskazivanje neslaganja.
Nazalost, lako je utvrditi kako je ovaj oblik ponasanja dominantan na sastancima.

Argumentirano iskazivanje neslaganja je aktivnost koja dovodi do boljeg stanja odnosa u zajednistvu s drugima.

Nacini iskazivanja neslaganja

Postoje samo dva (2) nacina kako mozZemo iskazati neslaganje s drugima:

1. Improvizacija (svaki puta drugacije, nema standarda, ishitreno, subjektivno, bez ¢injenica, ...).
2. Model djelovanja (uporaba alata koje imaju definirane sastavnice djelovanja).

Polazne osnove

1. Argumentirano iskazivanje neslaganja je komunikacijska kompetencija koja se dogada kroz sastavnice:
® znanje,
® vjestine,
® ponasanja.

2. Negatorstvo nije dopusteno (iskazivanje bez argumenata).

Iskazivanje neslaganja bez argumenata je necjelovito i uvijek stvara Stetu, ¢ini otklon od potrebnih (pravih) sadrzaja i
demotivira pojedince za pokretanje/sudjelovanje u promjenama.

SASTAVNICE ALATA ,ISKAZIVANJA NESLAGANJA“

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Sto ne valja?: Problem
~ Primjer: Ne valja X

SN N NN

Zasto ne valja?: Obrazlozenje
~ Primjer: Zato Sto 1, 2, 3 u X nisu, nemaju, ...

SN N N N NN

3.
Sto treba?: Rjesenje
Primjer: Rjesenje je Y zboga, b, c, ...

A

~ Zasto je to bolje?: Usporedba (benchmarking)
ajeboljeod1
b je bolje od 2
cjeboljeod 3

T

T NN N N N

Pitati!

e Pitajmo druge dok god ne sagledamo cjelovitu sliku!

® Prije iskazivanja neslaganja bezuvjetno utvrdimo razumijemo li stvarno o ¢emu se radi?
e Imamo li konaéno sve elemente (cjelovita slika)?

Posljedice improvizacije kod iskazivanja neslaganja
1. To je najceséi uzrok problema u odnosima s drugima,
2. Neucinkovito trosenje resursa.
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Crtice

- Iskazivanje neslaganja na cjelovit nacin (Cetiri sastavnice alata) je pokretac razvoja.

- U procesu pripreme za iskazivanje neslaganja koristiti pitanja.

- Iskazivanje neslaganja na argumentiran nacin je pravo i obaveza svakog pojedinca.

- Idealna je situacija kada je iskazivanje neslaganja u pisanom obliku.

- Iskazivanje neslaganja nije ni na koji nacin uvjetovano poloZajem u organizacijskoj shemi.

- Ne analizirati i ne odgovoriti na necije iskazivanje neslaganja je negativno ponasanje koje nije dopusteno.
- Pratite analiticki svoja iskazivanja neslaganja sa sadrzajima drugih.

- Ucite se na ponasanju drugih kako iskazuju neslaganja.

Kontrolno pitanje izvrsnosti (KPIz)

1.
Iskazujem li neslaganje na cjelovit nacin (1-4)?
- NE!
® nije racionalno za moj integritet da sam negator
e koristiti alat za iskazivanje neslaganja!
- DA.
® to je dio moje izvrsnosti
® samo na isti nacin nastaviti dalje

2.
Iskazuju li drugi neslaganje na cjelovit nacin (1-4)?
- NE!
® to je destrukcija
o ukazati/zahtijevati cjelovit pristup iskazivanju neslaganja prema alatu ,,ISKAZIVANJE NESLAGANJA!
- DA.
e doprinos drugih
® zahvaliti im za doprinos

U nastavku je prikazan predloZak alata ,,PREGLED ISKAZIVANJA NESLAGANJA“.
Predlozak ,,PREGLED ISKAZIVANJA NESLAGANJE PREDLOZAK" moZete preuzeti s Interneta na linku (KI1K).

PRAKTIKUM

Vodite redovito evidenciju iskazivanja neslaganja koje iskazujete prema drugima.

Koristite tabli¢ni alat ,,PREGLED ISKAZIVANJA NESLAGANJA PREDLOZAK".

Tijekom evidencije dogodit ¢e se barem tri stvari:

1. Vidjet cete gdje grijesite u odnosima s drugima,

2. Vidjet cete gdje grijeSe drugi,

3. Na osnovu iskustava iz tocaka 1. i 2. ¢ete uditi kako da budete jos uspjesniji u unapredenju meduljudskih
odnosa.

Zakljucak
Alat ,ISKAZIVANJE NESLAGANJA” je kljucni alat koji sprje¢ava narusavanje meduljudskih odnosa.

KoriStenjem alata ¢ete u potpunosti iskljuciti improvizaciju u raspravama i drugim oblicima komunikacije
pa cete time stalno unapredivati odnose s drugima.
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3.8.4.1. PREGLED ISKAZIVANJA NESLAGANJA

KOFISNIK: verveereeseeseesnnsnnssnesessnssessnssnssassssssssssessassasnan ZAJEANISIVO: werrererrercerceesensnnssnsssessessnssnssnssnsssesssssssessnnsnnses POZICija: tieresssessessessessssssessnsnennransanesnenenes
1 2 3 4 Datum Ishod
Tema/element = - " - Z o - . . . L
Br neslagania Sto ne valja? Zasto ne valja? Sto treba? Zasto je to bolje? iskazivanja iskazivanja Napomena
gan) problem obrazloZenje rjeSenje usporedba neslaganja neslaganja

Zasto je to bolje?: (usporedba, benchmarking): usporediti 1 (problem) i 3 (rjesenje)

Ishod iskazivanja neslaganja: neprihvacdanje, djelomi¢no prihvaéeno, prihvaceno u potpunosti

Napomena: Po potrebi unijeti naziv tocke dnevnog reda, sudionike, poveznice, prethodna iskustva, $to je novo nauceno, ...
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3.8.5. DUP (DODATI, UKLONITI I PREFORMULIRATI)

U nastavku je prikazan sadrzaj komunikacijskog alata ,DUP“.
Cjeloviti sadrzaj komunikacijskog alata ,,DUP“ koji je dan u pdf formatu mozete preuzeti s Interneta na linku

(klik).

Alat DUP je komunikacijski alat pomoc¢u kojega drugima dajemo mogucénost

:._7Defln|clja . dainterveniraju u predloZeni sadrZaj.

davatelj/i prijedloga sadrzaja

Sudionici korektor prijedloga sadrZaja

’ | donositelj odluke o sadrzaju ~ odluka o konagnom sadrzaju
D dodati dodati elemente
Sastavnice U ukloniti ~ ukloniti elemente
P preformulirati preformulirati sadrZaj
\\__ . —

-

Primjena alata DUP je obiljeZje transparentnosti u radu.

Svaka primjena alata DUP dovodi do ukljuéenja drugih
| upredmetnu problematiku koja ¢e inade izostati.

Stvarna aktivnost kroz DUP je mjera proaktivnosti pojedinaca.

DUP je prilika pojedincima da pokaZu 5to Zele i $to mogu.

I\ DUP je karakteristika da pojedinci dijele svoje znanje drugima.

\_ DUP je prilika da nam drugi pomognu.

\ DUP je komunikacijski alat koji u problematici sastanaka omogucava
\ Zakljuéak ukljugivanje drugih u izradi prijedloga odluka, moguéih naéina rje$avanja problema,
" \_ prijedloga unapredenja sastanaka, prijedloga to¢aka dnevnog reda, ...

Autor: Milan Grkovic¢

Zadnja promjena: 04 07 2019 et

Verzija 3

Start: 07.11.2018.

Kontakt: 385 99 280 4210
alfa@portalalfa.com

Web: www portalalfa com

PORTAL ALFA - Portal znanja

Model univerzalne izvrsnosti - MUl © 2007
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3.8.6. IZBOR NAJBOLJEG RIESENJA

Polazne osnove

1. Za postizanje cilja postoje brojna rjesenja.

2. Uvijek postoji "samo jedno" rjesenje koje je najbolje.
3. RjeSenje koje nije najbolje je improvizacija.

Imajte na umul!
Improvizacija daje rjeSenja koja su uvijek manja od:
e potencijala,

p Y
." s ‘.0
\Y \J
“/ \V4
-/ Y\ V4

Svaki MUI element ucinkovitih sastanaka pojedinac¢no i model upravljanja sastancima na MUI nacin (MUI
sastanci) u cjelini je konacno (najbolje) rjesenje:

- za primjenu u bilo kojoj problematici,

- za bilo kojeg korisnika (pojedinci, zajednistva),

- bilo koje trenutacéno stanje,

- bilo koji zeljeni cilj.

Postupanje
Za svaki MUI element sastanka OBAVEZNO treba utvrditi postoji li bolje rjeSenje!

Principi

1. MUI sastanci se ne smiju koristiti ako postoji bolje rjeSenje koje se moze argumentirati.

2. Ako ne postoji bolje rjeSenje, morate koristiti MUI sastanke ako nije pogibeljno, nezakonito i nemoralno.
Nemojte olako preéi preko ovih principa jer oni definiraju vas bududi uspjeh pomocu ucinkovitih sastanaka.

Utvrdivanje je li MUI element sastanka najbolje rjesenje se utvrduje pomocu alata ,1ZBOR NAJBOLIEG
RJESENJA koji je prikazan u nastavku.

Predlozak tabli¢nog alata ,1ZBOR NAJBOLJEG RJESENJA PREDLOZAK“ moZete preuzeti s Interneta na linku
(klik).

Naravno, utvrdivanje najboljeg rjeSenja se ne moZe dogadati samo promisljanjem — sve se mora zapisivati.

U procesu izbora najboljeg rjeSenja OBAVEZNO je koristenje alata:
- PPP,

- DUP,

- ISKAZIVANJE NESLAGANJA.
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PRAKTIKUM

Svaki novi prijedlog za djelovanje u problematici sastanaka je mudro "provesti" kroz alat "I1ZBOR
NAJBOLJEG RJIESENJA" i ukljuciti druge jer se time u potpunosti iskljuéuje improvizacija.

Hodogram aktivnosti

1. Definirati elemente (standarde) za izbor najboljeg rjesenja,

2. lzvijestiti predlagace o utvrdenom stanju: O elementima vrednovanja prijedloga za izbor najboljeg
rjeSenja (Sto je dobro, Sto nije dobro).

3. Izabrati najbolje rjeSenje za djelovanje.

Zakljucak

Obaveza je svih obveznika sudjelovanja/vodenja sastanaka postupati isklju¢ivo po najboljem rjesenju!
Svako nepostupanje po definiranom najboljem rjesenju je namjerno stvaranje Stete (improvizacija).

Vazno!

MUI alat ,,1ZBOR NAJBOLJIEG RJIESENJA“ je univerzalan alat koji se moZe primijeniti u bilo kojem podrugju
Zivota i rada.
Univerzalnost MUI alata je jedan od najvecih benefita modela i klju¢ni ¢imbenik koji doprinosi uspjesnim
promjenama.
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3.8.6.1. IZBOR NAJBOLJEG RIJESENJA

IME I PrEZIME: «ivirireieieinreieiiernracerereesncasnsesenns POZICIJA: veverererernsmeneonraserorsnsacassssenns Podrucje djelovanja: coveeeeeereenrereinenncerarersecnsasesnnes (D 110] 1 PPN

Br

Problematika
(opis i datum evidentiranja)

PRIJEDLOZI RJESENJA (DJELOVANJA) — KAKO?

1

2

3 | 4 |

MUI
rjeSenje

MOJE RJESENJE

Prijedlozi rjeSenja drugih
(ime predlagaca)

Izbor
rjeSenja
(datum izbora)

Napomena

10

Biljeske:
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3.9. KONTROLA PROVEDBE NA SASTANCIMA

Sve sto se ne kontrolira, nece se dogoditi!

Kontrola provedbe potrebnih aktivnosti je neizostavna aktivnost u problematici sastanaka.
Praksa neumoljivo pokazuje kako odsustvo definirane (modelirane) kontrole provedbe dovodi do
neucinkovitih sastanaka jer se ne napravi sve potrebito.

Samo za podsjecanje!

Promjene su nezaobilazne aktivnosti ako Zelimo uspjeti (postaviti i postici Zeljene ciljeve).

Da bi se postigao Zeljeni cilj moramo djelovati - provesti jednu ili vise definiranih potrebnih aktivnosti kako
bi iz sadasnjeg stanja (start) dosli do Zeljenog stanja (cilj).

Svaka potrebna aktivnost mora imati cilj, definiran rok za provedbu kao i potrebne resurse.

Cilj ¢e biti postignut na optimalan nacin kada se provedu sve potrebne aktivnosti bez negativnih stanja:
- Kasnjenja,

- Nekvalitetno,

- Nedovoljno,

- Nezadovoljstva,

- Neodgovarajuce trosenje resursa (prekomjerno i/ili premalo).

Sto se kontrolira (predmet kontrole)?

e Stanje MUI elemenata ucinkovitih sastanaka,

o Klju€ni elementi ucinkovitih sastanaka,

e |zdvojeni MUI elementi ucinkovitih sastanaka,
e Nesto drugo prema potrebi i interesu korisnika.

KONTROLNICI SASTANAKA
Kontrolnici su dokumenti (najcesce tabli¢ni alati) u koje se unose stanja definiranih elemenata kontrole
kako bi se ustanovilo je li postupanje u skladu s dogovornim vrijednostima.

Kontrolnik sastanaka u obliku tabli¢nog alata moZete preuzeti s Interneta na linku (klik).

Kako se provodi kontrola?
1. Samokontrola

Svaki pojedinac u sustavu sastanka ima obavezu da sam utvrduje negativna stanja.
2. Kontrola od drugih

Imenovani pojedinci vrie kontrolu provedbe u zajednistvu.

Hodogram kontrole provedbe

1. Utvrdivanje negativnih stanja (kasnjenja, nekvalitetno, nedovoljno, nezadovoljstva i neodgovarajuce
trosenje resursa (prekomjerno i/ili premalo).
2. Uklanjanje negativnih stanja
Provodi se pomoc¢u MUI alata MIZI.
MIZI je akronim - pocetna slova rijeci koje oznacavaju sastavnice kontrole:
M - Mjere za uklanjanje utvrdenog negativnog stanja.
To je obaveza pojedinca u ¢ijoj nadleZznosti je nastalo negativno stanje.
To je samokontrola.
| - Intervencije drugih:
1. kada mjere nisu donesene,
2. kada donesene mjere ne uklanjaju utvrdeno negativno stanje.
Z - Zamjena

| - Isklju¢enje
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http://www.portalalfa.com/index.php/component/jdownloads/download/34-kontrolnik-sastanaka-predlozak/

3.9.1. KONTROLA - POTICAINA PITANJA ZA POSTIZANJE
IZVRSNOSTI NA SASTANCIMA

Evo nekoliko pitanja iz problematike kontrole koja ¢e vas potaknuti da kontrola sastanaka bude ucinkovitija
i na taj nacin u funkciji postizanja Zeljenih ciljeva:

- Mozete li vasim sadasnjim sustavom kontrole utvrditi objektivno stanje?

- Kontrolirate li provedbu aktivnosti koje vam trebaju osigurati postignuce vaseg najvaznijeg cilja?
- Planirate li kada ¢ete kontrolirati?

- Jesi li vam jasni ciljevi kontrole?

- Jeste li definirali kljucne elemente koje cete kontrolirati?

- Znate li kako osigurati suradnju osoba koje kontrolirate?

- Ima li otpora tijekom kontrole?

- Mozete li identificirati osobe koje se opiru kontroli?

- Znate li prepoznati uzroke otpora tijekom kontrole?

- Imate li sustav odgovora na situaciju kada kontrolom utvrdite negativna stanja?

- Imate li obvezu pisanog informiranja svih relevantnih osoba o rezultatima kontrole?

- Imate li potrebu za unapredenjem sustava kontrole?

- Znate li kontrolirati klju¢ne aktivnosti vasih podredenih?

- Mozete li se sjetiti kada ste zadnji puta izvrsili kvalitetnu kontrolu?

- Kontrolira li vas nadredeni?

- Jeste li uvijek spremni kada vas se kontrolira?

- Stvara li vam kontrola vasih aktivnosti nelagodu? Zasto?

- Znaju li vasi podredeni da ih ne kontrolirate?

- Imate li proceduru za kontrolu najvaznijeg projekta?

- Znate i §to trebate uciniti kada kontrolom utvrdite $tetu? Cinite li to?

- Tajite li negativne rezultate kontrole? Zasto?

- Ima li vasa organizacija transparentan sustav kontrole?

- Sto vam je prioritet kod kontrole: kvaliteta, kvantiteta, rokovi ili nesto drugo?
- Bojite li se kontrolirati vase podredene?

- Znate li da je kontrola jedna od osnovnih funkcija menadZmenta?

- Jeste li ikada pomislili da kontrolu podredenih mozZete delegirati drugim osobama?
- Znate li razlog zasto vas nadredeni ne kontrolira?

- Ima li vas nadredeni kontrolu?

- Brinete li se viSe od internih ili vanjskih kontrola?

- Postajete li poslije vanjske kontrole pametniji ili samo oprezniji?

- Je li pravedno da vas nadredeni nenajavljeno kontrolira?

- Imate li pisane procedure za provedbu kontrole na svim organizacijskim nivoima?

Napomena

Ova poticajna pitanja se mogu primijeniti na bilo koje podrucje djelovanja (Zivota i rada).

Poticajna pitanja su kreirana elementima Modela univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 Milan Grkovié.
MUI je cjelovit i univerzalan model djelovanja bez obzira na:

e podrucje djelovanja,

e korisnike (pojedinci, zajednistva),

e trenutacno stanje,

e Zeljene ciljeve.
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PRAKTIKUM

1.

Kreirajte dodatna kontrolna pitanja koja ¢e vam pomodi za ucinkovitu kontrolu sastanaka i time stvoriti
uvjete za Zeljeni uspjeh u zajednistvu.

2.

» Napravite vlastiti kontrolnik sastanaka koristeci predloZzak tabli¢nog alata "KONTROLNIK SASTANAKA"
koji je prikazan u nastavku.

= Tabli¢ni alat "KONTROLNIK SASTANAKA PREDLOZAK" moZete preuzeti s Interneta na linku (M).

* [zaberite klju¢ne elemente ucinkovitih sastanaka koje Zelite kontrolirati.

» Odredite dinamiku kontrole sastanaka (pojedinacni sastanak, svi sastanci (tjedno, mjesecno, ...).

Zakljucak
T N N N N N
N 3

Kontrola provedbe potrebnih aktivnosti na sastancima je uvjet kako bi sastanci bili u¢inkoviti.

- Stanje ponasanja pojedinaca nedvosmisleno pokazuje da gdje nema kontrole provedbe - sastanci ¢e biti
neuspjesni.

- Nazalost, ne postoji dovoljna kriticna masa osvijestenih i odgovornih pojedinaca koji ¢e sastanke Ciniti

- u¢inkovitima i bez sustava kontrole.

Kontrola provedbe je osigurac da se ucinkoviti sastanci i dogode.

§\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\/\“
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http://www.portalalfa.com/index.php/component/jdownloads/download/34-kontrolnik-sastanaka-predlozak/

3.9.2. KONTROLNIK SASTANAKA

ZajedniStVO: ..o e ObVEZNIK: vt POZICIa: cuoeeeeieereeeeneieee et Datum kontrole: .....ccccevevveevnirenennen.

Zeljeno stanje elementa . .
) ) Stvarno stanje elementa Postupanje

sastanka .
- sastanka (stvarno — Zeljeno)
(mjerljivost)

Element sastanka

B
r koji se kontrolira

Napomene

Element sastanka koji se kontrolira: Izabrati elemente sastanka cija stanje ¢e se kontrolirati prema potrebi i interesu.

Zeljeno stanje elementa sastanka: Definirati kako se mjeri stanje elementa sastanka (kvantitativno, kvalitativno) tijekom procesa kontrole.

Stvarno stanje elementa sastanka: Objektivno utvrditi stanje elementa sastanka na osnovu dane mjerljivosti u Zeljenom stanju.
Postupanje: Uklanjanje utvrdenih negativnih stanja (MIZI = Mjere, Intervencije, Zamjena, Iskljucenje).
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3.10. PODRUCJA PRIMIENE MUI SASTANAKA

Sastanci su najvazniji cimbenik koji utjece na uspjesnost zajednistva (grupe, organizacije i zajednice).

Polazne osnove za primjenu MUI sastanaka u razvoju zajednistava:

- Bez razvoja nema uspjesSnog zajednistva,

- Bez odluka koje su valjane (cjelovite, pravovaljane i pravovremene) nema razvoja.
- Odluke se donose jedino na sastancima.

- Bez ucinkovitih sastanaka nema valjanih odluka.

Zato je cilj svakog zajedniStva kontinuirano i sustavno unapredivati sastanke.

Ako kontinuirano donosimo odluke koje su cjelovite, pravovaljane i pravovremene (valjane odluke) izravno
utjeCemo na rezultate zajednistva.
Stanje postignucéa zajednistva je direktan odraz uéinkovitih/neuéinkovitih sastanaka.

MUI sastanci su univerzalne primjene i koriste se na isti nacin bez obzira na:
1. Podrucje djelovanja/temu,

2. Korisnike,

3. Trenutacno stanje,

4. Zeljene ciljeve.

Univerzalnost primjene MUI sastanaka je jedan od njegovih inovativnih elemenata.

To je onda:

- Lako prenosenje svojih iskustava drugima,

- Laka, jednostavna i trenutacna kontrola provedbe,

- Brzo utvrdivanje rezultata koje primjenom MUI sastanaka postiZu pojedinci i zajedniStva.
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3.10.1. ALAT ,,MUI DJELOVANJE"

U ovoj enciklopediji u¢inkovitih sastanaka koja prikazuje upravljanje sastancima na MUI nacin (MUI
sastanci) bit ¢e specificno prikazana odabrana podrucja primjene koja imaju klju¢nu (stratesku) ulogu u
funkcioniranju pojedinaca i zajednistva.

Bilo koje podrucje primjene MUI sastanaka koristi alat "MUI DJELOVANJE".

Alat ,,MUI DJELOVANIJE” je univerzalan alat kojim se iskljucuje svaka improvizacija u djelovanju u
definiranom podrucju primjene alata.

Alat ,MUI DJELOVANIJE” je uvodenje kontinuiranih i sustavnih promjena kroz petlju izvrsnosti (postavljanje
ciljeva — postizanje ciljeva — postavljanje novih ciljeva).

Alat ,MUI DJELOVANIJE” ima sljedece sastavnice:

. Podrucje djelovanja - definiranje

. Postavljanje ciljeva - postavljanje

. TraZenje rjesenja - izbor najboljeg nacina

. Potrebne aktivnosti - utvrdivanje

. Provedba potrebnih aktivnosti - planirati

. Kontrola provedbe — kontrola i uklanjanje negativnih stanja
. Postavljanje novih ciljeva - postavljanje (petlja izvrsnosti)

NOoOuphs, WN R

Pogledajte u nastavku pregled sastavnica alata ,MUI DJELOVANJE” u tablicnom alatu ,,ALAT MUI
DJELOVANJE: UPRAVLIANJE ZAJEDNISTVOM POMOCU UCINKOVITIH SASTANAKA“.

- Alat ,ALAT MUI DJELOVANJE: UPRAVLIANJE ZAJEDNISTVOM POMOCU UCINKOVITIH SASTANAKA“
mozete preuzeti s Interneta na linku (klik).

KOJE REZULTATE MOZETE OCEKIVATI AKO:

. Niste definirali podrucje djelovanja,

. Niste postavili ciljeve koji su mjerljivi i vremenski definirani,

. Niste definirali nacin kako ¢ete naci optimalna rjesenja,

. Niste definirali potrebne aktivnosti za postizanje postavljenih ciljeva,
. Niste izvrsili potrebne aktivnosti unesene u planer,

. Niste definirali kontrolu provedbe potrebnih aktivnosti,

. Niste postavili nove ciljeve.

Noubh wNE

3.10.2. UPRAVLIANJE ZAJEDNISTVOM POMOCU UCINKOVITIH
SASTANAKA HODOGRAM

Hodogram se odnosi na bilo koje zajednistvo (grupe, organizacije i zajednice).

1.
Utvrdite nedostajuce potrebne teme u procesu upravljanja sastancima.

Upotreba alata:
e PREGLED UVODENJA POTREBNIH TEMA SASTANAKA (vidjeti tabli¢ni alat u nastavku).
Pratite proces uvodenja potrebnih tema u primjenu.

e UPRAVLIANJE POTREBNOM TEMOM (vidjeti sastavnice upravljanja potrebnom temom u nastavku).
Na osnovu stanja sastavnica potrebnih tema utvrdite

e UVODENJE POTREBNIH TEMA SASTANAKA PRIORITETNA LISTA (tabli¢ni alat je prikazan u nastavku).
Formirajte listu prioriteta uvodenja potrebnih tema u upravljanje sastancima.

222
MUI SASTANCI — KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE © 2019 Ver. 1 mui-sastanci.portalalfa.com



2.

Uvodenje nedostajuce prioritetne potrebne teme.

- Utvrdivanje potrebnih aktivnosti za uvodenje nedostajuce potrebne teme.
- Unos potrebnih aktivnosti u planer.

Upotreba alata:
e POTREBNE AKTIVNOSTI PRIORITETNA LISTA (tabli¢ni alat je prikazan u nastavku).

2
D a

Kontrola provedbe

Tijekom uvodenja prioritetne potrebne teme koja je do sada bila izostavljena obvezna je kontrola
provedbe.

Uporaba alata:

® NEGATIVNA STANIJA (vidjeti o alatu u temi ,NEGATIVNA STANJA®).

e MIZ| (vidjeti o alatu u temi ,KONTROLA PROVEDBE").

4.

Uvodenije sljedece prioritetne potrebne teme

Vazno!

Uvodenje potrebne teme u upravljanje sastancima znaci da je ona uklju¢ena u procese sastanaka i
time daje cjelovitu sliku koja iskljucuje improvizaciju.

Samo ako imamo sve potrebne teme sastanaka i bavimo se na odgovarajuci nacin s njima imamo
preduvjete za ucinkovite sastanke.

Naglaseno!

Ono sto je od strateskog znacaja u primjeni MUI sastanaka je da u zajedniStvima koja imaju sloZzenu
strukturu (vertikalno i horizontalno) s brojnim oblicima sastanaka sudionici sastanaka rade bas svi na isti
(univerzalni) nacin.

Na taj se nacin prakti¢no manifestira princip nelinearnosti (malo ulaganje resursa — veliki rezultati).

Svi rade na isti nacin s ciljem da se postignu isti standardi sastanaka koji ¢e proizvoditi odluke koje su
cjelovite, pravovremene i razvojne.

Cilj je zajedniStva da sastanke dovede na planirani standard djelovanja u definiranom vremenu i time
stvoriti uvjete za poveéanje ucinkovitosti i produktivnosti u zajednistvu.

MUI SASTANCI — KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE © 2019 Ver. 1 mui-sastanci.portalalfa.com

223



3.10.3. ALAT MUI DJELOVANJE: UPRAVLIANJE ZAJEDNISTVOM POMOCU UCINKOVITIH SASTANAKA

ZaJedNiStVO: wiveecerierreinecsnnsnesessnssanssessnassanes OdgoVvorna 0S0DA: wueiceeesrecnrinistissnensssnssnssssssassssnnssssesanes
Br Sastavnica Djelovanje Opis Uporaba alata Postupanje Napomena
odrediti podrutie poduzetnistvo, karijera,
1 | Podrucje djelovanja odrediti Naziv zajednistva - . P ) politi¢ka stranka, obitelj,
djelovanja L . .
mirenje, djeca i mladi, ...
ijeti odluk Mijerljivost: broj ih
Kontinuirano Ciniti sastanke ucinkovitijima donuell O.d ukuo JerJIV(?S broj uvedeni
ST . L . upravljanju potrebnih tema sastanaka u
2 | Postavljanje ciljeva postaviti uvodenjem jedne po jedne potrebne teme - L , - )
zajedniStvom pomocu | definiranom periodu
sastanaka .. .
ucinkovitih sastanaka | vremena
1. PREGLED UVOBENJA Potrebne teme sastanaka
POTREBNIH TEMA SASTANAKA utvrditi koje su koje se sada neodgovarajuce
v e e v . Utvrdivanje nedostajucih potrebnih tema 2. UPRAVLJANJE POTREBNOM . J J - g- )
3 | Trazenje rjesenja procedura castanaka TEMOM nedostajuce potrebne | primjenjuju smatraju se
3. UVOBENJE POTREBNIH TEMA teme sastanaka (lista) :::z:zjucnm potrebnim
SASTANAKA LISTA PRIORITETA
Utvrdivanje potrebnih
1. Utvrditi potrebne aktivnosti za uvodenje 4. POTREBNE AKTIVNOSTI LISTA aktivnosti, prioriteta i
4 | Potrebne aktivnosti utvrdivati prioritete potrebne teme sastanaka PRIORITETA rokova za provedbu i Koristiti alat LPR.
2. Potrebne aktivnosti unijeti u planer 5. PLANER njihovo unosenje u
planer
Provedba potrebnih o IZ\{r5|.t| potrebne aktivnosti za uvodenje ‘ o ‘ Ne odgadati provedbu
5 kti . izvrsiti prioritetne potrebne teme sastanaka koje su - Uciniti planirano. otrebnih aktivnostil
aktivnosti unesene u planer P '
o 1. Utvrdivanje neg.atlvr.nh. stanja tijekom 6. NEGATIVNA STANJA . . Cl|j. kontr.ole provgdbe:
6 | Kontrola provedbe kontrolirati | provedbe uvodenja prioritetne potrebne teme 7 Mzl osigurati provedbu Osigurati uvodenje potrebne
2. Uklanjanje utvrdenih negativnih stanja ’ teme bez negativnih stanja
Postavljanje novih i uprimj liedeéu priori
7 1anj postaviti Uvesti u primjenu sljedecu prioritetnu potrebnu - oti¢i na 4. tocku Petlja izvrsnosti

ciljeva

temu sastanaka
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3.10.4. PREGLED UVODENJA POTREBNIH TEMA SASTANAKA

KOFISNIK: werveeeeereererssenseesenssanesessanssesseesansnsennnns ZAJRANISTVO: weeceecerrersresreennssnesssssesssssssssssnessssssseeses (o] g1 1 o] o] o ARSI Period UVOAEN]a: ..ceeeeeeerersnesessanssesesensanenees
° S, Stanje Nosite[j o
S8 e Cilj Potrebne uvodenja Pocetak Sl
A= § Br Potrebna tema sastanaka nedostaje); uvodenia altivnosti elementa primjene kontrole Napomene
£ (datum utvrdivanja J sastanka u provedbe
© stanja) primjenu
1 | Potreba za sastankom
2 | Inicijativa za sastanak
3 | Svrha sastanka
s 4 | Ciljevi sastanka
g 5 | Interesi
@ 6 | Dnevnired
£ 7 | Sudionici sastanka
g 8 | Poziv za sastanak
2 9 | Materijali za sastanak
Q 10 | Pripreme za sastanak
11 | Aktivnosti prije sastanka
12 | Razmjena informacija prije sastanka
13 | Uredivanje mjesta za sastanak
14 | Otvaranje sastanka
15 | Kvorum
16 | Usuglasavanje dnevnog reda
17 | Trajanje sastanka
g 18 | lzvjedéivanje
E 19 | Rasprava
§ 20 | Dogovaranje
= 21 | Ometanja
= |22 | Konflikti
23 | Donosenje odluka
24 | Evaluacija sastanka
25 | Zapisnik
26 | ZavrSetak sastanka
225
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Neformalni dogovori poslije

I 27 .
X zavrSetka sastanka
g 28 | Intervencije na zapisnik
3 29 | Informiranje o sastanku
% 30 | Potrebne aktivnosti poslije sastanka
§ 31 | Provedba odluka
= Kontrola provedbe potrebnih
7] 32 . .
e aktivnosti
= 33 | Arhiva
< -
< 34 | Kraj sastanka

35 | Sljedeci sastanak

36 | Arhiviranje

37 | Ciljevi

38 | Evaluacije

39 | lzvjesca

40 | Katalog znanja sastanaka

41 | Menadzer za sastanke
= 42 | Model upravljanja sastancima
S 43 | MUl sastanci
f,a% Obavezna primjena elemenata
@ 44
» sastanaka
R v R R R
= 45 | Pravila ponasanja sudionika
3+
= 46 | Procedure
© 47 | Razmjena znanja
o .
-) 48 | Rezultati

49 | RjeSavanje problema

50 | Sastanci

5 Stjecanje kompetencija sudionika

sastanka
52 | Sustav vrednovanja
53 | Unapredenja sastanaka

Element sastanka: Jedna od 53 potrebnih tema (35 potrebnih tema ucinkovitih sastanaka i 18 potrebnih tema upravljanja sastancima)

(vidjeti vise u ,,POTREBNE TEME SASTANAKA®).

Stanje elementa: Moguca su samo dva (2) stanja: Neodgovarajudéi i nedostajudi.

Nositelj uvodenja elementa sastanka u primjenu: Imenovani pojedinac koji je zaduZen za aktivnosti koje ¢e dovesti do potpune primjene elementa sastanka u zajednistvo.
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3.10.5. UPRAVLIJANJE POTREBNOM TEMOM

/"' “‘\ { Svaku potrebnu temu moZemo cjelovito sagledati kroz sljedete sastavnice:
Definicije potrebne definicije kako bi svima bilo jasno o £emu se radi
= -~ 5 Podteme definirati ono 3to ¢ini potrebnu temu (elementi)
I — == Utvrdivanje stanja utvrditi postojeca negativna stanja
Autor: Milan Grkovié [ \ mjerljivost kljuéni pokazatelji izvedbe (KPI)
Zadnja promjena: 28.07.2019. ned | s _ Ciljevi potrebne teme —————————
Verzija 1 | & |\ rokowi
Start: 28.07.2019 [EAEEAT, i
Kontakl: 335 09 280 4210 | | vazece
sifa@portalalfa.com 1 Procedure | neodgovarajuce popraviti
Web: www.portalalfa.com | ] ( L~ . -
PORTAL ALFA - Portal znanja | UPRAVLJANJE f nedostajuce napraviti
Model univerzalne izvrsnosti - MUI @ 2007 | | kontinuirano utvrdivanje negativnih stanja
POTREBNOM [ Kontrola provedbe univerzalina -
——————————————— " uklanjanje negativnih stanja
TEMOM -
Arhiva definirati 5to se arhivira u okviru potrebne teme
Odgovorna osoba imenovat
“ /
. //
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3.10.6. UVODENJE POTREBNIH TEMA SASTANAKA LISTA

Zajednistvo : ...

PRIORITETA

Odgovorna osoba:

Datum: .

Br

Potrebna tema sastanka

Nositelj potrebne
teme

Rok za uvodenje

Napomene

Nositelj potrebne teme: Imenovani pojedinac koji je odgovoran za uvodenje potrebne teme sastanaka.
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3.10.7. POTREBNE AKTIVNOSTI LISTA PRIORITETA

KOrisnik: wiceceeeecersnsennsensnnscnnsnnns ZajedniStVO: wccecrsecsresnrenesssnesnsssssssenes

(10701 1 o) o P D1 iU 0

Br

Potrebna

Potrebna aktivnost
tema

Oznaka
prioriteta

Rok za
provedbu

Preneseno
u planer
(+/-)

Napomena

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

21

22

23

24

25
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MUDROST KOJA
ZASLUZUJE CIJELU STRANICU

NEMOIJTE SI STVORITI LAZAN
DOJAM KAKO SU VSADRzAJI KNJIGE
SLOZENI.

SVE JE DANO JEDNOSTAVNO:
SAMO TREBATE U ODGOVARAIJUCE

ALATE MEHANICKI UPISATI VASE
STVARNO STANJE KOJE SE TRAZI.

| NISTA DRUGO!

NARAVNO, ZA TO CETE TREBAT!
NESTO VREMENA.

A KOLIKO CETE TEK VREMENA
POTROSTI SAMO DA POPRAVITE
NEGATIVNA STANJA KOJA SU
PROIZVOD VASE IMPROVIZACIJE!



3.10.9. SPECIFICNA PODRUCJA PRIMJENE MUI SASTANAKA

1. RAZVOJ PODUZETNISTVA POMOCU UCINKOVITIH SASTANAKA
2. POSTIZANJE USPJESNE KARIJERE POMOCU UCINKOVITIH SASTANAKA
3. RAZVOJ | UPRAVLIANJE STRANKOM POMOCU UCINKOVITIH SASTANAKA

Naravno, vremenom ce se u knjizi prikazati i ostala podrucja primjene kroz sljedeé¢a nadopunjena
izdanja.

Dodatna podrucja primjene MUI sastanaka:
e OBITELJSKI SASTANCI
e ULOGA SASTANAKA U MIRENJU (MEDIJACUI)
e ULOGA SASTANAKA KOD DJECE | MLADIH
e UPRAVLIANJE PRODAJOM POMOCU UCINKOVITIH SASTANAKA

231
MUI SASTANCI — KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE © 2019 Ver. 1 mui-sastanci.portalalfa.com



3.10.9.1. RAZVOJ PODUZETNISTVA POMOCU UCINKOVITIH

SASTANAKA

Poduzetnistvo koje se ne razvija nece dugo Zivjeti.

Upravljanje razvojem poduzetnistva pomocu ucinkovitih sastanka provodi se pomo¢u alata "MUI

DJELOVANIJE" kroz slijedece sastavnice:

1. Podrucje djelovanja
e definiranje
. Postavljanje ciljeva
e postaviti
3. TraZenje rjeSenja
e rijesiti
4. Potrebne aktivnosti
e utvrdivanje
. Provedba potrebnih aktivnosti
e planirati
6. Kontrola provedbe
e kontrolirati
7. Postavljanje novih ciljeva
e postaviti

N

(2]

Alat "MUI DJELOVANIJE" je univerzalne primjene i jednako je primjenjiv na bilo koji oblik poduzetnistva bez

obzira na podrucéje djelovanja, stanje i postavljene ciljeve.

Sastavnica ,TraZenje rjeSenja“ je polazna osnova gdje utvrdujete nedostajuée potrebne teme koje do sada

niste uzimali u obzir

15 kljucnih odrednica za upravljanje sastancima u poduzetnistvu

- Strateski plan razvoja poduzetnistva,

- Poslovni plan,

- KPI (kljucni pokazatelji izvedbe),

- Planirana dobit.

- Upravljanje prihodima,

- Upravljanje troskovima,

- Uéinkovitost,

- Produktivnost,

- Osposobljavanje postojecih i novih zaposlenika,
- Zadovoljstvo sudionika u poduzetnistvu,
- Upravljanje znanjem,

- Upravljanje projektima,

- Brendiranje,

- Kontroling,

- Poslovni model.

Cilj je djelovanje kako bi se pomocu ucinkovitih sastanaka u zajednistvu (tvrtka, obrt, OPG, institucije,
neprofitno poduzetnistvo, ...) postigli planirani poslovni ciljevi (primarno planirana dobit).
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Polazne osnove
e Bez djelovanja nema "Zivota" u poduzetnistvu.
e Bez odluka nema djelovanja koja omoguéavaju razvoj poduzetnistva.
e QOdluke se donose jedino na sastancima.
e Ucinkoviti sastanci nisu moguci ako je improvizacija nacin djelovanja.
e Nema razvoja zajednisStva ako su sastanci neucinkoviti.

Neizostavna odluka

Uciniti sastanke kontinuirano ucinkovitima kako bi poduzetnistvo bilo uspjesno (razvojno).

Knjiga "MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE" ima za cilj da se pomo¢u
ucinkovitih sastanka omoguci kontinuirano i sustavno uspjesno poduzetnistvo.

NAGLASENO!

Razvoj poduzetnistva pomocu ucinkovitih sastanaka se provodi na nacin da se postepeno uvodi jedna po
jedna potrebna tema koja je bila izostavljena/zapustena i na taj nacin se automatski povecava ucinkovitost
i produktivnost u poduzetnistvu.

Imajte na umu definiciju sastanaka!

U poduzetnistvu je sastanak bas svaka komunikacija (interna i eksterna).

Sudionici u poduzetnistvu se nalaze u brojnim sastancima i o njihovom ucinku ovisi rezultat/razvoj
poduzetnistva.

Ne moZe biti jednostavnije, zar ne?

Idemo to i prakti¢no odraditi.

PRAKTIKUM

Upravljanje poduzetniStvom pomocu ucinkovitih sastanaka se provodi pomocu tabli¢nog alata " PREGLED
UVODENJA POTREBNIH TEMA SASTANAKA " koji je ranije prikazan.

1. Utvrdite potrebne teme sastanka (ima ih ukupno 53) koje ne koristite u procesu upravljanja sastancima
(nedostajuce, ne uzimate ih u obzir).

Evidentirajte utvrdeno stanje potrebnih tema koristeci tabli¢ni alat ,,PREGLED UVODENJA POTREBNIH
TEMA SASTANAKA“

2. Uvedite nedostajucée potrebne teme jednu po jednu prema redoslijedu koji ¢ete definirati u tablicnom
alatu ,,UVODENJE POTREBNIH TEMA SASTANAKA LISTA PRIORITETA”.

Tabli¢ni alat "PREGLED UVODENJA POTREBNIH TEMA SASTANAKA" mozZete preuzeti s Interneta na linku
(klik).
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Zakljucak

Upravljanje poduzetniStvom pomocu ucinkovitih sastanaka znaci kontinuirano i sustavno Ciniti sastanke
ucinkovitijima, kra¢ima i rjedima kako bi donosenje odluka bilo pravovaljano i pravovremeno.

Sastanke cete Ciniti u€inkovitijima uvodenjem potrebnih tema sastanaka koje niste do sada modelirano
koristili kao i ,,popravak” onih potrebnih tema sastanaka koji ne zadovoljavaju, a sve to s ciljem ucinkovitog
upravljanja odlukama.

Pravovaljano donosenje odluka znaci kako odluke moraju biti cjelovito strukturirane (opisane) kako bi svima
bilo jasno sto treba Ciniti.

Pravovremeno donosenje odluka znaci Zurno donijeti potrebno odluke kroz odgovarajucu pripremu,
raspravu i definiranje roka za provedbu.

Razvoj poduzetnistva se temelji na cjelovitim, pravovaljanim i pravovremenim odlukama.
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3.10.9.2. POSTIZANJE USPJESNE KARIJERE POMOCU UCINKOVITIH

SASTANAKA

Vedina pojedinaca Zeli uspjesnu karijeru ali malo ih na tome stvarno i radi.

Koje rezultate moZete ocekivati ako:

. Niste definirali podrucje djelovanja/temu,

. Niste postavili ciljeve koji su mjerljivi i vremenski definirani,

. Niste definirali nacin kako éete naéi optimalna rjesenja,

. Niste definirali potrebne aktivnosti za postizanje postavljenih ciljeva,
. Niste planirali kada ¢ete napraviti potrebne aktivnosti,

. Niste definirali kontrolu provedbe potrebnih aktivnosti,

. Niste postavili nove ciljeve,

NOoO b WwWwN R

UspjesSna karijera se ne dogada na lutriji ili slu¢ajno.
Karijera se dogada postavljanjem plana i definiranim djelovanjem uz $to manji utroSak resursa.

Postizanje uspjesne karijere pomocu ucinkovitih sastanaka je mudra odluka svakog pojedinca koji zZeli
uspjesnu karijeru.

Klju€ne odrednice za upravljanje sastancima u razvoju karijere:
- Ciljevi karijere

- Prepoznatljivost

- Osobni brend

- Ekspertna tema

- PoZeljan zaposlenik

- TraZen

- Pisanje

- Osigurana egzistencija

- Zadovoljstvo poslom

- Ravnoteza i sinergija izmedu svih sedam podrucja zZivota
- Zapazen na drustvenim mrezama

Procitajte u nastavku dva autorova ¢lanka koja su uvod u problematiku postizanja uspjeSne karijere:
1. 5TO ZNACI BITI USPJESAN U KARIJERI?
2. 10 RAZLOGA ZASTO KORISTITI UNAPREDENJA SASTANAKA ZA RAZVOJ SVOJE KARIJERE

Napomena

Cjelovito rjesenje kako djelovati pomocu ucinkovitih sastanaka u cilju postizanja uspjesne karijere bit ¢e

predmet sadrzZaja koji ¢e biti dodan u sljede¢em nadopunjenom izdanju knjige.

Naravno, MUI sastanci su univerzalnog pristupa i uspjesna karijera se postize na isti nacin kao i razvoj
poduzetniStva, upravljanje i razvoj stranke, obiteljski sastanci, medijacija, djeca i mladi, ...
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3.10.9.2.1. STO ZNACI BITI USPJESAN U KARIJERI?

Karijera je aktivnost koja dominantno odreduje nas Zivot u financijskom, drustvenom, obiteljskom i
osobnom smislu.

Karijera je ono ¢emu posvecujemo najvise vremena, ispunjava nas i omogucava nam uspjesnu materijalnu i
financijsku egzistenciju te odgovarajucu poziciju u drustvu (prepoznatljivost).
Sadasnji posao je angazman na kojem trenutacno radimo i osiguravamo primarno potrebu za financijama.

U postizanju uspjesne karijere mozemo promijeniti nekoliko poslova - dok se ne "pronademo".

| karijera se mijenja tijekom Zivota.

Istrazivanja u razvijenim zemljama pokazuju kako svaka osoba tijekom svog Zivota prosjecno promijeni 3 - 4
podrucja svoje karijere.

To je vrijeme u kojima pojedinac trazi svoju "pravu" karijeru i u kojoj ¢e se skrasiti do kraja aktivnog Zivota.

Primjeri promjene karijere:

W Kada uspjeSan menadzer koji je zaposlen kod poduzetnika odluci pokrenuti svoj vlastiti posao je
promjena karijere.

M Kada netko iz gospodarstva ode raditi kao profesor na fakultetu je promjena karijere.

M Kada uspjesan ugostitelj potpuno prijede u podrucje gradevinskog poduzetnistva je takoder promjena
karijere.

Ciljevi uspjesne karijere

Evo nekoliko kljucnih ciljeva koje pojedinci Zele postici u okviru

svoje uspjesSne poslovne karijere:

® prepoznatljivost: biti uvazavan od drugih,

e dovoljno (puno) novca,

e zadovoljstvo s podruc¢jem rada (volimo i
uZivamo u onome Sto radimo),

® sloboda aktivnosti i kretanja (nitko nam ne
"visi" nad glavom),

e vlast (upravljanje drugim ljudima),

® mogucnost promjene (uze i/ili Sire zajednice),

e ucenje (imamo mogucnost za stjecanje novih znanja, vjestina i
ponasanja),

® osposobljavanje drugih osoba (ispunjava nas zadovoljstvo da
osposobljavamo druge osobe),

® mogucnost umreZavanja sa sli¢nima,
e eksponiranost u javnosti (javne osobe).

Cetiri stajalista ocjene uspje$ne karijere
UspjesSnost karijere moZe se promatrati sa Cetiri stajalista:

1. osobna ocjena pojedinca; subjektivno gledanje,

2. gledanje s pozicija uZe sredine (radno okruzZenje, obitelj, prijatelji, mjesto
stanovanja); lokalno,

3. ocjenu uspjesnosti daje Sira zajednica; to znaci regionalno biti uspjesan,

4. medunarodno priznanje; svjetski uspjesan pojedinac.
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Pitanja postavljena tijekom pisanja teme

m Moze li se uspjesna karijera isplanirati veé¢ u mladosti?

m Koja je realnost postizanja uspjesne karijere danasnje mlade generacije u sadasnjem kompleksnom i
neizvjesnom okruzenju?

m Moze li se razdvojiti uspjesna poslovna karijera od osobnog Zivota ("uspjeSna osobna karijera")?

m Kako uspostaviti ravnotezu izmedu osobnog i profesionalnog Zivota?

m Koja nam znanja, vjestine i ponasanja nedostaju za uspjesniju karijeru?

m MozZe li se postici uspjeSna karijera bez postavljenih ciljeva?

m Moze li se postici uspjesSna karijera poslije pedesetih godina Zivota?

m Moze li se posti¢i uspjesSna karijera bez pomodi stru¢njaka za karijeru?

Savjeti

* Ne odlucujte se na promjenu karijere bez temeljite analize.
Ovo je vrijeme dinamicnih promjena i svaka improvizacija moZe dovesti do neZeljenih negativnih
posljedica.

* Karijera se nastavlja i odlaskom u mirovinu. Zato je klju¢no da karijera bude ono $to ¢e pojedincu stvarati
zadovoljstvo i odrzavati ga Sto aktivnijim i zadovoljnim i u poznim godinama Zivota.

* Neka karijera bude ravnoteza i sinergija financijske sigurnosti, osobnog zadovoljstva, skladnog obiteljskog
Zivota i doprinosa zajednici.

* Razlikujmo profesionalnu i drustvenu karijeru.
Drustvena karijera je pozicionirana na doprinosu zajednici i nije ekonomska kategorija.

PRAKTIKUM
Mogucdi su razliciti elementi kojima pojedinac moze iskazati da je uspjesan i
zadovoljan svojom karijerom.
Kako procijeniti imate li uspjesnu karijeru?
Postavite sljedeca Cetiri pitanja:
1. Jesam li dovoljno plaéden na sadasnjem poslu?

2. Jesam li zadovoljan sa sadasnjim poslom?
3. Imam li sve uvjete i mogucnosti da budem jos uspjesniji u sadasnjem poslu?

4. Zelim li raditi sada$nji posao do kraja svog Zivota?

Ako su svi odgovori "Da" - nemojte mijenjati sadasnji posao jer je on sastavni dio
vase karijere.

Imate uspjesnu poslovnu karijeru bez obzira sto radite!

Sigurno je: lzuzetno ste zadovoljni i ponosni na svoje rezultate.

Ako je jedan ili viSe odgovora "Ne", a ne moZete promijeniti situaciju na
sadasnjem radnom mjestu - potrazite odmah drugi posao jer sa sadasnjim
sigurno necete ostvariti uspjesnu karijeru.

ZAKUJUCAK

Uspjesna karijera se ne dogada slucajno.

Uspjesna karijera se dogada planiranjem.

Uspjesna karijera omogucava kontinuirana zadovoljstva, a to
znaci uspjesan Zivot.

Zato neka problematika postizanja uspjesne karijere bude
prioritet u vasim djelovanjima.

Ov je autorov ¢lanak preuzet iz knjige ,, USPJESNA KARIJERA 1“. Detaljnije o knjizi na linku (klik).
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3.10.9.2.2. 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 omoguciti 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 o unapredenju sastanaka.

Sto

1.

2.

3.

pojedinac dobiva unapredenjem sastanaka u svojoj organizaciji?

USTEDA VREMENA

Poslovni ljudi mnogo vremena provode na sastancima. Ispitivanja pokazuju da se vrijeme provedeno
na sastancima kreée 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, slucajni
susreti i telefonski razgovori. Jedan od osnovnih rezultata Programa unapredenja sastanaka je
znacajno 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" moZzemo posvetiti drugim poslovnim aktivnhostima ili
osobnim interesima.

OSTVARIVANIJE CILJIEVA
U jednoj uredenoj organizaciji gdje je tocno definirana misija, ciljevi, strategija i planovi aktivnosti za
ostvarenje Zeljenih i oekivanih rezultata, pojedinac mozZe 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 PROMICANIJE
Vas doprinos za stvaranje uvjeta za ucinkovite sastanke bit ¢e uocen, cijenjen i verificiran od
pojedinaca i organizacije. Usvajat ¢ete nove vjestine rukovodenja i na korektan nacin usmjeravati
paznju svoje radne sredine. Javljat ¢e se i otpori ali to shvatite kao neizbjeznu pojavu i rjesavajte ih na
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korektan i promisljen nacin. Nikakvi otpori vas ne smiju i ne mogu usporiti i pokolebati . Oni su najcesce
subjektivne prirode i rjeSivi su. Ako takve probleme rjeSavate konstruktivno i objektivno, postujudi
osobe, bit ¢e to primjer vase korektnosti i Zelje da konsenzusom Zelite rjeSavati postavljene ciljeve.
Takva aktivnost ¢e biti vasa osobna promocija, koja ¢e biti nagradena priznanjem i podrskama
podredenih, suradnika i nadredenih te prepoznata kao vas doprinos razvoju zajednistva.

4. STVARANJE OZRACJA ZA KREATIVNOST

Djelujudi sustavno na unapredenju sastanaka vi s ostalim sudionicima stvarate ozracje koje ¢e poticati
inicijative, kreativnost, nove ideja, poboljSanja, ustede, produktivnost i u€inkovitost. To ée se osjetiti i
u ostalim dijelovima i funkcijama organizacije (upravljanje, financije, ljudski potencijali, razvoj, ...).
Grupa koja promislja i odrzava ulinkovite sastanke vrlo ¢e lako primati pozitivhe poticaje iz
organizacije o raznim elementima aktivnosti koji mogu unaprijediti sastanke. Uspostavlja se
medusobna ovisnost: ucinkoviti sastanci djeluju na organizaciju i obrnuto, organizacija djeluje na
sastanke. Jedni drugima su medusobno podrska i medusobno interaktivni rezultiraju¢i dinamikom i
razvojem organizacije.

5. STVARANIJE | OKUPLJANJE ISTOMISLIENIKA | OSOBA SLICNIH TENDENCIJA

Dosljedno ¢ineéi napore na provodenju ucinkovitih sastanaka, stvarate prepoznatljivost u grupi i
organizaciji kojom mozete pozitivno utjecati na vecinu ¢lanova grupe. Stvarat éete utjecaj i privlaciti
pojedince koji ¢e vam se prikloniti kao istomisljenici i osobe istih tendencija u razvoju grupe i
organizacije. Vi Cete biti pozitivan primjer i lakSe ¢ete dobiti potporu za vase inicijative, promisljanja i
prijedloge koje ¢ete iskazivati. Osobe ¢e vam vjerovatii priklonit ¢e vam se prilikom inicijativa, rasprava
i izjaSnjavanja. Stvorit éete pozitivan i korektan lobi koji moZete usmjeriti na dobrobit organizacije i
vas osobni napredak u organizaciji.

6. POSTAJETE LIDER — PREDVODNIK
Ucinkoviti sastanci su pokretaci razvoja
organizacije i sinonim razvoja. Ako ste vi
jedan od kreatora ucinkovitog sastanka i
radite na njegovom stalnom unapredenju
postat éete 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 objektivno namecete

kao nezaobilazno rjeSenje za promaknuce.
Stvar je vrlo jasna: Sto vi dajete veci doprinos ucinkovitom sastanku, bit ¢e bolji i uocljiviji rezultati
grupe koji ¢e imati vedi utjecaj na organizaciju. Dajudi stalan doprinos ucinkovitim sastancima vas ¢e
identificirati s rezultatima grupe i organizacije i dati vam poziciju osobe koja predvodi i koju cijene.

7. PODRSKA DRUGIMA
Ako je vase saznanje o potrebi ucinkovitih sastanaka pretoceno u svakodnevnu praksu i rezultate
postivat ¢ete jedan od osnovnih postulata uspjesnih sastanaka: za uspjesnost nije dovoljan izoliran
pojedinac, nego viSe osoba koje ¢e koordinirano i sinergijski djelovati na ucinkovitost i uspjesnost
sastanaka.
Zato je bitno da pruZate podrsku svakome 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 ée to znati cijeniti i promovirat ¢e vase vrijednosti u vaSem radnom okruzZeniju, a i Sire.
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8. DOPRINOS VASEM PODRUCIJU DJELOVANJA
Ako ste predvodnik razvojnih aktivnosti u grupi i
uzivate ugled ¢lanova grupe, neminovno je da vase
specificno podrucje interesa unutar organizacije
(investicije, ljudski potencijali, financije, nove
tehnologije) moZe dodatno dobiti preliminarnu

e podrsku unutar i izvan grupe zbog vase pozicije.
E 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 dajuci podrsku
drugima koji nastoje dati doprinos razvoju organizacije jedan dio ¢lanova grupe ée se osposobljavati
za ucinkovitije sastanke. Ako ste vi inicijator za sustavno unapredenje sastanka, otvara vam se
mogucénost da odredene aktivnosti na unapredenju sastanaka delegirate drugima (bez obzira na nivo
nadredenosti). Ovo narocito dolazi u obzir u situacijama: konzultacije 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 PREPOZNATUIVOST

Vasa znanja i vjestine vodenja/sudjelovanja ucinkovitih sastanaka koja su afirmativno prihva¢ena od
grupe i organizacije bit ¢e prepoznatljiva i izvan organizacije. To vam otvara dodatnu moguénost
afirmacije i napredovanja u karijeri. Ako ste u svom svakodnevnom radu okrenuti prema vanjskom
trziStu, imat cete povoljniju pregovaracku poziciju i lakSe ostvarivati postavljene ciljeve. Ovakvo
vrednovanje je u interesu i vase organizacije, koju na trZistu promovirate kao razvojnu i perspektivnu.
Takva organizacija privlaci nove partnere, financijere, nove tehnologije i korisnike. U tome ce biti i vas
prepoznatljivi doprinos.

Napomena
Clanak je preuzet iz autorove knjige , MODEL UPS — UPRAVLIANJE POMOCU SASTANAKA“ i prilagoden
sadrZaju ove knjige.
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3.10.9.3. UPRAVLIANIE I RAZVO] POLITICKE STRANKE POMOCU
UCINKOVITIH SASTANAKA

Funkcioniranje politicke stranke se temelji iskljucivo na komunikaciji (sastancima) s drugima.

Postoje dva (2) dominantna pristupa upravljanju i razvoju politicke stranke:

1. Pomocu (na osnovu) financijskih sredstava,
2. Pomodu (na osnovu) upravljanja ucinkovitim sastancima.

- Kako je moguce upravljati strankom pomoc¢u sastanaka?
- Jeli to realno?
- Kako to Ciniti?

Pri¢a je do kraja jednostavna i realna:
1.
Funkcioniranje politicke stranke se temelji iskljucivo na odlukama. @

2.
Odluke se donose iskljudivo na sastancima.

3.
Samo ucinkovite odluke mogu politicku stranku Ciniti organiziranom i aktivnom u namijeri postizanja
planiranih ciljeva.

4,

Ucinkovite odluke se donose jedino na ucinkovitim sastancima na kojima se u potpunosti iskljucuje svaka
improvizacija.

Cilj

Ciniti sastanke unutar politi¢ke stranke uginkovitijima i kra¢ima na svim nivoima organiziranja.

Ova knjiga je cjelovit pristup (recept) kako ciniti prakticno da bi se gore navedeni cilj u potpunosti dogodio.
Ucinkoviti sastanci su idealna prilika za politicke stranke da ucine svoje sastanke kontinuirano ucinkovitima i
na taj nacin znacajno povecaju ucinkovitost u svom djelovanju u interesu sadasnjih i buducih ¢lanova, kao i
zajednice u cjelini.

Evo nekoliko klju¢nih sastavnica za upravljanje strankom u upravljanju i razvoju stranke:
(sastavnice su poredane abecednim redom).
Ciljevi

Clanstvo

Financiranje

Glasaci

Izbori

Kontrola rada

Napredovanje u stranci
Organizacijska struktura
Osposobljavanje ¢lanova stranke
Plan rada

Program

Promocija rada stranke

Rezultati

Rjesavanja problema

Simpatizeri stranke

Status oporbe

Vidljivost stranke

Vodstvo

Imajte na umul!
Sto je sastanak na visem organizacijskom nivou, njegova neucinkovitost ¢e stvoriti ve¢e probleme (3tete).
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Evo samo nekoliko situacija kako kroz sastanke djeluju cimbenici politicke stranke:

- Clanovi stranke: Radni sastanci,

- Potencijalni (Zeljeni) ¢lanovi stranke: Zagovaranje za ¢lanstvo,

- Mediji: Prezentirati stranku u pozitivnom svjetlu,

- Donatori: Biti vjerodostojni da se dobije (financijska) podrska,

- Aktivni glasaci: Biti uvjerljivi kroz projekte koji se kontinuirano provode, a ne mjesec dana prije izbora,
- Neutralni: Poticati ih da izadu na izbore,

- Spavaci u stranci: Otvoreno predstavljanje i pozivanje na rad u stranci da se probude "spavaci".

Crtice

- Kvaliteta sastanaka bit ¢e proporcionalna uspjesnosti stranke.

- Ucinkoviti sastanci e biti vidljivi i izvan politicke stranke i na taj
¢e nacin privuci nove ¢lanove, simpatizere i prijatelje stranke.

- Neucinkoviti sastanci su "gadan" generator problema u stranci.

- Neucinkoviti sastanci su glavni uzrok losih meduljudskih odnosa.

- Neucinkoviti sastanci odbijaju interes potencijalnih ¢lanova.

- Neucinkoviti sastanci nepotrebno trose tvrde resurse
(materijalni, financije i ljudski) u kojima stanke kroni¢no
oskudijevaju.

PRAKTIKUM

1. Uklanjanje negativnih stanja (problema)

e Utvrdite stanje sastanka u vasoj politi¢koj stranci.

Vidjeti vise u temi "UTVRDIVANJE STANJA SASTANAKA".

e Utvrdena negativna stanja su problemi i napravite listu prioriteta rjeSavanja problema.
Vidjeti vise u temi "RJESAVANJE PROBLEMA NA SASTANCIMA".

2. Unapredenja sastanka
Utvrdite mogucnost za unapredenja sastanka na svim organizacijskim nivoima u stranci.
Vise vidjeti u temi "UNAPREDENJA SASTANAKA".

3. Uvodite jedan po jedan element ucinkovitih sastanaka kao obavezan bez izuzetaka

Pocnite s ova tri predloZena elementa, a daljnji odabir neka bude prema potrebi i interesima:

1. Planiranje potrebnih aktivnosti (vidjeti vise u temi ,,PLANIRANJE POTREBNIH AKTIVNOSTI ZA SASTANAK®),
2. Zapisnik (vidjeti vise u temi ,ZAPISNIK),

3. Pravila ponaganija na sastanku (vidjeti vise u temi ,,PRAVILA PONASANJA NA SASTANKU“).

Redoslijed u prijedlogu je dan s pozicije da promjene budu Sto brze i konkretnije.

Zakljucak

Stanje kvalitete sastanaka na svim nivoima organiziranja direktno utjece na status (rejting) stranke.
Neucinkovitost sastanaka je sigurno najveci problem u svim strankama na svim organizacijskim nivoima.
Upravljanje i razvoj stranke pomocu ucinkovitih sastanaka je najsofisticiraniji (najmudriji) nacin za
ucinkovito organiziranje i razvoj politicke stranke.

One politicke stranke koje prihvate strategiju svog razvoja pomocu ucinkovitih sastanaka napravit ¢e
skokovit iskorak u svom pozicioniranju, a nadasve kroz prakti¢no djelovanje u svom radu.

Napomena
U sljedec¢im nadopunjenim izdanjima knjige bit ¢e cjelovito prikazani sadrZaji kako u¢inkovito upravljati
politickom strankom pomocu ucinkovitih sastanaka.

Za bilo koji interes u vezi problematike upravljanja politickom strankom pomocu ucinkovitih sastanaka,
slobodno se obratite autoru knjige.

=> Mogucénost za komunikaciju s autorom knjige, pogledajte u temi "KOMUNIKACIJA' S AUTOROM KNJIGE"
ili preko Internet obrasca na linku (klik).
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3.11. UNAPREDENJA SASTANAKA

Unapredenja sastanaka su obavezne kontinuirane i sustavne aktivnosti pojedinaca i svih oblika
zajednistva (grupe, organizacije i zajednice) za postizanje Zeljene izvrsnosti.

Postizanje ciljeva se temelji na provedbi odluka koje se donose iskljucivo na sastancima.
Sastanak je svaki kontakt s jednom ili viSe osoba bez obzira na vrijeme, mjesto i nacin.

Polazni elementi

m Sastanci su temeljni oblik djelovanja u zajedniStvu s drugima bez obzira na oblik zajednistva.
m Kljucni proizvodi sastanaka su odluke.

m Odluke u potpunosti definiraju djelovanje (potrebne aktivnosti) pojedinaca i zajednistva.

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

Stanje sastanaka

Stanje sastanaka je katastroficno jer je vedina sastanaka neucinkovita, duga i precesto se dogadaju.
Neucinkoviti sastanci dovode do stanja kada nisu postignuti svi elementi postavljenih ciljeva i uz veliku
(nepotrebnu) potrosnju resursa.

Cinjenice o sastancima

1. Vise od 60 % sudionika sastanaka smatra da su sastanci neucinkoviti.

2. Rukovoditelji viSe od 75 % svoga vremena provode na sastancima.

3. Sto je osoba na visem organizacijskom nivou, vise vremena provodi na sastancima.

4. Sto je osoba na vis§em organizacijskom nivou, donosi vaZnije odluke s dalekosenim posljedicama
(pozitivnim ili negativnim).

S obzirom na strateski znacaj sastanaka i stanje sastanaka koje je loSe, potrebna su kontinuirana i sustavna
unapredenja sastanaka.

Crtice

- Unapredenje sastanaka (promjena stanja koje ne zadovoljava) treba biti prioritetna aktivnost pojedinacai
zajednistva.

- VaZno je sastanke kontinuirano unapredivati, a ne da to bude samo u situacijama , kada nam je dosta
svega“.

- Broj vasih prijedloga za unapredenja sastanaka je mjera vase proaktivnosti.

- Svako uvedeno unapredenje sastanaka je direktno povecanje ucinkovitosti i produktivnosti.

PRAKTIKUM 1 .|

1. Analizirajte sastanke na kojima sudjelujete i za njih utvrdite:
- Jesu li neucinkoviti?
- Jesu li dugi?
- Jesu li ucestali?
Ako je i jedan odgovor ,Da“ vi ste u Paradoksu sastanaka.
Promjene su neizbjezne i hitne.

2. Ako ste nezadovoljni sa sastancima na kojima sudjelujete, utvrdite precizne mjere za njihovo
unapredenje.
Koristite alat LPR da uklonite paradoks sastanaka:
1. Definirajte listu potrebnih aktivnosti,
2. Odredite prioritete rjeSavanja definiranih potrebnih aktivnosti,
3. Postavite rokove za provedbu potrebnih aktivnosti.
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Neka vam sastanci budu prilika za postignuca, a ne gubitak vremena i izvor svakodnevnog stresa.

Za neucinkovite sastanke nema opravdanja.

Uz neucinkovite sastanke nema uspjeha ni u jednom podrucju Zivota, kao ni u radu zajedniStva u kojima

djelujete.

Zato sastanke sustavno i kontinuirano Cinite ucinkovitijima, kraé¢ima i rjedima jer je to osnovni preduvjet za

vas uspjeh u bilo kojem podrucju Zivota.
Vjestina koja se mora uciti

Vjestina sudjelovanja/vodenja sastanaka je vjestina koja se mora uciti.
Nema prirodno talentiranih osoba za uspjesno vodenje/sudjelovanje sastanaka.

Postupanje sa sastancima

Ako sastanci nisu ucinkoviti, ni donesene odluke nece biti dobre.
Kod neucinkovitih sastanaka, odluke su najcesée:

- zakasnjele,

- nepotpune,

- na niZoj razini potencijala organizacije,

- hezakonite,

- tehnoloski pogresne,

- u interesu pojedinaca i/ili izdvojenih grupa.

Zato sastanke moramo kontinuirano i sustavno unapredivati i Ciniti ih uc¢inkovitijima.

Sastanke moZzemo unapredivati ,samo” kroz sljededih devet (9) atributa:

Kvalitetnije, viSe, jeftinije, brze, lakse, jednostavnije, cjelovitije, sustavnije i univerzalnije.

Sustavnim unapredenjem sastanci e biti:

- spontaniji,

- ucinkovitiji,

- kradi,

- rjedi,

- produktivniji,

- poticaj za inicijative,

- mjesto za stjecanje novih vjestina upravljanja,

- prigoda za bolji timski rad,

- CeS¢i konsenzus pri donosenju odluka,

- uz manje nesuglasica, sukoba i ekscesa,

- stvaranje moguénosti za uspjesnu karijeru pojedinaca,
- boljem vrednovanju grupe unutar i izvan zajednistva,
- razvoj zajednistva bez velikog materijalnog, financijskog i vremenskog ulaganja.

PRAKTIKUM 2

1. Napravite plan unapredenja sastanaka: Na osobnoj razini, za svaki oblik zajednistva u kojem djelujete.
Koristite tabli¢ni alat ,,LISTA MOJIH UNAPREDENJA SASTANAKA" koji je prikazan u nastavku sadrzaja.

Tabli¢ni alat ,,LISTA MOJIH UNAPREDENJA SASTANAKA PREDLOZAK"“ moZete preuzeti s Interneta na linku

(klik).

Zakljucak

Sastanci su najzanemarenija problematika koja se unapreduje.

S time odmah treba prekinuti i unapredenjima sastanaka dati prioritet djelovanja na osobnoj i

organizacijskoj razini.

Bez ucinkovitih sastanaka planirani ciljevi se nece postici, a ,,usput” ¢e se prekomjerno trositi resursi koji

su nam uvijek nedostatni i potrebni za ,,pametnije” stvari od neucinkovitih sastanaka.
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3.11.1. LISTA MOJIH UNAPREDENJA SASTANAKA

INICIJALOr: tuiviieeniinrninecncnrsnsnrsnsaes ZaJedniStVO: tvereeenireensersntossasmersssnsessasnssnsons POZICIA: vivevneninnreinarisecnisecnsessnsnssscnes Period (00 — d0): evveeneeierurniirnenenennn
Datum Donositelj
. . Element . . . odluke o Status Potrebna
Br Naziv unapredenja Opis unapredenja davanja . s . . . Napomene
sastanka I prihvaéanju unapredenja djelovanja
: unapredenja

Opis unapredenja: Unapredenje mora sadrZavati jedan od sljedecih atributa - kvalitetnije, viSe, jeftinije, brze, lakde jednostavnije, cjelovitije, sustavnije, univerzalnije.
Status unapredenja: Prihvaceno u cijelosti, prihvaéeno djelomi¢no, potrebni su dodatni elementi, na ¢ekanju, nije prihvaéeno.
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3.12. OTPORI PROMIJENAMA NA SASTANCIMA

Otpor potrebnim promjenama je odluka da drugi budu uspjesniji od nas.

Svaki otpor promjenama u problematici sastanaka stvara nepotrebnu Stetu, subjektivne je prirode i treba
ga zurno ukloniti.

Uvodenje kontinuiranih i sustavnih promjena u problematici sastanaka je prioritetan zadatak:

- pojedinaca

- oblika zajednistva (grupe, organizacije i zajednice).

Kljucéni MUI principi upravljanja promjenama na sastancima

1. Princip zapovjedne odgovornosti

Kada nadredeni sazna za negativno stanje podredenog, on u potpunosti preuzima odgovornost za njega.
Cesta je praksa da nadredeni ne preuzima odgovornost za stanje u podruéju domene odgovornosti
podredenoga.

To kod podredenoga stvara osjecaj nezainteresiranosti od strane nadredenoga, a u okruzenju stvara sliku
neodgovornosti koja se tolerira i time se negativno prenosi dalje u zajednistvo s brojnim negativnim
posljedicama.

To se manifestira kao stanje gdje je nekom dopusteno da "ne ¢ini", a drugi nemaju tu "privilegiju".

Kako su ucinkoviti sastanci osnovni pokretac zajedniStva, ogromne su Stete koje nastaju dopustanjem
otpora promjenama.

2. Princip primarne vaznosti cjeline

Cjelina (zajednistvo) je vaznija od pojedinacnoga (zaposlenik) ako nije pogibeljno, nezakonito i nemoralno.
Nema cetvrtog elementa koji bi ugroZavao pojedinca od zajednice i ovaj princip je temeljni za valjano
funkcioniranje bilo kojeg oblika zajednistva.

Cjelina je uvijek vaZnija od pojedinacnoga ako nije pogibeljno, nezakonito i nemoralno.

Pojedinacno ne moZze biti uzrok problema cjelovitoga.

Precesto je slu¢aj u stvarnosti kada u oblicima zajednistva (grupe, organizacije i zajednice) pojedinac
uzrokuje brojne probleme i time egzistencijalno ugroZava zajednistvo.

Nije dopusteno da pojedinci svojim necinjenjem iz osobnih razloga ugrozavaju ucinkovitost sastanaka, a
time i razvoj zajednistva.

Imajte na umu!

OD Promjene u problematici sastanaka (uklanjanje negativnih stanja, unapredenja
sastanaka) se ne mogu izbjedi.

Promjene se mogu odgadati ali uz stvaranje Stete i vrlo izvjesne ugroze od konkurencije
kojoj su promjene kontinuirana i sustavna aktivnost.

Hocete li to dopustiti?

OTPORI PROMJENAMA SU REALNOST
Iz razlicitih razloga gotovo neizostavno se javljaju otpori uvodenju promjenama na sastancima.
Otpori promjenama nastaju u svim fazama sastanka.

Definicija

Otpor promjenama je neizvrSavanje definiranih aktivnosti bez obzira na Stetu koja se time stvara.
Ponasanje

Otpor promjenama je svjesno neizvrsavanje potrebnih aktivnosti uz elemente prikrivanja:

® Znaju Sto treba napraviti, a ne Zele to uciniti iz razlicitih subjektivnih razloga.

e Vjeruju (imaju iskustva) kako nece biti posljedica za njihovo necinjenje.
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Posljedica otpora promjenama

- otpori promjenama dovode do Stete

- to je subjektivna odluka pojedinaca da Cine Stetu sustavu

- negativno djeluju na svoje okruZenje

- nedopusteno ponasanje pojedinaca koje se mora Zurno sankcionirati kako bi se sacuvalo zajednistvo

Uzroci otpora promjenama
1. Zadrzavanje postojecée zona ugode,
2. Neodluénost da mijenjamo druge.

Lako je utvrditi kako je neodluénost da mijenjamo druge daleko dominantniji uzrok otpora promjenama od
zadrZavanja postojeée zone ugode.

Jednostavno postoji ,,strah” od drugih i ne ¢inimo aktivnosti da ih pokusavamo mijenjati.

Taj sindrom se zove ,STRAH OD PODREDENIH" i bit ¢e tema u sljede¢im nadopunjenim izdanjima.

Razlozi za otpore promjenama

nemaju naviku investirati vrijeme u znanje
to im je samo dodatna obveza

nede uciti

strah od ucenja

nece napustiti sadasnju zonu ugode
nemaju vremena jer (radije) rade rutine
boje se promjena

zbog mogucih gubitaka postojecih koristi

. otkrit ¢e se da ne znaju ono Sto bi trebali znati
. misle da se nece snaci u novim okolnostima

LaZna opravdanja za otpore promjenama
=  previSe su zauzeti
= to nece funkcionirati
= to nije za njih rjeSenje, a ne daju svoje rjesenje
= pegatori
= nedopusteno ponasanje
= jdrugito ne ¢ine
= toje prolazni zahtjev koji ¢e ubrzo nestati

Otpori promjenama nastaju tijekom dva procesa upravljanja sastancima:

1. Kada se uklanjaju negativna stanja,

2. Kada se zajednistvo Zeli unaprijediti.

U oba slucaja se Zeli zadrzati postojece stanje bez obzira na negativne posljedice.

Crtice

- Svaki otpor promjenama zajednistvo/pojedinca udaljuje od postavljenih ciljeva.

- Svako necinjenje koje je dogovoreno i preuzeto je otpor promjenama.

- Za svako uvodenje pojedinog elementa ucinkovitih sastanka treba obveznicima primjene dati informaciju
zasto je uvodenje elementa sastanka potrebno.

- Otpor promjenama je odluka pojedinca da radi protiv zajednistva.

- Svi sudionici sastanaka imaju obavezu i pravo otvoreno i direktno ukazivati na Stetne posljedice otpora
promjenama.

- Pojava otpora promjenama u problematici sastanaka nije katastrofi¢no stanje, katastrofi¢no je ako se
otpori promjenama toleriraju (dopustaju) od strane nadredenih i Zurno ne uklanjaju.
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PRAKTIKUM

1. Proditajte i analizirajte ¢lanak ,,OTPORI PROMJENAMA - PREPREKE ZA POSTIZANIJE IZVRSNOSTI“ koji je
dan u nastavku sadrzaja.
= Clanak koji je objavljen u tiskanom izdanju poslovnog ¢asopisa ,Poslovni savjetnik” mozete preuzeti s

Interneta na linku (klik).
Sadrzaj daje univerzalan pristup otpora promjenama, pa se sadrzaj odnosi i na ponasanje sudionika
sastanaka.

1. Vodite evidenciju otpora promjenama tijekom uvodenja pojedinih elemenata ucinkovitih sastanaka u
primjenu.

Za tu namjenu koristite tabli¢ni alat "EVIDENCIJA OTPORA PROMIJENAMA NA SASTANCIMA" koji je
prikazan u nastavku.

=> Tabli¢ni alat "EVIDENCIJA OTPORA PROMJENAMA NA SASTANCIMA PREDLOZAK" mozete preuzetis
Interneta na linku (klik).

3. Tijekom koristenja tablicnog alata, primarno je utvrditi uzrok, potrebne aktivnosti za uklanjanje otpora
promjenama i postupanja prema davateljima otpora promjenama.

Evidencija otpora promjenama mora biti transparentna i dostupna svim relevantnim pojedincima.

Nema ni jedan razlog da oni koji pruzaju otpor promjenama budu "javna tajna" i time nesmetano i dalje
prave Stetu u zajednistvu.

Zakljucak

Otpori promjenama kako bi se sastanci ucinili uc¢inkovitijima, kra¢ima i rjedima i time donesene odluke bile
pravovaljane i pravovremene je nedopusteno ponasanje sudionika sastanaka.

Svaki otpor uvodenju promjena za postizanje ucinkovitih sastanaka je stvaranje Stete za koji se moze
izracunati koliko kosta izgubljenih sati, propustenih prilika, nepotrebnih reklamacija, dodatno trosenje
resursa, ...

Otpori promjenama moraju biti transparentno evidentirani i Zurno uklonjeni kako bi se postigli planirani
ciljevi zajednistva na optimalan nacin.

Nezaobilazan je pri tome princip: ZajednisStvo je uvijek vaznije od pojedinaca ako nije pogibeljno, nezakonito
i nemoralno.
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3.12.1. EVIDENCIJA OTPORA PROMJENAMA NA SASTANCIMA

ZajedniStVvo: ... Naziv sastanaka: .....ccoceevirineneiieiie e Odgovorna 0S0ba: .....ccccueieirireirece e s
Datum Potrebne
Osoba . .
Element . otpora aktivnosti za
. . v . Davatelj otpora odgovorna za Uzrok otpora ..
Br Opis otpora promjenama ucinkovitog . o . uklanjanje Napomena
promjenama . .. element promjenama
sastanka Evidencija otpora
sastanka .
otpora promjenama
Objasnjenja

Naziv sastanaka: Svi sastanci ili navesti specifi¢an sastanak.

Element ucinkovitog sastanka: U kojem elementu ucinkovitog sastanka je nastao otpor promjenama.
Davatelj otpora promjenama: Unijeti ime i prezime osobe koja se opire promjenama.

Osoba odgovorna za element sastanka: Unijeti ime i prezime osobe u ¢ijoj je nadleZnosti i ovlastenju element sastanka u kojem je utvrden otpor promjenama.

Potrebne aktivnosti za uklanjanje otpora promjenama: Obavezno ukljuciti i postupanja prema davateljima otpora promjenama.
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3.12.2. OTPORI PROMIJENAMA - PREPREKE ZA POSTIZANJE
IZVRSNOSTI

SMIJEMO LI IZBJEGAVATI PROMJENE?

Trebamo li §to i kada mijenjati u svom zivotu i u oblicima zajednistva u kojima djelujemo (grupe,
organizacije i zajednice)?

Kako znamo kada su potrebne promjene?

U Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 potrebe za promjenama se utvrduju pomocu alata
"POTREBA ZA PROMJENAMA" sa sljede¢im sastavnicama:

1. kada postoje negativna stanja (negativna stanja),
2. kada se nesto zeli unaprijediti (unapredenja),

3. zbog vanjskih ¢imbenika (vanjski ¢imbenici),

4. kada su postavljeni ciljevi (ciljevi).

Kao i za svaki alat koji se koristi u Modelu univerzalne izvrsnosti — MUI, pomoc¢u ovog alata se utvrduje
cjelovita slika. Kada se utvrdi cjelovita potreba za promjenama, s promjenama mozemo ucinkovito i
uspjesno upravljati.

Iz sastavnica alata (negativna stanja, unapredenja, vanjski ¢imbenici i ciljevi) je o€ito kako su promjene
brojne i nezaobilazne.

Kada su utvrdene potrebe za promjenama - hoce li se one zaista i dogoditi?

Nazalost, precesto dolazi do izbjegavanja promjena koje se manifestiraju kroz razlicite oblike otpora
potrebnim promjenama.

Iz razli¢itih razloga dolazi do odgadanja uvodenja promjena ili se promjene uopée ni ne pokrecéu.

Evo nekoliko uzroka pojave otpora promjenama:

m inertnost u djelovanju,

m navika odgadanja,

m skrivanje neznanja,

m strah od novoga,

m izbjegavanje ucenja,

m strah od kontrole,

m neosvijeStenost o potrebi za promjenama,
m strah od gubitka steCenih pozicija,

m zadrzavanje sadasnje zone ugode.

Otpori promjenama mogu biti toliko snazni da se potrebne promjene ¢ak ni ne pokrenu.

Ima li posljedica ako ne uvodimo potrebne promjene (osobno i u razli¢itim oblicima zajednistva)?

Lako je utvrditi da svako nepokretanje promjena dovodi do brojnih negativnih stanja $to rezultira da su nasa
postignu¢a daleko manja od nasih potencijala, Zelja i potreba.

Evo nekoliko kljuénih posljedica otpora promjenama:

e Postignuca su daleko manja od mogucih s obzirom na postojece resurse, a posebno u odnosu na meke
resurse (vrijeme, znanje i sastanci) ako s njima upravljamo na MUI nacin ( primjena Modela univerzalne
izvrsnosti — MUI).

e Svako odgadanje dovodi do pojave brojnih problema kao posljedice odgadanja potrebnih promjena.

e Konkurencija ne miruje i prihva¢a promjene, a to znaci da stjece nenadoknadivu konkurentsku prednost.

Sadasnje doba je DOBA PROMIJENA.
Ne mijenjati (se), znaci biti neuspjesan.

Promjene su nezaobilazne iz tri razloga (u odnosu na naSe namjere):

1. postoji potreba da se uklone negativna stanja (uklanjanje negativnih stanja),
2. kada Zelimo unaprijediti postojece stanje (unapredenja),

3. ako pokre¢emo razvojne aktivnosti (razvoj).
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Nema vise stanja bez promjena.

Sadasnja kriza koja je pocela 2008. godine i za koju jo§ uvijek nema rjeSenja je nepovratno promijenila nase
nacine djelovanja. Nema vise perioda stabilnosti (bez promjena).

Uvodenje kontinuiranih i sustavnih promjena je sada osnovna strategija bez obzira zelimo li ukloniti

........

Uvodenje promjena moraju biti redovite aktivnosti i svakodnevna problematika.

Iako je logi¢no ocekivati kako smo svjesni potreba za promjenama, nevjerojatno je koliko su prisutni otpori
potrebnim promjenama i po intenzitetu i po razli¢itim nac¢inima manifestiranja.
Nazalost, otpori promjenama su sastavni dio Zivota i realnost koja se ne smije previdjeti.

Otpori promjenama su daleko najveci razlog zasto pojedinci i bilo koji oblik zajednistva (grupe, organizacije
i zajednice) ne postizu daleko veca postignuc¢a od sadasnjih.

Postoje "samo" dva razloga otpora promjenama:
1. zadrzavanje postojece "zone ugode",
2. neodlu¢nost da mijenjamo druge.

1. Svaki pojedinac ima teznju (otvorenu ili skrivenu) da zadrzi postojece stanje, pa ¢ak ako je ono u sustini i
negativno. Pokretanje promjena se ¢ini trenutacno neprihvatljivo bez obzira na potrebe i sve negativne
posljedice koje ¢e iz toga proizaci.

Navika odgadanja i zadrZzavanje postojece zone ugode u tome ima dominantan utjecaj.

2. Promjene su jako rijetko samo na razini pojedinaca. U promjene su ukljuceni i drugi.
Da bi uspje$no mijenjali sebe, istovremeno moramo mijenjati i druge.

Zablude o promjenama

m Uobicajeno se kaze: "Ne moZemo promijeniti druge, mozemo promijeniti samo sebe.*
To je pogresno ucenje.

e Model univerzalne izvrsnosti - MUI ima sljede¢u polaznu osnovu:
,»Da bi uspjesno mijenjali sebe, moramo istovremeno mijenjati i pojedince u svom okruzenju!*
Nitko nije usamljeni otok, ve¢ je u interaktivnosti s brojnim pojedincima u svom okruZenju.

m Uobicajeno je da se kaze: "Prvo treba pocistiti u svom dvoristu.*

To je pogresno ucenje.

e Model univerzalne izvrsnosti - MUI ima sljede¢u polaznu osnovu:

"Prvo pokrenimo promjene u svom dvoristu, a zatim odmah pokrenimo promjene kod drugih i s drugima.*
Pokazimo kriti¢nost prema sebi, a istovremeno pokrenimo druge za promjene od zajednickog interesa.

U davanju otpora promjenama, zadivljujuc¢e smo "inovativni" u iskazivanju razloga zasto ne mozemo
sudjelovati u nezaobilaznim promjenama bez obzira na negativne posljedice.

Nemamo nikada vremena za ucenje

Promjene su potreba, a ne obveza ili prisila.

Promjene mogu biti uspjesne ili neuspjesne.

Uspjesne promjene zahtijevaju nova znanja, vjestine i ponaSanja.

Tijekom uvodenja promjena javljaju se otpori promjenama iz raznih razloga i razlicitih intenziteta.

Otpor ucenju je najveci otpor promjenama i to je zaista paradoks jer time onemoguc¢avamo promjene koje
su neizbjezne.

Izbjegavanje ucenja se najcesce opravdava nedostatkom vremena jer smo stalno u poslu.

Lako je utvrditi kako dominantno radimo rutine koje se mogu odgoditi, delegirati, rijesiti na ué¢inkovitiji
nacin ili ih jednostavno ne uciniti (odbaciti ih).
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Dilema oko ucenja

Hocemo li odgoditi stjecanje znanja koje nam nedostaje ili ¢emo odgoditi neke manje vazne ili ¢ak
nepotrebne aktivnosti?

Hocéemo li se odluciti za uspjesne promjene ili za neuspjeh?

Koju ¢emo odluku donijeti? Ima li zaista mjesta za dilemu?

Izre¢i kako nemamo vremena za ucenje je neozbiljno i neodgovorno i nema nikakvog objektivnog
opravdanja.

Stjecanje nedostajucih znanja, vjestina i ponasanja je uvjet za uspjeSne promjene.
Svaki otpor u¢enju je iracionalan, Stetan i "pogibeljan".

Ucenje nedostajucih znanja i vjestina je prioritet i za njega uvijek MORAMO imati dovoljno vremena ako
ne zelimo biti neuspjesni.

Praktikum

1. Utvrdivanje stanja
Utvrdimo nase otpore promjenama.
Utvrdimo otpore promjenama koje daju drugi obveznici promjena.

2. Postavljanje ciljeva
Svaki utvrdeni otpor prema promjenama definirajmo kao nas$ prioritetan cilj u djelovanju i s obveznim rokom
do kada se to mora dogoditi.

3. Izbor strategije
Definirajmo naSu novu strategiju prema promjenama - uvedimo novo ponasanje: kontinuirane i sustavne
promjene.

4. TraZenje rjeSenja

Trazimo optimalna rjeSenja za uklanjanje otpora prema potrebnim promjenama.

Osnovni princip uklanjanja otpora: Cjelina je uvijek vaznija od pojedinacnoga ako nije pogibeljno,
nezakonito i nemoralno.

Otpori promjenama su subjektivna ponaSanja koja ugrozavaju sustav.

Utvrdimo sve potrebne aktivnosti koje trebamo uciniti da se uklone otpori promjenama.

5. Postizanje ciljeva
Bez definiranja sustava kontrole provedbe potrebnih aktivnosti, uklanjanje otpora promjenama se nece
dogoditi.

Tek kada se uklone svi otpori uvodenju promjena - promjene su izvodive i Zeljena postignuca izvjesna.
Crtice

m Promjene se ne mogu izbje¢i. Mogu se samo odgoditi s brojnim negativnim posljedicama.

m Svako odgadanje promjena trazi rjeSenja uz povecanu uporabu resursa.

m Pokusajte se prisjetiti i zapiSite $to su vam sve bili "opravdani" razlozi za neprihvac¢anje promjena koje su
pokrenuli drugi.

m Zapisujte na jednom mjestu razloge pojedinaca za neprihvacéanje potrebnih promjena. Bit ¢e to zanimljiva
zbirka "kreativnih" rjeSenja.

m Kada predlazete uvodenje promjena neka to bude obvezno zapisano uz navodenje moguéih (ocekivanih)
otpora promjenama. To je snazno psiholoSko oruzje jer ¢e "borci" protiv promjena morati smisljati nove
sofisticirane razloge protiv promjena. Mozda im ponestane ideja i pomire se sa sudbinom i prihvate potrebne
promjene bez otpora.
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Zaklju¢ak

Promjene su osnovna strategija postizanja Zeljene izvrsnosti u bilo kojoj problematici.
Svaka potreba za promjenama izaziva otpor prema uvodenju promjena.

Uspjesne promjene nisu moguce dok god postoje otpori promjenama. Otpori promjenama se moraju ukloniti

ako zelimo postic¢i zeljene ciljeve.

Objavimo totalni i bespostedni rat otporima prema promjenama i stvorimo preduvjete za uspjesno uvodenje

promjena.

Tek kada uklonimo otpore prema promjenama nasa postignuca ¢e biti primjerena nasim potencijalima,
zeljama i potrebama.

Milan Grkovié¢

Belisce, 19. 02. 2013.

Clanak je objavljen u tiskanom izdanju poslovnog asopisa "Poslovni savjetnik" za ozujak 2013.

Originalni ¢lanak objavljen u ¢asopisu ,,Poslovni savjetnik* mozete preuzeti s Interneta na linku (Klik).

poslovni’
savjetnik

« L0
EMTRALNM SLOYNI POHRTAL

U tiskanom izdanju poslovnog ¢asopisa ,,Poslovni savjetnik* objavljeno je ukupno 52 ¢lanka iz podrucja
modeliranja, upravljanja sastancima, problematika umnih mapa, menadzmenta, liderstva, ...

Na blogu Internet portala poslovnog ¢asopisa ,,Poslovni savjetnik* objavljuju se moji ¢lanci.
Do 01.08.2019. god. objavljeno je ukupno 49 mojih ¢lanaka.

Pogledajte &lanke na linku (KIiK).
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4. PRAKTIKUM

Kako bi osigurali uc€inkovite sastanke, nuzni (uvjetovani) zahtjev je da sudionici sastanaka imaju potrebne
kompetencije za sudjelovanje / vodenje sastanaka.

Progitajte vise u temi , STIECANJE NEDOSTAJUCIH KOMPETENCIJA ZA UCINKOVITE SASTANKE".

Kompetencija ima sljedece sastavnice:

1. Znanje (imati informacije),

2. Vjestine (modi uciniti kako je propisano),

3. Ponasanja (Ciniti stalno/ucestalo kako je propisano).

1. U knjizi su dani brojni praktikumi koji su vezani uz specificne teme.
Odradite praktikume kako bi stvarno stekli vjestine za ucinkovito
sudjelovanje/vodenje sastanaka.

2. Tijekom rada na praktikumima koristite tabli¢ni alat ,DNEVNIK PRIMJENE
KNJIGE” za evidenciju rada.

3. Pojedinacni praktikum analiticki odradite u tablicnom alatu ,,IZRADA
ZADATKA".

4. KoriStene tablicne alate ,,IZRADA ZADATKA" kao i ostale dokumente
tijekom rada na sadrzajima knjige arhivirajte kako je to predvideno u
sustavu arhiviranja sastanaka (vidjeti viSe u temi ,,IZGRADNJA SUSTAVA
ARHIVE SASTANAKA*).

PREGLED PROBLEMATIKE PRAKTIKUMA

Osnovno .
Br R V, Element Opis
pitanje
< ge . Usvojiti vjestine koje su vezane uz elemente sastanaka kako bi

1 | Sto? Ciljevi praktikuma J . J - ) . e .,
sastanci kontinuirano i sustavno bili u€inkoviti

5> | 7atto? Razlog za Steci vjestine koje ¢e u potpunosti iskljuditi svaku improvizaciju u

) praktikume svim fazama sastanaka.

1. Napraviti listu praktikuma za izradu,

2. Planirati vrijeme za izradu pojedinog praktikuma (planer),

3. Odraditi praktikum (prema potrebi angazirati i druge pojedince

3 | Kako? Procedura i/ili autora knjige),

4. SteCene vjestine primijeniti u stvarnosti,

5. Stecene vjestine primjenjivati stalno ili prema dinamici kako je
definirano procedurom.

e Knjiga ,MUI SASTANCI — KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE
4 | Scime? Potrebni resursi SASTANKE",
® Vrijeme za izradu praktikuma

e Vi kao korisnik.

e Ako je potrebna pomoc: Autor knjige, MenadZer za sastanke,
Voditelj sastanaka, ...

eOkruZenje (tijekom primjene naucenoga)

5 | Tko? Sudionici

6 | Gdje? Mjesto rada Radno mjesto, kuca, na putu, ...

Napraviti plan izrade praktikuma: LPR lista praktikuma.

5 .
7 | Kadas Rokovi Definirati rokove za izradu praktikuma.

Informirati pojedince u okruZenju o vasem stjecanju vjestina iz
8 | lzvijestiti? Izvjesca problematike sastanaka koje su predmet praktikuma.
Informirajte autora knjige o: napredak, PPP, novi praktikumi, ...

e Poucite druge kroz praktikume,
e Kreirajte sami dodatne praktikume iz pojedinih tema,
e Zatrazite od autora knjige nove praktikume.

Sljedece

9 | Nastavak? . .
aktivnosti
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Poglavlje ,,PRAKTIKUM" sadrzi sljedeée teme:

(=

. NACIN UVODENJA MUI SASTANAKA U ZAJEDNISTVA
2, PRIMJENA MUI SASTANAKA KOD POJEDINACA

.. DNEVNIK PRIMJENE SADRZAJA KNJIGE

4, 1ZRADA ZADATAKA

5. UPITNICI O SASTANCIMA

©.1ZGRADNJA SUSTAVA ARHIVE SASTANAKA

N

o

wn

~

7. POKRETANJE PROMJENA U PROBLEMATICI SASTANAKA POMOCU NASUMICNIH PITANJA

4
K

- Kompetencije za ucinkovito sudjelovanje/vodenje sastanaka se moraju uiti i svakodnevno prakticirati u
praksi.

- Nema prirodno talentiranih pojedinaca koji su stru¢njaci za ucinkovito sudjelovanje/vodenje sastanaka.

- Svaki odradeni praktikum vas ¢ini boljim znalcem za ucinkovite sastanke.

- Svaki odradeni praktikum vas stavlja u poziciju trenera za predmetni element sastanka.

Crtice

Napomena
Nove teme u okviru praktikuma ¢ée biti dodavane u sljedeé¢im nadopunjenim izdanjima knjige.

Predlozite autoru knjige nove praktikume koje su vam potrebne.
O informaciji za komunikaciju s autorom knjige vidjeti u temi ,, INTERAKTIVNOST S AUTOROM KNIJIGE“.
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4.1. NACIN UVODENJA MUI SASTANAKA U ZAJEDNISTVA

Uvodenje MUI sastanaka u upravljanju sastancima u zajednistvu je jedinstvena prilika za iskorak u
djelovanju na lak, jednostavan i brz nacin.

Isti je pristup uvodenja MUI sastanaka u bilo koji oblik zajednistva (grupe, organizacije i zajednice) bez
obzira na podrucje djelovanja, trenuta¢no stanje i zeljene ciljeve.

Za podsjecanje!
Zajednistva su grupe, organizacije i zajednice.
Vide o zajedni$tvima pogledajte u temi ,OBLICI ZAJEDNISTVA“.

Zasto bi zajednistva imala interesa za uvodenje MUI sastanaka kao model djelovanja u
upravljanju sastancima?

Kao razlog istaknimo samo tri (3) elementa koji vam ukazuju kako su MUI sastanci najbolje rjesenje za
ucinkovito upravljanje sastancima.

1. Na trzistu edukacija nema drugog cjelovitog i univerzalnog rjeSenja za ucinkovite sastanke koji u
potpunosti iskljucuje svaku improvizaciju..

2. MUI sastanci pomocu mekih resursa (vrijeme, znanje i sastanci) na optimalan nacin (uz najmaniji utrosak
resursa) pokrecu razvoj zajedniStva pomocu pokretaca promjena.

3. Nema nikakvih preduvjeta za pocetak primjene MUI sastanaka, dostupno svakom prosjecno pojedincu

MOGUCA SU DVA (2) PRISTUPA UVODENJA MUI SASTANAKA U PRIMJENU

Odmah po preuzimanju knjige s Interneta

Vjerujete na osnovu pracenja autora knjige i sadrzaja do kojih ste dosli u vezi Modela univerzalne izvrsnosti
- MUI kako nema nikakvih rizika da odmah ne pocnete s elementima primjene sadrzaja knjige "MUI
SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE".

Napravite analizu sadrZaja knjige i analitikom utvrdite prakti¢nu vrijednost upravljanja sastancima na MUI
nacin prema scenariju u nastavku.

-
r‘D
® :
@ £
Q)o o
»
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HODOGRAM AKTIVNOSTI ZA UVODENJE MUI SASTANAKA U ZAJEDNISTVO

1.
Dati zadatak menadzerima (kljucnim ¢lanovima zajednistva) da analiziraju knjigu

2.

Utvrdivanje ima li boljeg rjeSenja za upravljanje sastancima od MUI sastanaka

Na osnovu 17 danih elemenata izvrsite usporedbu (benchmarking) mogucih rjeSenja za izbor nacina
upravljanja sastancima:

Univerzalnost primjene
Dostupnost autora
Prakti¢na djelovanja
Dostupnost prosje¢nom korisniku
Cjelovit pristup svim elementima sastanaka
Potrebne dodatne aktivnosti
Koli¢ina angazmana za pocetak primjene pojedinog elementa sastanka
Minimalni sati rada dnevno
Isklju¢ivanje improvizacije
. Mjerljivost postignuca
. Vrijeme do prvih rezultata
. Savjeti kao dominantan nacin pokretanja promjena
. Potrebni preduvjeti za primjenu
. Remecenje postojecih tehnoloskih procesa
. Moguénost razvoja zajedniStva pomocu sastanaka
. Prenosenje drugima
. Kontrola provedbe

LN UAWNPE

R R R R R R R R
NoOuUDdWNRO

Vi$e vidjeti u nastavku sadriaja u vezi koridtenja tabliénog alata ,,UTVRBIVANJE VRIJEDNOSTI NACINA
UPRAVLIANJA SASTANCIMA: BENCHMARKING (USPOREDBA) MUI SASTANCI | OSTALI NACINI“ pomocu
kojeg se vrsi izbor najboljeg nacina upravljanja sastancima.

Jesu li ,,MUI SASTANCI“ najbolji izbor, lako ¢ete utvrditi s obzirom na sadrZaj knjige i koriStenjem tabli¢noga
alata za benchmarking (usporedbu)...

3.

Iskazivanje pisanih pitanja, prijedloga i primjedbi

Svi moraju dati misljenje o vrijednosti MUI sastanaka kao modela upravljanja sastancima u zajednistvu.
Mudro je sva pitanja, prijedloge i primjedbe uputiti autoru knjige i zatraziti od njega da Zurno odgovori.
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4,
Donijeti odluku o uvodenju MUI sastanaka u zajednistvo (grupa, organizacija i zajednica)

5.

Na osnovu sadrzaja knjige napraviti plan uvodenja MUI sastanaka u zajednistvo
izrada prijedloga

rasprava o prijedlogu

donosenje odluke o konacnom Planu uvodenja MUI sastanaka u zajednistvo

6.
Imenovati menadZera za sastanke
osoba za koordinaciju aktivnosti za primjenu MUI sastanaka

7.

Realizirati plan uvodenja MUI sastanaka
korak po korak uvodenje

8.

Evaluacija (ocjena) primjene MUI sastanaka
na pocetku jednom mjesecno

kasnije svaka tri mjeseca

0.
Prema potrebi napraviti reviziju plana (unapredenja) primjene MUI sastanaka u zajednistvu.

10.

Koristiti usluge autora knjige

Autor knjige moze dodatno pomodi i ubrzati uvodenje MUI sastanaka u zajednisStvo bez obzira na podrucdje
djelovanja, trenutacno stanje, korisnike i Zeljene ciljeva.

KAKO DOBITI NAJBOLJE RJESENJE ZA SASTANKE KOJI POKRECU RAZVOJ
ZAJEDNISTVA?

1. Utvrdite kako to rade MUI sastanci.

2. Utvrdite imate li bolje rjesenje.

Nemojte to ¢initi olako izjavama: Culi smo o
tome, mi radimo nesto slicnho, ne bih za sada, ...
Utvrdite ¢injenicama moguénost da pomocu
besplatne knjige "MUI SASTANCI - KONACNO
RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE " imate
cjelovit model upravljanja sastancima koji ¢e
vam omoguditi kontinuirano postizanje
ucinkovitih sastanaka, a time i postizanje Zeljenih
(planiranih) ciljeva u zajednistvu.

3. Ako nemate bolje rjesenje — jednostavno
pocnite s primjenom MUI sastanka.

Zaplovit ¢ete u ,,plavom oceanu” gdje za vas vise
ne postoji konkurencija, nego su to samo
potencijalni partneri ako za njih budete imali
interesa.

Ne moZe biti jednostavnije, zar ne?
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PRAKTIKUM

Napravite usporedbu vrijednosti MUI sastanaka i ostalih dostupnih nacina upravljanja sastancima.
Koristite tabli¢ni alat ,,UTVRDIVANJE VRIJEDNOSTI NACINA UPRAVLIANJA SASTANCIMA:
BENCHMARKING (USPOREDBA) MUI SASTANCI | OSTALI NACINI“ koji je prikazan u nastavku.

Tabli¢ni alat ,,UTVRDIVANJE VRIJEDNOSTI NACINA UPRAVLIANJA SASTANCIMA:
BENCHMARKING (USPOREDBA) MUI SASTANCI | OSTALI NACINI PREDLOZAK“ moZete preuzeti s Interneta

na linku (klik).
Kontrolna pitanja izvrsnosti (KP1z):
1. Koji nacin upravljanja sastancima koristite do sada?

2. Jeste li napravili cjelovitu usporedbu (benchmarking) MUI sastanaka i ostalih vama dostupnih nacina
upravljanja sastancima?

3. Imal li i jedan objektivan razlog da ne koristite MUI sastanke kao nacin upravljanja svim vasim
sastancima?

MUI sastanci su konacno rjesenje za ucinkovite sastanke u funkciji razvoja zajednistva.

Vrijeme koje éete utrositi na analizu knjige "MUI SASTANCI — KONACNO
RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE" ¢e biti vasa najbolja investicija.
Na osnovu analize sadrzaja knjige lako ¢ete donijeti odluku o potpunoj
primjeni MUI sastanaka u upravljanju svim vasim sastancima. Zakljucak

Jos Ce biti bolja situacija i vase vece zadovoljstvo kada budete utvrdivali
rezultate dobivene primjenom MUI sastanaka.
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4.1.1. UTVRDIVANJE VRIJEDNOSTI NACINA UPRAVLJANJA SASTANCIMA:
BENCHMARKING (USPOREDBA) MUI SASTANCI I OSTALI NACINI

KOFISNTK: ettt e st ZaJEANISTVO: ceiece et s Datum: o s e

Element vrednovanja

Sto se usporeduje?

(usporedbe) . . 1 2 3 4
Br natina upravljanja Vrijednosti elementa usporedbe unijeti nacin unijeti nacin unijeti nagin
. MUI SASTANCI upravljanja upravljanja upravljanja
sastancima sastancima sastancima sastancima
1 Univerzalnost primjene da, ne da
2 Dostupnost autora da, ne da
3 Prakti¢na djelovanja da, djelomicno, ne da
Dostupnost prosjecnom . Ly
4 . p pros) da, djelomicno, ne da
korisniku
Cjelovit pristup svim
5 J p P da, ne da
elementima sastanaka
6 Potrebne dodatne aktivnosti da, ne ne
Koli¢ina angaZmana za
7 pocetak primjene pojedinog minimalna, znatna, intenzivna minimalna
elementa sastanka
8 Minimalni sati rada dnevno 15-30 minuta, 2 - 4 sata, viSe od 4 sata 15 — 30 minuta
9 Iskljudivanje improvizacije u potpunosti, djelomic¢no, neznatno u potpunosti
L . , svaki element sastanka, dio elemenata sastanka, zanemariva svaki element
10 Mijerljivost postignuca -
mjerljivost sastanka
" . Y P trenutacno po
11 Vrijeme do prvih rezultata trenutacno, kraée vrijeme, dugo . .p
primjeni
Savjeti kao dominantan nacin
12 . . ne, da ne
pokretanja promjena
Potrebni preduvjeti za
13 . P ) ne, da ne
primjenu
Remecenje postojecih . s
14 VJ. P J ne, djelomicno, jako ne
tehnoloskih procesa
Moguénost razvoja . .y -
15 o , potpuno, djelomi¢no, minimalno potpuno
zajednistva pomodu sastanaka
16 Prenosenje drugima lako, otezano, tesko lako
jednostavna i bez ometanja, sloZena i djelomic¢no ometa, jednostavna i bez
17 Kontrola provedbe .. . . .
komplicirana i uz puno ometanja ometanja
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4.2. PRIMJENA MUI SASTANAKA KOD POJEDINACA

Svaki pojedinac koji je s Interneta preuzeo besplatnu knjigu "MUI SASTANCI - KONACNO RIESENJE ZA
UCINKOVITE SASTANKE" ima izvanrednu priliku da primjenom sadrzaja knjige postiZe zeljenu izvrsnost u
poslu i Zivotu.

Postoje dva (2) stanja s obzirom na primjenu MUI sastanaka kao nacin upravljanja sastancima:

1. Zajednistvo u kojem dijelujete je prihvatilo MUl sastanke kao nacin (model) upravljanja sastancima.
Ovo je idealna situacija za razvoj vase karijere i otvorena moguénost vaseg doprinosa.

Jednostavno s ostalima u zajednistvima u kojima djelujete Cinite kontinuirane i sustavne promjene u
problematici sastanaka na nacin kako je to definirano u knjizi.

2. Zajednistvo u kojem djelujete ne koristi MUI sastanke kao model upravljanja sastancima.

Zajednistvo je izabralo improvizaciju kao nacin upravljanja sastancima.

U ovoj situaciji bit ¢ete zagovara¢ promjena u problematici sastanaka.

Nailazit ¢ete na otpore promjenama, bez obzira Sto ste u pravu i bez obzira na Stetu Sto se ne prihvacaju
vaSa unapredenja sastanaka, ali nemojte odustajati.

Imajte na umu elemente sadrzaja knjige koji ¢e vam omoguciti vrhunsku karijeru pomocu sastanaka:
e  Prakti¢na primjena,
e MUI sastanci su pokreta¢ osobnog i profesionalnog razvoja pojedinaca,
e Interaktivnost s autorom knjige,
e MUI sastanci su u funkciji vase prepoznatljivosti i osobnog brendiranja,
e  MUI sastanci ¢e vam na najbrzi moguci nacin donijeti postignuca u bilo kojem vasem podrucju
djelovanja,

MOGUCA SU DVA (2) PRISTUPA UVODENJA MUI SASTANAKA U PRIMJENU KOD POJEDINACA

Odmah po preuzimanju knjige s Interneta

Vjerujete na osnovu pracenja aktivnosti autora knjige i sadrzaja do kojih ste dosli u vezi Modela univerzalne
izvrsnosti - MUI kako nema nikakvih rizika da odmah ne pocnete s elementima primjene sadrzaja knjige
"MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE".

Pogledajte temu ,,SCENARIJI PRIMJENE SADRZAJA KNJIGE“ s prijedlozima kako primijeniti sadrzaje knjige.

Napravite analizu sadrZaja knjige i analitikom utvrdite prakti¢nu vrijednost upravljanja sastancima na MUI
nacin prama scenariju u nastavku.

Pomocu tabli¢nog alata ,,UTVRDIVANIJE VRIJEDNOSTI NACINA UPRAVLIANJA SASTANCIMA: BENCHMARKING
(USPOREDBA) MUI SASTANCI | OSTALI NACINI“ napraviti usporedbu (benchmarking) MUI sastanaka i ostalih
nacina upravljanja sastancima koji su vam dostupni.

Tabli¢ni alat ,,UTVRDIVANJE VRIJEDNOSTI NACINA UPRAVLIANJA SASTANCIMA:
BENCHMARKING (USPOREDBA) MUI SASTANCI | OSTALI NACINI PREDLOZAK“ moZete preuzeti s Interneta

na linku (klik).

Imajte naumu!
Improvizacija daje rezultate koji su maniji od vMpotencuala potreha i zelja.

! " —
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Svaki MUI element ucinkovitih sastanaka
je univerzalne primjene i na isti je nacin upotrebljiv
u bilo kojem podruéju rada i Zivota

e

\_/

Crtice

- Nema jednostavnijeg nacina postizanja kontinuiranih u€inkovitih sastanaka od MUI nacina upravljanja
sastancima: Sve je definirano kako trebate Ciniti. Nema alternativnih rjesenja.

- Ako nemate definiran nacin upravljanja sastancima, nema druge — vas$ nacin djelovanja je improvizacija.

Zakljucak
Vasa odluka u ulozi pojedinca da prihvatite MUI sastanke kao nacin upravljanja sastancima ¢e biti jedna od
najvecih odluka donesenih u vasem Zivotu i poslu.

ObrazloZenje:

e Stanje (pretpostavke autora knjige)
1. Niste zadovoljni sa ucinkovito$c¢u sastanaka.
2. Nemate rjeSenje kako da sastanke ucinite ucinkovitima i time povecate svoju produktivnost
(postignuca).
3. Niste u potpunosti zadovoljni svojim ucinkom i rezultatima bez obzira u kojoj ste poziciji: Radite za
sebe, radite za drugoga ili ste slobodnjak.

e Rjesenje: MUI sastanci Ce rijesiti sva negativna stanja u gore navedenim tockama.
Dominantan razlog zasto su MUI sastanci konac¢no rjesSenje za razvoj pojedinca je iskljuivanje svake
improvizacije u procesu upravljanja sastancima.
Naravno, ima i dodatnih ,,sitnica“ koje MUI sastancima daju poziciju jedinog cjelovitog i univerzalnog
modela upravljanja sastancima.
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4.3. DNEVNIK PRIMJENE SADRZAJA KNJIGE

Sve Sto nije zapisano, nece se dogoditi!

"DNEVNIK PRIMJENE SADRZAJA KNJIGE" je tabli¢ni alat u kojem se vodi evidencija vaseg rada na
sadrzajima knjige:

1.

A U b~ W N

~N

P

Citanje sadrzaja (teme),

. Citanje sadrzaja "Podrska na Internetu" na linku: www.mui-sastanci.portalalfa.com (klik),

. Analiza sadrzaja knjige (utvrdivanje je li sadrzaj knjige najbolje rjesenje za ucinkovite sastanke),
. Definiranje kako primijeniti pojedini sadrzaj (element) knjige,

. Interaktivnost s autorom knjige (pitanja, prijedlozi i primjedbe u vezi sadrzaja knjige),

. Zahtjev prema autoru knjige za novim sadrzajima u sljede¢im nadopunjenim izdanjima ili kao podrska na

Internetu,

. Stvarna primjena elemenata MUI sastanaka u zajednistvu,
. Zagovaranje drugih za primjenu MUI elemenata ucinkovitih sastanaka,

. Razmjena iskustava s drugim korisnicima MUI sastanaka.

RAKTIKUM

B
\

1.

Evidenciju rada na primjeni sadrzaja knjige (1. -9.) vodite prema tablicnom alatu "DNEVNIK PRIMJENE

KNJIGE" koji je prikazan u nastavku sadrzaja.
Tabli¢ni alat "DNEVNIK PRIMJENE KNJIGE PREDLOZAK" moZete preuzeti s Interneta na linku (klik).

2.

Definirajte DNR/TNR (dnevni/tjedni normativ rada) = broj sati rada na sadrzajima knjige.

Da se neSto dogodi moramo se s time i baviti!

- Vodenje evidencije vasih aktivnosti na primjeni sadrzaja knjige je najbolje
potvrda vase odlu¢nosti da primijenite MUI sastanke za ucinkovito postizanje
ciljeva u vasem Zivotu i poslu.

Crtice - DNEVNIK PRIMJENE SADRZAJA KNJIGE je dokument aktivnosti korisnika
knjige koji mozZe/treba posluziti kao temelj za vrednovanje.
- Rezultati vase aktivnosti su proporcionalni DNR/TNR (dnevni normativ
rada/tjedni normativ rada) na problematici sastanaka.

Zakljucak

Praksa neumoljivo pokazuje kako je prazan Dnevnik ili s malo popunjenih redova neoboriv dokaz da je
improvizacija izbor za vase djelovanje u problematici sastanaka.

Kao posljedica toga, rezultati vaseg djelovanja ce biti daleko manji od potencijala, potreba i Zelja.

Improvizacija daje rezultate koji su uvijek manji od vasih potencijala, potreba i

Zelja.

Vodenje” Dnevnik primjene sadrZaja knjige“ nije puka evidencija - aktivnosti u
Dnevniku ¢e se preslikati u vas uspjeh ili neuspjeh.

Imajte na umul!
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4.3.1. DNEVNIK PRIMJENE SADRZAJA KNJIGE

KOFiSNIK KNJIZE: weevreeerrrerrrennuresensnesanssenseassanssessanssnssnessanens ZAJEANISTVO: weecrecerrrerseesreeasssnesssssesssessssssssssssssssesssssssssesssessasnes KONETFOION: aeieeeeeeeereeceeseecneseesseeenasseeseecnssassenesnnsssessnssnnanes

Elementi

Lista aktivnosti ucinkovitog Klju€ni sadrzaji (opis) Datum - Potrebna .

.. .. .. . . . Podrucje . . Interaktivnost . .

Br | tijekom primjene sastanka elementa ucinkovitog | pocetka/zavrSetka .. djelovanja .. Zapazanja
. . .. . .. .. primjene . s autorom knjige

sadrZaja knjige | obuhvacene tijekom sastanka rada na sadrzaju (rokovi)

aktivnosti

Kontrolor: Imenovani pojedinac (nadredeni) koji kontrolira angaZman na primjeni sadrzaja knjige ,MUI SASTANCI — KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE®.
Lista aktivnosti tijekom primjene sadrzaja knjige: Aktivnosti su navedene u temi od 1. — 9. Dodajte po potrebi i nove aktivnosti vezane uz primjenu knjige.

Elementi ucinkovitog sastanaka: Sastavnice (Cimbenici) sastanka koji su predmet provedene aktivnosti.

Kljucni sadrzaji (opis) elementa ucinkovitog sastanka: Upisati ukratko najvaznije za elemente ucinkovitog sastanka koji su bili predmet aktivnosti.

Podrucja primjene: Utvrditi podrucje primjene sadrzaja koji je bio predmet aktivnosti.

Potrebna djelovanja (rokovi): Definirati sve potrebne aktivnosti i rokove za provedbu istih u cilju uvodenja elementa ucinkovitog sastanka u primjenu.
Interaktivnost s autorom knjige: Postaviti i poslati pitanja, prijedloge i primjedbe autoru knjige u odnosu na naznacéeni element ucinkovitog sastanka.

Zapazanja: Unijeti kontrolna pitanja izvrsnosti (KPlz), ocekivani otpori promjenama, poveznice s drugim sadrzajima, pitati druge, zagovarati druge, ...
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4.4. IZRADA ZADATAKA

Zadatke dane u knjizi, a prvenstveno u odjeljku tema "PRAKTIKUM" radite u tablicnom alatu "IZRADA
ZADATKA" koji je dan u nastavku teme.

Tabli¢ni alat "IZRADA ZADATKA PREDLOZAK" moZete preuzeti s Interneta na linku (klik).
Moguce su dvije opcije:
1. Svaki zadatak radite u posebnom tablicnom alatu "IZRADA ZADATKA",

2. Sve zadatke radite u jednom dokumentu u koji éete kopirati tabli¢ni alat ,,IZRADA ZADATKA" za svaki
zadatak posebno jedan ispod drugoga.

Izrada zadataka koji su dani u knjizi je sastavni dio stjecanja kompetencija za sudjelovanje/vodenje
ucinkovitih sastanaka na MUI nacin.

Radeci zadatke prema svojoj konkretnoj situaciji uvodite promjene koje ¢e odmah donijeti mjerljiva
postignuda.

MUI sastanci su djelovanje koje ¢e vam odmah donijeti rezultate koji su mjerljivi jer iskljucujete
improvizaciju.

AKO VAM JE POTREBNA POMOC AUTORA KNJIGE!

Ako tijekom izrade zadataka imate potrebu za pomoé, slobodno se obratite autoru knjige bez ikakve
obaveze.

Informacije o nacinima kontakta s autorom knjige pogledajte u temi "INTERAKTIVNOST S MUI
TRENEROM".

Za podsjecanje!
Nacin kako pretraZivati rijeci i fraze u knjizi pogledajte u temi "PRETRAZIVANJE SADRZAJA KNJIGE".

Improvizacija daje rezultate koji su uvijek manji od vaseg potencijala, potreba i
Zelja. Imajte na umul!

- Stjecati potrebne kompetencije u problematici ucinkovitih sastanaka znaci steci
potrebna znanja (teorija), stedi potrebne vjestine primjene (praksa) i kontinuirano i
sustavno to primjenjivati (ponasanje).

- Bez praktikuma nema moguénosti da steknete kompetencije za ucinkovito
sudjelovanje/vodenje sastanaka.

- MUI sastanci su prakti¢na djelovanja, a ne deskripcija.

Crtice

Zakljucak

Stjecanje potrebnih kompetencija (znanje, vjestine i ponasanja) u problematici sastanaka na MUI nacin je
neizvedivo bez prakti¢nog rada.

MUI sastanci nisu dominantno motivacija, deskripcija, pri¢anje prica ili davanje savjeta.

MUI sastanci su prakti¢na djelovanja koja treba Ciniti iskljucivo na definiran nacin i zato je potrebno odraditi
praktikume koji su dani uz teme.
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http://www.portalalfa.com/index.php/component/jdownloads/download/38-izrada-zadatka-predlozak/

4.4.1. IZRADA ZADATKA BR. ......cvcverurannns

KOTiSNiK: ceveeerereeerenneerennrerenneenenns ZajedniStVo: eeeeecererennecenenenennees Element sastanka: ...cccceeeveereneerenneennes [[Co]1] 1 ] [0 S Pocletak/zavrsetak zadatka: ......cceevrcerreeennnanes
Br Naziv aktivnosti Sadriaj Napomene
1 Zadatak
(kopirati sadrzZaj praktikuma iz teme)
) Uradak
(prakti¢no uraditi zadatak)
3 Zakljucak
(upisati najvaznije iz zadataka)
Nauceno
4 . Y ..
(koje su novostecene kompetencije)
5 Prakticna primjena naucenoga

(gdje i kako ¢e se primijeniti nauceno)
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4.5. UPITNICI O SASTANCIMA

Ako se ne utvrduje stanje, tesko da ¢emo doci do Zeljenih ciljeva.

U nastavku su dana tri upitnika kojima je cilj utvrdivanje stanja sastanaka:

1. Anketa o sastancima
2. Jeste li strucnjak za sastanke?
3. Ocjena stanja sastanaka

Upitnici su prikazani u nastavku knjige.

1. ANKETA O SASTANCIMA
Cilj ankete je utvrditi opéenito stanje sastanaka koje je obuhvaéeno kroz 24 pitanja u sljedeé¢im podrucjima:
Uvod, Priprema sastanka, Tijek sastanka, Aktivnosti poslije sastanka, Ostalo i Edukacija.

Upitnik je preuzet iz autorove knjige "SASTANCI UPRAVLIANJE VREMENOM" i prilagoden je sadrZaju i namjeni
knjige.

Anketa o sastancima je postavljena na adresi www.portalalfa.com/time/anketa_sastanci (klik) i molimo
Vas da je ispunite i pomognete mi u nastojanju da unaprijedimo sudjelovanje/vodenje sastanaka.
Unaprijed Vam zahvaljujem!

2. JESTE LI STRUCNJAK ZA SASTANKE?

Testirajte svoje znanje, vjestine i ponasanja iz problematike sudjelovanja/vodenja sastanaka.

Saznajte koliko ste informirani i vjesti u sudjelovanju/vodenju sastanaka.

Dana su i moguca rjeSenja prema rezultatima testa.

Odgovorite na pitanja, zbrojite bodove, pogledajte svoje rangiranje i prakticno djelujte na osnovu rezultata.

3. OCJENA STANJA SASTANAKA

Standardi uspje$nih sastanaka u 12 tocaka.

Elementi sastanka su izabrani kao univerzalni referentni elementi za procjenu stanja sastanaka u zajedniStvima
(grupe, organizacije i zajednice).

Crtice

- Ocijenite druge sudionike sastanaka kroz dane upitnike direktno ili indirektno.

- Upitnici su dobar alat za utvrdivanje negativnih stanja na sastancima.

- Koristite upitnike opetovano u unaprijed definiranim vremenskim intervalima (mjesec¢no, tromjesecno, ...).

PRAKTIKUM
1. Ispunite upitnike i na osnovu rezultata napravite listu potrebnih aktivnosti kako bi stanja koja vas ne
zadovoljavaju pretvoriti u zadovoljavajuca.

Zakljucak

Koristenje upitnika za utvrdivanje stanja sastanaka je koristan analiticki alat.

Naravno, na osnovu utvrdenog stanja obavezno definirajte potrebne aktivnosti u odnosu na postignuca,
negativna stanja i moguca/potrebna unapredenja.

Napomenal!
Upitnike moZete preuzeti s Interneta na odgovarajucim linkovima:

1. Anketa o sastancima (klik)
3. Jeste i stru¢njak za sastanke? (klik)

2. Ocjena stanja sastanaka (klik)
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4.5.1. ANKETA O SASTANCIMA

Zelja mi je kontinuirano doprinositi stvaranju resursa za osposobljavanje svih zainteresiranih za uéinkovitije
sudjelovanje/vodenje sastanaka. Da bih to mogao kvalitetno raditi, trebam imati to¢ne polazne osnove stanja
osposobljenosti za sudjelovanje/vodenja sastanaka. Osnovni nacin da to kvalitetno saznam je anketa o sastancima
namijenjena razli¢itoj strukturi korisnika (dob, strucnost, iskustvo, profesija).

Anketa sadrzi 24 pitanja iz svih faza sastanaka.

Anketiranje e se vrsiti periodi¢no ali i kontinuirano preko Internet stranica.

Rezultati ¢e biti obznanjeni na Internet stranici www.mui-sastanci.portalalfa.com i u nadopunjenim izdanjima
knjige.

Anketa je postavljena na adresi www.portalalfa.com/time/anketa_sastanci i molimo Vas da je ispunite i
pomognete mi u nastojanju da unaprijedimo sudjelovanje/vodenje sastanaka.

Unaprijed Vam zahvaljujem!

Milan Grkovié

Ime i prezime: (ispuniti ako se Zeli)
Mijesto: (ispuniti ako se Zeli)
Telefon: (ispuniti ako se Zeli)
Email. (ispuniti ako se Zeli)
Radno mjesto: (pozeljno)
Skolska sprema: (pozeljno)
Datum: (obvezno)
A) UVOD

1. Na koliko ste sastanaka ukupno do sada sudjelovali?

a) manje od 100
b) 101 - 500

c) 501 - 2000

d) vise od 2000

2. Na koliko ste sastanaka do sada bili u ulozi voditelja?

a) manje od 10
b) 11-100
c) vise od 100

3. Ako ste bili u ulozi voditelja sastanaka, koju biste si ocjenu dodijelili?

a) odlican (5)

b) vrlo dobar (4)
c) dobar (3)

d) dovoljan (2)
e) nedovoljan (1)

B) PRIPREMA SASTANKA

4. Odvojite li vrijeme za pripremu sastanka (priprema pitanja koje ¢ete postaviti, pripreme za diskusiju
oko pojedinih tema, priprema objasnjenja za prijedlog prosirenja ili skidanja pojedinih to¢aka dnevnog
redai dr.)?

a) nikada b) ponekad c)cesto  d)veéinom  e) uvijek
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5. Provjeravate li prije sastanka hoce li biti kvoruma (telefonom, emailom ili usmeno)?

a) nikada  b) ponekad c)céesto  d)veéinom  e)uvijek

6. Konzultirate li se prije sastanka sa istomisljenicima?

a) nikada  b) ponekad c)cesto  d)veéinom  e)uvijek

7. Konzultirate li se prije sastanka sa sudionicima sastanka koji imaju drugacije misljenje od Vaseg?
a) nikada b) ponekad c)cesto  d)veéinom  e) uvijek

C) TUEK SASTANKA

8. Dolazite li na sastanke na vrijeme?

a) nikada b) ponekad c)cesto  d)veéinom  e) uvijek

9. Odrede li voditelji duzinu trajanja sastanaka na kojima ste nazocili?

a) nikada  b) ponekad c)céesto  d)veéinom  e)uvijek

D) AKTIVNOSTI POSLIJE SASTANKA

10. Planirate li vrijeme poslije sastanka za dodatne dogovore sa sudionicima?

a) nikada  b) ponekad c)céesto  d)veéinom  e) uvijek

11. Nakon koliko vremena najcesée dobivate zapisnike sa sastanka?
a) Sutradan
b) U roku od 7 dana
c) Nakon vise od 14 dana
d) Vrlo rijetko

12. Upozori li Vas voditelj sastanka ako u dogovorenim rokovima ne izvrsite dodijeljene zadatke?

a) nikada  b) ponekad c)céesto  d)vedinom  e)uvijek
E) OSTALO

13. Koristite li svjesno slucajne susrete kao prigodu za dogovore bez obzira na mjesto susreta (ulica, javna

priredba, sredstva javnog transporta i drugo)?

a) nikada  b) ponekad c)cesto  d)vedinom  e)uvijek

14. Analizira li se prethodni sastanak na sastancima na kojima ste nazocni?

a)nikada  b)ponekad c)cesto d)vedinom  e)uvijek

15. UlaZu li se napori za poboljSanje daljnjeg rada na sastancima na kojima ste nazoc¢ni?

a)nikada  b)ponekad c)cesto  d)vedinom  e)uvijek

16. Jesu li sastanci kojima ste nazocni uspjesni?

a)nikada  b)ponekad c)cesto d)vedinom  e)uvijek

17. Znate li osobu za koju moZete redi da izvrsno obavlja ulogu voditelja sastanka?
a) Da b) Ne
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18. Nabrojite kvalitete koje ste zapazili kod osoba koje izvrsno obavljaju ulogu voditelja sastanka:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

19. Vasa promisljanja o problematici unapredenja sastanaka i o ovoj anketi:

F) EDUKACIA
20. Jeste li ikada bili nazo¢ni seminaru o unapredenju sastanaka?
a) Da b) Ne
21. Jeste li procitali knjigu o uspjeSnom vodenju sastanaka?

a) Da b) Ne

22. Jeste li ikada procitali ¢lanak o uspjeSnom vodenju sastanaka?

a) Da b) Ne
23. Smatrate li nuznim da se obrazujete za ucinkovitije sudjelovanje/vodenje sastanaka?

a) Da b) Ne

24. Jeste li voljni nazociti seminaru u trajanju od 10 sati koji bi Vam pomogao u stjecanju znanja za
ucinkovitije koristenje vremena za sastanke, a uz postizanje boljih rezultata?

a) Da b) Ne

Hvala Vam na sudjelovanju!
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4.5.2. JESTE LI STRUCNJAK ZA SASTANKE?

Testirajte svoje znanje, vjestine i ponasanja iz problematike sudjelovanja/vodenja sastanaka.

Saznajte koliko ste informirani i vjesti u sudjelovanju/vodenju sastanaka.

Dobronamjerno vam nudimo i moguca rjesSenja prema rezultatima testa.

Odgovorite na pitanja, zbrojite bodove, pogledajte svoje rangiranje i prakti¢no djelujte na osnovu rezultata.

Za svako pitanje izaberite po jedan odgovor koji najvise odgovara stvarnosti u Vasem svakodnevnom osobnom i
profesionalnom Zivotu iz problematike sastanaka.

1. Odvaojite li vrijeme za pripremu sastanka (priprema pitanja koja ¢ete postaviti, priprema za diskusiju oko
pojedinih tema, priprema objasnjenja za prijedlog prosirenja ili skidanja pojedinih tocaka dnevnoga redai dr.)?

1) nikada 2) ponekad 3)cesto 4)veéinom 5) uvijek

2. Konzultirate li se prije sastanka sa istomisljenicima?

1) nikada 2) ponekad 3)cesto 4)veéinom 5) uvijek

3. Konzultirate li se prije sastanka sa sudionicima koji imaju drugacije misljenje od Vaseg?

1) nikada 2) ponekad 3)cesto 4)veéinom 5) uvijek

4. Pripremate li pitanja koja ¢ete postaviti sudionicima sastanka s obzirom na dnevni red?

1) nikada 2) ponekad 3)cesto 4)veéinom 5) uvijek

5. lzvrsite li zaduzenja dobivena u fazi pripreme za sastanak?

1) nikada 2) ponekad 3)cesto 4)veéinom 5) uvijek

6. Dolazite li na vrijeme na sastanke?

1) nikada 2)ponekad 3)cesto 4)veéinom 5) uvijek
7. Uzimate li ucesée na sastanku (sudjelujete u raspravi, postavljate pitanja, dajete prijedloge i drugo)?
1) nikada 2) ponekad 3)cesto 4)veéinom 5) uvijek

8. Sudjelujete li na bilo koji nacin u izradi zaklju¢aka sa sastanka?

1) nikada 2) ponekad 3)cesto 4)veéinom 5) uvijek

9. Ako niste prisustvovali sastanku, pitate li voditelja o tijeku, rezultatima i Vasim obvezama poslije sastanka?
1) nikada 2)ponekad 3)cesto 4)veéinom 5) uvijek

10. Pravite li memo (kratki zapisnik/podsjetnik) sastanka?

1) nikada 2) ponekad 3)cesto 4)veéinom 5) uvijek
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11. Planirate li vrijeme poslije sastanka za dodatne dogovore sa sudionicima
sastanka?

1) nikada 2) ponekad 3)cesto 4)veéinom 5) uvijek

12 Pratite li izvrSavanje obveza koje su preuzele osobe iz Vaseg okruzenja?

1) nikada 2) ponekad 3)cesto 4)veéinom 5) uvijek

13. Napravite li svoju listu zaduZenja sa sastanka, s rokovima i nacinima izvrSavanja?
1) nikada 2) ponekad 3)cesto 4)veéinom 5) uvijek

14. Utvrdujete li kraj sastanka (sve odluke/ zadaci sa sastanka su izvrseni)?
1) nikada 2) ponekad 3)cesto 4)veéinom 5) uvijek

15. Koristite li svjesno slucajne susrete kao prigodu za dogovore bez obzira na mjesto susreta (ulica, javna
priredba, sredstva javnog transporta i drugo)?

1) nikada 2) ponekad 3)cesto 4)veéinom 5) uvijek
Zbrojite bodove za sva odgovorena pitanja iz problematike sastanaka.

Na osnovu ukupnog broja bodova, pogledajte na sljededoj stranici ocjenu vase strucnosti u odnosu na znanja,
vjestine i ponasanja iz problematike ucinkovitih sastanaka.
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UTVRDITE JESTE LI STRUCNJAK ZA SASTANKE:
Ako imate viSe od 68 bodova:
1. Vi ste GURU u poznavanju teorije i prakse vodenja sastanaka.

Primjer ste za sve ostale i sigurno najproduktivniji u Vasem okruzenju. Idealni ste za poducavanje ostalih u
stjecanju sposobnosti za ucinkovito vodenje sastanka. Nemojte zanemariti ostale i prenesite im nesebicno svoje
znanje, vjestine i ponasanja. Sto su vasi suradnici sposobniji i vama je lak$e u daljnjem stjecanju znanja i prakse i
jos boljih rezultata.

2. Ako imate od 53 do 68 bodova:
Vi ste STRUCNJAK za sastanke.

Citajte o problematici sastanaka, pravite analize sastanaka kojima sudjelujete, razmisljajte o pobolj$anjima i vrlo
brzo ¢ete postati guru.

3. Ako imate od 38 do 52 boda:
Vi ste ZNALAC za sastanke.

Sudjelujte na seminaru za ucinkovitije vodenje sastanaka, Citajte, diskutirajte s kolegama o problematici
sastanaka, pitajte za pozitivna iskustva drugih.

4. Ako imate od 23 do 37 boda:
Vi ste POCETNIK.

Zatrazite pomoc struc¢njaka — poslovnog trenera koji ¢e zajedno s vama napraviti program cjelovite edukacije iz
problematike ucinkovitog sudjelovanja/vodenja sastanaka.
Ako imate manje od 23 boda:

Vi ste RASIPNIK VREMENA.

Uzbuna! Sto hitnije zatraZite strué¢nu pomo¢ da se osposobite za ucinkovitije sudjelovanje/vodenje sastanaka.
Sigurno trebate i opéu edukaciju iz podruéja menadZmenta (upravljanja).

Imate veliki problem u poslovnom djelovanju i tome posvetite maksimalnu pozornost kako bi problem Sto prije
poceli rjesavati.

Zakljucak

Svaki kontakt s bilo kojom osobom, na bilo koji nacin i u bilo koje vrijeme je sastanak.

Sastanci su problematika u kojoj se svakodnevno nalazimo nekoliko puta i jedino mjesto gdje se donose odluke.
Ako Zelimo postignuca u osobnoj i profesionalnoj karijeri, kontinuirano i sustavno stjeCcimo nova znanja, vjestine i
ponasanja iz problematike sastanaka.

Uvijek postoji mogucnost da se sastanci unapreduju i to neka nam bude prioritet.

Clanak je pisan prema elementima knjige "SASTANCI UPRAVLIANJE VREMENOM" © 2002, autora Milana Grkovi¢a
— www.portalalfa.com/esastanci
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4.5.3. OCJENA STANJA SASTANAKA sta SI9U™
Jost® 1] “n ne treb nke?
Standardi uspjesnih sastanaka u 12 to€aka da V& JrkaVite sas
Oznaka | Element sastanka struanla" = DA | NE
RAZVOJ ZAJEDNISTVA
1. Jesu li definirani elementi za uspjesan sastanak zajednistva?
2. Je li na dnevnom redu jedna tema od strateskog znacaja za zajednistvo?
OPCENITO
3. Postoje li svima dostupna pisana pravila o radu zajednistva?
4. Koristi li se Internet za dostavu poziva, radnog materijala i zapisnika?
PRIPREMA SASTANKA
5. Jesu li na pozivu za sastanak iskazani svrha i ciljevi sastanka?
6. Postoji li saznanje o sigurnom dolasku €lanova zajednistva na sastanak?
TIJEK SASTANKA
7. Je li unaprijed definirano vrijeme trajanja sastanka i da li se postuje?
8. Je li na kraju sastanka napravljen pregled zadataka i donesenih odluka?
AKTIVNOSTI POSLIJE SASTANKA
9. Je li zapisnik sa sastanka dostavljen najkasnije 1 dan poslije sastanka?
10. Je li objavljen kraj sastanka (sve dogovorene odluke su obavljene)?
UNAPREDENJE SASTANAKA
11. Je li dana ocjena prethodnog sastanka: Dobro, lose, promijeniti (Sto)?
12. Je li na dnevnom redu obvezna tocka: "Unapredenje sastanaka"?
UKUPNO
Napomena: Elementi sastanka su izabrani kao univerzalni referentni elementi za procjenu stanja sastanaka.
Svi elementi sastanka su jednakopravno tretirani ( za svako ,Da“ dobijete jedan bod).
Zbrojite bodove u stupcu ,,DA“ i utvrdite stanje sastanaka.
Ocjenjivanje od 1 - 5 kao u sustavu obrazovanja:
Ocjena Broj bodova Status zajednistva Napomena
.y VRHUNSKI osigurani su uvjeti
> - odlican 12,11 ORGANIZIRANA za postizanje bilo kojih strateskih ciljeva
4 - vrlo dobar 10,9 RAZVOJNA na dobrom putu k uspjehu
3 - dobar 8,7,6,5 ORGANIZIRANA stvoreni preduvjeti za uspjeh
2 - dovoljan 4,3 FORMALNA improvizacija (neucinkoviti sastanci)
1 - nedovoljan 2,1 BEZ ZIVOTA p?tr?bh? Jevzur'na odluka:
ucenje ili gasenje
o Jeste li zadovoljni s rezultatima?
o Sto ¢ete konkretno poduzeti za unapredenje sastanaka? Obvezno odredite rokove za provedbu!
@ Ako je utvrdena ocjena manja od 5 — odli¢an, jeste li sigurni da ne trebate strucnjaka za sastanke
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4.6. IZGRADNJA SUSTAVA ARHIVE SASTANAKA

Sve Sto nije zapisano, nece se dogoditi.

Sve aktivnosti u problematici sastanaka moraju biti transparentne korisnicima prema njihovim dodijeljenim
ovlastenjima (Sto im je dopusteno).

Napravimo analizu izgradnje sustava arhiviranja sastanaka kroz sedam sastavnica:

1. Ciljevi
Sve dokumente u vezi problematike sastanaka je potrebno €uvati i smjestiti na odgovarajuéi nacin koji je u
svakom trenutku dostupan svakom relevantnom pojedincu.

2. Zasto je potrebno arhiviranje?

* Nema se uvid u stvarno stanje elemenata sastanaka,

* Puno se gubi vremena na pronalaZzenje dokumenata,

* Ako nema saznanja o postojanju originalnih dokumenata, postoji mogucnost za razlic¢ita tumacenja
sadrzaja na osnovu subjektivnog sjecanja, a Sto ¢esto moze biti i predmet manipulacije.

3. Elementi arhiviranja

3.1. Procedura
Napraviti pisanu proceduru "IZGRADNJA SUSTAVA ARHIVE SASTANAKA" koja cjelovito prikazuje potrebna
postupanja oko formiranja, organiziranja, smjestaja i koriStenja arhive iz podrucja problematike sastanaka.

3.2. Dokumenti

Definirati koji se dokumenti u problematici sastanaka obavezno arhiviraju (predmet arhiviranja):
- Pozivi za sastanke,

- Materijali za pripremu sastanaka,

- Odluke,

- lzvje$ca o stanju sastanaka,

- Evidencija sudjelovanja na sastanku,

- Evidencija angazmana sudionika sastanaka,

- Planovi ucenja za stjecanje potrebnih kompetencija,

- Procedure,

- Zapisnici,

- Evaluacije sastanaka,

- Kontrolnici,

- Program rada zajedniStva u problematici sastanka,

- Problematika sastanaka u poslovnim planovima,

- Resursi za stjecanje potrebnih kompetencija,

- Certifikati (potvrde) o ste¢enim kompetencijama za ucinkovito sudjelovanje/vodenje sastanaka,
- Audio/video zapisi,

- Evidencija prijedloga za unapredenje sastanaka,

- Pravila ponasanja na sastancima,

- Drugi dokumenti koji su potrebni za upravljanje sastancima, a specificni su za zajednistvo.

3.3. Mjesto arhiviranja

e Virtualno (Cloud, lokalna mreza),

* Fizicki (definirana je lokacija i razmjestaj pojedine vrste dokumenata),
* Kombinirano.
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3.4. Odgovorna osoba za upravljanja arhivom iz problematike sastanaka
Imenuje se osoba koja je odgovorna za organiziranje Arhive i kontrolu provedbe aktivnosti na arhiviranju
dokumentacije.

3.5. Ovlastenja za pristup Arhivi
Postoji definirana lista nadleznosti i ovlastenja za pojedince koji mogu koristiti Arhivu prema to¢no
dodijeljenim ovlastenjima.

4. Sudionici
Svi sudionici sastanaka imaju obavezu da se ponasaju u skladu s procedurom koja regulira sadrzaje iz
problematike sastanaka.

5. Rokovi
Smjestaj dokumenata (sadrzaja) koji su predmet arhiviranja moraju se azurno (Sto prije) arhivirati kako bi
bili dostupni korisnicima arhive.

6. Kontrola provedbe

Pojedinac zaduZen za vodenje Arhive ima obavezu provoditi kontrolu postupanja svih sudionika sastanaka
koji su ukljuceni u sustav arhiviranja.

Obaveza je svakog sudionika sastanaka da kontrolira postupanje u organizaciji, smjestaju i korisStenju Arhive
i da svako uoceno stanje prijavi pojedincu koji je odgovoran za funkcioniranje Arhive.

7. Unapredenje sustava arhive

U skladu s potrebama i unapredenjem tehnologije nastojati unapredivati sustav arhiviranja kako bi bio od
koristi za sve korisnike Arhive.

Postupak unapredenja (promjena) mora biti reguliran u okviru procedure "IZGRADNJA SUSTAVA ARHIVE
SASTANAKA".

PRAKTIKUM
Ay

1. Napravite proceduru "IZGRADNJA SUSTAVA ARHIVE SASTANAKA" koja ¢e cjelovito regulirati potrebna
postupanja u problematici sastanaka prema gore navedenim to¢kama 1. - 7.

2. Imenujte osobu koja ¢e biti odgovorna za funkcioniranje sustava arhiviranja u zajednistvu (Voditelj arhive
sastanaka)

3. Prema potrebi i interesu zajednistva utvrdivati mogucénost unapredenja sustava arhiviranja u funkciji
osiguranja uvjeta za ucinkovitije sastanke.

Zakljucak

Izgradnja sustava arhiviranja sadrZaja iz problematike sastanaka je preduvjet za ucinkovite sastanke jer je
svim sudionicima dostupna cjelokupna dokumentacija.

Kontinuiranom i sustavnom izgradnjom arhive lako se uocavaju nedostaci i mogucnosti unapredenja
sastanaka.

Lako je utvrditi kako se vrijeme utroseno na arhiviranje visestruko isplati kroz ucinkovitije sastanke (princip
nelinearnosti).
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4.7.POKRETANJE PROMIENA U PROBLEMATICI SASTANAKA
POMOCU NASUMICNIH PITANJA

U nastavku su dana nasumicna pitanja iz problematike sastanaka strukturirana prema potrebnim temama
sastanaka.

Pitanja ¢e vas potaknuti na utvrdivanje stanja i shodno tome na odgovarajuca postupanja: Uklanjanje
negativnih stanja i unapredenja.

1. UCINKOVITI SASTANCI POTREBNE TEME
1.1. PRIPREMA SASTANKA

Potreba za sastankom
e Postoje li definirani elementi koji odreduju potrebu za sastankom?
e Postoje li definirani elementi kada je sastanak hitan?
e Utvrdujete li na zavrsetku sastanka je li sastanak opravdano sazvan?

Inicijativa za sastanak
¢ Inicirate li dovoljno sastanaka kako bi bili prepoznatljivi kao proaktivan sudionik sastanaka?
e Kada netko inicira sastanak, utvrdujete li razloge zasto je to ucinjeno?
e Utvrdujete li vas interes za sastanak kada inicijativa za sastanak dode od drugih?

Svrha sastanka
e Utvrdujete li jesu li sastanci svrhoviti?
e Reagirate li ako mislite kako sastanak nema svrhu?
e Kako postupate ako sastanak nije ispunio svrhu?

Ciljevi sastanka
e Jesu li ciljevi sastanka mijerljivi?
e Jesu li ciljevi sastanka izvedivi?
e Jesu li ciljevi sastanka vremenski definirani?

Interesi
e Utvrdujete li sve prisutne interese na sastanku?
e Jeliodluka u interesu zajednistva?
e Jelidonesena odluka u mojem interesu?

Dnevni red
e Jelidnevnired dostavljen na vrijeme?
e Jelidnevni red cjelovitog sadrzaja?
e Hodu liimati izmjenu/dopunu dnevno reda?
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Sudionici sastanka
e Jesu li pozvani svi potrebni sudionici sastanka?
e Koga pozvati na sastanak kako bi sudionici bili bolje informirani?
e Treba li pozvati predstavnike javnih glasila?

Poziv za sastanak
e Jesu li definirani obavezni elementi na pozivu za sastanak?
e Kasni li poziv za sastanke?
e Navodite li u pozivu za sastanak trenutacno najveée probleme u zajednistvu, najveca postignuca i
sljedece potrebne aktivnosti (idealno bi bilo po tri)?

Materijali za sastanak
e Jesu li materijali cjeloviti?
e Jesu li dani savjeti kako se uz materijale pripremati za sastanak?
e Postoji li procedura kako se prije sastanka moze traziti dopuna materijala za pripremu sastanka?

Uredivanje mjesta za sastanak
e Provjeravate li pripremljenost mjesta za sastanke?
e Imate li u rezervi stvari koje mogu otkazati u zadnji ¢as?
e Jelisvima jasno kako ¢e do¢i do mjesta za sastanak?

Aktivnosti prije sastanka
e Imate li pisani plan za pripremu sastanka?
e Ako je to dopusteno, konzultirate li se s vanjskim ekspertima oko pojedinih tema sastanaka?
e Imate li interesa/potrebu za konzultaciju s voditeljem sastanka?

Razmjena informacija prije sastanka
e Hocete li poslati svoja promisljanja pojedinim ¢lanovima zajednistva?
e Imate li PPP (pitanja, prijedlozi i primjedbe) za voditelja sastanka?
e Znate li kako je usmena razmjena informacija idealno stanje za nesuglasice?

2.2. TUEK SASTANKA

Otvaranje sastanka
e Pocinjete li sastanak uvijek u zakazano vrijeme?
¢ Informirate li sudionike sastanka koja je najvaZnija stvar za uciniti na danasnjem sastanku?
e Podsjecate li sudionike sastanka kakav je status zajednistva (nezadovoljavajuce, zadovoljavajuce ili
izvrsno)?

Kvorum
e Provjeravate li prije sastanka hoce li biti kvorum?
e Imate li rezervni plan za situaciju kada neocekivano nemate kvorum?
e Otkazujete li sastanak ¢im utvrdite kako ne postoji kvorum?
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Usuglasavanje dnevnog reda
e Ako ste u ulozi voditelja sastanka, usuglasavate li s drugima dnevni red prije slanja poziva na
sastanak?
e Utvrdujete li potrebu za promjenom dnevnog reda?
e Jeste li proaktivni s predlaganjem tocaka dnevnog reda za teme koje su u interesu vase nadleZznosti i
ovlastenja?

Trajanje sastanka
e Prekidate li sastanak kada istekne predvideno vrijeme za sastanak?
e Jesu li definirane situacije kada je dopusten produzetak sastanka?
e Jeliu pozivu na sastanak definirano predvideno vrijeme trajanja sastanka?

Izvjescivanje
e Jesu li definirani izvjestitelji to¢aka dnevnog reda?
e Jesu liizvjestitelji za teme dnevnog reda dovoljno strucni?
o Ako izvjestitelji nisu dovoljno uvjerljivi, hocete li predloZiti odgodu tocke dnevnog reda?

Rasprava
e Jelirasprava dovoljno konstruktivna?
e Donosili rasprava poboljSanja u odnosu na dane prijedloge?
e Koristi li se alat "ISKAZIVANJE NESLAGANJA" kada postoje razli¢ita promisljanja o temi?

Dogovaranje
e Uskladuju li se lako interesi poslije rasprave?
e Kako se odnosite prema "ocekivaju¢im destruktorima"?
e UvazZavate li druge u procesu dogovaranja?

Ometanja
e Sudjelujete li u ometanjima?
e Upozoravate li sudionike koji ometaju tijek sastanka?
e Hodete li zatraziti sankcije/zamjenu za "ometala"?

Konflikti
e Znate li kako éete rjesSavati situacije s ocekivanim destruktorima?
e Znate li kako su ucestali konflikti za sastancima posljedica improvizacije?
e Imate li uvid (procjenu) u moguce konflikte na sastancima?

Donosenje odluka
e Jeli proces donosenja odluka definiran pisanom procedurom?
e Izbjegava li nadredeni donoSenje kljuénih odluka za razvoj zajednistva?
e Jeste li proaktivni u procesu donosenja odluka?

Evaluacija sastanka
e QOcjenjujete li redovito svaki sastanak?
e Jesu li definirana postupanja kada se ocijeni kako sastanak nije bio uspjeSan?
e Pratite li trend (raste li) ocjena sastanaka?
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Zapisnik
o Jeli zapisnik dostavljen na vrijeme?
e Ima li pojedinaca koji mogu uspjesno zamijeniti odsutnoga zapisnic¢ara?
e Ima li koristi ako se rotira uloga zapisnicara na sve ¢lanove zajednistva?

Zavrsetak sastanka
e Je li sastanak zavrien u planirano / dogovoreno vrijeme?
e Jeli na zavrSetku sastanka napravljen sazetak dogadanja na sastanku?
e Jeli po zavrSetku sastanka prostor za sastanak doveden u prvobitno stanje?

1.2. AKTIVNOSTI POSLIJE SASTANKA

Neformalni dogovori poslije zavrSetka sastanka
e Planirate li unaprijed moguce neformalne dogovore poslije zavrsetka sastanka?
e Koristite li prigodu za podjelu materijala poslije zavrSetka sastanka?
e Imate li naviku poslije zavrSetka sastanka napraviti kratki brifing sa sudionicima sastanka u vezi
zajednickih tema?

v

\

Intervencije na zapisnik
e Analizirate li zapisnik odmah po primitku?
e Hoce li ubrzati verifikaciju zapisnika i odmah po uvidu o potrebi za intervencijom obavijestiti
zapisnicara i/ili voditelja sastanka?
e Radite li analitiku zapisnika s ciljem njegovog unapredenja?

Informiranje o sastanku
e Imate li listu pojedinaca koje trebate izvijestiti o pojedinim sadrZajima sa sastanka?
e Hocete liizvijestiti javnost o rezultatima sastanka?
e Koristite li sve moguce prilike za informiranje zainteresiranih o rezultatima sastanka?

Potrebne aktivnosti poslije sastanka
e Imate li definiranu listu svih potrebnih aktivnosti koje trebate napraviti poslije sastanka?
e Imate li naviku da se zahvalite gostima za njihov doprinos na sastanku?
e Pohvaljujete li javno pojedinca koji je dao najveci doprinos na sastanku?

Provedba odluka
e Imate li listu svih vasih potrebnih aktivnosti koje su vam dodijeljene tijekom sastanka?
e Trazite li pomo¢ kada zastanete u provedbi odluka?
e Informirate li druge kada je provedena odluka za koju ste vi odgovorni?
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Kontrola provedbe potrebnih aktivnosti
e Ako ste u ulozi voditelja, reagirate li promptno kod drugih kada kasne s provedbom potrebnih
aktivnosti?
¢ Cinite li redovito samokontrolu provedbe potrebnih aktivnosti?
e Posvecujete li tijekom kontrole provedbe potrebnih aktivnosti vise paznje na ,,obecéavajuée
konstruktore“?

Arhiva
e Jeli sustav arhiviranja zadovoljavajuce dizajniran?
e Jesu li svidokumenti sa sastanka arhivirani na propisani nacin?
e Koriste li ¢lanovi zajednistva arhivu kako je propisano procedurom?

Kraj sastanka
e Objavljuje li se kraj sastanka redovito?
e Jesu li svi u zajedniStvu osvijesteni kako je kraj sastanka bez negativnih stanja potvrda uspjeha
zajednistva?
o Jeli kraj sastanka bez negativnih stanja slu¢ajnost ili standard rada zajednistva?

Sljede¢i sastanak
e Ide li proces sazivanja sljedeéeg sastanka prema ocekivanju?
e Koriste li iskustava s prethodnih sastanaka za pripremu sljedeceg sastanka?
e Moze li se na sljede¢em sastanku postaviti visi standard postignuca?

2. UPRAVLIANIJE SASTANCIMA POTREBNE TEME

Arhiviranje
e Imate li definiran sustav arhiviranja dokumenata iz problematike sastanaka?
e Jeliodredeno tko moze pristupiti odredenim dokumentima?
e Postoji li pisana valjana procedura kako se arhiviraju dokumenti?

Ciljevi
e Jesu li ciljevi sastanaka u skladu s ciljevima zajednistva?
e Kontrolira li se redovito uskladenost ciljeva zajednistva s ciljevima sastanaka?
e Jesu li definirani ciljevi sastanaka mijerljivi?

Evaluacija
e Provodi li se redovita evaluacija (ocjena) sastanaka?
o Cinite li redovitu evaluaciju doprinosa udinkovitim sastancima od strane sudionika sastanaka?
e Ima li svaka evaluacija sastanaka i odgovarajuce mjere na utvrdena stanja (nagradivanje i
kaznjavanje)?
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lzvjeSéa
e Jesu li definirana koja sva izvjeséa sa sastanaka su potrebna?
e Je li definirana struktura (sastavnice) izvjesc¢a?
e JeliizvjeSce o stanju sastanaka obavezno u analizi Poslovnog plana?
Katalog znanja sastanaka
e Imate li Katalog znanja sastanaka (sve informacije o sastancima strukturirano na jednom mjestu)?
e Imate li proceduru kako se azurira (dodati, ukloniti i preformulirati) sadrzaj Kataloga znanja
sastanaka?
e Jelitocno definirana dostupnost sadrzaju od strane korisnika?

Menadzer za sastanke
e Vodi li itko u vasem zajednistvu naglasenu brigu o ucinkovitosti sastanaka?
e Jeste li utvrdili (napravili) analizu ulaganje/korist za imenovanje MenadZera za sastanke?
e Imate li napravljenu listu benefita koju bi dobili kada bi imenovali MenadZera za sastanke?

Model upravljanja sastancima
e Postoji li definiran model upravljanja sastancima koji je zapisan?
e Je li model upravljanja sastancima praéen s procedurom o primjeni modela?
e Postoji li procedura kako se mijenjaju pojedini elementi modela upravljanja sastancima?

MUI sastanci
e Razumijete li logiku upravljanja sastancima na MUI nacin?
e Jesu livam MUI sastanci model djelovanja na sastancima?
e Koji element MUI sastanaka morate Zurno primijenite na vasim sastancima?

Obavezna primjena elemenata sastanaka
e Jeli definirana lista elemenata sastanaka koja je obavezna za primjenu u zajednistvu?
e Ima li svaki sudionik sastanaka listu s elementima sastanaka koji su obavezni za primjenu?
e Ima li svaki sudionik sastanaka plan za buduc¢u obaveznu primjenu elemenata sastanaka?

Pravila ponasanja sudionika
e Imate li napravljena pisana pravila ponasanja sudionika sastanaka?
e Imate li definiran nacin izmjene pravila ponasanja sudionika sastanaka (dodati, ukloniti i
preformulirati)?
e Jeste li zadovoljni kako voditelj sastanka postupa prema pojedinim elementima pravila ponasanja
sudionika sastanaka?

Procedure
e Imate li sve potrebne procedure iz problematike sastanaka?
e Jeste li definirali rokove za izradu nedostajucih procedura iz problematike sastanaka?
e Imate li definiran sustav arhiviranja procedura iz problematike sastanaka?
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Razmjena znanja
e Razmijenjujete li znanje iz problematike sastanaka s drugima u svom okruZenju (interno, eksterno)?
e Koristite li dovoljno autora knjige za stjecanje novih kompetencija iz problematike sastanaka?
e Jeste li svjesni kako si stvarate prepoznatljivost stru¢njaka za sastanke kada svoja znanja iz
problematike sastanka nesebi¢no dijelite drugima?
Rezultati
e Mijerite li rezultate (postignuca) na sastancima?
e Imate li definirane (i zapisane) standarde kojim se odreduje je li sastanak uspjesan ili nije?
e Utvrdujete li trend postignuca (rezultata) vasih sastanaka?

Rjesavanje problema
e Znate li koji vam je trenutacno najveci problem u problematici sastanaka?
e Znate li nauciti druge kako da rjesavaju bilo koji problem na sastancima?
e Imate li azuriranu listu rijeSenih problema sastanaka?

Sastanak
e Jeste li sigurni kako znate Sto su sve sastanci?
e Jesu li vasi sastanci dominantno improvizacija?
o Koristite li svaki sastanak kao priliku za postizanje ciljeva?

Stjecanje kompetencija sudionika sastanka
e Znate li koje su vam potrebne kompetencije za ucinkovito sudjelovanje/vodenje sastanaka?
e Znate li koje su vam nedostajué¢e kompetencije za uéinkovito sudjelovanje/vodenje sastanaka?
¢ Imate li pisani plan stjecanja nedostajuc¢ih kompetencija za ucinkovito sudjelovanje/vodenje
sastanaka?

Sustav vrednovanja
e Imate li definiran sustav za nagradivanje sudionika koji su kontinuirano i sustavno proaktivni na
sastancima?
e Vrednuju li se postignuca pojedinca na objektivnim osnovama kao poticaj za nova postignuca?
e Znate li tko od sudionika sastanaka daje najveéi doprinos uspjeSnim sastancima?

Unapredenja
e Imate li u strategiji razvoja zajedniStva za cilj kontinuirano i sustavno unapredenje sastanaka?
e Imate li pisanu proceduru kako se unapreduju sastanci?
e Imate li u definiranim vremenskim rokovima tocku dnevnog reda "Unapredenja sastanaka"?
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PRAKTIKUM

1. Analizirajte dana nasumicna pitanja iz problematike sastanaka prema definiranim potrebnim temamai
utvrdite potrebne aktivnosti u cilju:

1.2. Uklanjanja negativnih stanja,

2.2. Unapredenja sastanaka.

Za gore navedeni zadatak koristite tabli¢ni alat "POKRETANJE PROMJENA U PROBLEMATICI SASTANAKA
POMOCU NASUMICNIH PITANJA".

PredloZak tabliénog alata "POKRETANJE PROMJENA U PROBLEMATICI SASTANAKA POMOCU
NASUMICNIH PITANJA PREDLOZAK" moZete preuzeti s Interneta na linku (klik).

Kreirajte i svoja nasumicna pitanja kojima éete pokrenuti aktivnosti kako bi sastanci bili u¢inkovitiji.
Obradite vasa nasumicna pitanja kroz tabli¢ni alat "POKRETANJE PROMIJENA U PROBLEMATICI
SASTANAKA POMOCU NASUMICNIH PITANJA".

Zakljucak

Nasumicna pitanja su ucinkovit alat za pokretanje promjena u problematici sastanaka.

Pitanja traze odgovore, a odgovori koji sadrze negativna stanja traze definiranje potrebnih aktivnosti za
njihovo uklanjanje.

Odgovori koji ukazuju na dobro stanje, poti¢u na daljnja unapredenja.

Imajte na umul!

OG0

Svaka evidentirana potrebna aktivnost za postizanje ciljeva mora imati definirani rok do kada ¢e biti
provedena.
Bez definiranih rokova imate samo Zelju koja ¢e blokirati provedbu vasih stvarnih potrebnih aktivnosti.
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4.7.1. POKRETANJE PROMJENA U PROBLEMATICI SASTANAKA POMOCU NASUMICNIH PITANJA

KOFiSNIK: wveeeecece e ZAJEANISTVO: cuoiicei ettt st e SASTANCI: ettt e e
Nasumicno pitanje iz O Element S A Postupanje (potrebne Napomene
Br . tema elementa Ciljevi . . o . .
problematike sastanaka sastanka aktivnosti, nositelj, rokovi)
sastanka sastanka

Sastanci: Svi u zajednistvu ili specifican sastanak.
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5. DODACI

U ovom poglavlju su dani dodatni sadrzaji iz problematike
sastanaka.

Cilj sadrzaja je daljnje osnaZivanje korisnika MUl sastanaka za
upravljanje svim sastancima na isti (univerzalan) nacin.

Svaka tema ima elemente u cilju dodatnog osposobljavanja
korisnika knjige.

Lista tema u poglavlju ,DODACI*

OBLICI ZAJEDNISTVA

Zajednistva su kljuéno podrucje pojedinaca gdje u razli¢itim oblicima povezivanja s drugima Zele ostvariti
bolje rezultate nego to mogu sami.

Dana je podjela zajednistva u obliku umne mape.

BILJESKE

Vjestina vodenija biljeski i prakticiranje u stvarnosti je element djelovanja pojedinaca koji donosi izvrsne
rezultate u razumijevanju, prihvaéanju i brzoj i kvalitetnijoj primjeni novih znanja, vjestina i ponasanja.
Osnovni princip ucinkovitog djelovanja: ,Sve Sto nije zapisano, nece se dogoditi!”.

RIECNIK
Kljucni pojmovi iz problematike sastanaka za bolje razumijevanje i uskladivanje tijekom komunikacije s
drugima.

KLJUCNI SAVIJETI ZA UCINKOVITE SASTANKE

U temi je dano deset (10) kljucnih savjeta iz problematike sastanaka prema prijedlogu autora knjige.

Ako se kontinuirano i doslovno primjenjuje, svaki od savjeta e biti skokovit pokretac razvoja u problematici
sastanaka.

RECENICE KOJE POTICU

U sadrZaju je dano 35 recenica iz problematike sastanaka kao poticaj da se analiti¢ki bavite s klju¢ni
elementom sastanaka u re€enici. Ako dodate i svoje re€enice na osnovu svog dosadasnjeg iskustva i
projekcije vasih djelovanja u buduéim sastancima, ova tema ée u potpunosti opravdati uvrstavanje u sadrzaj
knjige.

ZNANJE KOJE POKRECE NA DJELOVANJE
Klju¢ni elementi znanja iz problematike sastanaka su uvjet kako bi razumjeli proces upravljanja sastancima s
ciliem njihove kontinuirane ucinkovitosti.

RAZLICITI SADRZAJI O SASTANCIMA
Razni ¢lanci o sastancima koji mogu potaknuti korisnike knjige za dodatno ulaZzenje u problematiku
sastanaka s ciljem stvarne primjene u praksi.

POJMOVNIK SASTANCI

Pojmovnik (indeks rijeci) je ,igralisSte” na kojem se odigravaju najvaznije utakmice u nasim Zivotima (osobno
i poslovno) koje se zovu sastanci. Ako poznamo, a narocito ako razumijemo 50, 100, 200 ili vise nije isto.
Broj pojmova i njihovo razumijevanje je uvjet za uspjesno upravljanje sastancima.

LISTA MOGUCIH TEMA ZA SLIEDECA NADOPUNJENA IZDANJA

Kako je strategija pisanja ove knjige u kontinuiranom izdavanju novih nadopunjenih izdanja, evo u nastavku
dijela mogucdih tema za 2. nadopunjeno izdanje.

Velika zamolba da i vi sudjelujete u kreiranju novih sadrzaja za sljede¢e nadopunjeno izdanje.
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PRAKTIKUM

1.

Analizirajte teme i utvrdite interes i potrebu da pojedine elemente sadrzaja primijenite kod sebe i kod
drugih u svom okruZenju.

2.
Svaku aktivnost koju Cinite u vezi sadrzaja poglavlja "DODACI" evidentirajte u tabli¢ni alat "DNEVNIK
PRIMJENE SADRZAJA KNJIGE".

Napomena
U sljede¢im nadopunjenim izdanjima knjige dodavat ¢e se nove teme s ciljem daljnjeg osnazivanja korisnika
knjige.

Za podsjecanje!

Cilj je da knjiga "MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE" bude prava
enciklopedija ucinkovitih sastanaka i broj 1 referentni centar za ucinkovite sastanke na svijetu.

Cilj knjige s prateéim sadrzajima na Internetu i moguénosti interakcije s autorom knjige je dati korisnicima
kompetencije koje ¢e u potpunosti iskljucivati svaku improvizaciju u djelovanjima na sastancima.

Vise o moguéim novim temama u sljedeé¢im nadopunjenim izdanjima knjige pogledajte u temi "LISTA
MOGUCIH TEMA ZA SLJIEDECA NADOPUNJENA IZDANJA" (temu potraZite preko traZilice: Tipke "Ctrl" +
“Shift“ + IIFII)

Poziv na suradnju
Predlozite autoru knjige nove teme koje su vama od interesa ili mislite kako bi drugim korisnicima bile
korisne.

Komunikaciju s autorom knjige mozete uciniti preko online obrasca na linku (klik).
Unaprijed iskreno zahvaljujem na pomodi i suradniji.
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5.1. OBLICI ZAJEDNISTVA

Rijetki su pojedinci koji su sami u Zivotu, a u poslu je to nemoguce.
Brojni su oblici zajedniStva i poznavati njihovu strukturu je nuzno '
kako bi se ucinkovito umrezavali s drugima.

U obliku umne mape je dana podjela na vrste zajednistva:

1. Grupe,
2. Organizacije,
3. Zajednice.

PRAKTIKUM

1. Utvrdite u kojim sve zajednistvima djelujete.

2. Utvrdite koje zajednistvo vam je najvaznije.

3. Utvrdite koje vam je zajednisStvo najveci problem.
4. Utvrdite koja zajedniStva bi bilo mudro napustiti.

Zakljucak

Zajednistva su , kriva“ za potrebu za sastancima.
Posvetite duZznu paZnju upravljanju zajednistvima
pomocu ucinkovitih sastanaka na MUI nacin i

postizat ¢ete Zeljenu izvrsnost.

[ Autor: Milan Grovic
Zadnja promjena: 08.08.2016. pon
Verzija 7
Start: 21.05.2011.
Kontakt: 385 99 280 4210
alfa@portalalfa.com
Web: www.portalalfa.com
PORTAL ALFA - Portal znanja
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5.2. BILJESKE

Sve Sto nije zapisano, nece se dogoditi.

Knjiga koja se samo Cita, nece ostaviti dubljeg traga u zivotu Citatelja.

Ako nemate naviku, ovu knjigu Citajte uz obavezno vodenje biljeski onih elemenata knjige za koje utvrdite
kako su vam vazni za vasu osobnu i profesionalnu karijeru i upravljanje zajedniStvima u kojima djelujete.
Vjerujete, isplatit ¢e vam se svaki trud zapisivanja.

Vodenje biljezaka tijekom Citanja knjiga je mudra strategija kako dodatno i sustavno stjecati nova znanja,
vjestine i ponasanja. Naknadno i opetovano Citanje biljeski iz knjige ¢e vam donijeti lakSe usvajanje i
razumijevanje novih znanja, vjestina i ponasanja i njihovu praktiénu primjenu.

Tijekom Citanja knjige uodite i biljezite:

= kljucne rijedi,

= citate,

= definicije,

= reCenice koje poticu,

= elemente koji su za vas novi,

= elemente koji su vas poticajni,

= elemente koje Zelite podijeliti s drugima,

= elemente s kojima se ne slaZete,

= elemente koji su poveznica s drugim elementima,
= ostale elemente sadrZaja knjige koji su vam vrijedni za izdvojiti.

Tijekom Citanja knjige i kroz sadrzaje koje ste zabiljeZili utvrdite mogucnosti (priliku, potrebu) kako bi autoru
knjige postavili:

* pitanja,

¢ prijedloge,

* primjedbe.

Autor knjige ¢e vam sigurno odgovoriti i omoguciti vam lakse i brZze prakticno usvajanje elemenata knjige za
vasu uspjesnu karijeru.
Interaktivnost s autorom knjige moZete bez ikakve obveze ostvariti kroz komunikacijske kanale koji su

navedeni u temi , KOMUNIKACIJA S AUTOROM KNJIGE“ i preko Internet obrasca (klik).
Iskoristite priliku i steknite dodatne sadrzaje iz problematike sastanaka tijekom kontakta s autorom knjige.

Napomena
Sadrzaj je zbog vaznosti prenesen iz autorove knjige ,,USPJESNA KARIJERA 1“ i djelomi¢no prilagoden
sadrzaju knjige.
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5.3. RIECNIK SASTANAKA

Cilj teme je opisati (definirati) klju¢ne pojmove iz problematike sastanaka kako bi se uklonila razlicita
tumacenja istog pojma.

Razli¢ita tumacenja (shvacanja) istog pojma su najcesci uzrok neslaganja koje gotovo obavezno dovodi do
problema u meduljudskim odnosima.

A=B

Zlatno pravilo o€uvanja dobrih meduljudskih odnosa:

NA POCETKU RASPRAVE,
OBAVEZNO USKLADITE DEFINICIJE (OPISE) POJMOVA KOJI SU PREDMET RASPRAVE!

Ako pricamo o istoj stvari, ali je razli¢ito tumacimo - problemi u meduljudskim odnosima ¢e prije ili kasnije
biti naruseni Sto ¢e dovesti do brojnih nepotrebnih problema koji gotovo uvijek eskaliraju.

Svako narusavanje meduljudskih odnosa u zajednistvima koja prihoduju, dovodi do pada ucinkovitosti i
produktivnosti, a to znaci kako se nece postiéi Zeljeni poslovni ciljevi.

Napomena: Pojmovi u rjec¢niku sastanaka su poredani prema abecednom redu.

ANALITICAR SASTANKA

Analiticar sastanka je imenovani pojedinac koji prati proces sastanka u svim ili pojedinim fazama.

Cilj djelovanja analiti¢ara sastanka je utvrdivanje negativnih stanja u odnosu na postavljene standarde.
Analiti¢ar sastanka ima moguénost ukazivanja ili izvrSne intervencije $to je regulirano odlukom o
imenovanju analiti¢ara sastanka.

ZajedniStvo koje ima analiti¢ara sastanka je na viSem stupnju upravljanja sastancima.

Svaki pojedinacni sastanak moZe imati svog analiti¢ara sastanka.

Unutar zajednistva (donositelji odluka) moZe se rotirati uloga analiti¢ara sastanka.

Djelovanje analiti¢ara sastanaka mora biti regulirano pisanom procedurom.

ENCIKLOPEDIA

Enciklopedija, pisano je djelo u kojem se, abecednim ili drugim metodickim slijedom, sustavno obraduju
¢injenice i spoznaje o sveukupnom ljudskom znanju. Opée enciklopedije obraduju sva podrucja znanja, a
specijalne enciklopedije samo znanja odredenog podrucja. Wikipedia (klik)

CUVAR VREMENA

Imenovana osoba koja ima obavezu pratiti trajanje sastanaka u cjelini i pojedinih elemenata sastanaka
(tocka dnevnog reda, rasprava).

Cuvar vremena intervenira kada se ne postuje dogovor oko vremena.

Njegove intervencije mogu biti upozoravajuce ili izvrsne sto treba biti regulirano procedurom.
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IMPROVIZACIA
Improvizacija je nacin djelovanja koji nije definiran (uvijek se postupa razlicito).

KONTROLOR

Kontrolor je osoba koja ¢e objektivno utvrditi jeste li napravili planirane praktikume na pravi nacin - bez
negativnih stanja (kasnjenja, nekvalitetno, nedovoljno, nezadovoljstva, neodgovarajuée troSenje resursa
- prekomjerno i premalo).

KONZULTACLUE PRIJE SASTANKA

Dogovori s nekim sudionicima sastanka mogu biti bitni za sam tijek sastanka, za odluke koje treba donijeti i
mogu dovesti do novih saznanja. Dogovori mogu pokrenuti i sasvim novu inicijativu oko daljnje pripreme,
tijeka i rezultata sastanka. U odredenim okolnostima mogu dovesti i do opoziva sastanka.

KONZULTACIJE S ISTOMISLJENICIMA

Dogovori sa sudionicima sastanka oko nekih ili najvaznijih tema. Istomisljenici su osobe koje isto promisljaju
i imaju iste interese kao pojedinci ili kao interesna grupa. Zajednic¢kim dogovorom prije sastanka
osiguravaju se uvjeti za snaznije djelovanje na sastanku.

KRAJ SASTANKA
Kraj sastanka je trenutak kada su sve donesene odluke provedene poslije sastanka obavljene bez negativnih
stanja.

MEMO PODSJETNIK
Kratak i jasan pregled zadataka, odluka, informacija i dr. u Sto kra¢em pismenom obliku.

MODEL DJELOVANJA
Model djelovanja je definiran nacin djelovanja (uvijek se postupa isto).

NEAKTIVNI SUDIONICI SASTANAKA

Pojedinci koji su na vecini sastanaka malo ili uopcée nisu aktivni. Oni su samo fizicki nazocni i daju mali ili
nikakav doprinos radu zajedniStva. Voditelj sastanka treba s njima obaviti razgovor oko aktivnijeg ukljucenja
u rad. Ako ne bude pomaka u aktivnosti, pokrenuti inicijativu da se zamijene s aktivnijima.

NEUSPJESAN SASTANAK

Ciljevi sastanka nisu ispunjeni. Izgubljeno je vrijeme bez ostvarenih rezultata. Na sastanku je doslo do niza
negativnih pojava i dogadanja. Ona mogu oteZavati daljnji rad. Naj¢eSéa posljedica neuspjesnog sastanka je
potreba za novim sastankom kako bi se uklonila utvrdena negativna stanja.

OBECAVAJUCI KONSTRUKTORI

Pojedinci koji preuzmu obveze, a ¢esto ih ne izvrSavaju u potpunosti, kvalitetno i na vrijeme. Okruzenje zna
da obaveze preuzimaju s “olakim” obeéanjem. Za svaku preuzetu obavezu po bilo kojem pitanju nadredeni
i ostali kod takvih pojedinaca trebaju ulagati puno truda i kontrole da se obveze izvrSe na vrijeme i u
potpunosti.

OBJEKTIVNOST (NEUTRALNOST) VODITELIA

Moralno i profesionalno ponasanje voditelja sastanka bez obzira na svoje osobne ili grupne interese.
Voditelj treba biti prvenstveno “tehnic¢ka” osoba koja je najodgovornija za uspjeSnu organizaciju pripreme,
tijeka i zavrSetak sastanka u interesu zajednistva.

OCEKIVAJUCI DESTRUKTORI

Osobe koje su cesce ili stalno sklone destruktivnom ponasanju na sastanku.

Za njih moZemo unaprijed ocekivati da ¢e se destruktivno ponasati. Kod njih se javljaju i drasticniji oblici
ponasanja koji znatno remete normalan tijek sastanka, a javljaju se sukobi i ekscesi kao posljedica takvog
ponasanja. Ti pojedinci ¢ine destrukciju grupe. Oni svojim ponasanjem uzrokuju da sastanak bude
neuspjesan, da se javljaju nova neslaganja, izazivaju rascjep misljenja i djelovanja u grupi.

Velika su i stalna opasnost za uspjeSan rad zajednistva.
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OGRANICAVANJE VREMENA ZA RASPRAVU

Da sastanci budu ucinkovitiji, vrijeme za raspravu treba ograniciti i to naznaciti kroz pravila rada i u pozivu
na sastanak. Ako pojedinac napravi pripremu za sastanak na vrijeme i kvalitetno, racionalnije ée se
iskoristiti vrijeme na sastanku. Dugotrajna diskusija bez ogranicenja je znak nepripremljenosti. Ona oduzima
najvise vremena na sastanku i razvodnjava kvalitetu odluka.

POCETNI POKRETAC PROMJENA
Pocetni pokretac promjena je jedan izabrani element djelovanja s kojim pocinjemo uvodenje promjena u
zajednistvu ili na osobnoj razini.

PODRUCIJE DJELOVANJA

Pomo¢ djelovanja je jednoznacéno definiran okvir u kojem djelujemo kao pojedinci ili kao sudionici razlicitih
oblika zajednistva (grupe, organizacije i zajednice).

Jedno podrudje djelovanja su sastanci.

POMOC STRUCNJAKA ZA SASTANKE

Kada na sastancima nema ocekivanih rezultata i kada je ocito kako sastanci nisu ucinkoviti, mudro je
zatraziti pomo¢ struénjaka za sastanke. Uz pomo¢ struénjaka, analizirati dosadasnji nacin rada i napraviti
plan aktivnosti za ucinkovitije nacine upravljanja sastancima. Strucnjak za sastanke se moZe angaZirati da
bude nazocan na sastancima i svojim neposrednim intervencijama unosi konkretne promjene u radu
zajednistva.

POTREBNE TEME

Potrebne teme su dijelovi (sastavnice, elementi, ...) od kojih se sastoji predmetno podrucje djelovanja (npr.
sastanci) i izmedu kojih postoji definirano medudjelovanje (uvjetovanost, povezanost, slijed, uzro¢no

— posljedi¢na veza, ...).

PRAKTIKUM
Praktikum su zadane potrebne aktivnosti koje treba napraviti to¢no prema danim uputama s ciljem
stjecanja odgovarajucéih kompetencija (u problematici sastanaka).

PRIMARNI POKRETAC PROMJENA

Primarni pokretac razvoja je jedan izabrani element djelovanja pomocu kojeg dominanto Zelimo postiéi
postavljene ciljeve u definiranom podrucju djelovanja kroz kontinuirano i sustavno stvaranje novih
vrijednosti.

PRINCIP NELINEARNOSTI
Princip nelinearnosti je djelovanje u kojem postoji nesrazmjer ulozeno /dobiveno jer se uz mali utrosak
resursa dobije veliki rezultat (ishod).

PROMISLIANJA NA POZIVU NA SASTANAK

Da usmijeri odredenu aktivnost na pojedine teme dnevnoga reda, voditelj moZe u pozivu za sastanak staviti
svoja ili promisljanja drugih, a vezana uz temu. Promisljanja trebaju potaknuti i izazvati dodatni poticaj i
aktivnost na rjesavanju ciljane problematike. Promisljanja trebaju biti korektna, poticajna, moralna i
afirmativna. Ona ni u kojem sluc¢aju ne smiju izazvati sramocenje, ismijavanje, nezadovoljstvo, sukobe,
revolt.

SASTANCENJE

Rezultat sastanka je opusteno i spontano druZenje, a ne konkretni dogovori i odluke Sto je bila namjera
okupljanja. Dok se sastanci, nista se ne radi od redovitog posla i vrijeme se nepovratno i neproduktivno
gubi. Takvi sastanci su Cisti gubitak vremena (improvizacija) i treba ih u potpunosti sprijeciti.
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SIMULACIJA SASTANKA

Promisljanje Sto ¢e moZe dogadati u pripremi sastanka, u tijeku i poslije sastanka, a prema informacijama i
saznanjima koje posjedujete. Simulacija moZe ukazati na vjerojatnost za moguce negativne pojave na
sastanku. Otvara moguénost angazmana na dodatnim aktivnostima u pripremi, a u cilju uspjeSnog sastanka.

SLUCAJAN SASTANAK

Slucajan sastanak je dogadaj kada slu¢ajno (neocekivano) susretnemo jednog ili viSe pojedinaca i to
mozemo iskoristiti za dogovor ili razmjenu informacija. Takvom susretu moZzemo dati zvani¢no znacenje i
dogovori su obvezni. Slu¢ajni sastanci su prilika kada moZzemo dodatno iskoristiti vrijeme za dogovaranje i
izbjeci potrebu za zakazivanjem planiranog sastanka.

SPOSOBNOST VODENJA SASTANAKA

Sposobnost vodenja sastanaka nije urodena osobina (talent) nego vjestina koja se mora uciti. Nije
automatizam da su obrazovani, komunikativni i elokventni pojedinci stru¢njaci za vodenje sastanaka.
Postoje "samo" dvije kategorije voditelja sastanka: LosS i dobar.

Dobar voditelj sastanka se postaje kontinuiranim ucenjem kroz teoriju i praksu, uz analize sastanaka,
razmjeni iskustava s drugima, angazmanom stru¢njaka za sastanke, temeljitim pripremama za sastanke, ...

STRUKTURIRANJE ODLUKA

Strukturiranje odluke je cjelovito opisivanje odluke na taj nacin da je svima na isti nacin jasno Sto treba
uciniti.

Strukturiranje odluke se provodi uporabom alata "Osnovna pitanja".

SVRHA
Svrha je ono ¢emu tezimo.

UCINKOVIT SASTANAK

Ucinkovit sastanak je onaj sastanak kada je ispunjena svrha i ciljevi sastanka, bez prekoracenja planiranog
roka trajanja, sve planirane odluke su donesene strukturirano (cjelovito) i provedene su bez negativnih
stanja.

VODITEL) ARHIVE SASTANAKA

VODITEL) ARHIVE SASTANAKA je imenovani pojedinac koji ima obavezu i pravo da formira, organizira i
kontrolira procese upravljanja arhivom (kreiranje, smjestaj i koristenje) svih dokumenata vezanih uz
problematiku sastanaka.

VODITELJ SASTANKA
Voditelj sastanka je imenovani pojedinac koji je odgovoran za upravljanje sastancima zajednistva.

VRIJEME ZA NOVE INFORMACIJE

Kratko vrijeme na sastanku kada ¢e sudionici imati priliku dati i dobiti informacije. To je vrijeme ograniceno,
dozvoljeno samo za nove informacije izloZene na koncizan nacin. Ne dozvoljavaju se nikakve diskusije po
izloZzenim informacijama.

ZAJEDNISTVO

ZAJEDNISTVO je interesno povezivanje dva ili vise pojedinaca prema definiranim odnosima, nadleZnostima i
ovlastenjima. ZajedniStva su grupe, organizacije i zajednice svih oblika djelovanja, bez obzira na broj
sudionika i podrucja djelovanja s kojim se bave.

ZAMJENA SUDIONIKA SASTANKA

Kada je pojedinac pozvan na sastanak sprijeCen prisustvovati sastanku, razmotriti moguénost imenovanja
drugog pojedinca (zamjena) koji ¢ée umjesto odsutnog nazociti sastanku. Imenovani pojedinac moze
sudjelovati bez prava odlucivanja, dati odredene informacije ili odlucivati o nekima ili svim odlukama na
sastanku ovisno o konkretnom sluéaju (okolnostima). Ulogu zamjene iskazati na poc¢etku da svi sudionici
sastanka s time budu upoznati i suglasni.
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ZAVRSETAK SASTANKA

Stanje (trenutak) na sastanku kada je sve obavljeno Sto se ti¢e dnevnog reda ili je sastanak zavrsen jer je
isteklo dogovoreno vrijeme. Nastojati da se sastanak zavrsi u tolerantnom tonu i bez ikakvih nedoumicai
sukoba.

PRAKTIKUM

1. Analizirajte opise pojmova iz problematike sastanaka i svako neslaganje podijelite s autorom knjige.
Komunikaciju s autorom knjige mozete provesti preko Interneta pomocu obrasca "KOMUNIKACIA S

AUTOROM KNJIGE" na linku (klik).
2. Kontinuirano dodajte u rjecnik vas izbor pojmova iz problematike sastanaka.

3. Zatrazite od autora knjige da vam da definiciju opisa pojmova koji nisu stavljeni u gore navedenu listu, a
vi smatrate kako bi bilo korisno da su u rjecniku sastanaka.

‘_I N

Preuzimanje rjecnika s Interneta
RIECNIK SASTANAKA moZete preuzeti s Interneta na linku (klik).

Napomena
Tijekom sljedeéih nadopunjenih izdanja knjige u rjecnik sastanaka ¢e se dodavati novi pojmovi koji su vezani
uz problematiku sastanaka.

Budite i vi dio stvaranja rje€nika sastanaka dajuci svoje prijedloge.
Svoje prijedloge za rje¢nik mozZete poslati preko Internet obrasca (klik).
Unaprijed zahvaljujem na vasem doprinosu.
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5.4. KLJUCNI SAVIETI ZA UCINKOVITE SASTANKE

Ako ne znamo sto je najbolje za Ciniti, kako ¢emo doci do Zeljenog cilja na ucinkovit nacin?

Savjeti su samo jedan od elemenata koji mogu sastanke Ciniti ucinkovitijima.

Ucinkoviti sastanci nisu moguci ako se djelovanje temelji dominantno na savjetima.

Ucinkoviti sastanci nisu moguci bez definiranog modela djelovanija koji u potpunosti iskljucuje svaku
improvizaciju.

MUI sastanci koji su predmet ove knjige su model djelovanja koji u potpunosti iskljucuje svaku
improvizaciju.

Postoje brojni savjeti za ucinkovitije sastanke koji imaju razliciti u¢inak s obzirom na opseg potrebne
aktivnosti, mjerljivost, pocetak vidljivosti/mjerljivosti rezultata, broja izvrsitelja, ...

Cilj ove teme je da se iz gomile izdvoji nekoliko klju¢nih savjeta koji ¢e lako, jednostavno i brzo pokrenuti
promjene.

Evo u nastavku 10 klju¢nih savjeta s ¢ijom stvarnom primjenom ucinkovitost sastanaka "leti u nebesa".

1.

~ Neka vam unapredenje sastanka bude prioritet u djelovanju.

~ Kontinuirano i sustavno unapredenje sastanaka znaci uvodenje promjena koje ¢e pojedincima i
:: zajednistvu omoguciti stvaranje novih vrijednosti pomoéu ucinkovitih sastanaka.

- Klju€ne rijeci: Unapredenja sastanaka

2.

~ Ucestalo se pitajte je li vase i djelovanje drugih na sastancima improvizacija. Nemojte dopustiti da
~ improvizacija upravlja vasim sastancima.
~ Klju€ne rijeci: iskljucivanje improvizacije iz djelovanja

Zagovarajte druge u svom okruZenju o potrebi da se sastanke
kontinuirano i sustavno Cini u€inkovitijima.
K

3
e
e
e
e
s v .. Ve . . Ve .

~ Klju€ne rijeci: Zagovaranje drugih za ucinkovite sastanke

SN N NN

ostavite pitanja, dajte prijedloge i ukaZite na primjedbe u vezi
sadrzaja knjige i problematike sastanaka.

4
e
~ Koristite mogucnost interakcije (komunikacije) s autorom knjige:
P
e
e
; Kljucne rijeci: Komunikacija s autorom knjige

SN NN N N NN

5.

Neka vam problematika sastanaka (upravljanje sastancima) bude
- dio Poslovnog plana (obavezan model djelovanja, mjerenja
“sastanaka, izvje$¢a, vrednovanje doprinosa pojedinaca, hodogram
. uvodenja novih elemenata uéinkovitih sastanaka, ...). Isplatit ¢e
“vam se kroz ucinke koje cete time postici.

“Kljucne rijeci: Sastanci kao dio poslovnog plana

R T TRV

LT
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Zapisnik dostaviti najkasnije sutradan poslije odrzavanja sastanka.

Svako kasnjenje zapisnika je nedopustivo zbog Stete koja se stvara jer drugi ocekuju zapisnik kako bi po
odlukama sa sastanka dalje postupali.

Klju€ne rijeci: Nedopustivo kasnjenje zapisnika

7.

Pitati druge (uciti od drugih koji su bolji) u vezi problematike sastanaka je mudra i nadasve korisna
odluka.
_Kljucne rijeci: Uciti od drugih koji su bolji

N
N

8.

Kako bi se iskljucila svaka subjektivnost u tumacenju odluka (improvizacija) svaku odluku obavezno
strukturirajte pomocu devet (9) sastavnica alata "Osnovna pitanja": Ciljevi (Sto?), Razlog za donosenje
odluke (zasto?), Kako ¢e se odluka provesti (kako?), Potrebni resursi (s ¢ime?), Sudionici (tko?), Mjesta
provedbe (gdje?), Rokovi za provedbu (kada?), IzvjeSca (izvijestiti?), Sljedecée (nastavak?):

Klju€ne rijeci: Strukturiranje odluka pomocu alata Osnovna pitanja

9.

Priprema sastanaka je najvaznija faza sastanka i zato joj posvetite svu potrebnu paznju kako bi osigurali
ucinkovitost sastanaka.
_Klju€ne rijeci: Priprema sastanka

Kontrola provedbe potrebnih aktivnosti u svim fazama sastanka je obavezna. Sve $to se ne kontrolira,
neée se dogoditi.
Klju€ne rijeci: Kontrola provedbe potrebnih aktivnosti

A s

1. PredloZene savjete analizirajte i provedite ih u praksi (postupajte prema njima) jedan po jedan.

Svaki od gore navedenih savjeta, kada ih implementirate u praksi ¢e vas dovesti korak blize ucinkovitijim
sastancima, a to znaci kako ¢ete povecati ucinkovitost i produktivnost — osobnu kao i zajedniStva u kojima
djelujete.

Za podsjecanje!
Pogledajte definiciju u¢inkovitih sastanaka u temi "RIECNIK SASTANAKA".
Iskoristite svaki kontakt za postizanje vasih ciljeva, a da to nije pogibeljno, nezakonito i nemoralno.
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5.5. SASTANCI - RECENICE KOJE POTICU

Svaka napisana recenica moZe biti poticaj za promjene (djelovanje) u problematici sastanaka.

U nastavku sadrzaja su dane poticajne recenice iz problematike sastanaka koje mogu biti pokretaci
promjena kroz jedan od dva oblika djelovanja:

1. Uklanjanje negativnih stanja (rjeSavanje problema),

2. Unapredenja (uciniti: kvalitetnije, viSe, brze, jeftinije, lakSe, jednostavnije, cjelovitije, sustavnije ili
univerzalnije).

Poticajne recenice u nastavku su nasumicno poredane.

vuoe

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

Svaki izostanak potrebnih kompetencija u problematici sastanaka rezultira improvizacijom.

Glavna uloga sastanaka je donosSenje odluka.

Prioritetna aktivnost za uvodenje kontinuiranih ucinkovitih sastanaka je osvjes¢ivanje pojedinaca u
klju¢noj ulozi sastanaka u razvoju pojedinaca i svih oblika zajednistva.

Otpor unapredenjima sastanaka je jedan od vecih otpora promjenama.

Sastanci su idealan poligon za primjenu principa nelinearnosti (mali utrosak resursa - veliki rezultati) jer
se uvodenjem pojedinog elementa ucinkovitih sastanaka postizu skokoviti rezultati u poslovanju.
Imate li osjecaj koliko vasa tvrtka gubi s neucinkovitim sastancima?

Jeste li sigurni kako ne trebate pomo¢ stru¢njaka za sastanke?

Bas svaki MUI alat je jednako primjenjiv u bilo kojem podrucju rada i Zivota.

Meki resursi (vrijeme, znanje i sastanci) se dominantno koriste u upravljanju sastancima na MUI nacin.

. Jeste li zadovoljni kako voditelj sastanka u vasem najvaznijem zajednistvu vodi sastanke?
. Ima lii jedan objektivan razlog da ne kontaktirate autora knjige?

. Koji element sastanka vam je prioritet za uvodenje?

. Model (nacin) upravljanja sastancima je znacajni dio intelektualnog kapitala.

. Jeste li prepoznatljivi kao stru¢njak za ucinkovite sastanke?

. Imate li kompetencija za rjeSavanje bilo kojeg problema na sastancima?

. Jeste li ikada procitali knjigu o sastancima?

. Nema potrebe da sastanak pocne kasnije (akademska cCetvrt) jer se ¢ekaju drugi.

. MUI sastanci su primjenjivi na sve sastanke.

. Virtualni sastanci (na daljinu) su najucinkovitiji sastanci $to se ti¢e utroska resursa.

. Mudro je da svaki sastanak ima hit temu.

. Imate li dovoljno komunikacijskih kompetencija za ucinkovite sastanke?

. Ocjenjujete li trend kvalitete vasih sastanaka?

. Koje elemente mjerite u problematici sastanaka?

. Imaju li vasa zajednisStva (grupe, organizacije i zajednice) planove osposobljavanja za potrebne

kompetencije sudjelovanja/vodenja ucinkovitih sastanaka?

Ukazujete li voditelju sastanka da je pogrijeSio?

Dijelite li rado drugima svoja znanja iz problematike sastanaka?

Imate li definiran sustav arhiviranja sastanaka?

Imate li napravljene sve procedure iz problematike sastanaka?

Jeste li napravili analizu koristi imenovanja menadzZera za sastanke?

Citajte, analizirajte i primjenjujte elemente uéinkovitih sastanka kontinuirano jedan po jedan.
MUI sastanci su najsofisticiraniji nacin unapredenja poslovanja.

Vodi li netko sustavnu brigu o kvaliteti sastanaka u vasoj organizaciji?

Jeste li svjesni posljedica neucinkovitih sastanaka?

Imate li interesa napisati ¢lanak o vasim iskustvima primjene MUI sastanaka na drustvenim mrezama?
Jeste li dovoljno aktivni na sastancima?
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PRAKTIKUM

1.

Preuzmite tabli¢ni alat "SASTANCI - RECENICE KOJE POTICU PRIMIJERI" s Interneta na linku (klik).
U tabli¢ni alat po svom izboru upisujte recenicu po recenicu koje su dane u temi.

Za svaku odabranu relenicu:

1.1. Utvrdite o kojem se elementu sastanaka radi.

1.2. Utvrdite stanje elementa sastanka.
1.3. Definirajte potrebne aktivnosti da element sastanka bude ¢imbenik uc¢inkovitog sastanka.

Napomena: U preuzetom alatu dane su vam tri poticajne recenice kao primjer.
Alat je prikazan u nastavku sadrzaja.

2.
Dodaijte i svoje recenice koje poticu u tabli¢ni alat i nakon provedene analize pokrenite potrebne promjene.

| WMUL SASTANCE su definiran sadria
| ko)l omogucava ncinkovite sastanke
na univerzalan nacin
uz optimalne koridtenie resursa.

Zakljucak

Poticajne recenice su ucinkovit alat za pokretanje promjena u problematici sastanaka.

Ovaj praktikum ¢e vam dati dodatnog naboja za analiticko promisljanje i stjecanje vjestine sagledavanja
stvari "out of the box".

Naravno, ako ove i slicne poticajne recenice usmjerite prema drugima u svom okruZenju, ocito je kako
Cete biti prepoznatljivi kao pojedinac koji pokrece promjene.

Poticajno!

Svijet je vrlo jednostavno sagledati ako postavljamo prava pitanja na koja ¢emo dati prave odgovore za
prava djelovanja.
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5.6. ZNANJE KOJE POKRECE NA DJELOVANJE

Znanje je ono Sto treba gomilati, sve ostalo ¢e onda doci lakSe i brZe.

Mnostvo je elemenata u Zivotu i poslu s kojima smo okruzeni.

Ne moZemo se sa svime jednako baviti.

Racionalno je onda da se bavimo s onim elementima koji ¢e nam donijeti veée ishode (princip
nelinearnosti).

Isto je tako i u problematici sastanaka - trebamo se prvo baviti s onim elementima (sadrzajima) koji ¢e nam
donijeti ucinkovitije sastanke.

Evo u nastavku nekoliko opisa klju¢nih elemenata znanja iz problematike upravljanja sastancima.

CILJEVI - Mjerljive kvantitativni i kvalitativne vrijednosti koje se Zeli postic¢i u definiranom vremenskom
okviru i uz optimalan utrosak resursa.

DOBIT (ZARADA) - Razlika izmedu prihoda i rashoda.
IMPROVIZACIJA - Djelovanje koje uvijek daje rezultate koji su daleko manji od potencijala, potreba i Zelja.

1ZBOR NACINA DJELOVANIJA - Izabrati jedan od dva (2) mogucéa nacina djelovanja: Improvizacija ili model
djelovanja.

KONTROLA PROVEDBE - Utvrdivanje jesu li provedene aktivnosti koje su dogovorene s ciljem intervencije.

MODEL DJELOVANIJA - Definirana opetovana djelovanja koja su obavezna za Cinjenje kako bi se iskljucila
improvizacija.

MIJERENIJE - Ako se ne mjeri, s time se ne moZe ucinkovito upravljati.

-\I

i NACINI DJELOVANIJA - Samo su dva nacina djelovanja: Improvizacija i model

djelovanja.

NEDOPUSTENO - Aktivnosti koje nisu dopustene jer stvaraju Stete u
djelovanju: Stvaranje negativnog stanja. Improvizacija nije dopustena.

NOVI SESTI RESURS - Nitko osim MUI-a ne tretira sastanke kao novi $esti
resurs.

PODJELA RESURSA - Postoje tvrdi (materijalni, financije i ljudski) i meki resursi
(vrijeme, znanje i sastanci). MUI sastanci traze optimalna rjesenja
dominantnom uporabom mekih resursa.

- >~ POTREBNE AKTIVNOSTI - Ono $to treba uciniti kako bi iz sadasnjeg stanja

(start) dosli do Zeljenog stanja (cilj) u definiranom roku i uz optimalni utrosak resursa.

POTREBNI RESURSI - Za postizanje ciljeva (dodi iz sadasnjeg u Zeljeno stanje) trebaju resursi koji se moraju
isplanirati.

PRODUKTIVNOST - Prihodi/broj angaziranih pojedinaca (zaposlenika) na prihodovaniju.
PRINCIP NELINEARNOSTI - Nacin djelovanja kada s malo angaZzmana postizemo velike ishode (rezultate).

TRAZENJE RJESENJA - Proces pronalaZenja kako doéi do Zeljenog cilja ha optimalan nacin (uz najmanji
utrosak resursa).
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UCINKOVITOST - Prihodi/utroseni resursi
UPRAVLIANIJE PRIORITETIMA - Ciniti ono §to je vaZnije, $to donosi vece ishode, ...

k% %k % %k k

PRAKTIKUM

1. Analizirajte dane elemente znanja.
2. Dodajte vase klju¢ne elemente znanja ako mislite da nedostaju.
3. Neka vam elementi znanja budu pokretaci za vasa svakodnevna djelovanja u problematici sastanaka.

Zakljucak

Koliko imamo znanja o sastancima, odgovarajudi ¢e biti i rezultati sastanaka na kojima sudjelujemo ili ih
vodimo.

Saznanje i razumijevanje klju¢nih stvari je osnovni preduvjet da na sastancima djelujemo promisljeno
(model djelovanja), a ne stihijski (improvizacija).

Vjestina ucinkovitog sudjelovanja/vodenja sastanaka je vjestina koja se mora uditi i svakodnevno
prakticirati.

| ovaj sadrZaj je napravljen u tu svrhu.
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5.7. RAZLICITI SADRZAJI O SASTANCIMA

e 7 KLJUCNIH PITANJA ZA POSTIZANJE USPJESNE KARIJERE
e PRISUSTVO NA SASTANCIMA ZA KOJE NEMAMO INTERES
e SAMO CETIRI TOCKE KOJE KAZU SVE O SASTANCIMA

e SVAKI KONTAKT JE PRILIKA ZA POSTIGNUCA

e ZASTO SASTANCI DUGO TRAJU?
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7 KLJUCNIH PITANJA ZA POSTIZANJE USPJESNE KARIJERE

Odluke se donose isklju¢ivo na sastancima

Evo sedam poticajnih pitanja za postizanje uspjesne karijere.

Sto se ¢esce pitate i odgovarate na ova pitanja, brze, u¢inkovitije, jeftinije i s manje stresa ¢ete ostvariti bilo
koji postavljeni osobni ili poslovni cilj.

1. Kada ste zadnji puta bili na sastanku?

2. Sto je bilo dobro na tom sastanku?

3. Sto je bilo lo$e na tom sastanku?

4. Gdje je problem?

5. Cinite li $to promisljeno da sastanci budu uspjesniji?

6. Jeste li svjesni da je sastanak svaki kontakt s bilo kojom osobom?

7. Jeste li svjesni da su sastanci prilika da ostvarite svoje interese, a ne obveza?

Sudjelovanje/vodenje ucinkovitih sastanaka je vjestina koja se mora uciti.
Neka uporaba ovih pitanja bude jedan od nacina ucenja kako sastanke ciniti uéinkovitijima.
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PRISUSTVO NA SASTANCIMA ZA KOJE NEMAMO INTERES

Za neke sastanke necete imati interes, ali slijedom dogadanja ili zbog vaSe pozicije morate na njima
prisustvovati:

1. po duznosti ili kao gost,

2. clan ste grupe ali vas problematika ne zanima.

Sastancima prisustvujete po duznosti (gradonacelnici, Zupani, rektori, direktori, ..) i ne mozete ih izbjec¢i. Od
vas se najcesce ocekuje pozdravna rije¢ i iskazana Zelja za uspjesan rad. To je protokolarna aktivnost koja
najcesce ne donosi rezultate.

Iskoristite vasu neizbjeznu nazo¢nost na sastanku i ucinite ga Sto u¢inkovitijim:

istaknite prijedloge,

predlozite nove zajedniCke aktivnosti,

prenesite vasa pozitivna iskustva na sudionike sastanka,

ukazite na prisutne i mogucée negativnosti i naznacite kako ih konkretno rjeSavati.

Za djelotvornije koristenje vremena kada ste na sastanku:
e najavite vaSe buduce aktivnosti,
ispitajte misljenje drugih,
utvrdite stanje grupe, institucije, pojedinaca ciji ste gost,
saznajte informacije o vaznim dogadanjima,
susretnite se s osobama koje su vam vazne,
upoznajte nove osobe,
provjerite stanje izvrSavanja obveza kod osoba prisutnih na sastanku.

Kada ne Zelite biti prisutni na sastanku, kada imate drugih obveza i ne mozete naci ili odrediti osobu koja ¢e
vas zamijeniti napiSite pismenu poruku i posaljite je telegramom, faksom, mailom, poStom ili dostavite
posredstvom neke osobe voditelju sastanka. Ovo ¢e biti va$ sluzbeni doprinos sastanku. Ova tehnika
komuniciranja narocito dolazi do izrazaja kod osoba:
o kada svojom aktivnoscu pokrivate vece podrucje i trosite dosta vremena na putovanja (Zupani, ministri
i drugi),
e imate velik broj moguénosti prisustvovanja sastancima brojnih udruga, institucija, povjerenstva i
drugo (gradonacelnici).
Za vazne sastanke kojima ne mozete prisustvovati zatrazite da vam se dostavi zapisnik. Ovo je jo$ jedan vas
¢in ukazivanja da vam je grupa vazna i da pratite njen rad.

Vrijeme za pisanje pisane poruke je krace od vremena koje ¢ete utrositi na sastanak.
Slanjem pisane poruke sudionicima sastanka :

e opravdali ste svoj nedolazak,

e time ipak iskazujete svoju “prisutnost” na sastanku,

e mozete prenijeti kratku, sadrzajnu i efektnu poruku sudionicima sastanaka.
Uporabom pisane poruke skupu uporabili ste cuvene rije¢i Dale Carnegie-a: “Ako dobije$ limun, napravi od
njega limunadu!”
Obvezu prisustvovanja sastanku koja je izgledala neizbjezna, rijeSili ste slanjem poruke. Ostali ste sastavni dio
daljnjih dogadanja grupe, a vrijeme ste racionalnije uporabili na druge aktivnosti.

Moguéa je situacija da prisustvujete sastancima na kojima ste stalni sudionik (¢lanovi grupe), a nemate za njih
interes.

Na primjer: imenovani ste u Odbor za poljoprivredu u Zupaniji, a nikada se niste bavili problemima
poljoprivrede; u odboru ste umjetni¢ke kolonije, a nemate sklonosti prema umjetnosti; bavite se profesionalno
kulturnim aktivnostima, a ¢lan ste povjerenstva za uvodenje novoga informatickog softvera, ...

Ne zanima vas, ne poznajete problematiku, ne potice vas na rad sastava grupe i zauzeti ste drugim aktivnostima
(vaSe prioritetnije aktivnosti).
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Napravite analizu za/protiv ¢injenica da se aktivnije ukljucite u rad grupe. Ako temeljita analiza pokaZe da vas
niSta ne moze afirmativno zadrzati u grupi i definitivno ste nezadovoljni nametnutim obvezama, ucinite
sljedece:

e pronadite angaziranu, spremniju i vi§e zainteresiranu osobu i predlozite da vas zamijeni,

o predlozite voditelju da se izabere druga osoba koja ¢e vas uspjesnije zamijeniti.

Zasto bi bili “radi reda” u nekim aktivnostima koje vas ne zanimaju i gdje ne dajete ocekivani doprinos.
Otvoreno nadite rjeSenje da to bude druga osoba.

To ¢e biti poStenije i prema vama, a i prema drugima. Vase okruZenje ¢e cijeniti takvo vase ponasanje, a vi
cete izbjeci nezadovoljstvo i dobiti moguénost da vrijeme uporabite ucinkovitije.

IZDVOJENO - Za pisanje pisane poruke koristite pojedine suradnike da vam je napisu. Tako Cete ustedjeti
jos vise vremena koje mozete posvetiti vaznijim problematikama i problemima. Pisanje poruke delegirajte
osobama koje su stru¢ne za podru¢ja vazna za aktivnost grupe koja vas poziva na sastanak.

Uz pozdravnu rije¢, opravdanje za nedolazak i Zelju za uspjesnim radom dotaknite se teme ili nekoliko tema
ako je potrebno. To su teme koje su vazne za rad grupe kao i za vas program. Nemojte da pisana poruka bude
dugacka. Prilagodite je vaznosti grupe, prigodi sastanka i vaznosti tema koje su naznacene u poruci.
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SAMO CETIRI TOCKE KOJE KAZU SVE O SASTANCIMA

1.

Sadasnje stanje sastanaka je katastrofi¢éno u odnosu na potrebu i u odnosu na mogucénosti koju pruza
danasnja tehnologija koja se svakodnevno sve brze i brze razvija.

2.

Sastanaka je svakim danom sve vise.

3.

Prezivljavanje, a narocito razvoj zahtijeva sustav odluka u kojima je u potpunosti isklju¢ena svaka
improvizacija kako bi se stekla konkurentska prednost kroz kontinuirano i sustavno povecanje u¢inkovitosti i
produktivnosti.

%3

Na trzistu edukacija do izlaska knjige ,,MUI SASTANCI — KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE
SASTANKE* nije bilo modela upravljanja sastancima koji je cjelovit, sustavan i univerzalan.

MUI sastanci koji su sadrzaj ove knjige su model upravljanja sastancima koji daju konac¢na rjeSenja kako
iskljuciti ba§ svaku improvizaciju na sastancima.

Dodatno, bas svaki element MUI sastanaka je univerzalno primjenjiv u bilo kojem podrucju rada i Zivota.
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SVAKI KONTAKT JE PRILIKA ZA POSTIGNUCA

Svaka osoba je na dnevnoj razini u brojnim kontaktima.

Kontakti mogu biti sluzbeni, nesluzbeni, slu¢ajni, namjerni, telefonski, email, SMS, drustvene mreze, ...
Kontaktiramo s raznim osobama: obitelj, prijatelji, suradnici, poslovni partneri, susjedi, osobe u sredini u
kojoj zivimo i radimo, slu¢ajni namjernici, ...

Ne moZemo uvijek birati s kime i kako ¢emo kontaktirati.

Iskoristimo svaki kontakt za nova saznanja i poticaje za nova postignuca.
Kao §to je rekao Dale Carnegie:"Od limuna napravimo limunadu."”
Vrijeme utroseno na kontakt iskoristimo za postizanje svojih ciljeva.

Praktikum

Kod kontakata s drugim osobama postavimo sljedeca pitanja:

- Mogu li osobi dati informacije, a §to ¢e mi/nam donijeti koristi? - informirati

- Mogu li nesto pitati osobu, a §to ¢e mi biti od koristi? - dobiti informaciju

- Moze li mi osoba na bilo koji na¢in pomoc¢i u vezi mojih aktivnosti? - pomo¢ od drugih
- Hocu li pitati osobu da se ukljuci u moje aktivnosti? - ukljuciti ih

- Hocu li pitati osobu da me ukljuci u svoje aktivnosti? - ukljuciti se

- Mogu li osobi prepustiti odredenu aktivnost? - delegirati

- Hocu i pitati §to osoba planira u buduénosti? - znati za buduée dogadaje

- Hocu li pitati §to osoba misli o ... ? - saznati miSljenja drugih

Zakljucak

Svaki kontakt je prilika za ucenje i postignuca.

Poslije svakog kontakta odgovorimo na pitanja:

- Jesam li ovaj kontakt iskoristio za postizanje svojih ciljeva?
- Kako ¢u sljedece kontakte bolje iskoristiti?

Ovaj tekst je je pisan primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 Milan Grkovi¢ koji je cjelovito

prikazan u knjizi ,,MUI KNJIGA ZA USPJEH".
Detaljnije o knjizi moZete pogledati na linku www.portalalfa.com/mui_knjiga za uspjeh
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ZASTO SASTANCI DUGO TRAJU?

Zasto su svi nezadovoljni dugim sastancima, a niSta se ne poduzima da se situacija promijeni?

Svakodnevno se nalazimo na nizu sastanaka razli¢itih oblika, sudionika, na¢ina izvedbe i vaznosti.
Da se podsjetimo: Sastanak je svaki kontakt s bilo kojom osobom/osobama bez obzira na naéin, vrijeme,
mjesto i sudionike.

Stanje sastanaka

Sastanci su jedini nacin donoSenja odluka i bez sastanaka nista ne bi funkcioniralo. Zato je klju¢no da
sastanci budu uc¢inkoviti. Nazalost, sastanci su jedan od najvecih uzroka za neucinkovitost pojedinaca i
organizacija. Ima povelika lista razloga zasto je vecina sastanaka neucinkovita, a time i neuspjesna.
Jedan od glavnih razloga zasto su sastanci neucinkoviti je njihovo dugo trajanje.

Razlozi za duge sastanke

1. Subjektivni razlozi

- Nije to¢no definirano vrijeme trajanja sastanka (ne postoji pravilo o trajanju sastanka):

* za sve sastanke,
* nije odredeno vrijeme trajanja za pojedini sastanak.

- Dominacija pojedinaca koji troSe vrijeme grupe i ucestalo sudjeluju u diskusijama bez stvarnog ucinka.

- Voditelj sastanka nema vjestina vodenja sastanaka i dopusta Cesta skretanja s teme i ponavljanja veé
izrecenog od strane pojedinih sudionika sastanka.

- Sastanci su uobicajeni nacin troSenja radnog vremena; to su redoviti sastanci i oni oduvijek tako dugo traju.

Jednostavno je tako. Imamo sastanak.

- Nitko nije zvani¢no predlozio krace sastanke.

- Stalna tendencija skretanja s tema. To je siguran znak da su sudionici nepripremljeni za sastanak i
improvizacija im je jedino oruzje da se Cuje za njih. Ovo je najées¢i nacin trosenja vremena bez pravih
doprinosa temama na sastanku.

- Superiornost voditelja sastanka koji je najcesce u ulozi nadredenog (Sef, rukovoditelj, vlasnik).

Voditelj daje svoje misljenje poslije svakog sudionika. Neka se zna tko je glavni!

- Pojedinci precesto koriste svoje "demokratsko pravo" da kazu kako se u svemu slazu s

prethodnikom/prethodnicima i ponavljaju ve¢ ponovljeno.

- Ima jo§ vremena do sljedeceg sastanka ili je kraj radnog vremena pa jo$ malo "sastan¢imo" da popunimo

preostalo vrijeme. | tako nemamo §to pametnije raditi!?
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2. Objektivni razlozi

Nema ni jedan objektivan razlog zasto bi sastanci trebali bili dugi.

Dugo u pravilu znaci nekvalitetno. Odrzavati duge sastanke znaci stvarati Stetu.

Takvo stanje dugih sastanaka je najvise zbog nedostatka odgovarajucih vjestina sudjelovanja/vodenja
sastanaka.

Posljedice dugih sastanaka

1. Nepotrebni troskovi
Vrijeme provedeno na sastanku je placeno i za to vrijeme se ne rade drugi poslovi.
Sastanci su skupi kada se izracuna koliko vrijedi vrijeme odsutnosti svih sudionika sastanka,
Nedostajuce vrijeme kada se nije napravio posao zbog odsutnosti sudionika sastanka.
O tome postoji nepisani konsenzus da se ne razgovara.
Jos ve¢i troSak nastaje ako se na sastanku nisu donijele kvalitetne i pravovremene odluke.
2. Ne rade se drugi poslovi
Je li ovaj sastanak vazniji od drugih tema koje sada ¢ekaju?
3. Lazan osjecaj da se nesto dogada
Pa sto bi htjeli, stalno smo u pokretu! A ima li pri tome stvarnih rezultata?
4. Ne zna se procijeniti §to je prioritetno
Lakse se prihvaca tema koja je protokolarna (rutina) i svi se lako s njom nose, nego da se uhvati u kostac s
pravim i velikim problemima.
5. Dugi sastanci posljedi¢no stvaraju jo§ duze sastanke
Dugi sastanci se najcesc¢e zakompliciraju i ¢esto puta mijenjaju smjer rada i ozracje §to dovodi do zbrke.
Da se to razrijesi, sazivaju se dodatni dugi sastanci!?
Tako se vrlo lako ulazi u petlju nezavrsenih dugih sastanaka u nizu.

Praktikum

1. Utvrdite ucestalost vasih sastanaka s obzirom na njihovu duzinu:

- svi sastanci su dugi ( pronadite glavni uzrok takvom stanju),

- ve€ina sastanaka je duga (utvrdite razloge za takvo stanje),

- neki sastanci su dugi (budite oprezni da se stanje ne pogorsa).
2. Izmedu svih nedostataka sastanaka, gdje bi stavili duge sastanke s obzirom na Stetu koja nastaje?
3. Definirajte duzinu trajanja svakog sastanka i strogo ga se pridrzavajte.

Kada istekne predvideno vrijeme za sastanak, jednostavno napustite sastanak - jer je on zavrsen.

Zakljucak

Ne prihvacajte duge sastanke jer to znaci neucinkovitost i pojedinaca i oblika zajedni$tva (grupe,
organizacije i zajednice) u kojima se dugi sastanci dogadaju.

Nema ni jedan objektivan razlog za duge sastanke.

Dobra priprema sastanka i definirana duzina trajanja su prava rjeSenja za preduge sastanke.

Skratite sastanke, donosite kvalitetne i pravovremene odluke i iskoristite vrijeme za provedbu odluka, a ne za
druZenja na sastancima.

Sastanke koristite za donoSenje vaznih odluka, a ne za druzenja. Druzite se u kafi¢ima. Ili jo$ bolje u prirodi.

* k k * %

Ovaj tekst je pisan prema elementima Modela univerzalne izvrsnosti — MUI © Milan Grkovi¢ 2007.
Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 je sustavno i kontinuirano postizanje izvrsnosti u bilo kojem
podrucju osobnog i profesionalnog Zivota, kao i za postizanje izvrsnosti u bilo kojem obliku zajedniStva
(grupe, organizacije i zajednice) bez obzira na vrstu, veli¢inu i stanja u kojem se trenutac¢no nalaze.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 je cjelovito prikazan u knjizi ,,MUI KNJIGA ZA USPJEH".
Vise o knjizi pogledajte na: http://www.portalalfa.com/mui_knjiga za uspjeh
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5.8. POJMOVNIK SASTANCI

Klju€ni pojmovi iz problematike sastanaka - ukupno 282 pojmova poredanih abecednim redom su dani u
nastavku sadrzaja.

Imati cjelovitu sliku problematike je osnovni preduvjet za u¢inkovito upravljanje sastancima.
Poznavanje klju¢nih pojmova iz problematike sastanaka je odrednica za ucinkovite sastanke.

Cilj je sakupiti kljuéne pojmove vezane uz problematiku sastanaka.
Dodajte vase pojmove koje ste uocili tijekom vasih aktivnosti na upravljanju sastancima.

Dajte prijedlog autoru knjige za unos novih pojmova iz problematike sastanaka.
Internet obrazac za kontakt s autorom knjige je na linku (klik).

U dokumentu ,SASTANCI POJMOVNIK RADNO* koji moZete preuzeti s Interneta na linku (klik) imate
mogucénost za opis pojmova kao i drugih informacija vezanih uz pojam.

Akademska cetvrt
Aktiviranje sudionika
Aktivnosti poslije sastanka
Aktivnosti prije sastanka
Alat Osnovna pitanja

Analiza uspjesSnosti sastanka
Analiza prethodnog sastanka
Analiza zakljucaka

Arhiva

Arhiva procedure
Arhiviranje

Ciljevi sastanka

Cuvar vremena

Definicija sastanka
Delegiranje

Dnevni red

Dobiti informaciju

Dodatak dnevnom redu
Dodatne konzultacije
Dogovaranje

Dominacija pojedinaca na sastanku
Dominacija voditelja
Donosenje odluka

Dostava zapisnika

Drustveno okupljanje poslije sastanka
Dugi sastanci

DuZina trajanja sastanka
Evaluacija

Evaluacija sastanka

Gosti na sastanku
Hiperaktivan sudionik sastanka
Hit sastanka

Improvizacija

Informacije za medije
Informiranje o sastanku
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Informirati

Inicijativa o sazivanju sastanka
Inicijativa za sastanak
Interesi

Intervencije na zapisnik
Iskazivanje neslaganja
Iskljuenje sa sastanka
Istomisljenici

Izvanredni sastanak
Izvjestitelji

Izvjeséa

IzvjeScivanje

Javnost

Jutarnji sastanak

Kasnjenje iz interesa
Kasnjenje pocetka sastanka
Katalog znanja sastanaka
KCU (Kriti¢an ¢imbenik uspjeha)
Kompetencije

Konflikti

Konkurentska prednost
Kontakti

Kontrola provedbe

Kontrola provedbe potrebnih aktivnosti
Kontroling

Kontrolor

Kradljivci vremena

Kraj sastanka

Kvorum

Lista otvorenih pitanja

Lista sudionika

Materijali za sastanak
Memo

MenadZer za sastanke
Misljenja drugih

Mijerljivost sastanaka
Mjesto odrZavanja sastanka
Model upravljanja sastancima
MUI

MUI sastanci

Nacin dostave dnevnog reda
Nacin izvedbe

Nacin vodenja sastanka
Nacini djelovanja
Napustanje sastanka
Neaktivni sudionici sastanka
Nedostajuée kompetencije
Neformalna druzZenja
Neformalni dogovori poslije zavrsetka sastanka
Negativna stanja

Negator

Negatori

Neizvrsavanje obveza
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Nenajavljeni sastanak
Neodgovarajuce vrijeme za sastanak
Nepomirljiv stav sudionika
Nepotreban sastanak

Nepotrebni sudionici

Nepripremljen sastanak

Neredovito odrzavanje sastanaka
NerijeSena problematika s proslog sastanka
Neslaganja medu sudionicima sastanka
Nesuglasice na sastancima
Netolerantna ponasanja

Neucinkovit sastanak

NeuspjeSan sastanak

Nezadovoljstvo sastankom
Nezadovoljstvo sudionika

Nezavrseni poslovi za sljededi sastanak
NezavrSeni sastanak

Nezgodna pitanja

NeZeljena dogadanja

Nova postignuca

Nove otvorene teme

Obavezna primjena elemenata sastanaka
Obecavajudi konstruktori
Objektivnost voditelja

Ocekivajuci destruktori

Ocekivani stav sudionika

Odgoda sastanka

Odlucdivanje

Odluke

Odsutnost sudionika

Oduzimanije rijeci

Ogranicavanje vremena za raspravu
Ograniceno vrijeme za tocku dnevnoga reda
Ometala

Ometalo

Ometanja

Ometanja na sastanku

Opravdanje za nedolazak

Oprema za sastanak

Osiguran kvorum

Osobe sklone sukobima

Osobni plan aktivnosti na sastanku
Osposobljavanje za voditelja sastanka
Otkazivanje sastanka

Otvaranja nove teme za raspravu
Otvaranje sastanka

Ozracje na sastanku

Pitanja na pozivu za sastanak

Plan ucenja

Pocetak sastanka

Pogresna odluka

Polemika

Pomoci od drugih
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Poslijepodnevni sastanci

Poslovni plan

Postavljanje ciljeva

Postignuca

Postizanje ciljeva

Potreba za drugim sastankom
Potreba za sastankom

Potrebne aktivnosti poslije sastanka
Potrebne kompetencije

Poziv za sastanak

Praktikum

Pravila ponasanja na sastancima
Pravila ponasanja sudionika

Pravo zamjene sudionika sastanka
Pravovaljane odluke

Predstavnici odsutnih

Predug sastanak

Pregled dosadasnjeg tijeka sastanka
Pregled zaduZenja

Prekid dogovorenih aktivnosti
Preobiman dnevni red

Pricljivac

Prihvacenje dnevnog reda
Prijedlog dnevnog reda

Prijedlog odluke

Primjedbe na dnevni red

Principi

Priopéavanje

Priprema sastanka

Priprema za novi sastanak
Pripreme za problematicne situacije
Pripreme za sastanak
Problematika sastanaka

Procedure

Produktivnost

ProduZen sastanak

Promisljanja na pozivu za sastanak,
Prostor za sastanak

Prosirenje tocaka dnevnog reda
Prosli sastanak

Protivnici

Provedba odluka

Provjera dolaska prije sastanka
Provjera kvoruma

Racionalno aktivan sudionik sastanka
Radni materijali

Rasipnik vremena

Rasprava

Razmjena informacija prije sastanka
Razmjena znanja

Razvodnjavanje sastanka
Realizacija preuzetih obveza
Redovan sastanak
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Redoviti sastanci

Resursi za sastanak

Rezultati

Rezultati sastanka

Rezultati sastanka

RjeSavanje problema
Rotiranje ¢uvara teme
Rutinski sastanci

Sastanak udvoje

Sastanci

Sastancenje

Savjeti

Savjeti

Sazivanje novog sastanka
Simulacija sastanka
Skracivanje sastanaka
Skretanja sa teme dnevnoga reda
Skretanje s teme

Slucajan sastanak

Slucajni susret

Slucajni susreti

Sljededi sastanak

Smirivanje sudionika

Spavac

Specijalan gost

Sposobnost vodenja sastanka
Sprecavanje ometanja sastanka
Standardi uspjesnog sastanka
Statusni simboli pojedinca
Stjecanje kompetencija sudionika sastanka
Stojeci sastanak

Strategija vodenja sastanka
Stru¢na pomoc¢ vanjskog suradnika
Strucnjaci

Struktura dnevnog reda
Strukturiranje odluka
Stvaranje novih vrijednosti
Sudionici sastanka

Sukobi

Sukobljavanje na sastanku
Sustav vrednovanja
Svadalacki ton sudionika
Svrha sastanka

Svrha sastanka

Steta na sastancima

Teme sastanka

Teze za promisljanje

Tijek sastanka

Tipovi sudionika

Tipovi sudionika sastanka
Tolerantan voditelj

Trajanje sastanka

Troskovi sastanka
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Ucenje

Ucestalo neizvrsavanje preuzetih obveza
Uclestalost sastanaka
Ucinkoviti sastanci

Ucinkovito upravljanje sastancima
Ucinkovito vodenje sastanka
Ucinkovitost

Ukljucivanje drugih
Ukljucivanje pasivnih sudionika
Uloga na sastanku

UloZeno vrijeme sudionika
Unapredenja sastanaka
Upadanje u rijec¢

Upoznavanje novih osoba nazocnih na sastanku
Upravljanje prioritetima
Upravljanje vremenom
Upropasten sastanak
Uredivanje mjesta za sastanak
Uskladenost ciljeva

Uspjesnost sastanka
Usuglasavanje dnevnog reda
Usuglasavanje dnevnog reda
Usteda vremena

Uvodenje promjena

Vanjska ometanja

Voditelj sastanka

Vrijeme trajanja sastanka
Vrijeme za nove informacije
ZaduZenja za sastanak
Zagovaranje

Zakasnjele odluke

Zamjena sudionika sastanka
Zapisnicar

Zapisnik

Zavrsetak sastanka

Dodajte pojmove koji nedostaju.

Dajte prijedlog autoru knjige za unos novih pojmova iz problematike sastanaka.
Internet obrazac za kontakt s autorom knjige (klik).
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5.9. LISTA MOGUCIH TEMA ZA SLJEDECA NADOPUNJENA IZDANJA

Uvijek ima prostora za unapredenja sadrzaja.

Knjiga ,MUI SASTANCI — KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE“ je zamisljena kao enciklopedija
ucinkovitih sastanaka u punom znacenju: Cjelovita, obimna, interaktivna, praktikumi, ...
U tom cilju ¢e se raditi nadopunjena izdanja s novim sadrzajima koji ¢ée se dodavati mjesecno.

Evo lista mogudih tema koje mogu biti objavljene u sljede¢im nadopunjenim izdanjima knjige:

e ANALIZIRATI UZROKE NEUSPJESNOG SASTANKA | DJELOVATI NA NJIHOVOM SPRECAVANJU
KONTINUIRANO | SUSTAVNO POVECANJE UCINKOVITOSTI | PRODUKTIVNOSTI POMOCU UCINKOVITIH
SASTANAKA

BUDITE U ULOZI POSMATRACA SASTANAKA

VIRTUALNI SASTANCI

PROBLEMATIKA SASTANAKA MORA BITI SASTAVNICA SVAKOG POSLOVNOG PLANA

POTREBNE AKTIVNOSTI POSLIJE SASTANKA

Je li kraj sastanka bez negativnih stanja slucajnost ili standard rada zajednistva?

NEPOTREBAN SASTANAK

OCEKIVANI REZULTATI SASTANKA -
ANALITICAR SASTANKA

CUVAR VREMENA

PLANIRANO VRIJEME ZA KRATKE SASTANKE
DAN U TJEDNU ZA SASTANKE

OBITELISKI SASTANAK

PREZENTACIJA KAO SASTANAK

PRODAJNI SASTANAK

ANALIZA SASTANAKA

TRIBINA

KVALITET SASTANAKA | RAZVOJ ORGANIZACIJE
NOVOZAPOSLENI | NJIHOVO OSPOSOBLIAVANJE ZA UCINKOVITO SUDJELOVANJE NA SASTANCIMA
KAKO PREKINUTI TRENUTACNI SASTANAK DA NE KASNIMO NA DRUGI SASTANAK

SMANJIVANJE BROJA | TRAJANJA NEPOSREDNIH SASTANAKA

KADA POCETI STJECATI KOMPETENCIJE ZA SUDJELOVANJE/VODENJE UCINKOVITIH SASTANAKA?
PROBLEMATIKA SASTANAKA MORA BITI SASTAVNICA SVAKOG POSLOVNOG PLANA

MOZE LI SE DOKAZATI DA SU UCINKOVITI SASTANCI OSNOVNI ELEMENT KAPITALA ORGANIZACIJE
TKO PRIJE SHVATI ZNACAJ SASTANAKA, STICI CE PRIJE DO ZVIJEZDA

NOVI TEHNOLOSKI OBLICI ODLUCIVANJA

KONTINUIRANO DONOSENJE ODLUKA

e OSOBNI RAZLOZI ZASTO NE PRIHVACAMO EDUKACIU ZA UCINKOVITIJE SUDJELOVANJE/VODENJE
SASTANAKA

OTPORI | PREPREKE UNAPREDENJU SASTANAKA

NEKA VAS SE VIDI | CUJE!

PRISUTNOST NA SASTANCIMA - ODAZIV NA SASTANKE

SVIJEST O UCINKOVITIM SASTANCIMA

KAKO ISKORISTITI KONFLIKT

PREKID SASTANKA ZBOG PREKORACENJA DOGOVORENOG VREMENA

NEREDOVITO ODRZAVANJE SASTANAKA

UPRAVLIANJE KONFLIKTIMA

e RUKOVANIJE TESKIM SITUACIJAMA NA SASTANKU

e  ZASTO NA SASTANCIMA TREBA TOCKA "RAZNO"?

e OTPORI AKTIVNOSTIMA NA UNAPREDENJU SASTANAKA

Predlozite nove teme koje su vama interesantne za sljede¢a nadopunjena izdanja knjige.
Prijedloge novih tema moZete poslati preko Internet obrasca na linku (klik)

Unaprijed zahvaljujem na prijedlozima.

Autor knjige
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6. SPONZORSTVO KNJIGE

Sto je sponzorstvo za knjigu "MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE"

® Sponzor (pravni subjekt) pronalazi interes za doprinos u daljnjem razvoju projekta izdvajanjem
financijskih sredstava prema svojim mogucnostima i interesima, a zauzvrat od autora knjige dobije
odredene benefite za svoj razvoj.

e Autor knjige ¢e kompenzirati financijski doprinos sponzora kroz reklamiranje sponzora u knjizi, prate¢im
sadrzajima na Internetu kao i davanjem usluga osposobljavanja zaposlenika i unapredenja poslovanja
prema interesima sponzora.

Ciljevi sponzorstva

Medusobno uvaZzavanje i interesi sponzora i autora knjige uspostavljaju se zbog dva cilja:

1. Nastaviti sa sadrZajima iz problematike sastanaka kroz nova nadopunjena izdanja koje ¢e biti objavljena
uz podrsku sponzora.

2. Nastaviti s izdavanjem novih tema u okviru edicije besplatnih enciklopedija znanja.

Zasto bi imali interesa za sponzorstvo?

e Ocekuje se veliki broj preuzimanja knjige jer je besplatna pa ée vase sponzorstvo biti zapazeno,

® Zbog novih (nadopunjenih) izdanja bit ¢e visekratnih preuzimanja knjiga od istih osoba,

® Promovirat e se pojedini sadrzaji knjige na drustvenim mrezama na kojima ¢e biti vasi promo sadrzaji,

® Sponzorstvo Ce vas snaznije potaknuti na angazman za postizanje ucinkovitijih sastanaka u vasem
zajednistvu,

® Knjiga se reklamira na Internet Portalu www.portalalfa.com i mui-sastanci.portalalfa.com pa tako i
sponzori,

e Bit ¢ete aktivni sudionici jedinstvenog projekta dijeljenja znanja,

e Imate moguénost besplatnog osposobljavanja jednog (1) vaseg zaposlenika za kompetencije potrebne
za funkciju MenadzZera za sastanke (vie vidjeti u temi ,, MENADZER ZA SASTANKE“),

® Vasu tvrtku ¢e prepoznati da potice i podrzava znanje oni potencijalni zaposlenici koji ¢e preuzeti
besplatnu knjigu s vaSom reklamom (selekcija kadrova),

® sponzorstvo za knjigu je jedan nacin provedbe drustvene odgovornosti koji prakticirate.

Koji je moguci izbor statusa sponzora?

U tabliénom alatu "MOGUCI I1ZBORI STATUSA SPONZORA* knjige ,,MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE
ZA UCINKOVITE SASTANKE* pogledajte opcije za sponzorstvo u kojoj su dani elementi suradnje sponzora i
autora knjige.

Tabli¢ni alat je prikazan u nastavku sadrzaja.

Tabli¢ni alat moZete preuzeti s Interneta na linku (klik)
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Kako realizirati sponzorstvo?

1.

Izabrati Zeljeni status sponzorstva.

2.

Kontaktirati autora knjige za iskazani interes za sponzorstvo:

Direktno ili preko Internet obrasca na linku (klik)

3.

Dogovoriti sve detalje suradnje.

4.

Napraviti ugovor o poslovnoj suradniji.

5.

Realizirati ugovor o poslovnoj suradnju

6.

Utvrditi ima li obostranog interesa za prosirenje suradnje.

Moguci elementi vase odluke o sponzorstvu:

1. Cijenite Sto radi autor knjige i Zelite ga sponzorstvom podrzati u daljnjem radu.

2. Kroz sponzorstvo Cete Iskoristiti priliku za dodatne usluge autora knjige za osposobljavanja vasih
zaposlenika.

3. U ulozi sponzora bit ¢ete motiviraniji za primjenu sadrZaja knjige i unaprijediti sastanke u vasem
zajednistvu.

4. Bit ¢ete ¢imbenik (sudionik) besplatnog dijeljenja znanja drugima medu kojima ce biti vasi sadasnji i
bududi korisnici, vasi sadasnji i bududi poslovni partneri i vasi buduci zaposlenici.

POZIV NA AKCIJU
Analizirajte ovu ponudu za sponzorstvo imajuci u vidu sadrzaj knjige i potencijal koji se stvara kroz
projekt besplatne knjige "MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE".
Vjerujem kako ¢ete prepoznati moguénosti za partnerstvo na projektu kao sponzor i raduje me sto ¢u ja
sa svoje strane moci uciniti dodatne aktivnosti koje mogu pomodi vasem poslu.
Za bilo koju dodatnu informaciju, obratite se bez ikakvih obaveza.

PARTNERSTVO JE MUDRO RIESENJE
KAKO UZ POMOC DRUGIH BITI USPJESNIJL.
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6.1. MOGUCI STATUSI SPONZORA KNJIGE ,MUI SASTANCI — KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE"

. Generalni
Sponzor Glavni sponzor spONzOr
Br Benefiti (koristi) za sponzora (cijena* i benefiti) (cijena i benefiti) _SPO »
(cijena i benefiti)
625,00 kn 1.250,00 kn 2.500,00 kn 5.000,00 kn 10.000,00 kn 20.000,00 kn 50.000,00 kn
2 stranice unutar
knjige
. . I . . 2 stranice knjige +
Broj stranica u knjizi A4 format za reklamu 2 stranice knjige J & . "
1 o . . . 1/8 1/4 1/2 1 . za promociju 2. stranica knjige
sponzora tijekom izdanja za 2020. godinu za promociju "
knjige +
1/2 zadnje
stranice knjige
Reklamiranje sponzora na Internet portalu
2 | www.portalalfa.com i sluzbenim stranicama - + + + + + +
knjige mui-sastanci.portalalfa.com
Besplatna knjiga ,,UCENJE POMOCU UMNIH
3 | mapa - - + + + + +
4 | Besplatna knjiga ,,MUI KNJIGA ZA USPJEH" - - + + + + +
Osposobljavanje MenadZera za sastanke
5 (virtualno) B - - + + + +
Reklamiranje na drustvenim mrezama tijekom
6 promoviranja knjige ) ) ) + + + +
7 Promoviranje sponzora u pojedinac¢nim ) ) ) ) + + +
promotivnim ¢lancima na drustvenim mrezama
Virtual blj j jedi MuUI .. .. ..
8 Iriuaino osposobljavanje pojedinaca za - - - - 1 korisnik 2 korisnika 5 korisnika
rjeSavanje problema
9 Da\{anje autoru knjige izradu poslovnog zadatka ) ) ) ) ) 2 7adatka 3 7adatka
od interesa za sponzora
Cjelodnevna radionica MUI sastanaka kod
10 Sponzora ) ) ) ) ) + +
1 Besplatno savjetovanje tijekom izgradnje sustava +
upravljanja sastancima na MUI nacin
Besplatna kontrola procesa izgradnje ucinkovitih
12 o - - - - - - +
sastanaka kod sponzora ako ima interesa
Ukupan broj benefita za sponzora 1 2 4 6 8 10 12

* Cijena je bez PDV-a koji se ne obracunava.

Ako imate interesa za sponzorstvo knjige ,,MUI SASTANCI — KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE“ kontaktirajte direktno ili preko online obrasca na linku (klik).
Milan Grkovic¢

Telefon: 38599 280 4210
Mail: alfa@portalalfa.com
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7. DONATORSTVO ZA KNJIGU

Ako ste zadovoljni sadrzajem knjige, ako ste u mogucnosti i imate interes, i Zelite podrzati projekt — mozete uplatiti
odredeni iznosa financijskih sredstava kao oblik donatorstva (pomo¢ daljnjem razvoju projekta).

Uplata donacije je iskljucivo vas €in dragovoljnosti i ne utje¢e na mogucnost da besplatno koristite sadrzaje knjige kao i
sadrzaje dodatne podrske na Internetu.

=>» 0 iznosu donacije odluéujete vi i iznos nije ni¢éim limitiran.

Svaki donator ¢e dobiti poklon kao znak zahvalnosti za doprinos projektu izdavanja besplatnih enciklopedija znanja
od kojih je prva knjiga upravo pred vama.

Vasa donacija ¢e pomaodi:

1. Objavu dodatnih sadrzaja u ovoj knjizi kroz sljedeéa nadopunjena izdanja koja ¢e se dalje objavljivati.
2. Pokretanje novih tema u okviru projekta "BESPLATNE ENCIKLOPEDIJE ZNANJA".

Mogudi su sljedeéi nacini uplate donacije za knjigu ,MUI SASTANCI — KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE“:

Nacin uplate Transfer Podaci za uplatu Info
PayPal ' www.paypal.me/mui2007 Www.paypal.com
www.paypyl.me
PayPal
Milan Grkovi¢ Aplikacija za plac¢anja
- IBAN preko mobitela.
DY) ]
Revolut GJJC_ A GB84 REVO 0099 7027 4099 88 www.revolut.com
GLOBAL MONEY APP BIC Topla preporuka za
REVOGB21 koristenje.
Milan Grkovi¢
Nalog za N . Zeljezni¢ka 18
placanje Posta, banka, FINA, Tisak 31551 Belitée -
Svrha: Donacija za knjigu
MODEL DJELOVANJA

Zeljeznicka 18
31 551 Belisce

Ziro-raéun Addiko banka Hrvatska -
IBAN: HR61 2500 0091 1014 6005 5

SWIFT CODE: HAABHR22
OIB: 05748879106
Svrha: Donacija za knjigu

Napomena: Iznosi uplate su dragovoljni i nisu ni¢im uvjetovani i ograniceni.
Vise o projektu pogledajte u temi "CILJEVI PROJEKTA 'BESPLATNE ENCIKLOPEDIJE ZNANJA'".
Unaprijed zahvaljujem buduéim donatorima.
Zahvaljujem na pracenju i podrsci.

Autor knjige
Milan Grkovic¢
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8. KOMUNIKACIJA S AUTOROM KNJIGE

Tko pita, taj ne skita!

Barem su cCetiri (4) moguénosti za komunikaciju korisnika knjige s autorom:

1. PPP (pitanja, prijedlozi i primjedbe),

2. Davanje zadataka autoru knjige,

3. Davanje prijedloga za nove teme koje ée se obraditi u sljedeé¢im izdanjima knjige,

4. Slanje vasih sadrzaja o sastancima koje ¢e se objaviti u knjizi s naznakom vaseg autorstva.

1. Pozivam sve korisnike knjige da me prema svom interesu bez ikakvog ogranicenja kontaktiraju u vezi pitanja,
prijedloga i primjedbi iz problematike sastanaka koje su sadrzaj ove knjige.

2. Takoder me bez ikakvih ogranicenja moZete kontaktirati u vezi bilo koje druge problematike koja je povezana s
teorijom i praksom Modela univerzalne izvrsnosti — MUl © 2007.

Odgovorit ¢u na svaki kontakt uz iskrenu zahvalnost za interaktivnost koja je u obostranom interesu.
m Posaljite mi vasa iskustva kao daljnji poticaj za moj rad i objavu u sljedecim izdanjima knjige.

m Ako vam na bilo koji nac¢in mogu pomodi, slobodno mi se obratite.

MoZete me kontaktirati na jedan od sljedecih nacina:

Mobitel: & 385 99 280 4210

Email E"?’é‘j alfa@portalalfa.com

LinkedIn L'ink(i«ﬂﬁ.a www linkedin.com/in/milangrkovic

Patreon http://www.patreon.com/milan_grkovic

Skype w milan.grkovic

Twitter www.twitter.com/milangrkovic

Facebook facebook www.facebook.com/mgrkovic

Internet PORTAL ALFA http://www.mui-sastanci.portalalfa.com/komunikacija

Internet obrazac za komunikaciju s autorom knjige (klik).

Unaprijed vam se zahvaljujem na kontaktima koji ée biti u interesu svih koji koriste knjigu
,MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE“ © 2019 Milan Grkovié.

Zelim vam uspje$nu osobnu i profesionalnu karijeru kao i upravljanje svim oblicima zajedni$tvima u kojima djelujete.
Svako dobro osobno i poslovno.

Milan Grkové
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6. Autorski ¢lanci objavljeni na PORTAL ALFA - Portal znanja: www.portalalfa.com

7. Autorski ¢lanci u tiskanom izdanju poslovnog ¢asopisa ,,Poslovni savjetnik*

8. Autorski ¢lanci objavljeni na Internet portalu poslovnog casopisa ,,Poslovni savjetnik*
www.poslovni-savjetnik.com

9. Autorski ¢lanci objavljeni u tiskanom izdanju poslovnog ¢asopisa business.hr

Napomena:

Sve slike u knjizi koje nisu osobni uradak autora knjige su preuzete s www.pixabay.com.
Slike preuzete s www.pixabay.com su u potpunosti slobodne za uporabu bez obveze za
oznaCavanjem izvora.
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MUI KNJIGA ZA USPJEH
Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 Milan Grkovi¢

Univerzalan model za postizanje izvrsnosti u bilo kojoj MODEL -
problematici iz Zivota pojedinaca i organizacija bez obzira na UNIVERZALNE =
vrstu, veli€inu i stanja u kojima se trenutaéno nalaze. IZVRSNOSTI

e Model univerzalne izvrsnosti - MUI © Milan Grkovi¢ 2007 je sustav jednostavnih elemenata koji su
sofisticirano povezani i omogucéavaju postizanje Zeljenih ciljeva na lak, jednostavan i brz nacin u bilo kojoj
problematici na univerzalan (isti) nacin.

e Za primjenu Modela univerzalne izvrsnosti - MUI ne treba imati posebnih (specijalisti¢ckih) znanja.

e MUI je cjelovit model koji je dostupan i prihvatljiv svim kategorijama. Nema nikakvu ekskluzivnu
primjenu za pojedine kategorije ljudi. Omogucava i "malim" ljudima da postignu za njih do sada
nezamislive rezultate i Kkvalitetniju poziciju u svom osobnom i profesionalnom Zivotu.
e Svaki prosjean pojedinac moZe nauciti uspje$no primjenjivati Model univerzalne izvrsnosti — MUI i
time sustavno i kontinuirano postizati izvrsnost u svom osobnom i profesionalnom Zivotu.

® Model univerzalne izvrsnosti - MUI ima niz inovativnih elemenata i to ga ¢ini jedinstvenim.

Zasto vam neizostavno treba Model
univerzalne izvrsnosti - MUI?

Milan Grkovié
e Sirina primjenjivosti Modela univerzalne
izvrsnosti - MUI je neogranicena.

e [ako i jednostavno savladivo za prosjecnog
M U I pojedinca.

e Ucenje se temelji na rjeSavanju stvarnih
problema iz zivota i rada (nema "gubitka"
KNJ I GA ZA USPJ E H vremena samo za ucenje).
e Primjenjivo za sve kategorije pojedinaca i
organizacija.
e (Odrzivost modela uslijed promjena je
osigurana sofisticiranom strukturom modela i
Uspjesna osobna i profesionalna karijera kreiranjem novih alata prema
Upravljanje organizacijama P otrebi.
e Do vrhunskih rezultata dolazite MUI
poticanjem izvana, a zatim poticaj za vaSe daljnje
uspjehe dolazi od vas.
Da parafraziram svima poznatu izreku:
L "Ovo je mali korak za mene kao autora Modela
* - univerzalne izvrsnosti - MUI, ali veliki korak za
———t vas kao korisnika!"
Ovo je jedna od prednosti Modela univerzalne
izvrsnosti - MUI u odnosu na druge modele koji
traze trajniju i
slozeniju intervenciju izvana.
e Uvodenje promjena primjenom Modela
VAT A AAEADA univerzalne izvrsnosti - MUI traje neusporedivo
krace od drugih metoda.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI

Dodatne informacije i narudzba: www.portalalfa.com/mui_knjiga_za_uspjeh
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UCENJE POMOCU UMNIH MAPA

Ovo je prva knjiga o umnim (mentalnim) mapama
napisana na hrvatskom govornom podrucju.

Knjiga u detalje objasnjava kako izradivati raCunalne umne mape, za $to i kako ih koristiti.

Evo samo jedan razlog zasto trebate nauciti raditi i koristiti umne mape:
Svaki prosjecan pojedinac ¢e primjenom ove knjige nauciti raditi umne mape i pomocu njih
osloboditi svoju potisnutu kreativnost koja je posljedica sustava obrazovanja.

A to onda znaci postizanje rezultata za koje pojedinac do sada nije ni pomisljao da ih moze ¢initi.

- www.portalalfa.com/ucenje_pomocu_umnih_mapa

Milan Grkovi¢

UCENJE POMOCU
UMNIH MAPA

CUDO ZVANO UMNE MAPE

Primjena umnih mapa:

m ucinkovito ucenje
m postizanje uspjesne Karijere
m upravljanje organizacijama

UMNE
MAPE

VLASTITA MAKLADA
Belisce, 2011.

- www.portalalfa.com/ucenje_pomocu_umnih_mapa
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ELEISTRONIéKE KNJIGE (E-KNJIGE)
O UCINKOVITIM SASTANCIMA

1. Sastanci upravljanje vremenom
2. Model UPS — Upravljanje pomo¢u sastanaka

Kako ustedjeti vrijeme na sastancima, a postizati vrhunske rezultate?

Sustavan izvor znanja o ucinkovitim sastancima koji ¢e Vam promijeniti karijeru i osobni Zivot.
Pogledajte detaljnije http://www.portalalfa.com/esastanci

O ¢emu piSu knjige:

Problematika sastanaka s ciljem poticaja u€inkovitijeg sudjelovanja/vodenja sastanaka.
Mnogo savjeta kako poboljsati rad sastanaka s gledista upravljanja vremenom.
Analiza pripreme, tijeka i aktivnosti poslije sastanka.

Kome su knjige namijenjene:

Knjige su namijenjene svim sudionicima sastanaka:

Direktorima, menadzerima, politiCarima, voditeljima grupa, timova i izvr$nih tijela, gradanskim volonterima
i svim pojedincima koji sudjeluju na sastancima.

Zasto kupiti knjige:
Sudjelovanje/vodenja sastanaka je vjestina koja se uci.

Prakti¢ne i kompletne upute kako prakticno iskoristiti sastanke kojima svakodnevno prisustvujete.

Velik poticaj da promisljenije djelujete na uéinkovitost sastanaka. Koristan priru¢nik u svim fazama
sastanka.

Minimalno ulaganje u Vas Zivot za bolje poslovne i osobne rezultate i vise slobodnog vremena.
Ovo je najobimniji izvor znanja o u€inkovitim sastancima na hrvatskom govornom podrucju.

Minimalno ulaganje u Vasu buduénost.

Kada ste zadnji puta ulozili novac za nova znanja, vjestine i ponasanja?
Vrijeme je Vas najvrjedniji resurs koji imate u zivotu.

Nemoijte propustiti priliku!

Pogledajte detaljnije na linku: Milan Grkovié

http://www.portalalfa.com/esastanci

Autor SASTANCI

UPRAVLIANJE VREMENOM

Milan Grkovié

Tel: 385 99 280 4210

Email: alfa@portalalfa.com .
Skype: milan.grkovic oy
LinkedIn: www.linkedin.com/in/milangrkovic

Twitter: www.twitter.com/milangrkovic (
Facebook: www.facebook.com/mgrkovic

Internet: www.portalalfa.com

PORTAL ALFA - Portal znanja

Kako ustedjeti vrijeme na sastancima,
a postizati vrhunske rezuitate?

VLASTITA NAKLADA

Belisce, 2002.
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Knjiga
"USPJESNA KARIJERA 1"

Elektronicka knjiga (e-knjiga)
Narudzba knjige

Zasto vam treba knjiga "USPJESNA KARIJERA 1"
e 10 poglavlja - 35 tema iz podrucja karijere

e svaka tema ima praktikum

e brojni savijeti, crtice, poticajna pitanja, ...

e knjiga je model djelovanja kako biti uspjesan u karijeri
e besplatna interaktivnost s autorom knjige

e bogata podrSka na Internetu (tabli¢ni alati, ¢lanci, ...)
e 184 stranice

SADRZAJ KNJIGE

SASTANAK SA SAMIM SOBOM (tema na uvid)

SEF - PRILIKA ILI PRIJETNJA (tema na uvid)

Karijera je aktivnost koja nam dominantno odreduje nas zivot u financijskom, drustvenom,
obiteljskom i osobnom smislu.

Karijera je ono ¢emu posvecujemo najviSe vremena, ispunjava nas i omogucava nam
uspjesSnu materijalnu i financijsku egzistenciju te odgovarajucu poziciju u drustvu
(prepoznatljivost).

Milan Grkovié

USPJESNA
KARIJERA

PRIRUCNIK za postizanje uspjesne osabne i http://www.portalalfa.com/uspjesnakarijera
profesionalne karijere | upravlianje zajednistvima
Pasrena Madels unversaing Lursnosh — MULES 200 ¢

10 podrutja kangere - 36 tema

o/

Vit nabada
Ecizée vt 2017
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9.2. 0 AUTORU KNJIGE

Milan Grkovi¢ je roden 1952. godine u Belis¢u.
Cijeli je zivot posvetio ucenju i pokretanju promjena, kod sebe i u svom okruzenju.

1995. godina je bila prekretnica u njegovom Zivotu: "Domogao" se Interneta - nepresusnog
izvora znanja i moguénosti umrezavanja s brojnim pojedincima koji kao i autor knjige zele
kvalitetnije, viSe, univerzalnije, brze, lakse, ...

To je bio pocetak ostvarenja vizije:

»Dizajnirati prakti¢an i univerzalan model za postizanje izvrsnosti dostupan svakom
prosjecnom pojedincu i primjenjiv na bilo koju problematiku bez obzira na trenutacno stanje.*

Vizija je postala stvarnost kada je 2007. godine dizajnirao Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007,
model za postizanje izvrsnosti u bilo kojem podrucju zivota i rada koji je jedinstven na trziStu edukacija.

Primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI je realizirana i ova knjiga.

Dosada$nje aktivnosti

= Objavio knjigu "MUI KNJIGA ZA USPJEH", cjelovit prikaz Modela univerzalne izvrsnosti — MUI ©
2007.

m Objavio knjigu ,,UCENJE POMOCU UMNIH MAPA®, prva i za sada jedina knjiga o radunalnim
umnim (mentalnim) mapama na hrvatskom govornom podrucju.

- Objavio dvije knjige o problematici u¢inkovitih sastanaka:

m SASTANCI UPRAVLJANJE VREMENOM

= MODEL UPS - UPRAVLJANJE POMOCU SASTANAKA

m Objavio e-knjigu ,,USPJESNA KARIJERA 1¢

m Autor MODEL UPS (Upravljanje pomocu sastanaka):
Upravljanje osobnom karijerom i organizacijama pomoc¢u ucinkovitih sastanaka.
m Autor portala PORTAL ALFA - Portal znanja: http://www.portalalfa.com
Nova znanja, vjesStine i ponasanja za postizanje izvrsnosti.
m Aktivnosti na unapredenju poslovanja u tvrtkama i organizacijama.
m Savjetnicke usluge lokalnoj upravi, tvrtkama i pojedincima.
m Ekspert za umne mape (Mind Map) - uporaba umnih mapa za postizanje uspjesne karijere i poslovno
mapiranje.
m OdrZzao velik broj radionica iz problematike mekih vjestina (soft skills).
m Online poslovno savjetovanje pomocu Interneta mu je omiljen nacin prenoSenja znanja.
m Izrada razlicitih projekata.
m Aktivnosti na osnazivanju i unapredenju rada civilnog sektora.
m Virtualna edukacija (u€enje na daljinu) za pojedince i osposobljavanje menadzera u organizacijama.

Sadas$nje aktivnosti

e [strazivanja i primjena novih znanja, vjestina i ponasanja za izvrsne poslovne i osobne rezultate.

e Razvoj svih oblika zajedniStava (grupe, organizacije i zajednice) primjenom Modela univerzalne

izvrsnosti-MUI.

e Dijeli svoja znanja, vjeStine i ponasanja s drugima koji to zele i rado se umrezava s onima kojima je cilj
izvrsnost, a prakti¢na potvrda izreCenoga je i ova besplatna knjiga koja ima za cilj da postane enciklopedija

za ucinkovite sastanke i pomogne brojnim pojedincima i zajedniStvima da skokovito pokrenu svoj razvoj

pomocu ucinkovitih sastanaka na MUI nacin.

Omiljena izreka:

FOKUS, KONTINUITET I SUSTAVNOST
SUTRIRIECI ZA POSTIZANJE [ZVRSNOSTI.

Nije vazno radimo i, vazno je radimo [i pravu stvar.
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9.3. ZAKLJUCAK

Sastanci su neucinkoviti, dugi i Cesti i oni su problem, a ne rjeSenja.

Sastanci su najzapostavljenija aktivnost pojedinaca i svih oblika zajedniStva, unato¢ tome Sto bez
ucinkovitih sastanaka nema razvoja, a ¢esto ni "zivota".

To je paradoks sastanaka koji je nazalost realnost i koji znac¢ajno smanjuje rezultate koji su
primjereni potencijalu, potrebi 1 zeljama.

Projekt "BESPLATNE ENCIKLOPEDIJE ZNANJA" je prakticki po¢eo izdavanjem prve
besplatne knjige "MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE
SASTANKE" koja je pred vama.

Knjiga "MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE SASTANKE" ¢e
omoguciti svakom prosje¢nom pojedincu i bilo kojem obliku zajednistva (grupe, organizacije i
zajednice) da postizu znacajno vece i brze rezultate pomocu ucinkovitih sastanaka na MUI nacin.

U gore navedenu tvrdnju ¢e se lako, jednostavno i brzo mo¢i uvjeriti svaki korisnik koji pride knjizi
analiticki, s ciljem utvrdivanja ima li boljeg rjeSenja od ponudenog u knjizi.

Prva faza pisanja knjige je gotova.

Napravljen je obiman posao u sastavljanju pocetnog sadrzaja knjige kroz ovo 1. izdanje.
Paralelno je pripremljena struktura tema za sljede¢a nadopunjena izdanja kao i odgovarajuca
dodatna podrska na Internetu.

Slijedi druga faza kroz nadopunjena izdanja.

Cilj knjige je pomo¢i pojedincima i zajedniStvima da na to¢no definiran nacin djeluju kako bi
pomocu u¢inkovitih sastanaka postizali ciljeve uz optimalni (najmanji) utrosak resursa.

Uz kontinuirana nadopunjena izdanja koja ¢e uslijediti, knjiga ¢e biti sadrzaj broj 1 u
problematici sastanaka u svijetu i referentan materijal za sve one koji imaju interesa za
ucinkovite sastanke u kojima se u potpunosti iskljucuje svaka improvizacija.

Korisnicima knjige je osigurana interaktivnost (komunikacija) s autorom knjige u cilju §to
intenzivnije i brze primjene sadrzaja knjige.

Vjerujem u doprinos korisnika knjige u daljnjem kreiranju sadrzaja i unaprijed im se na tome
iskreno zahvaljujem.

Unaprijed se zahvaljujem svima koji ¢e dati doprinos projektu kroz:

1. Sponzorstvo,

2. Donatorstvo.

Vjerujem kako ¢e korisnici prepoznati znacaj, kvalitetu, pokretacke elemente ove knjige,
prakticnost, ... 1 nac¢i svoj interes da kroz sponzorstvo 1 donacije daju podrsku za sljedeca
nadopunjena izdanja knjige kao izdavanje novih tema u okviru projekta "BESPLATNE
ENCIKLOPEDIJE ZNANJA".

Raduju me rezultati koje ¢e postizati korisnici moje knjige, a za koje ¢u svjedociti kroz medusobnu
interakciju s korisnicima i reference koje ¢e iskazivati zadovoljni korisnici knjige.
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Potrebno je osvjeséivanje pojedinaca i svih oblika zajedniStva kako su sastanci osnovni pokretac razvoja barem
zbog dva ¢imbenika:

® Razvoj zajednistva nije moguc bez odluka,

e Odluke se donose iskljucivo na sastancima.

Za postizanje kontinuiranih uc¢inkovitih sastanaka koji ¢e biti u funkciji razvoja pojedinaca i svih oblika zajednistva
potrebne su odgovarajuée kompetencije.

Potrebne kompetencije (znanje, vjestine i ponasanja) su u cijelosti dostupne u knjizi.

Knjiga "MUI SASTANCI - KONACNO RJESENJE ZA UCINKOVITE
SASTANKE" ¢e omoguciti svakom prosjecnom pojedincu i bilo kojem
obliku zajednistva (grupe, organizacije i zajednice) da postiZzu znacajno
vece i brze rezultate pomocu ucinkovitih sastanaka na MUl nacin.

U gore navedenu tvrdnju e se lako, jednostavno i brzo modi uvjeriti svaki
korisnik koji pride knjizi analiticki, s ciljem utvrdivanja ima li boljeg
rieSenja od ponudenog u knijizi.

Uz kontinuirana nadopunjena izdanja koja ¢e uslijediti, knjiga ée biti
sadrzaj broj 1 u problematici sastanaka u svijetu i referentan materijal za
sve one koji imaju interesa za ucinkovite sastanke u kojima se u
potpunostiiskljucuje svaka improvizacija.

Raduju me rezultati koje ¢e postizati korisnici moje knjige, a za koje ¢u svjedociti kroz medusobnu interakciju s
korisnicima i reference koje ce iskazivati zadovoljni korisnici knjige.

GENERALN] SPONZOR

Ovdje dodatno moze hiti sadrZaj po vasem izhoru.
Postanite Generalni sponzor ove knjige i steknite brojne koristi za vase poslovanje.
Informacije kako steci status Generalnog sponzora saznajte u temama
,SPONZORSTVO KNJIGE” i ,MOGUCI IZBOR STATUSA SPONZORA".

Unaprijed zahvaljujem na interesu i podrsci i raduje me zajednistvo i suradnja.

mui-sastanci.portalalfa.com
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