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UCINKOVITI SASTANCI

Ucinkovita agenda postavlja jasna ocekivanja sto se treba dogoditi prije i tijekom sastanka. Pomaze
¢lanovima tima da se pripreme, dodjeljuje vrijeme mudro, brzo dovodi sve na istu temu, i identificira kada
je diskusija zavrsena.

Dakle, Sto je to Sto sastanak cini u€inkovitim? Doista se radi o tri stvari:
TraZite komentare od clanova time: Ako Zelite da vas tim bude angaZiran na sastancima, potrudite se da

agenda obuhvaca stavke koje odrazavaju njihove potrebe. TraZite od Clanova time da predloze stavke
agenda sa razlozima zbog ¢ega se na svaku stavku treba osvrnuti u timskom ambijentu.

Odaberite teme koje utiecu na dijeli tim: Pobrojte teme agende kao pitanja na koja tim treba odgovoriti —
Pitanje omogucuje da se ¢lanovi tima bolje pripreme za diskusiju i da kontroliraju idu li njihovi komentari i
komentari drugih u pravom smijeru.

Zabiljezite je li svrha teme dijeljenje informacija, trazenje komentara na odluku ili donoSenje odluke.

Procijenite realisti¢nu koliCinu vrjemena za svaku od tema — To ima dvojaku svrhu.

Najprije, zahtjeva da napravite racunicu — da sracunate koliko vremena ¢e timu trebati za introdukciju
teme, odgovaranje na pitanja, rjeSavanje razlicitih gledista, generiranje potencijalnih rjesenja i
uskladivanje oko stavki akcije koji slijede diskusiju i odluke.

Drugo, procijenjeno vrijeme omogucava ¢lanovima tima ili da prilagode svoje komentare dodijeljenom
vremenskom okviru ili da sugeriraju da trebaju viSe vremena. Svrha unoSenja vremena u spisak nije da se
zaustavi diskusija kada vrijeme istekne, svrha je da se unaprijedi dodjeljivanje dovoljno vremena timu da
ucinkovito i djelotvorno odgovori na pitanja koja su pred njim.

Predlozite proces rjeSavanja svake stavke agende. Proces identificira korake kroz koje tim mora zajedno
pro¢i kako bi zavrsSio diskusiju ili donio odluku. Uskladivanje u pogledu procesa znatno povecava
ucinkovitost sastanka, pa ipak lideri to rijetko Cine.

Proces rjeSavanja teme/stavke bi se trebao naéi u pisanoj agendi. Kada stignete do te teme/stavke
tijekom sastanka, objasnite proces i traZite suglasnost. ,Predlazem da koristimo slijedeci proces. Najprije,
odvojimo oko 10 minuta da donesemo sve relevantne informacije na stol. Drugo, odvojimo jo$ 10 minuta
da identificiramo i uskladimo se o bilo kojim pretpostavkama koje moramo naciniti. Trece, odvojit éemo
jo$ 10 minuta da identificiramo i uskladimo se o interesima koje trebamo ispuniti za svako rjeSenje.
Konacno, upotrijebit ¢emo oko 15 minuta da formuliramo rjesenje koje idealno uzima u obzira sve
interese, i konzistentno je sa relevantnim informacija i pretpostavkama. Imate li preporuke za poboljSanje
procesa?"

Identificirajte tko je odgovoran za vodenje svake teme. Netko drugi do formalni lider sastanka je Cesto
odgovoran za vodenije diskusije o osobitoj stavci agende.
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Namjera sastanka - ucinkovit sastanak ima korisnu svrhu. To znadi da se na njemu postizu
Zeljeni ishodi. Kako bi sastanak ispunio ovaj ishod, ili namjeru, trebate jasno odrediti Sto je to. Neka od
pitanja mogu biti:

Zelite li odluku?

Zelite li generirati ideje?
Dobivate li izviesée o statusu?
Komunicirate li sto?

Pravite li planove?

Bilo koji od navedenih, i mnostvo drugih, je primjer namjere sastanka. Prije no Sto se bacite na planiranje
sastanka, trebate se fokusirati vaSu namjeru. Zavrsite slijedecu reCenicu da vam pomogne utvrditi koja je
namjera vaseg sastanka:

Na kraju sastanka, Zelim da skupina...

Napravite da prva tema bude ,razmotri i izmjeni agendu po potrebi*. Cak i kada ste vi i vas tim zajednicki
razvili agendu prije sastanka, odvojite par minuta da vidite je li neSto potrebno promijeniti uslijed
naknadnih iznenadnih dogadaja.

ZavrsSite sastanak znakom plus/delta. Ukoliko se vas tim redovito sastaje, dva pitanja formiraju
jednostavan neprekidan proces poboljdanja: Sto smo ucinili dobro? Sto Zelimo udiniti drugadije za slijededi
sastanak?

Ulaganije pet ili deset minuta omogucit ¢e timu da poboljSa performanse, radne odnose i zadovoljstvo
¢lanova tima. Ovdje su naznacena neka pitanja za razmotriti kada identificirate Sto je tim uradio dobro i
Sto Zzeli uraditi drukdije:

Je li agenda podijeljena na vrijeme da se svi mogu pripremiti?

U kojoj su se mijeri ¢lanovi tima pripremili za sastanak?

U kojoj smo mijeri procijenili vrijeme potrebno za svaku stavku agende?

U kojoj smo mijeri dodijelili nase vreme donoSenju odluka i diskusiji?

U kojoj su se mijeri svi drzali teme? U kojoj mjeri su se ¢lanovi tima javljali kada su smatrali da se netko
ne drzi teme?

Koliko je ucinkovit proces bio za svaku stavku agende?
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AGENDA
Datuma Vrijeme: Trajanje: Mjesto:
SVRHA SASTANKA
Dodijeljeno o . Lider teme
Tema / Stavka vrijeme Predl;;z;r;:der Namjera
(Minuti) P

1.
2.
3.
4,




