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Vodenje efikasnih sastanaka

Postoje dobri i loSi sastanci. LoSi sastanci mogu trajati vecno, neée vas dovesti do zakljucka i
napusticete sastanak pitajuéi se zasto ste uopste bili prisutni. S druge strane, posle efikasnih
sastanaka bicete puni energijei imacete osecaj da ste zaista nesto postigli.

Sta sastanak ¢ini efikasnim? Efikasni sastanci bi trebalo da imaju sledeée karakteristike:

e Ispunjavaju ciljeve sastanka,
e Oduzimaju minimalno vremena,
e Bude zadovoljstvo kod ucesnika.

Ukoliko planirate, pripremate, realizujete i sumirate sastanke u skladu sa ova tri osnovna
kriterijuma, rezultat ¢e biti efikasan sastanak.

Cilj sastanka

Efikasan sastanak treba da ispuni svoju svrhu, odnosno da dovede do Zeljenih rezultata. Kako
bi sastanak imao ovakav ishod, morate jasno definisati Sta je zapravo cilj. Veoma Cesto, ljudi
organizuju sastanke kako bidiskutovali oko ne€ega ne uzimajuci u obzir sta bi trebalo da bude
rezultat diskusije.

o DaliZelite da donesete neku odluku?
e DaliZelite da dodete do novih ideja?
o DalliZelite da dobijete neki izvestaj?
e DaliZelite da iskomunicirate nesto?
e Daliplanirate nesto?

Sve ovo su primeri ciljeva sastanka. Pre nego Sto isplanirate sastanak, morate se

fokusirati na cilj.Kako biste odredili $ta je cilj Vaseg sastanka, zavrsSite ovu recenicu:

»,Na kraju sastanka, Zelim da grupa...”

Kada definisete krajnji rezultat, moZete preéi na planiranje sadrZzaja sastanka i odredivanje
ucesnika sastanka.
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Koristite vreme mudro

Vreme je dragocen resurs i niko ne Zeli da troSi svoje vreme uzalud. Obzirom da svi
provodimo dosta vremena na sastancima, dugujete sebi i svom timu da iskoristite vreme Sto
je bolje moguce. Sta vide, vreme izgubljeno na sastanku je izgubljeno vreme za sve koji
prisustvuju istom. Na primer, ukoliko ¢lan tima kasni 15 minuta na sastanak na kome ucestuje
8 ljudi, kosta organizaciju izgubljenih 2 sata.

Sastanak zapocnite predstavljajuci cilj sastanka. Sve teme koje slede, trebalo bi da doprinesu
definisanom cilju.U suprotnom, one su suvisne i ne bi trebalo da budu pokrivene na sastanku.

Kako biste osigurali da sastanak obuhvati samo ono $to je relevantno, napravite plan rada.
Plan rada ¢e Vam pomodi da usmerite sastanak ka cilju i da ga odrzite u okviru planiranog
vremena.

Za pripremu plana, razmotrite sledece faktore:

e Prioriteti — Sta apsolutno mora biti pokriveno?

e Rezultati —Sta je potrebno postiéi na sastanku?

¢ Ucesnici — ko treba da bude prisutan na sastanku kako bi on bio uspesan?
¢ Redosled — kakav ¢e biti redosled pokrivenih tema?

¢ Vreme —koliko vremena éete potrositi na svaku temu?

e Datum ivreme — kada ée se sastanak odrzati?

e Mesto —gde Ce se sastanak odrzati?

Uz pomo¢ podataka o tome $ta bi trebalo biti pokriveno i koliko vremena potroSeno, mozete
zaklju¢iti koje informacije treba da pripremite unapred. Sta bi u€esnici trebalo da znaju pre
sastanka kako bi se pripremili na pravi nacin, kao i koja je njihova uloga na sastanku? Ukoliko
je to sastanak na kome treba da se reSi neki problem, pitajte ucesnike da pripreme
potencijalna resenja. Ukoliko je re¢ o nekom projektu koji je u toku, neka svaki ucesnik
sumira svoj napredak do tog trenutka i medusobno razmenite izvestaje.

Dodeljivanje odredenih tema razli¢itim ljudima je sjajan nacin da se poveéa uklju¢enost i
interesovanje. Na planu rada naznacite ko ¢e voditi diskusiju i prezentaciju za svaku temu.

Koristite svoj plan rada kao vremenski vodi¢. Ukoliko primetite da se neka tema odutila,
ubrzajte diskusiju i donosenje odluke, ili je odloZite za drugi put.

Za efikasan sastanak je veoma vaino da se svako pridrzava dodeljenog vremena. Zapo¢nite
sastanak na vremei kada ste u mogucénosti, zavriite na vreme. Sta god moze da se zavrsi van
sastanka, trebalo bi da se zavrsi. Ovona primer ukljuuje davanje izvestaja uéesnicima da
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procitaju unapred i organizovanje manjih sastanaka koji ée se odnositi na teme relevantne
samo za odredene ljude.

Zadovoljni ucesnici

Kada pripremite plan rada, potrebno je da ga prosledite ucesnicima i zatrazite povratnu
informaciju od njih. MoZda postoji nesto bitno Sto ¢lan tima Zeli da doda. Mozda ste dodelili
previse ili premalo vremena za odredenu temu. MozZda ste ¢ak ukljucili neke vec reSene tacke
pa bi one mogle biti izuzete iz diskusije. Sta god da je razlog, vaino je da dobijete povratnu
informaciju od ucesnika sastanka u pogledu predlozenog planarada.

Vaino je da imate na umu da vodenje sastanka nije diktatorska uloga: morate aktivno
ucestvovati od samog pocetka. Kako biste osigurali maksimalno zadovoljstvo svih ucesnika na
sastanku, trebalo bi da obratite paznju na nekoliko stvari:

¢ Ukoliko odredena osoba dominira u razgovoru, napomenite da i drugi treba da
predstave svoje ideje.

¢ Na kraju svake teme na planu rada ukratko sumirajte Sta je reCeno i zatrazite od
kolega misljenje.

o ZabelezZite teme koje zahtevaju dalju diskusiju.

o Pratite govor tela. MoZzda treba napraviti pauzu ili je potrebno prekinuti nekoga ko
mnogo prica.

e Osigurajte da sastanak bude u skladu sa temom.

e Napravite listu svih zadataka do kojih se doSlo na sastanku. Napravite beleske Sta
je kome dodeljeno ikoji je rok.

e Na kraju sastanka, kratko sumirajte naredne korake i obavestite ucesnike da
cete im poslati rezimesastanka.

Nakon sastanka, sumirajte utiske i odredite Sta je bilo dobro, a $ta je moglo da se uradi bolje.
Ocenite efikasnost sastanka u odnosu na ispunjenje cilja. To ¢e Vam pomodi da poboljsate
proces vodenja efikasnih sastanaka. MozZete zatraziti i feedback od ucesnika. U zavisnosti od
vremenskog okvira, sumiranje utisaka se moze uraditi i u okviru ili nakon sastanka.

Konaéno, pripremite rezime sastanka koji ¢ete proslediti svim ucesnicima i drugim
stejkholderima. Ovaj rezime je zapravo izveStaj o tome Sta je dostignuto i ko je za Sta
odgovoran. Ovo je kljuéan deo efikasnog sastanka kojise ¢esto izostavi. Treba da imate pisani
trag o tome Sta se deSavalo, zajedno sa listom aktivnosti za koje su zaduZeni pojedinci.
Ukoliko smatrate da cete biti previsSe zauzeti tokom sastanka, zaduZite nekoga da pravi
beleske.
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Zakljucak

Vodenje sastanka je mnogo viSe od slanja obavestenja svom timu o sastanku sa mestom i
vremenom odrZavanja. Za efikasan sastanak su potrebni struktura i red. Bez ovoga, mozete
voditi sastanak ve¢no, a da nista ne postignete.

Uz dobro definisan cilj, dobar plan rada i uklju¢ivanje ucesnika u planiranje, pripremu i
realizaciju sastanka, na dobrom ste putu da organizujete sjajne sastanke.
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