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SAZETAK

U ovom magistarskom radu obradena je tema poslovnih sastanaka. U njemu
je pobliZze objasnjen kako izgleda jedan poslovni sastanak, koje su njegove
karakteristike te sve Sto prati jedan poslovni sastanak. Obraden je teorijski
dio poslovnog sastanka od toga kako pocinje te kako zavrSava, popraceno
dokumentima. Vrste poslovnih sastanaka i poslovni bonton te komunikacija
na poslovnim sastancima.

Rad je sastavljen od teorije i istraZivanja odnosno prakticnog dijela. U
teorijskom dijelu prikupljene su informacije iz raznih literatura te primjeri, dok
je u prakticnom djelu napravljeno istraZivanje s anketom.lstraZivanje smo
radili pomocu anketa te ju kao takvu predstavili i prikazali njezine rezultate. U

anketi su sudjelovali studenti i zaposlenici Sirokog spektra.

KLJUCNE RIJECI:poslovni sastanak, dokumenti koji prate sastanak, odnosi

na poslovnom sastanku, poslovni bonton.



SUMMARY

This master's thesis deals with the subject of business meetings. We wanted
to explain in detail what a business meeting looks like, what are its
characteristics, and what exactly is needed to have one in the first place. A
theoretical part of a business meeting is dealt with, from its start to finish, and
everything is accompanied by documents. Further insight includes different
kinds of business meetings, business etiquette, communication at the

meetings and dress code.

The paper has both theoretical and research parts. The theoretical part
includes the relevant information from various reference books, with
examples, while the practical part displays a research with a survey. The
research was itself done through surveys, which were then presented and its
results were shown. Students and employees of all profiles participated in the

survey.

KEY WORDS: business meeting, business documents, business relations,

business etiquette
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1.UVOD

Kao $to znamo svaki je sastanak neka vrsta radnje u kojoj se sastaje dvoje ili
viSe ljudi koji komuniciraju odnosno razgovaraju i razmjenjuju misljenja o
nekoj temi. Da bi uopée mogli komunicirati moramo znati na pocCetku $to
znaci komunikacija, od ¢ega se sastoji i koji je tok informacija u komunikaciji.
Kod sastanka je bitna komunikacija. Na poslovnim sastancima je takoder
bitno osim komunikacije da se vodi rauna o tome tko na njemu prisustvuje,
treba voditi raCuna o pripremi, toku i zavrSetku, dokumentaciji koja prati
sastanak, ali i o bontonu na sastanku.

U drugom poglavlju rada obra¢a se pozornost na neke osnove odnosno
teoretski dio koji se odnosi na sam pojam komunikacije. Sto je to
komunikacija, koji je proces komunikacije, te Sto se sve postize dobrom
komunikacijom. ObjasSnjava se podjela komunikacije te koja su njezina
obiljezja i to sve utje€e na komunikaciju.

U tre¢em poglavlju obraduje se tema metakomunikacija i $to ona znadi.

U Cetvrtom poglavlju objasnjeno je sto je to poslovno komuniciranje i Sto sve
predstavlja strategiju u komuniciranju.

U petom poglavlju obraduje se $to je to poslovni sastanak, vrste poslovnih
sastanaka, od kojih se dijelova sastoji poslovni sastanak i kako se upravija
sastankom.

U Sestom poglavlju detaljno je obradeno Sto se sve treba uciniti prije
sastanka, koji su ciljevi sastanka, kako izgleda poziv na sastanak i dnevni
red.Opisuje se tko su sudionici sastanka i na $to treba obratiti pozornost sto
se tiCe prostora i vremena odrzavanja sastanka.

U sedmom poglavlju objasnjava se kako teCe jedan poslovni sastanak i kako

se vodi diskusija.



U poglavlju broj osam obraduje se $to je sve potrebno uciniti nakon sastanka
| kako izgleda jedan zapisnik.

U poglavlju devet, deset i jedanaest objasnjava se Sto su to uzroci i znakovi
neucinkovitih sastanaka, te tko su problematiéni pojedinci koji ometaju
sastanak.

U poglavlju dvanaest i trinaest opisuje se kako moZzemo unaprijediti poslovne
sastanke i koja je zapravo cijena sastanka.

U poglavlju Cetrnaest, petnaest i Sesnaest objasnjeni su osnovni pojmovi kao
Sto je to bonton, Sto je to poslovni bonton koji je vezan za poslovni sastanak i
kakav je poslovni bonton u pojedinim zemljama.

U poglavlju sedamnaest napravljeno je primarno istrazivanje koje je
provedeno kroz anketu na 100 ispitanika.Cjelokupna anketa s rezultatima
istrazivanja priloZzena je u prilogu. Glavni zadatak istrazivanja je prikupiti i
obraditi podatke i analizirati podatke istraZivanja koje smo dobili.

Na kraju rada izneseni su rezultati istrazivanja i zakljuc¢ak.



2.KOMUNIKACIJA

Cilj svake komunikacije je da je ona uspjeSno provedena odnosno da ima
svoju svrhu i cilj. Da bi bila uspjeSno provedena moraju se znati neka pravila i
zakonitosti, te koji je tok informacija u komunikaciji, kao i $to sve utjeCe na
komunikaciju. Komunicirati moZzemo verbalno i neverbalno. Koliki postotak
koje komunikacije utjeCe na drugi teSko je zakljuciti, ali je potrebno znati da
jedan oblik ima veliki utjecaj na drugi.

Ovisno o verbalnom i neverbalnom dijelu nas se sastanak moze zavrsiti
uspjesni ili neuspjesno. Ukoliko se mi znamo verbalno izrazavati moZze nam
se dogoditi da sudionici na sastanku vide ili ¢uju nasSu neverbalnu

komunikaciji koja odasilje krive poruke i da nam sastanak zavrsi neuspjesno.

"U procesu komunikacije razlikujemo Cetiri kljuCna elementa:

-Posiljatelj -Salje poruku; kodira ih u rijeci;

-Poruka - sama informacija

-Medij putem kojeg Saljemo poruku - glas, tijelo, tehnologija (TV, radio,
Internet)

-Primatelj — dekodira poruku.'

Posiljalac Kodiranje Kanal HDelcoclimnjeH Primalac J
Poruka
Komuniciranje
<—( Smetnje }—*
Povratna | Odgovor
sprega |

SLIKA 1: PROCES KOMUNKACIJE
IZVOR:https://www.google.hr/

! https://zeljkaa.files.wordpress.com/2010/.../poslovno-komuniciranjel.do...



U procesu komunikacije koji je prikazan na slici 1. navedeni su kljucni
elementi od kojih se sastoji sam proces. PoSiljalac kao pocetni element mora
znati koju poruku Zeli poslati i kako je Zeli prenijeti.

Da bi poruku nakon &to ju je osmislio poslao, poruka se kodira u znakove
(verbalne i neverbalne) pri cemu ih Salje kroz kanale komunikacije (formalne
il neformalne). Nakon toga poruka se dekodira i kao takvu primalac je prima.
Na slanje svih vrsta poruka velik utjecaj mogu imati smetnje koje ometaju
prijenos poruke. Primanjem poruke primatelj daje odgovor svojem posSiljaocu
kao povratnu informaciju, ¢ime se zatvara proces komunikacije i ponovno
kreCe ispoCetka.Koliko je vazna neverbalna komunikacija, a koja je vezana
na verbalnu, prikazano je na slici 2. Vidimo da samo 7% ukupne
komunikacije nam nosi sama rije¢, a sve ostalo su nam neverbalni dijelovi

komunikacije.

Govor tijela

55%

Rijedi 7%

Intonacija glasa

38%

SLIKA 2: UDIO KOMUNIKACIJE
IZVOR:https://www.google.hr/url

UspjeSnom komunikacijom postizemo da one informacije koje smo Zzeljeli
prenijeti prenesemo to¢no tako kako smo zamislili i time stvaramo dobre
meduljudske odnose.Samim time Sto smo uspjeSno iskomunicirali postigli

smo svoj cilj i rijeSili eventualne probleme koji su nastali.



2.1.0BLICI KOMUNIKACIJA

Postoje mnogi oblici komuniciranja koji su navedeni u raznim literaturama.
Neki od osnovnih oblika na koje mozemo podijeliti komunikaciju su
intrapersonalna i interpersonalna, opéa i poslovna, te verbalna i neverbalna.
Verbalna i neverbalna usko su vezane jedna uz drugu i dogada se da se
poneki puta vise moZe reci neverbalnim govorom nego rijeima. Jedna uz
drugu usko su vezane, ali naZzalost mogu imati suprotna znacenja i mogu
zbuniti sugovornika. Osnovni oblici verbalna i neverbalna u nastavku su
poblize objasdnjeni kao i poslovna komunikacija koja nam je potrebna za

poslovni sastanak kojim se bavimo u ovom radu.

2.1.1.VERBALNA KOMUNIKACIJA

U verbalnu komunikaciju spada pismena i usmena komunikacija. U usmenoj
komunikaciji glavni kod predstavlja rije¢ koju smo izgovorili. Rije€i odnosno
kod se moze upucivati licem u lice ili preko raznih medija. Prednost usmene
komunikacije je u tome 3$to se poruka prenosi direktno od poSiljaoca do
primatelja, smanjuje se moguc¢nost Sumova i smetnji koje se mogu dogoditi,
pitanja se postavljaju direktno osobi koje se pitanje tiCe te se moze odmah
primati povratna informacija odnosno odgovor. LoSa strana takve
komunikacije je da se sugovornika vidi, te se mogu odmah proditati njegovi
neverbalni znakovi koje odasilje.

Postoji velika mogucnost da dode do nesporazuma odnosno do konflikta
zbog toga Sto se kod usmene komunikacije brze odgovara na pitanje i iznosi
misljenje, odnosno ne razmislja se previSe o odgovoru.

Kod pismene komunikacije viSe se paznje posvecuje Sto ce se "izreéi",
odnosno napisati nego kod usmene. Pismenoj komunikaciji daje se viSe
pozornosti da dobro obrazlozimo ono $to smo Zeljeli izre€i. Primatelj s druge
strane kada dobije takvu vrstu poruke on se ima viSe vremena posvetiti toj

poruci, prouciti poruku, informirati se o njoj i odgovoriti na nju.



Kao i kod usmene komunikacije i u pismenoj postoji loSa strana, a to je da
kada se piSe tada se teSko mogu prenijeti emocije koje osjeCamo, potrebno
nam je puno viSe vremena da napiSemo svoje konstatacije i odgovore te

takav zapis u vecini sluCajeva ostaje trajan.

2.1.2.NEVERBALNA KOMUNIKACIJA

"Neverbalni signali su komunikacije bez rije€i, polozZaj tijela, pokreti ruke,
koji diSete. Nacin na koji hodate, gledate, sluSate, reagirate, gestikulirate
govore mnogo vide o osjecajima nego $to ¢e rijedi ikad mo¢i.>"

U komunikaciji sa sugovornikom ili sugovornicima neki puta bez obzira koliko
se trudili poslati kvalitetnu verbalnu poruku, neverbalna poruka nas moze
odati da mozda nismo tako mislili. Na primjer kada Zelimo biti ljubazni i
pristojni, a zapravo nam uopc¢e nije do razgovora s tom osobom. Nas ton
glasa, naSe lice, naSi pokreti i sam polozaj tijela tada Salje zbunjujuce
signale. Takoder treba voditi brigu o tome na koji nacin se kre¢emo i na koji
nacin gestikuliramo, kako u privatnom Zivotu tako i u poslovhom jer nam se
moze dogoditi da nam sastanak ne bude uspjeSan. Ponekad se moze
dogoditi i suprotno, pa da se verbalno negativno izrazavamo, a neverbalni
dio nas odaje da nismo tako mislili. Mnogo puta nam se dogodi da nakon
svega dodemo do zakljuCka da smo krivo protumacili poruku jer smo krivo
protumacdili "govor tijela". Zbog toga ljudi u poslovnom svijetu moraju davati

veliku paznju na svoje ponasanje koje se odnosi na neverbalni dio.

? http://mucanje.com/uspjesna-komunikacija-i-komunikacijske-vjestine/



NEVERBALNA (GOVOR TIJELA) KOMUNIKACIJA

Profesionalna Neprofesionalna

Govor tijela: drzanje, pokreti, sjedenje, stajanje, hodanje

Opusteno, mirno, otvoreno,... UkoCen,hladan,nepristupacan,

Mimika: ¢elo, odi, usta, obrve,...

Otvorene,vedre, obrve mirne, usta s Namrsteno ¢elo, namrgodeno lice,

laganim osmjehom... stisnute obrve, ,tvrda“ usta...

Kontakt o¢ima: gledanje u o¢i sugovornika

Gleda sugovornika dok s njim Ne gleda sugovornika u oci, izbjegava
razgovara, prati pogledom njegove pogled, lista svoje papire i ne podize
pokrete, ne Zmirka, ne trepce,... glavu,...

Govorno ponasanje: brzina, ritam, dubina, boja glasa, melodija, smijanje,...

Govori polako i razgovijetno, pravi Govori hladno i brzo, nema pauze, ne
pauze, ne opterecuje dodatnim potkrepljuje razgovor smijeskom,...

stvarima i digresijama

Gestikulacija: govor ruku (tapsanje, blago dodirivanje ramena i dr.) i nogu

Ruke lagano spustene, mirne. Kod Mase rukama ili ih drzi prekrizene na
razgovora se pazi da sugovornik bude prsima. Sjedi prekrizenih nogu
U ravnopravnoj ravnini. (skakutanje, tapkanije,..)

SLIKA 3: GOVOR TIJELA
IZVOR:https://www.google.hr/url

Na slici 3 u tablici navedeni su neki oblici govora tijela $to se smatra
profesionalnim, a $to neprofesionalnim.Profesionalno $to se tice tijela ono
mora biti opusteno, mirno i otvoreno, ¢ime se daje do znanja da smo otvoreni

za komunikaciju.



Mimika u profesionalnom drzanju mora odavati osjeCaj zadovoljstva,
potrebno je gledati sugovornika u o¢€i, u toku razgovora treba govoriti polako i
razgovijetno i ne previSe opSirno da se sugovornika ili sugovornike ne bi

zbunilo s previSe nepotrebnih informacija.

2.1.3.STRES KAO NEVERBALNI DIO USPJEHA ILI NEUSPJEHA

U poslovnoj komunikaciji odnosno na poslovnim sastancima moramo voditi
racuna o neverbalnoj komunikaciji jer nam od nje mozZe ovisiti ishod naseg
sastanka. Uz sve neverbalne znakove koje smo nabrojali u poslovnom svijetu
najvie na neverbalni dio utjece stres.

U danasnje vrijeme kada smo okruzeni raznim tehni¢kim pomagalima koji bi
nam trebali olakSati komunikaciju, brzina informacija je daleko vec¢a nego li
prije, pa nas jo$ viSe sve pozuruje. Nazalost tada se dogada stres zbog
osjecaja da nam nedostaje vremena i da ne mozemo sve izvrsiti u rokovima
koji su na zadani. Da li smo sami krivi za takav stres ili su ham ga drugi
nametnuli manje je vazno. Vazno je samo da nam stres nikako ne donosi
nisSta dobro.

U poslovnim sastancima stres moze biti samo kratkoro¢no dobar. Na primjer
kada se trebaju iznijeti neke ideje, no u ostalim slu¢ajevima mogu naskoditi
nasem poslovanju. Kad se nalazimo pod stresom naj¢eSée se donose
pogresne odluke kako u privatnom tako i u poslovnom svijetu,ono utje¢e na
nase ponasanje, a moguce ga je smanjiti tehnikama opustanja ili izbjeci
samokontrolom.

Sto se ti¢e bilo kakve komunikacije u privatnom Zivotu pa tako i sa
sudionicima na poslovnom sastanku ako smo pod stresom najbolje je

komunikaciju ograniciti.



Ako se ba$ dogodi da imamo zakazan sastanak onda je potrebno kontrolirati
brzinu sastanka, te ne davati miSljenja na prijedloge koji traze trenutni
odgovor. PokusSajte se ispri€ati i moliti za razumijevanje te da ¢e te odgovor
koji se od vas trazi naknadno dostaviti.

Emocije kao vazan faktor u komuniciranju nose veliku ulogu."U komunikaciji
osjecaji igraju vaznu ulogu. Na donosenje odluka viSe utjeCe nacin na koiji
osjecate nego nacin na koji razmisljate. Vodeni emocijama vase neverbalno
ponaSanje utjeCe na razumijevanje drugih ljudi i na to kako drugi vas
razumiju i doZivljavaju.®

Svaki na$ pokret tijela potrebno je kontrolirati i pri tome davati sliku
samopouzdanja i smirenosti. Svoje emocije pokuSajte kontrolirati tako da

budu u skladu poslovnog govora tijela.

2.1.4.SLUSANJE

Da bi komunikacija bila uspjeSna bez obzira $to poSiljalac dobro poSalje
verbalnu i neverbalnu poruku bitno je i da primalac poruke zna tu poruku
kvalitetno i primiti. To zna¢i da na suprotnoj strani od posSiljaoca mora biti
dobar slusatelj odnosno primalac. Dobar sluSatelj zna razumjeti ono Sto je

izreCeno verbalno, ali i ono neverbalno te zna i moze postaviti pitanje.
"Uspjesno slusanje postize:

o Da govornik osje¢a da ga netko slusa, Cuje i razumije, a to moze
pomoci u izgradnji jaCe, dublje veze izmedu sugovornika.

o Stvoriti okruzenje u kojem se svako osjeca sigurnim da izrazi ideje,
misljenja i osjecaje, ili plan i rieSenje problema na odredeni kreativni
nacin.

o UsStedjeti vrijeme razjaSnjavaju¢i informacije, izbjegavajuéi konflikte i

nerazumijevanja

* http://mucanje.com/uspjesna-komunikacija-i-komunikacijske-vjestine/
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o lzostaviti negativhe emocije. Kada su emocije jaCeg intenziteta, ako se
govornik osjeCa da ga netko zbilja slusa, tada je moguce umiriti ga,
ublaZziti negativna osje¢anja i omoguciti pravo razumijevanje i poCetak

rie$avanja problema.*"

Dobar slusatelj ako nije prirodan, moZe se i nauciti. Svaki dobar slusatelj drZi
se nekih osnovnih pravila bontona kao $to su naprimjer pozornost, ne

upadanije u rije€, suosjecajnost itd.

3.METAKOMUNIKACIJA

Uz verbalni i neverbalni dio o komunikaciji koji je objasnjen u prijasnjem
poglavlju ovaj dio moze se nazvati komunikacia o komunikaciji.
Metakomunikacija je kada Zelimo napisati ili izreCi osjeéaje koje osjecamo ili
primjecujemo na sugovorniku kao neverbalnu komunikaciju. Dakle Zelimo
izredi ili napisati neverbalni dio .lako je to teSko opisati rijeCima jer svatko
doZivljava osje¢aje na svoj nacin, u literaturama nalazimo da rijec
metakomunikacija se koristi da bi opisali poruke koje se odnose na druge
poruke.

Takvom vrstom komuniciranja mi zapravo raspravljamo o nasem odnosu s
drugima. Neki od primjera u kojima se moze prikazati dio osjecaja kroz rijeci
je: "Cujem ti po glasu da si ljut na mene. " lli "Vidim ti na licu da nisi razumio
Sto ti govorim."," Vidim da ti mene uopce ne slusa$".Upotrebljavajuci takav
nacin komuniciranja mogu se izbjeci razni konflikti koji nastaju zbog spajanja
verbalne i neverbalne komunikacije.

Ukoliko kod procesa komunikacije u verbalnom dijelu dobivamo informacije i
primamo poruke da je sve u redu, ali nam neverbalni dio npr, ton glasa i
samo drzanje tijela Salje krivu poruku, takav sukob misljenja moze se rijeSiti

metakomunikacijom.

* http://mucanje.com/uspjesna-komunikacija-i-komunikacijske-vjestine/
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Postavljanjem pitanja ili donoSenjem zakljuCaka naglas mogu se rijeSiti
problemi u odnosu poSiljaoca i primatelja poruke.
Ponekad je najlakSe komunicirati ako previSe ne kompliciramo jednostavne

stvari i kaZzemo ono $to mislimo i osje¢amo.

4.POSLOVNO KOMUNICIRANJE | STRATEGIJA U KOMUNICIRANJU

Da bismo prodali neke svoje proizvode, pruzili neku svoju uslugu, promicali
sebe ili svoja uvjerenja, te postigli svoj cilj u poslovhom svijetu treba znati
poslovno komunicirati. Poslovno komuniciranje provodi se unutar poslovnog
svijeta i bitan je dio poslovanja u organizaciji i izvan nje. Poslovno
komuniciranje moze pridonijeti ili unistiti uspjeSnu suradnju odnosno
sastanak. Postoje odredena pravila kojih se treba pridrzavati u poslovhom
svijetu kao Sto su naprimjer susretljivost, to€nost, urednost, postovanje itd. U
poslovnom komuniciranju koje se odvija izvan organizacije postoje posebna
pravila. Izvan organizacije poslovno komuniciranje pocCelo ono od
predstavljanja samog sebe na nekom prijemu ili pozivom na neki sastanak
potrebno je da bude prema nekim zakonitostima. Kod predstavljanja samog
sebe obraca se pozornost na neke od verbalnih dijelova(nacin
upoznavanja,bonton razgovora,ton glasa itd.) pa do neverbalnih dijelova
(odjec¢a, mimika, sjedenije, itd).

Kod poziva na neka dogadanja ili poslovne sastanke bitno je da se obrati
pozornost na dopis, poziv, jer neurednost, nepreglednost i davanje neto¢nih
informacija moze stvoriti pogreSan dojam, dovesti do neuspjeha komunikacije
a samim time i do neuspjeha u poslovanju.

Unutarnja komunikacija je ona gdje sudjeluju djelatnici organizacije i
obuhva¢a komunikaciju prema gore, prema dolje i horizontalno.Kroz

unutarnju komunikaciju provlaci se formalna i neformalna struktura sastanka.
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Kako kod poslovnog komuniciranja izvan organizacije tako i unutar
organizacije potrebno je drzati se nekih pravila poslovanja i pravila poslovnog
sastanka.

Da bismo dosli do svog zacrtanog cilja te postigli rezultate svojim sastankom
potrebna je razradena dobra strategija. Moramo prije svega znati $to Zelimo,
kako to Zelimo dobiti, na koji naCin éemo doc¢i do Zeljenog cilja i u kojem
vremenu. Sama priprema sastoji se od toga da moramo prvo poslati poruku
odnosno poziv za sastanak sudionicima koji nas interesiraju. U tome moramo
biti vjerodostojni, izazvati povjerenje sudionika i izazvati znatizelju. Da bi do
toga dosli potrebni su nam podatci tko su nham sudionici, $to su, $to oni znaju
o meni i naSem poduzeéu i na koji naCin ¢emo ih motivirati. Dobro
postavljena strategija omoguéava nam da $to kvalitetnije i u $to kraCem roku

zavr8imo uspjesno poslovni sastanak.

5.POSLOVNI SASTANAK

Svaki Covjek barem jednom u Zivotu prisustvovao je nekom sastanku. Cilj
svakog sastanka je da se dvije strane dogovore i nadu zajedni¢ko rjeSenje na
svoje probleme. Sjedeci tako na sastanku znalo nam se dogoditi da u jednom
trenutku nasSe misli odlutaju i sami sebe uhvatimo da se pitamo Sto zapravo
mi tu radimo i shvatimo u jednom trenutku da uopce ne pratimo sastanak.
Mnogi ¢im im se spomene rijeC sastanak ve¢ pocnu negodovati te
komentirati. NajéeS¢e se ne radi da je na tim sastancima dosadno ili ih ne
interesira, nego su zapravo bili sudionici loSe organiziranog sastanka.

Sto utjete na to kako ée poslovni sastanak zavrsiti odnosno hoée li biti
uspjeSan ili ne, zapravo ovisi o mnogim cCimbenicima. Da bi poslovni
sastanak bio uspjeSan treba napraviti strategiju samog sastanka od pocetka

do kraja.
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Potrebno je kvalitetno napraviti dokumentaciju koja prati sastanak, pripremiti
prostor i medijski tehnologiju ukoliko je potrebna, razmisliti tko je sve pozvan i
koliko ljudi dolazi pa sve do samog toka sastanka koji takoder ima svoja
pravila.

Prema raznim istraZivanjima navode se podatci prema kojima je utvrdeno da"
ljudi provedu i do 60 % svoga vremena na raznim sastancima">.

Polazeci od te pretpostavke potrebno je da nam sastanci budu produktivni i
ucinkoviti jer u protivnom "bacamo novac u zrak".

Da bi nam poslovni sastanak bio uspjeSan bitno nam je da imamo vodu
sastanka. Takva osoba mora posjedovati vjestine kojima ¢e sastanak biti na
kraju uspjeSan, a ne da nam se dogodi da nakon zavrSetka sastanka uopce
ne znamo zasto smo tamo prisustvovali i §to je uopée rijeSeno.

Svaki voda mora imati cilj, a to je da nadahnjuje sudionike, da ih potiCe da
aktivno sudjeluju u raspravama na poslovnom sastanku, da se uStedi
vrijeme, a samim time i novac. Voda sastanka moZze biti i sam organizator
poslovnog sastanka.

Ako su sastanci sastavljeni konstruktivno tada to utje€e na rad same
organizacije, ali i na poslovni uspjeh.

Ukoliko imamo dobro vodeni poslovni sastanak on moze biti inspiracija za
sljedeéi, mogu biti zabavni u granicama koliko se to dopusta i mogu se rijesiti
svi problemi koji su bili izneseni da se trebaju rijeSiti. Medutim ima i onih
sastanaka koji su deprimirajuci, gdje se iznose samo dosadni i nepotrebni
zakljucci i €injenice, te oduzimaju samo mnogo novaca i vremena.

Danas se sastanci nastoje svesti na minimum i teze biti konstruktivni, a
napredovanjem tehnologije i brzi, fleksibilniji i u€inkovitiji.

U raznim literaturama se navodi nekoliko verzija pravila kojih se je pozeljno
drzati kad je rije€ o poslovnim sastancima.

Tijekom cijelog sastanka treba voditi raCuna o vremenu,te bi bilo dobro da se
odredi vrijeme koje mislimo potroSiti na pojedinu toCku dnevnog reda.

Ne se previse odmicati od glavnog razloga zbog kojeg smo sazvali sastanak

jer se tada gubi smisao sastanka.

® Baker A."Sastanak ucinkovit,ugodan,uspjesan”,2001,str.9.
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Poslovni se sastanci ne prakticiraju van radnog vremena jer se nakon radnog
dana teSko moze zadrzavati koncentracija na bitnim stvarima kao $to je to
sastanak.

Ukoliko smo prekoracili vrijeme ne Kkoristiti pritisak i stres da bi se brzo
donijela odluka.

Obavezno podijeliti dnevni red svim sudionicima prije odrZzavanja sastanka
da se mogu sudionici pripremiti za sastanak, ali ga i lakSe pratiti, kao i
zapisnik nakon sastanka, te prekinuti sastanak ako on nema svrhe odnosno

izgubi svoj smisao.

5.1.VRSTE VODENJA POSLOVNOG SASTANKA

Svaki sastanak da bi bio uspjeSan treba imati dobrog vodu koji ce
usmjeravati i voditi sastanak od pocetka do kraja, te ga uspjesno zavrsiti. Da
bi sastanak zavrsio uspjesno velika odgovornost leZi na vodi.

Voditelj sastanka mora biti samopouzdan jer treba prijeéi preko unutarnjih
strahova kao $to su strah od govora u javnosti, pa i do osobnih unutarnjih
strahova koji ih muce. Vode pretezno u danasnje vriieme mogu ako nisu
rodeni s talentom govora u javnosti mogu oti¢i na razna predavanja i
radionice gdje ¢e nauciti prijeCi preko tog straha.Nakon Sto savladaju strah
morali bi voditi sastanak tako da podizu produktivnost sastanka, ohrabruju
sudionike i pridonose efikasnosti.

Zadatak voditelja je da radi tako da sastanak protekne u ugodnoj i opustenoj
atmosferi, kvalitetno ispunjenim vremenom odnosno da se rijeSe bitne stvari i

dode do cilja te ispuni svrha sastanka.

S obzirom na to da imamo tri vrste vodenja sastanaka, voditelj mora znati
prepoznati konfuzni stil i diktatorski stil, te iz takve vrste sastanka pokuS$ati
napraviti demokratski stil. Opis kakvi su to stilovi vodenja sastanka navedeno

je u sljedecoj podieli.
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"1.Konfuzni stil: OCit u neplaniranim sastancima, njime se gubi vrijeme.
Svatko govori Sto hocée, najglasniji imaju glavnu rije¢, ostali se povlace,
problemi se ne rjeSavaju, rasprave su preduge. Donekle primjenjiv stil u
manjim grupama ljudi priblizno jednakih sposobnosti i visokog stupnja

odgovornosti.

2.Demokratski stil: Radni materijal se pravodobno dostavljeni tema ukratko
izloZena, rasprava o temi, svatko ima pravo reci svoje misljenje, vlada snaga

argumenata, voditelj je prvi medu jednakima odluke su izraz volje vecine.

3.Diktatorski stil: Voditelj se ne obazire na sudionike, autoritaran. sugestivan,
sudionici ne javljaju jer vjeruju da su rasprava i zaklju¢ak formalna stvar,
unaprijed odredeni. Prihvatljiv stii samo za informativne sastanke,

neproduktivan je ako sudionici trebaju sudjelovati u aktivnostima.®"

S obzirom na stilove vodenja sastanka, sastanak unutar organizacije kao
primjer nalazi se kako mnogi navode Steve Jobs. Na internetskim stranica
moguce je nac¢i mnostvo €lanaka o njemu ali i drugim poznatim osobama
koje vladaju u poslovnom svijetu.U ¢lancima Express.hr kaZzu da je bio jako
dobar voda koji je imao vrlo veliku mo¢ uvjeravanja. Svojim nastupom,
govorom tijela i rije€ima postizao je ¢uda. Uspijevao je ono $to su mnogi
smatrali nemogucim i uvjeriti ih u suprotno.

Svojim nastupima davao bi na znanje da nije bitha zarada nego stvaranje
vrijednosti, na sastancima objasnjava, ali i izaziva ljude da se preispituju,
trazi od njih osjecaje i povratne informacije, te njihovu kompletnu odanost i
suradnju. Za vrijeme svojeg govora pazi da svi budu zainteresirani i da se ne
izgubi cilj na putu. Definira prioritete i stalno ih naglasava.

Ostale sudionike koji su na pogresnom putu ili su razliCitog misljenja,

pokusava razuvjeriti, poslusati, ali i prekinuti.

® https://zeljkaa.files.wordpress.com/2010/.../poslovno-komuniciranjel.do...
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Priznaje pogreske, ali se ne zadrzava dugo na raspravi 0 njima nego je
misljenja da svaka greSka zapravo nije greSka nego je pokus$aj, te se stalno
treba koncentrirati na pozitivne stvari.On tvrdi da je svaka pozitivha stvar
motivacija za naprijed.

Demokratskom stilu vodenja sastanka trebali bi svi sastanci teziti, medutim to

se dogada u vrlo rijetkim sluCajevima.

5.2.STRUKTURA SASTANKA

Sastanak se moze podijeliti na dvije glavne strukture. Dijeli se na formalnu i
neformalnu strukturu sastanka. U formalnoj strukturi sastanka zna se tko je
za Sto odgovoran, tko vodi sastanak, Sto je cilj i svrha sastanka, dok
neformalnu ne odreduje organizacija te je ponekad bolja opcija rjeSavanja
problema koji su nastali. Poslovni sastanci spadaju u formalnu strukturu
sastanka i zapocinju pozivom na poslovni sastanak. NajéeS¢e se na tim
sastancima govori o raznim idejama, problemima, sklapanjima ugovora ili
posla. Kod formalne strukture sastanaka poznat je broj prisutnih, napisan je
poziv i dnevni red, vremenski duzZe traju, prati ga dokumentacija, donose se

odluke, planira se, donose se zakljucci i zapisnici.

Svaki poslovni sastanak zapoc€inje slanjem poziva za sastanak. Na taj nacin
uspostavljamo kontakt sa sugovornicima. Dali se radi o pozivu pisanim
putem ili usmenim putem preko razli€itih medija cilj nam je da pokuSamo
stvoriti ugodnu atmosferu, privuéi pozornost i pobuditi interes za sastanak.
Da bi sastanak bio Sto uspjesniji potrebne su informacije o sugovornicima,o
problemu koji nastojimo rijeSiti ili o poslovhom pothvatu koji mislimo
poduzeti.Sve te informacije potrebne su i kljuéne za na$ poslovni sastanak.
Informacije koje sakupimo, a tiCu se toka sastanka treba napisati kao uvod u
sastanak ¢ime bismo objasnili koja je svrha sastanka.

Informacije se iznose na pocletku sastanaka, nakon toga pristupa se Citanju
toCaka dnevnog reda, a tada slijedi diskusija odnosno rasprava s
argumentima po svakoj tocci.Za svaku toCku kao i za diskusiju o toj tocCci

potrebno je odrediti koliko ¢e se vremena potrositi.
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Kod argumentiranja potrebno je znati da najvazniji odnosno najjaci argumenti
se izlazu na pocetku i na kraju izlaganja te da argumenti moraju biti tocni i
istiniti. Pri kraju sastanka nakon Sto smo prosli sve tocke dnevnog reda
donosimo odluke koje ¢e biti naSe smjernice za daljnji razvitak.

Ono $to je rijeSeno na sastanku i ono Sto smo zakljucili potrebno je kao
osnovne misli sazeti i formulirati u zakljuCak.Takav zaklju¢ak potrebno je
sazeti u zapisnik i poslati ga svim sudionicima koji su bili pozvani na

sastanak bez obzira dali su na njemu bili nazo¢ni ili ne.

5.3.UPRAVLJANJE SASTANKOM

Da bi sastanak bio uspje$an ve¢ je spomenuto da on mora imati svoj tok.
Sastanak vodi voditelj ili voda sastanka koji je upuc¢en u to kako jedan
poslovni sastanak mora izgledati te kako ga treba sprovesti da bi bio
uspjeSan. Da bi pridonijeli uspjeSnosti poslovnog svi sudionici moraju znaju
Sto je dogovoreno, tko treba koje aktivnosti poduzeti u kojem roku i tko je za
njih odgovoran, a tome mnogo pridonosi voda sastanka. Svaki bi se sastanak
trebao sastojati od sadrzajnog dijela u kojem odredujemo tko i zbog Cega se
sastaje, te koja je svrha i cilj tog poslovnog sastanka, dok se u tehniCckom
dijelu odreduje vrijeme, mjesto i tehnologija koja nam je potrebna. Kao prvu
fazu moZzemo navesti da je to priprema samog sastanka i ona je jedna od
najvaznijih faza.
"Svaki sastanak sastoji se od dobre pripreme. Priprema sadrzi dva dijela:
SADRZAJNI DIO: -cilj sastanka,

-problem,

-nacin rada,

-moguca rjesenja,

-struéne osobe,

-izvrSitelji i rokovi,

-kontrolni mehanizmi

-sudionici i cilj.
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TEHNICKI DIO:vrijeme, mjesto, tko,$to,kada,gdje.
-rezervacija prostora,
-pozivnice,

-tehni¢ka pomagala.”™

Sama dobra priprema poslovnog sastanka je veé pola posla koji nas vodi

prema uspjesSnosti sastanka. Ako nismo sastanak dobro pripremili moze nam

se dogoditi skretanje s teme, vremenski predugo traje, rjeSavaju se konflikti

medu sudionicima, sastanak se ne dovrsi, po€inje se raspravljati o nebitnim

stvarima, nista od pocetnih ciljeva nije ostvareno, ne zna se koja je bila svrha

samog sastanka itd.Obavezno na pocetku sastanka nakon pozdravljanja

sudionika, predstaviti tko je sve prisutan i predstaviti zapisniCara koji ce

zapisivati tok sastanka.Posebnu pozornost obratiti da se sudionicima ukaze

na tehniku kojom raspolazemo i ponuditi im da se slobodno koriste njome.

6.PRIJE SASTANKA

"Prije samog sastanka potrebna je priprema poslovnog sastanka te se ona
sastoji od:

« definiranje cilja poslovnog sastanka,

* sastavljanje dnevnog reda,

« optimalno vrijeme i broj sudionika za produktivan sastanak,

* vrijeme trajanja sastanka i stanke,

« formalni poziv-tko treba prisustvovati, a tko ne,

* priprema i distribucija radnih materijala,

* priprema sudionika,

« priprema prostora i opreme®"

" www.knjiznicari.hr/UDK02/images/7/73/Poslovna_komunikacija.ppt
® http://www.bestpractice.hr/priprema-i-upravljanje-poslovnim-sastancima
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Da bi nam sastanak bio uspjeSan potrebno je napraviti dobru pripremu. Prvo i
osnovno je da ustanovimo da li nam je sastanak kao formalna struktura
potreban ili se to moze rijeSiti neformalnim putem. Nakon $to smo dosli do
zakljuCka da nam je potreban znaci da znamo Sto Zelimo od tog sastanka
imamo cilj i znamo mu svrhu.

Dakle odredujemo cilj poslovnog sastanka i posveéujemo se sastavljanju
dnevnog reda. Nadalje se treba pozabaviti u koje ¢emo vrijeme sastanak
odrzati i koji ¢e nam sve sudionici biti potrebni na tom sastanku. Koliko ¢e
sastanak trajati ovisi o toCkama i sposobnosti vode, te se prema tome i
rezervira prostor za odrzavanje sastanka.

Kada dobijemo povratnu informaciju tko ¢e sve doci prosljeduju se materijali
koji su eventualno potrebni na sastanku da se sudionici mogu pripremiti i

osiguravamo tehnicke uvijete za odrZzavanje sastanka.

6.1.CILJEVI SASTANKA

Prije nego li po¢ne sastanak trebamo znati koja je svrha naSeg sastanka i
koji nam je cilj sastanka. Svaki sastanak tezi da na kraju ostvari taj cilj. Samo
ako je jasno zacrtan cilj sastanka i svi sudionici koji prisustvuju tom sastanku
imaju jasno odredene uloge, znaju koja je svrha i koji je cilj, te su
kompetentni, sastanak moze biti uspjeSan. Kao nepotrebnost za sastankom
odnosno cilj poslovnhog sastanka navode se razni razlozi kao $to je
zblizavanje, informiranje, upoznavanje i drugi, jer takve cilieve mozemo
rijeSiti neformalnim sastancima.
"Cilj poslovnog sastanka je:

e da bi se nesto raspravilo

e da bi se nesto odlucilo

e da bi se nesto nalozilo

e da bi se nesto " dokrajéilo,razorilo™®

° Baker.A." sastanak,ucinkovit,ugodan,uspjeSan,Zagreb 2001,str.13.
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Cilj i svrhu svakog poslovnog sastanka trebamo tocno definirati da bismo
znali 8to Zelimo takvim sastankom postici.

S obzirom na to da je cilj sastanka da se neke nedoumice rijeSe, da se nesto
odluCi, da se podnese izvjesStaj ili da se dode do odluke, sastanak se
preporucuje odgoditi ako nam nedostaje vremena da se sastanak kvalitetno
odradi, ako klju¢ni sudionici nisu u moguénosti prisustvovati, ako takav
sastanak nece dati pozeljne rezultate ili ako bi troSkovi sastanka bili veéi od

dobivenih rezultata.

6.2.POZIV | DNEVNI RED

Da bi sastanak bio $to uspjedniji potrebno je prije samog sastanka pripremiti
sadrzajni, ali i tehnicki dio. Nakon §to smo odlucili odrzati poslovni sastanak i
definirali smo koji nam je cilj, potrebno je napisati dnevni red. Dnevni red piSe
se i ispravlja u pravilu i po nekoliko puta, jer nakon $to smo ga prvi puta
sastavili pokusavamo svesti to na §to manje toCaka i koncentrirati se samo
na bitne stvari koje se ne mogu rijeSiti neformalnim sastancima. Potrebno je
takoder od prilike utvrditi koliko nam je vremena potrebno za pojedinu toCku u
dnevnom redu te odrediti tko ¢e od sudionika govoriti o toj to¢ci. Dnevni je
red taj koji nam diktira uz vodu sam tok poslovnog sastanka. Ukoliko
nemamo dnevni red moze doéi do zbrke i neuspjeha naSeg poslovnog
sastanka, te je potrebno da se dnevni red na vrijeme obznani.

Svi sudionici koji su na vrijeme dobili svoj primjerak poziva s navedenim
toCkama dnevnog reda omoguéeno im je da se kvalitetno pripreme za
sastanak i mogu bez problema pratiti sastanak.

Nakon Sto smo osmislili dnevni red kreCe se u izradu i slanje poziva za
sastanak. Sam poziv na sastanak mora biti uredan i postivati neku formu
koja je opce zadana. Ukoliko sami ne znamo kako izgleda forma najbolje se
posavjetovati ili pronac¢i formu koja zadovoljava u literaturama da ne bismo

pogrijesili i samim time ve¢ na poCetku smanijili moguénost uspjeha sastanka.
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Napisani dnevni red koji takoder mora postovati zadanu formu potrebno je
dostaviti na vrijeme svim sudionicima koji ¢e prisustvovati sastanku, ali i
onima koji su sprijeCeni. Ukoliko postoji potreba uz poziv na sastanak i
dnevni red mogu se poslati i neki materijali koji su potrebni da bi se uspjesno
vodio sastanak. Kako izgleda jedan takav poziv na poslovni sastanak

prikazan je na slici 4.

V JU "Gradski bazeni Varazdin"

Zagrebacka 85a Varazdin
Varazdinski PP 252
bazeni OIB 79574185231

Tel. 0421215 366
%/ Fax: 0421215 363
E-mail:info@bazeni-varazdin.h
e S s oy
Broj: 07-01/03/01/13-103
U Varazdinu, 09. prosinca 2015.

CLANOVIMA UPRAVNOG VIJECA
- svima -

POZIV

Na 17. sjednicu Upravnog vije¢a Javne ustanove ,Gradski bazeni Varazdin“ koja ¢e se
odrzati dana 17. prosinca 2015. godine (Cetvrtak) u 18,00 sati u prostorijama uprave
,Gradskih bazena Varazdin“, Zagrebacka 85a, Varazdin.

DNEVNI RED

1. Usvajanje zapisnika sa 15. i 16. sjednice Upravnog vije¢a (u privitku)

2. Donosenje Zaklju¢ka o suglasnosti na Prijedlog Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i
nacinu rada Ustanove (u privitku: dopis sa obrazloZzenjem, vazeci Pravilnik i Prijedlog
Pravilnika o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada ustanove, Prijedlog Zaklju¢ka o
suglasnosti na Prijedlog Pravilnika)

3. Razno

Predsjednik Upravnog vije¢a

Dostaviti:

Clanovima Upravnog vije¢a

Grad Varazdin, Upravni odjel za drustvene djelatnosti

Oglasna ploca

Sluzbeniku za informiranje — radi objave na sluzbenoj web stranici
Arhiva - ovdje

Ll o

SLIKA 4:POZIV NA SASTANAK

IZVOR:skenirani orginal dokument dostupan javnosti

22



Kako izgleda jedan poziv na sastanak moze se naci na internetu te su tamo

navedeni neki od dijelova koje svaki poziv mora imati odnosno sadrzavati.

SadrZaj dnevnog reda:
Najsluzbeniji oblici dnevnog reda obuhvatit ¢e(ovim redom):
e Temu sastanka
e Datum,vrijeme mjesto sastanka
¢ Najavljene isprike pojedinaca koji nece sudjelovati
e Zapisnik s prethodnog sastanka
e Pitanja proizasla iz prethodnog sastanka
e Ostala pitanja o kojima treba raspraviti i odluciti
e Prijedloge u vezi s navedenim
e |zvjeSc¢a potkomisija
e |zlaganja pozvanih govornika
e Razno

e Datum ,vrijeme i mjesto odrzavanja sljedeéeg sastanka"'°

Kada sastavljamo dnevni red moramo voditi rauna o slijedu koji prati
sastanak, a ne da se prelazi nepovezano s teme na temu i tada se gubi
smisao sastanka. Potrebno je pronaci neku nit kroz sve to¢ke dnevnog reda
tako da na kraju sve tvori jednu cjelinu. Kojim redoslijedom se slazu toCke
dnevnog reda mnogi su poku$avali otkriti i kao najbolje rjeSenje ispalo je
da:one toCke koje su Ciste informacije i one koje traze brza rjeSenja stavljaju
se na pocetak sastanaka, one toCke o kojima je najteze raspravljati i koje
iziskuju mnogo vremena stavljaju se na sredinu, dok na kraj idu toCke koje

pobuduju mozda najvece zanimanje sudionika.

1 Baker.A." sastanak,ucinkovit,ugodan,uspjesSan,Zagreb 2001,str.29
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Tocka koja se uvijek nalazi na kraju dnevnog reda je toCka pod nazivom

" Razno". Neki puta ta se toCka dosta brzo prode, ali neki puta nazalost
zauzme velik dio vremena te povlacdi stvari iz proSlosti koje tada vode u
beskonacne diskusije ili u svade, te se gubi svaki smisao dalje nastaviti
sastanak.

"Najbolji nacin kako izbjeci tocku razno je:

Podijelite nacrt dnevnog reda pozivajuci ljude da i sami daju svoj doprinos.
Svaki sudionik koji sa zakasnjenjem Zeli uvrstiti joS neku to¢ku trebao bi se u
vezi s tim obratiti predsjedavajuéem ili administratoru i to prije pocCetka
sastanka.

Predsjedavajuéi ¢e po svom nahodenju uvrstiti u dnevni red zakasnjele
prijedloge za dopunu dnevnog reda.

Na pocCetku sastanka,predsjedavajuéi treba upozoriti 0 vremenu pojedinih
toCaka i na promjene u dnevnom redu.

Nista izvan dnevnog reda ne smije se "propustiti"u tijek sastanka."'

Nakon toga potrebno je da bi sastanak protekao $to uspjednije napisati
uvodno izlaganje da svi sudionici znaju o ¢emu ¢e se raspravljati odnosno
koja je svrha sastanka i koji nam je cilj. Ako nismo napisali uvodno izlaganje
potrebno je prije poCetka sastanka u kratko obrazloziti Sto je cilj sastanka.

"Takav uvod odnosno izlaganje trebalo bi biti dobro osmisljeno, kratki i jasno
s bitnim dijelovima koji sadrze analizu odredenog problema. Podatci koji se

iznose potpuni, zadatci jasni i konkretni, te $to se o&ekuje kao rjeSenje."*

' Baker.A." sastanak,ucinkovit,ugodan,uspjesan,Zagreb 2001.str.31
2 http://lwww.bestpractice. hr/priprema-i-upravljanje-poslovnim-sastancima/
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6.3. SUDIONICI SASTANKA

Na sastanak se pozivaju svi sudionici koji nam mogu pomoci da ostvarimo

nas cilj. Uz one koji su kompetentni svakako treba pozvati i one koji su

kreativni, te mogu doprinijeti brzom rjeSavanju nasih problema kao io oni koji

nose neku odgovornost koja se trazi za donoSenje odluka na sastanku. Koje

bi se osobe sve trebale nac¢i na jednom takvom poslovnom sastanku

navedeno je nize kako bi ne bi doslo do nepotrebnog sazivanja nepotrebnih

ljudi na sastanak.

"Osobe koje sudjeluju na sastanku mogu biti:

Kljuéne osobe za donoSenje odluka

Strucnjaci ili osobe koje raspolazu informacijama

Ljudi kojim su potrebne informacije

Oni koji znaju oblikovati stavove

Visi rukovoditelji koji su zainteresirani za odluke koje treba donijeti
Arbitri u moguéim sporovima

Prijatelji,savjetnici ili gosti"*®

Koliko je ljudi potrebno na nasem poslovnom sastanku moze se odrediti

prema tablici 1. koja je prikazana na slici s eventualnim odstupanjem od par

sudionika.Sve ovisi o Eemu ¢e se raspravljati i koiji cilj Zelimo postiéi.

> Baker.A." sastanak,ucinkovit,ugodan,uspjeSan,Zagreb 2001,str.21
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prednosti nedostatci
Male grupe(2-5) Cvrsta povezanost Mali raspon vjestina
Visoka produktivnost Tesko se poti€u na razgovor
Svi su sudionici vidljivi Slaba procjena informacija
Mali broj izostanaka Opasnost da se sastanak
Manja opashost od stvaranja pretvori u domjenak
klika
Velike grupe(10+) Bolja procjena informacija TesSko se postiZze sporazum
Grupni pritisak na Potreban veci nadzor
izdvojene"sabotere" Ljudi Sute
Velik broj izostanaka
Sastanci unutar sastanka
Stvaranje podgrupa

TABLICA 1:PREDNOSTI | NEDOSTACI VELICINA GRUPE
IZVOR: Baker.A." sastanak,ucinkovit,ugodan,uspje$an,Zagreb 2001.STR.22

(samostalna izrada)

6.4.PROSTOR I VRIJEME

Nakon Sto smo odaslali pozive za poslovni sastanak treba prema broju
sudionika koji su nagovijestili odnosno potvrdili svoj dolazak osigurati
tehnicke uvijete. Ovisno o tome koliko nam se je sudionika odazvalo da ce
do¢i na sastanak potrebno je najprije rezervirati sobu za sastanke ili
konferencijsku salu. Ukoliko mi sami nazalost ne raspolazemo dovoljno
velikim prostorom za sastanak potrebno je rezervirati tamo gdje je moguce
primiti toliki broj ljudi. Ako nam se to dogodi potrebno je voditi raCuna o
mjestu gdje se to nalazi, o vremenu kada ¢e se to odrzavati i vremenu koje
¢e se tamo provesti. Potrebno je na vrijeme rezervirati takav prostor i voditi
racuna o datumu i danu u tjednu tako da svima pogoduje.

Vrijeme kada je najbolje odrzavati poslovni sastanka kazuje da je to od 9-13
sati, nikako nakon radnog vremena, da ne smije trajati duze od 90 minuta,

napraviti pauze ako je potrebno i naglasiti kada je sastanak zavrSen.
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Prilikom provjeravanja prostora obavezno pripazite da prostorija ima klimu jer
je radna temperatura vrlo bitna za odrZavanje sastanka. Sitnica poput
neimanja klimatizacijskog sistema mozZze nas dovesti do situacije da
sudionicima postane toliko neugodno da postaju nervozni te prestanu biti
zainteresirani za bilo kakvu komunikaciju.

Kod rezerviranja mjesta potrebno je voditi takoder racuna dali je prostor
adekvatan za onaj sastanak koji Zelimo odrzati, te dali je prostorija
odgovarajuce veli€ine i oblika s obzirom na broj sudionika.

Naravno obavezno provjeriti da li prostorija ima sve §to nam treba od opreme
i dali je u funkciji kako nam se ne bi dogodilo da prilikom prezentiranja ne

mozemo posti¢i odredeni efekt koji bi pridonio uspjeSnijem sastanku.

Kao mali podsjetnik navedeno je niZze na $to sve treba obratiti pozornost.
"Uzmite u obzir:

e Akustiku

e Grijanje,rasvjetu,ventilaciju

e Stolice:broj i udobnost te stolove:veli¢inu,fleksibilnost,évrstocu

e Opremu i uti€nice

o Sto treba ljudima reéi

 Sto bi ljude moglo ometati:vlakovi, buka, pogled, radovi, interni telefon

e Jesu li namjestaj i unutarnja oprema prostora:

e Fiksni:zidovi,prozori,vrata

e Polufiksni:pregrade,sjedala,platno za projekciju,plo¢e za pisanje

e Pokretni:stolice,stolovi,oprema"**

“ Baker.A." sastanak,ucinkovit,ugodan,uspjesSan,Zagreb 2001,str.26
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7.NA SAMOM SASTANKU

Ve¢ kod samog sastavljanja dnevnog reda prognozirali smo koliko ce
vremena trajati poslovni sastanak. Nadalje i samom rezervacijom prostora
vodi se raCuna o vremenu. Vrijeme je vrlo vazan faktor hoce li nas sastanak
biti uspjeSan ili neuspjeSan, te na kraju ispasti kvalitetan ili dosadan.
Sastanak ne bi smio trajati duZe od jednog i pol sata jer nam tada pada
koncentracija te je nakon toga velika mogucnost da ¢e doc¢i do pogreske i do
konflikta. Ako predvidimo da ée nam sastanak trajati duze od 90 minuta
potrebno je sastanak podijeliti na dva dijela ili na viSe manjih, ¢ime ¢emo
zadrzZavati koncentraciju na pojedini toCkama. Ukoliko nismo predvidjeli da ¢e
trajati duze mozemo napraviti kraéu stanku. Na samom sastanku koji da bi
bio uspjeSan za poCetak sudionici bi trebali do¢i pripremljeni, da mogu na
sastanku konstruktivno sudjelovati i iznijeti svoja stajalista i misljenja.
Svakako da bi i svaki sudionik trebao iznijeti svoje slaganje ili neslaganje po
svakoj to€ci dnevnog reda jer se jedino tako mogu izbjeéi eventualni problemi
koji bi mogli nastati nakon sastanka.

Nazalost kod nas u vecini sluCajeva voditelj je taj koji iznosi misljenja,
sudionici imaju pravo iznijeti svoje misljenje, ali nazalost rijetko im se daje
mogucnost.

Svakom bi se sudioniku trebalo dati da se izjasni i u tome ih ohrabrivati, biti

pozitivan te voditi biljeSke.
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7.1.DISKUSIJA

Nakon svake toCke dnevnog reda potrebno je osigurati vrijeme da se iznesu
miSljenja sudionika i da se prodiskutira.To vrijeme potrebno je uraCunati u
nase vrijeme koje smo odredili za na$ poslovni sastanak.

"Sama rije€ diskusija znaci rasprava. Prema rje¢niku znaci joS i debata. Ona
kao takva nalazi se u dva oblika kao usmena ili pismena. Sva se diskusija
temelji na iznoSenju nedijih misli.

U diskusijama tumaci se, obrazlazZe i prosuduje na temelju Cinjenica i dokaza,
gdje se Cinjenice i dokazi iznose kao navod, dokument, statistiCki podatak,
spoznaja, opée prihvaéene ¢injenice i vrijednosno sudovi."*

Kod usmene se diskusije nalazi dva ili vise sudionika koji raspravljaju o nekoj
temi ili problemu, sukobljuju svoje misljenje i zajedno pokuSavaju pronaci
rieSenje. Na poslovnim sastancima iza svake to¢ke dnevnog reda ostavlja se
vrijeme za diskusiju o toj temi. Svaki bi sudionik trebao imati pravo ako ima
potrebu da diskutira, iznijeti svoje misljenje bez straha od kritika ili sankcija.
Samu debatu trebao bi voditi voditelj koji odreduje redoslijed govornika, on ih
prekida ako se govornici ponasaju nepristojno ili ako su sudionici preopsirno
usli u raspravu. Cesto se dogada ukoliko voditelj ne prekine diskusiju na
vrijeme, da te diskusije prelaze u svade. Diskusija tada nije konstruktivna i
sastanak nije uspjeSan. Da bi znali diskutirati neki ljudi imaju prirodeni talent
a neki trebaju to nauciti.Veliku vaznost u diskusiji ima i sluSanje.

Neka od pravila diskusije navodi se da svaki sudionik u diskusiji mora
postovati svoje vrijeme i raspored govorenja.

Ne smije upadati u rije€, mora se znati pristojnost i bonton, te ne biti samo
kritiCan prema drugima nego znati biti kritiCan prema sebi, ali i znati prihvatiti
kritiku. U debati je vazno da sve kritike treba poduprijeti dokazima i
primjerima.

Ukoliko je naSa diskusija bila konstruktivna nakon jedne takve rasprave
postignut je cilj, na$ problem se rjeSava ili je rijeSen, dok je kod destruktivnih

sve otiSlo u smjeru svade i nije se doslo do zeljenog cilja.

 https://hr.wikipedia.org/wiki/Debata
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Kod destruktivnih diskusija rasprava teCe bez €injenica i dokaza, te rezultat

nije nazalost rjeSavanje problema.

8.NAKON SASTANKA

"Kada je sastanak zavrSen posjedujemo niz informacija koje se moraju srociti
u sluzbeni zapisnik. Zapisnik treba razaslati svim sudionicima koji su
prisustvovali kao i onima koji su bili sprijeéeni®®."

Nakon $to je sastanak zavrSio kao $to smo rekli na poCetku potrebno je sve
sazeti u neki smisao i napisati zapisnik.

Vecina tvrtki ima ve¢ napravljen obrazac zapisnika, medutim, ako nema
potrebno je iskoristiti neki od predloZzaka koje mozemo naci na internetu.
"Glavne neke smjernice odnosno dijelovi zapisnika su:

-datum, vrijeme, mjesto

-podatci o0 onome koji saziva

-popis sudionika

-popis onih koji nisu prisutni

-tema sastanka

-tekst zapisnika

-zakljuCak

-plan provedbe zacrtanog cilja sastanka"’

Kako izgleda jedan zapisnik prikazano je na slici 5. Te se on kao takav Salje

u Sto kraéem roku svim sudionicima sastanka.

' http://www.bestpractice. hr/priprema-i-upravljanje-poslovnim-sastancima/
7 www.algebra.hr/poslovni-sastanak-kako-ga-kvalitetno-pripremiti-provesti/
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— JU “Gradski bazeni VaraZdin™

Varaddinski Zagrebalka 85a Varaidin

PP 252

bazeni OIB 79574185231
e Tel. 042/215 366
— Fax: 042/215 363

~—  Emaitint

din.hr
Web: www.bazeni-varazdin.hr

Broj: 07-01/01/01/13- 32
U Varazdinu, 27. svibnja 2014.

ZAPISNIK

sa 4. sjednice Upravnog vijeca JU ,Gradski bazeni Varazdin”, odrzane u prostorijama JU
.Gradski bazeni Varazdin® 27. svibnja 2014., s podetkom u 17:00 sati.

Prisutni:

. Mladen Loncarié. predsjednik UV

. lvo Milusi¢, zamjenik predsjednika UV
. Stjepan Cepanec, &lan

Viekoslav Klari¢, ¢lan

. Branko Leskovar, &lan

nhwN=

Ostali prisutni:
1. Miaden Putar, ravnatel; Ustanove
2. Bozidar Kolaric, predsjednik Radnickog vijeca
3. Katarina Kopriva, zapisniar

Izostanak opravdali:
1. Dragica Cikron, &lanica
2. Gordana Marsenic, ¢lanica

.- . -

Predsjednik Upravnog vije¢a Mladen Lonéari¢ otvara sjednicu i ustanovljuje kverum. Cita
predicZzeni dnevni red:

1. Pnjedlog Odluke o izmjeni Pravilnika o radu.

Predsjednik pojagnjava sazivanje sjednice u kratkom roku zbog potrebe da se Pravilnik o
radu JU ,Gradski bazeni Varazdin®" uskladi sa odlukom Gradskog vije¢a o smanjenju osnovice
za obracun place zaposlenika u gradskoj upravi i ustanova u viasnistvu Grada, koja je
donesena 22. svibnja 2014. godine, i koja se primjenjuje od 01. lipnja 2014.

BozZidar Kolari¢ je pozvan na sjednicu kao &lan Radnitkog vije¢a Ustanove, kako bi se na licu
mjesta ocitovao o namjeravanoj odluci o izmjeni Praviinika o radu, u skladu s odredbama
Zakona o radu.

Ad 1.

B. Kolari¢ kaze kako smatra da je smanjenje plaéa nepravda prema zaposlenicima gradskih
sluZbi | ustanova, ali isti¢e da je cdluka Grada uvjetna, primjenjivat ce se do kraja 2015. godine,
ili krace, ako dva kvartala zaredom dode do rasta BDP-a. Kao clan radnickog vijeéa nema
primjedbi na namjeravanu odluku o izmjenama Pravilnika o radu, o ¢emu ¢e se naknadno
izjasniti pisanim putem
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Ravnatel] Putar smatra da bi firme koje dobro posluju trebalo nagraditi, a loSe kazniti.

Makon krace rasprave, tijgkom kejeg su se svi prisutni slodili da je donoSenje odluke o
smanjenju plaéa nezgodno | nezahvalng, uz prijediog ravnatelju da pokuga radnicima smanjenje
placa nadomjestifi kroz druge usluge, u okviru swojin oviasti | u skladu s financijskim
mogucnostima Ustanove (npr. placanje lijeénickih pregleda), predsjednik Upravnog vijeca
daje odluku o izmjeni Pravilnika o radu na glasanje. Odluka o izmjeni Pravilnika o radu je
donesena sa cetiri glasa ZA (Lonéaric, Milusic, Cepanec, Klari¢) i jednim PROTIV
{Leskowvar).

Sjednica je zakljudena u 17:40 sati.

Zapisnitar: Katarina Kopriva

Predsjednik Upravnog vijeca

Drostaviti:
1. Clanovima Upravnog vijeca
2, Predstavniku radnika u Upravnom vijecu — radi objave na oglasnoj plodi
3. Sluzbeniku za informiranje — radi objave na sluzbenoj web stranici
4. Arhiva — ovdje

SLIKA 5:ZAPISNIK

IZVOR:skenirani orginal dokument dostupan javnosti

Zapisnik je dokument u kojem je zabiljezen tok sastanka i sadrzi vazne
zakljuCke koji su doneseni tijekom sastanka. Zapisnik kao dokument
sastavlja jedna osoba koja je sudionik sastanka i karakteristiCan je za interne
sastanke. Kao takav mora biti to¢an i objektivan. Najbolje je poslati zapisnik
odmah dan nakon sastanka. Samim posiljanjem zapisnika u $to kracem
vremenu veca je mogucnost da se kvalitetnije pripremi eventualni sljedeci
sastanak. Nakon $to sastanak zavrsi potrebno se zahvaliti svim sudionicima

na sudjelovanju.
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9.ZNAKOVI NEUCINKOVITIH SASTANAKA

Da je na$ sastanak neucinkovit ili nije interesantan moze se zakljuditi iz
nekih pokazatelja. Kao Sto je prije spomenuto sudionici tada nemaju volje
dolaziti na sastanke, ako i dodu na sastanak nisu prisutni duhom ili ¢ak
sabotiraju takve sastanke svojim nedolaskom. Takvi sudionici koje ne
interesira svrha sastanka Cesto kasne na dogovore, raspravijaju u
"beskonacnost" o nekim temama koje nisu vezane za teme dnevnog reda pa
sastanci predugo traju, sastanci postaju dosadni pa pada koncentracija itd.
Na takvim sastancima sugovornici ne pridonose raspravi, te su svi osim
govornika odnosno voditelja tiho. NajCeS¢e se dogada da se predugo
zadrzava na jednoj temi, a ostale se letimi¢no prolaze $to se mozZe vrlo lako
urediti odredivanjem vremena po pojedinoj tolci rasprave.l dok pojedini
sudionici nisu sludali o ¢emu se raspravljalo zaklju€ci se donose onako kako
je zamislio voditelj. Zaklju€ak cijelog sastanka na kraju se ispostavi da on
nije bio niti potreban nego je samo zadovoljena forma ili da je sastanak
polucio ciliem kakvog je inicijator prizeljkivao bez obzira na to $to se sudionici

zapravo ne slazu s time.

10.UZROCI NEUCINKOVITIH SASTANAKA

Uzrok neucinkovitih sastanaka najce$¢e se spominje nekvalitetna priprema
koja prethodi sastanku. Naj¢eS¢i uzrok neucinkovitog sastanka je ve¢ sami
poCetak od preopsSirnog dnevnog reda, sazivanja sudionika na sastanak koji
nisu kompetentni, prevelikog broja sudionika, neadekvatnog vremenskog
odredivanja po tockama dnevnog reda i mnogi drugi. Ukoliko je slabo izloZen
cilj i teme sastanka pa se ne zna zasto je uopce sastanak sazvan i zbog
koga, sudionici ne diskutiraju po toCkama koje su navedene i mnogi drugi
razlozi,tada takoder dolazi do neucinkovitog sastanka.

U literaturama se joS kao neki od glavnih uzroka neucinkovitog sastanka
mogu navesti neki drugi razlozi kao naprimjer:lo§ ambijent, kriva rasvjeta,

nedostatak pomagala ili njihova neadekvatnost.
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S obzirom da nam sastanak nije ucinkovit dolazi se do zaklju¢ka da se
nismo maknuli s "mrtve tocke" te samim sastankom nismo rijesili problem niti
postigli cilj zadan na pocetku sastanka.Ponekad sastanak moze biti i
neproduktivan zbog pojedinca koji Zeli da se sastanak odgodi za neki drugi
put, a ako ne uspije u svojem naumu onda se trudi da sastanak ne uspije.
Ukoliko nam se dogodi da imamo pojedince koji se predugo zadrzavaju na
jednoj to€ci dnevnog reda tada je voditeljeva duznost da ga prekine jer ¢e se
u protivnom to izvu¢i u nedogled i opet se niSta neée rijesSiti na
sastanku.Tada je potrebno organizirati novi sastanak gdje cijela pri¢a opet
ide ispocCetka. Postoje takoder i voditelji koji vode sastanak tako da oni ili
sudionik koji mora iznijeti svoju toCku brzo preko nje preleti i ne dozvoljavaju
nikome da iznese svoje misljenje samo da bi sastanak zavrSio Sto prije i sa
zaklju¢kom kojeg je on predvidio.

Uzrok neucinkovitom sastanku doprinose i sudionici koji svojim ponasanjem
omalovazavaju sastanak te ga ometaju razgovorom, smijanjem i
komentarima. Tu se nalaze i oni pojedinci koji zele biti u centru paznje te
svojim kasnjenjem kao prvo zavlade sami sastanak, a drugo ometaju ga. Sto
se tiCe kaSnjenja najpozeljnije je da se sa sastankom pocne nakon pocCeka
od 5 minuta, a nakon toga se zakljuCavaju vrata. Nazalost mnogobrojni su
razlozi neucinkovitih sastanaka te bi bilo pozeljno da se voditelj sastanka

njima viSe bavi da bi skratili sastanke i da bi bili uspjesniji.

11.PROBLEMATICNI POJEDINCI NA SASTANKU

Pojedinci koji samim svojim prisustvom stvaraju nered na sastanku ili ga
ometaju nazalost svojim djelovanjem ne pridonose uspjeSnosti sastanka. Na
svakom sastanku postoje razliciti ljudi gdje svaki od njih ima svoje misljenje,
ali i naCin komunikacije.

Postoje i sastanci gdje sastanak ne vodi voda, pa se dogada da svatko ima
potrebu reci nesto, bilo da je to konstruktivno ili ne. Samim time oni ometaju

sastanak i zbog toga dolazi do konflikta.
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Voditelj je taj kako smo napomenuli ranije da upravlja sastankom i isto tako i

diskusijom. On bi trebao prepoznati takav trenutak i reagirati na vrijeme.

Kako znati tko su problemati¢ni pojedinci, koje su njihove odlike i mane, te

kako s njima postupati na sastanku i kako ih usmjeriti prikazano je u tablici 2:

NAZIV

OPIS

RIJESENJE

Buldog

Agresivan,nefleksibilan,trazi svadu,cilj zarada poena,napada bez

upozorenja

Baci mu kost,razlu¢i nacin na koji
kaze od onog $to kaze,ostani

hladnokrvan

Konj

Revan,dosadan,drzi se pravila,inteligentan,neumoran

Dovedi ih na vodu,zaposli
ih,zauzdaj primjedbe,sazmiih i

preformuliraj

Lisica

Prepredena,minira sastanak,sklona urotama,stalno $apce,

Natjeraj da javno iznesu svoje
stajaliSte,otkrijte skriveni dnevni red

i nahuskajte "buldoga"

Majmun

Sveznalica,struénjak za proceduru,stalno brblja,stalno se javlja za

rije¢

Zadaj im nes$to teSko

Podbada i cvili,prezire druge,sumnji¢av,nesusretljiv,defenzivan

Uvazite njihovu struénost,zatrazite
ih pomoc¢,dajte im odgovoran
zadatak

Gazela

Plaha i povuena,neiskusna,sklona bijegu,ne brani svoj stav

Postavijati im izravna
pitanja,ohrabriti ih i pohvaliti

Zaba

Brbljavac,nepromisljen,slabo obavijeSten,sramoti se,najcesée

Zrtva'lisice"

Upozoravaj na vrijeme,ne obaziri
se njihove gafove,neka vode

zapishik

Vodeni konj

Vecinu vremena napola spava,slaze se s bilo ¢im,omiljeno
pitanje"a zasto bas ja?"

Bocnite ih,izazivajte ih,pokusajte ih

izvuéi van

Zirafa

Lak gubitak koncentracije,sanjare,osjetljivi

Ohrabrite ih,uvazavajte ih,ne
podmedite im nogu

TABLICA 2:PROBLEMATICNI POJEDINCI
IZVOR:Baker.A."Sastanak,ucinkovit,ugodan,uspjeSan”,Zagreb 2001.STR.59.

(samostalna izrada)
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12.KAKO UNAPRIJEDITI POSLOVNE SASTANKE

Na poslovnim sastancima moze se dogoditi da nam ne uspiju jer kako je prije
navedeno mogucénost postoji da loSe upravljanje sastankom donese nam
loSe odluke u poslovanju, te tako negativno utjeCe na organizaciju, ali i na
meduljudske odnose. Da bi se sastanak unaprijedio i preSao iz dosadnog i
destruktivnog u konstruktivni i uspjeSan potrebno je pozabaviti se
aktivnostima koje na njega utjeCu. Prvobitno poboljSanje vidjet ¢e se vec
samim time da ako po¢nemo odrzZavati kratke sastanke i ucinkovitije, sa sto
manje ali kvalitetnije razradenim toCkama dnevnog reda. To je moguce
posti¢i zajedniCkim radom, komunikacijom izmedu pojedinaca, ali i
cjelokupne grupe.

Danas postoje mnoge radionice i seminari na kojima voditelji mogu saznati
tehnike kako unaprijediti sastanke. Svako unapredivanje sastanaka donosi
nam smanjenje vremena koje potroSimo na sastanke, ali i financijsko
smanjenje cijene sastanka. U ¢&asopisu KVALIS(portal za kvalitetu i
sigurnost)navedeni su neki koraci kojima se moze unaprijediti sastanak.
Osnovna prva zamisao je da se napravi SWOT analiza za buduce planiranje
poslovnih sastanaka. Nadalje da je potrebno utvrditi dnevni red i trajanje od
maksimum deset minuta po toCci dnevnog reda, a ukoliko dode do
prekoracenja tog vremena ono se prolongira na sljedeci sastanak. Obavezno
odrediti zapisniCara koji ¢e sve biljeziti i poslati zapisnik svima koji su bili na
sastanku, ali i onima koji nisu. Obavezno je davanje prijedloga koji se moraju
definirati nakon svakog sastanka. Ukoliko je sastanak predug potrebno ga je
razlomiti na krace cjeline te se drzati vremenskog okvira. Kako bi se svi
sudionici pridrzavali vremenskog roka ukoliko postoji mogucnost treba
postaviti satove, tako da se vrsi pritisak na sudionike, a time i usredotoCenost

na temu.
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Pozeljno je takoder da se napravi evaluacija sastanka te se nakon Sest
mjeseci recimo analizira Sto je bilo odlu€eno na tom poslovnom sastanku i
koliko je od toga realizirano.

"Bez ucinkovito vodenih poslovnih sastanaka nije mogucée kvalitetno
upravljati. Usvajanjem tehnika planiranja, organiziranja i vodenja sastanaka
moze se znacajno povecati njihova djelotvornost, korisnost i zadovoljstvo

sudionika."®

13.CIJENA SASTANKA

Kolika je cijena sastanka moguce je i izraCunati okvirno matemati¢kim putem.
Receno je vec da vrijeme koje provedemo na sastancima iznosi i do 60 %
naseg vremena, koliko to vrijeme kosta moguce je izraCunati. Vrijeme je
novac i to svi znaju, ali se vrijeme sastanka ne gleda kroz tu prizmu, te se ne
pridodaje velika vaznost toj stavci, a trebalo bi se.

Mnogi sastanci se odrzavaju ne imajuc¢i na umu financijski troSak koji nosi
svaki sastanak pa tako i poslovni sastanak. Polazeéi samo od oportunitetnog
troska( troSak vremena da smo za to vrijeme mogli biti negdje drugdije i raditi
nesto drugo, $to bi nam mozda donijelo neku drugu korist), pa do stvarnih
troSkova koji se mogu izra¢unati. Cijena vremena sastanka moze se smanijiti
vec i tako da se sve odluke ne donose na sastanku vec¢ se rjeSavaju u hodu
ako nisu vrlo vazne i nije im potrebna posebna paznja. Ne moraju svi
sastanci koji se rade biti formalni. Mnogi problemi koji bi se inate nasli na
dnevnom redu mogu se rijeSiti telefonom, mail-om ili samo usputnim
razgovorom u hodniku.

Dio koji se ti¢e financijskog dijela izraCuna koliko kosta jedan sastanak a
moze se izraCunat prikazan je u knjizi. Uzmimo za primjer da se u nekoj
organizaciji koja odrzava dnevno 5 sastanaka s po pet osoba $to znaci 25
osoba provodi svoje vrijeme na sastanku. Ne raCunajuéi oportunitetne

troskove.

' http://www.kvalis.com/o-portalu/item/131-kako-unaprijediti-poslovne-sastanke
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Cijena svakog sastanka moZe se izraCunati prema (S.Petar) tako da
pomnozimo taj broj s prosje€nom duzinom trajanja sastanka i prosjec¢no
cijenom jednog sata(plus trosak opreme). Ako se tome doda cijena najma
prostora, pice, cijena amortizacije prostora, dolazaka i odlazaka vidimo da je
cijena vrlo visoka.

Cijena samog sastanka dodatno raste ako nam jo$ i sastanak nije uspio.
Najjednostavniji raCun je ako uzmemo da su nam troSkovi po satu recimo
1000 kn, dobivamo 5x5x1x1000, dolazimo do iznosa od 25000 kn po satu

sastanka koji ako nam je neuspjesan "odleti" u zrak.

"Za procjenu sastanka uzimamo u obzir neke podatke:
e Place sudionika
e Administrativne troSkove
e Putne troskove
e TroSkove vlastite opreme ili najma
e Najamninu
e Uredski materijal,tiskanje,poStarinu
e Telefonske troSkove
e Razna osvjezenja

e Troskove izgubljenog vremena i prilika""®

Kada dobijemo odgovor koliko to financijski kosta jo$ uvijek ne znamo pravu
vrijednost sastanka jer nismo uracunali oportunitetne troSkove sudionika.
Naravno uvijek se moze dogoditi da pojedini sastanci ne uspiju, a kao
razlog neuspjelog sastanka moze biti da je bio zapravo nepotreban, razlog
odrzavanja pogresan, nejasno postavljen cilj, sastanak s ljudima koji nisu
kompatibilni, odrzavao se u loSem okruzenju ili krivo vrieme odrzavanja

sastanka.

1 Baker.A." sastanak,ucinkovit,ugodan,uspjeSan,Zagreb 2001,str.15
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Nakon Sto smo zakljucili da je sastanak bio neuspjeSan moZzemo doci do
zakljuCka da je mozda bolje da se sastanak ne odrzZi nego da je neuspjeSan

jer moze nanijeti viSe Stete nego koristi.

14.POSLOVNI BONTON

Svaki Covjek kroz svoj zivot susre¢e se s bontonom. Bonton je navika koju
dijete uci od svojih roditelja i drustva kroz svoj zivot. Medutim postoji puno
vrsta bontona koji se koriste ovisno o situaciji.

"Bonton (fr. Bon Ton &to znaci dobar ton) je knjiga ili kodeks ponasanja kojeg
bi se trebao pridrzavati svaki pripadnik drustva. Bontoni nas uce kako se
treba ponasati, izrazavati, izgledati, komunicirati, gestikulirati i dr. u gotovo
svakoj situaciji. Bonton najstroZze osuduje vrijedanje, psovanje i fizicko
obraCunavanije.

Postoje i specijalizirani bontoni iji je sadrzaj usmjeren na pojedinu situaciju,
npr. Bonton u restoranu ili Bonton u kazalistu. Medutim, pravila pona$anja
nisu u svim regijama svijeta ista, stoga nisu ni svi bontoni isti.

Osobe koje ne poznaju bonton, ili ga se ne pridrzavaju, nisu prihva¢ene u
svim drustvima te se smatraju nepristojnima i lose odgojenima®."

Kaze se da svaki Covjek svoju kulturu donosi od ku¢e. Ono $to smo naucili
kod kuce i ono Sto smo naucili kroz Skolovanje te dio koji nas je naucilo
drustvo, nazalost pokazuje da to nije dovoljno. Bonton bi se trebao uditi cijeli
Zivot i usavrSavati. Nazalost Cesto se dogada da i oni s viSe godiSnjim
iskustvom rade velike pogreSke po pitanju bontona, te dobivaju Ceste kritike
na isti.

Dio o bontonu kojeg smo svakodnevno svjesni su kritike koje su upuéene
kroz razne medije. Najcesce je tu rije€ o neadekvatnom oblagenju, kasnjenju,

pogresSnom predstavljanju, ne poznavanju kulture i obi€aja itd.

2% https://hr.wikipedia.org/wiki/Bonton
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https://hr.wikipedia.org/w/index.php?title=Gestikulacija&action=edit&redlink=1
https://hr.wikipedia.org/w/index.php?title=Uvreda&action=edit&redlink=1
https://hr.wikipedia.org/wiki/Psovka
https://hr.wikipedia.org/wiki/Restoran
https://hr.wikipedia.org/wiki/Kazali%C5%A1te
https://hr.wikipedia.org/wiki/Svijet
https://hr.wikipedia.org/wiki/Odgoj

14.1.POZDRAVLJANJE i PREDSTAVLJANJE

U poslovnom svijetu mora se paziti na poslovni bonton. Sam bonton najprije
se moze iSCitati kod pozdravijanja i predstavljanja sebe te drugih.Kod
pozdravljanja u poduzeéu kad se ulazi bez obzira na godine ili spol uvijek
onaj na nizoj razini pozdravlja onoga na viSoj. Izuzetak se navodi samo onda
ako viSe pozicionirani ulazi u prostoriju u kojoj sjede svi njegovi podredeni,
samo tada viSe rangirani pozdravlja sve prisutne bez obzira na razinu
zaposlenja u poduzeéu. Sto tie poslovnih sastanaka potrebno je paziti ako
se radi o sastanku koji je u drugoj zemlji ili ako znamo da na sastanku
prisustvuje netko iz druge zemlje. Na koji nacin se pozdravlja, tko kome
prilazi i koje se rijeCi upotrebljavaju potrebno se je raspitati prije samog
takvog sastanka.

Sto se predstavljanja samog sebe tite kazu da prvih 15 sekundi daje
presudnu sliku o nama. Izgovorom svog imena i prezimena te eventualno
svoje titule dajemo na znanje tko smo i §to smo.

NajceSce nam se dogada da kada je velik broj ljudi prisutan na sastanku, a
mnogo je novih sudionika teSko je svima popamtiti imena.

Ako vam se i dogodi da ste zaboravili ime vaseg sugovornika dovoljno je
reci: "Oprostite,nisam zapamtio/la vase ime".

U poslovnom svijetu izvrSnom direktoru u drustvu predstavlja se asistent,
mladeg kolegu uvijek predstavljate starijem ili podredenog nadredenom,dok
se Zene nikada ne predstavljaju prve muskarcu,osim ako nije rije€ o starijem
profesoru i studentici.

Na poslovnom sastanku ¢eSc¢e se dogada da imamo sudionike koje smo vec¢
prije upoznali.Dobro je i poZeljno svaki puta prije sastanka saznati tko su
sudionici i o njima se malo podsjetiti.Naime bilo bi vrlo neugodno ako dodete
na sastanak i prilikom pozdravljanja upitate kako su mu suprug/a ili djeca, a

Ispostavi se da osoba nije ni u braku niti ima djecu.
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Zbog takvih bi mogucih scenarija bilo dobro voditi neku vrstu agende u kojoj
bi pisali takve podatke koji bi u odredenim trenutcima pokazivali bliskost i

mozda pospjeSili poslovnu suradnju.

14.2.RUKOVANJE | DAVANJE POSJETNICE

Od nekad je iz proslosti ostala tradicija da ako Zzena Zeli dodir ona ¢e mu to
pokazati nudenjem svoje ruke. Danas je ostalo kao dio bontona da kod
rukovanja Zena prva pruza ruku muskarcu. Stisak mora biti ¢vrst, kratak i bez
tresenja ruke. Slabi stisak ruke ostavlja dojam osobe koja je pasivna, a to
ostavlja negativan dojam na poslovne partnere. Ruka se kod rukovanja pruza
u isto vrijeme kada vidimo da i domacin poc€inje pruzati svoju.Ukoliko ruku
domadin ne pruzi ne pruzamo je ni mi.

Vrlo je neugodan trenutak gdje prije samog rukovanja shvatite da su vam
ruke znojne. Kod takvog trenutka postoji mali trik, a to je da nosite po jednu
pamucénu maramicu u svakom dZepu. Ruke moraju biti uredene kao i nokti.
Nadalje bonton nalaze da ako ste se rukovali s jednom osobom u uredu,
morate to ucCiniti i s ostalim u uredu. Rukuje se na dolasku i na
odlasku.Obavezno voditi ratuna da kod samog c¢ina rukovanja trebamo
gledati osobu u oci.

Bez obzira koliko danas tehnologija napreduje te u svakom trenutku mozemo
dodi do podataka o nekom pojedincu mozemo doci do zakljuCka da su vizitke
jo$ uvijek dobro doSle i da nece tako brzo izaéi iz mode.Ona kao takva mora
sadrzavati osnovne podatke kao $to su :ime, prezime, kontakt broj, e-mail,
naziv tvrtke, ali i logo tvrtke u kojoj radite.

Osim §to je koristimo kao po€etno upoznavanje s osobom, ostavljamo je kao
podsjetnik za neku buducu suradnju. Ve¢ kod same izrade posjetnice osim
osnovnih podataka treba voditi i rauna o bojama, veli€ini same posjetnice,

veli€ini slova i vrsti slova jer ona daje na neki nacin sliku o nama.
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Pravila koja se veZu uz posjetnicu je da se ne daju svima, nego samo onima
s kojima imamo Zelju stupiti u suradnju, dati je onome tko je trazi ili tko vam
je dao svoju, te kada dajete svoju ili primate tudu posjetnicu napiSite na
poledini nesto Sto Ce vas podsijetiti na temu razgovora.

U pravilu posjetnice se razmjenjuju na kraju sastanka jer ako se podjele prije
sastanka moze se dogoditi da nam posjetnica odvuce paznju i sudionici ne

sluaju ono Sto govorimo.

14.3.0DJECA - DRESS CODE

Koja je odje¢a primjerena kojem poslu i kojem dogadaju mozemo vrlo lako
pronaci danas na internetu. Polazeci od toga koja odjec¢a je za koju prigodu,
koja boja je prigodna za kakav dogadaj potrebno je malo istraziti. Odjec¢a koja
nije primjerena za radno mjesto je naj¢es¢e odje¢a koju nosimo u slobodno
vrijeme. Potrebno je pripaziti da se i sklad boja kao i same boje odjela koje
nosimo ne budu prenapadne ili neuskladene.

Dolaskom u neprikladnoj odje¢i ne ostavlja se profesionalan dojam. U
danasnje vrijeme vecina tvrtki nema propisan dress code, ali je to stvar opce
kulture pa se najbolje osloniti se na tradicionalan, klasi¢an odabir odjece.Za
nabavu poslovnog odijela najbolje je da se posavjetujete sa prodavacima u
trgovinama poslovnim odijelima.

"Organizacije poput konzultantskih kuc¢a, odvjetni¢kih ureda ili banaka su
poznate po strogom “dress codu”, gdje se od zaposlenih uglavhom oc¢ekuju
odijela zagasitih boja bez previSe detalja. Ako prilikom zaposljavanja ne
dobijete jasne upute o “dress codu”, najbolje je ugledati se u kolege, osobito
nadredene i slijediti njihov primjer.

Pristojno je da ako se poziva na neki dogadaj gdje se oCekuje formalni "dress
code" da se to i istakne na pozivnici, osim ako se to samo po sebi ne

podrazumijeva.

*! http://lwww.womeninadria.com/dress-code/
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U poslovhom svijetu koristi se rije€ poslovno opusteno pod kojom se
podrazumijeva da dodete u odjeéi koja je za ured i ugodna je za noSenje. To
je poslovno odijelo mekSih tkanina i bez kravate. Druga vrsta odijevanja
odnosi se na poslovi izgled koji je strogo propisan i najceS¢e se nosi u
odvjetni¢kim uredima, konzultantskim kucama, bankama itd.

Koju vrstu odijevanja ¢emo izabrati ili traziti od sudionika na sastanku ovisi e
o dogadaju.

Kada prisustvujemo na sastanku bonton nalaze da se sako ne skida prije
nego li je to uradio na8 domacdin, a ako nam je jako vruce potrebno je prije

samog skidanja pitati za dopustenje domacdina.

14.4.SJIEDENJE

Bonton daje i smjernice Sto je pristojno i pozeljno, a $to nije i po pitanju
sjedenja. Kada smo pozvani na sastanak nakon ulaska u Sefov ured ako
morate sjesti, sjedate tek nakon $to vas nadredeni sjedne.

Najces¢i raspored sjedenja u sobi za sastanke isto je propisan nekim pisanim
ali i nepisanim pravilima. Prema navodima S.Petar u knjizi "Sastankom do
ciljia" autor navodi da u pravilu voditelj bi trebao sjediti na €elu stola ili u
sredini ovisno kakav nam je raspored stolova u prostoriji.

Da bi kvalitetno vodi sastanak te se mogao obratiti svima nazo¢nima uvijek je
okrenut ledima prema zidu. Nepisano je pravilo da su muskarci licem uvijek
okrenuti prema vratima jer tada imaju osje¢aj kontrole. Poredak sudionika
moze se propisati odnosno zahtijevati da uvijek bude naprimjer hijerarhijski
postavljen.

Takoder navodi da se moze zakljucCiti da u vecini sluCajeva se dogada da
desno od voditelja ili Sefa sjede oni koji nisu u sukobu s voditeljem, uvijek se
slazu s njegovim prijedlozima i zaklju€cima, ali stvarnost pokazuje da mogu

nx

bez obzira na slaganje imati potpuno drugo misljenje. Desno od "Sefa" sjede
oni koji su najéeSce fokusirani na voditelja, ne prate materijale, uvijek
pozorno sluSaju i podrZzavaju sve Sto se predlozi. Nasuprot voditelja

smjestaju se direktni suparnici i postavljaju retoricka pitanja.
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Naravno ovakav raspored sjedenja ne mozZe se uzeti zdravo za gotovo jer
sastanci se odrzavaju i za okruglim i za ovalnim stolovima, pa nije dobro
etiketirati sudionike na sastanku prema rasporedu gdje su odlucili sjesti.

Prilikom dolaska na sastanak nije pristojno sjesti ukoliko nam to domacin ne
ponudi, a ako on to zaboravi potrebno je pristojno upitati da li smijemo
sjesti.Ton kojim se obraéamo domacinu ne smije biti s prizvucima i ne smije

dovesti domacina u neugodan poloZzaj.

14 5.ULAZ-IZLAZ

Prema bontonu pravilo kulture je da muskarac je dzentimen i da propusta
damu prvu da prode kroz vrata. U poslovnhom bontonu to ne vrijedi da
gospodin pusta damu prilikom ulaska ili izlaska u prostoriju.

Pravilo je da su svi u poslovnhom svijetu jednakopravni i nitko nema privilegij
ili bi barem tako trebalo biti. Prvi ulazi i izlazi onaj koji je blize vratima, bez
obzira da li je to Zena ili muSkarac.

Ukoliko imate potrebu izaéi za vrijeme sastanka u tiSini se povucite, a pri
povratku se obavezno ispriCajte na ometanju.Bonton nalaze da prije samog
sastanka treba iskljuciti mobilne uredaje, pa ukoliko imate potrebu telefonirati

u vrijeme kada traje sastanak isto se tako povucite i ispri¢ajte na ometaniju.

15.ETICKE | VJERSKE RAZLIKE

Kako u privathom tako i u poslovnhom Zzivotu potrebno je eticke i vjerske
razliCitosti uvijek postovati.Dali se radi o odlasku u njihovu zemlju ili oni
dolaze k nama treba se paziti i poStovati njihova vjerska i etiCna razlika.
Razlike koje se tiCu eti¢nosti i vjere najuodljivije su u vezi s oblatenjem,
poslovnim ili prehrambenim navikama.

Ukoliko se nademo u kontaktu s osobama na sastanku koje su druge vijere ili
razmiSljanja to nas ne smije iznenaditi ili barem ne smijemo pokazati da su

nas iznenadili njihovi obi€aji, te nas dovesti u neugodnu situaciju.
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"Na primjer Zidovi nece htjeti sklapati posao na sabat ili izmedu vjerskih
blagdana, muslimani ne Zele jesti i piti kad je vrijeme ramazana. Isto tako
pojedine vjerske razlike se vide i u prehrani pa tako trebamo znati $to se u
pojedinim vjerama ne konzumira da ih ne bi ponudili s neprimjerenom
hranom ili picem.

Sale ili humor o vjerskim temama potrebno je izbjegavati, iako ih moZda sam
gost bude pri¢ao o svojoj vjeri jer se lako uvrijediti nekoga s vjerskom Salom
ako nismo dobro upoznati s dotiénom vjerom.?*"

Prema tome treba se dobro informirati kada ¢emo poslovni sastanka
organizirati, koji dan u godini, koji dan u tjednu i u koje vrijeme dana. Takoder
treba voditi raCuna o prehrani i pi¢u ako ¢e na$ sastanak potrajati pa ¢e biti
potreba za vrijeme sastanka napraviti pauze za okrjepu.lsto tako potrebno je
znati ako se nakon toga odlazi na ru€ak ili veCeru kako se ponas$ati i $to od

hrane ponuditi.

16.POSLOVNI BONTON | SASTANCI U STRANIM ZEMLJAMA

Samim time kako se mi ponasamo u svojoj zemlji prema strancu realno je za
oCekivati i da ¢ée se stranac tako odnositi prema nama. Naravno da vrijedi i
obrnuto .Ukoliko smo mi ti koji idemo u druge zemlje na poslovne sastanke
moramo znati neka njihova pravila ponasanje, njihov bonton i znati kako se
mi moramo tamo ponasati. Samim odlaskom u inozemstvo moramo znati i ne
smijemo zaboraviti da smo mi u tudoj zemlji neka vrsta ambasadora svoje
zemlje. Dakle na poslovnim sastancima u drugim zemljama moramo paziti na
bonton jer prezentiranjem sebe prezentiramo svoju zemlju.

Zato je prije putovanja dobro znati pojedine obi¢aje i kulturu neke zemlje u
koju se ide na sastanak ili kulturu i obiaje ljudi koji dolaze k nama na
sastanak. Potrebno je saznati §to viSe o drzavi u koju idemo ili o sudionicima

koji nam dolaze te nauciti barem neke od osnovnih fraza iz njihovog jezika.

22 Robinson D.Lubljana:gospodarski viesnik.1997.0 poslovni oliki.str.106
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Osmijeh je naveden kao jezik kojeg svi razumiju, ali ne zaboravimo da
moramo znati kada je pozeljan, a kada nije. Ukoliko strani sudionici dolaze u
nasu zemlju potrebno je pokazati sebe i drzavu u najboljem svjetlu kako bi
ojaCali poslovnu suradnju. Dakako nije na odmet niti pokuSati stranom
poslovhom sudioniku iskazati postovanje i samim time da znamo nesSto o

njihovoj zemilji.

16.1.KINA

Kina kao zemlja koja je najmnogoljudnija ima velik potencijal da vam postane
partner. S obzirom na razvijenost u posljednjih nekoliko desetlje¢a moze vam
postati vrlo vazan i utjecajan partner ako vodite brigu ve¢ pri samom
upoznavanju.

Kao i u svakoj zemlji ako ne govorite njihov jezik potreban vam je prevoditel;.
S obzirom da postoji mnogo dijalekata pazite da uzmete dobrog prevoditelja
da bi razumijeli Sto se govori na poslovni sastancima jer kod njih i najmanja
pogreSka u izgovoru moze biti kobna. "Dok govorite, Koristite kratke,
jednostavne recenice kako bi vas svi ostali mogli razumieti.

Svoju prezentaciju ¢ete morati pokazati razliitim razinama organizacije. Prije
nego dolazite, pripremite barem 20 kopija svoje prezentacie za
distribuciju."**Kina je poznata po tome da se sastanci vode polako i strpljivo.
NajviSe se pouzdaju i cijene misljenje starijih osoba posebno kada je u
pitanju neka vrsta ugovora. Na prvom sastanku koji ¢e te dogovoriti s
kineskom tvrtkom najmanje Ce te razgovarati o poslu, a vise o opcim
temama. Paznju treba posvetiti kulturnim obic¢ajima, npr ispijanju Caja, ali i
vjerskim aspektima jer oni da bi sklopili neki posao daju veliku vaznost
astroloSkom sretnom danu.

"Pripremite se i za Cinjenicu da Kinezi nikada ne izgovaraju"ne", te pokusajte

dokugiti koja od razligitih varijanti "da" zapravo znaéi odbijanje.?*

% http://www.moj-posao.net/Press-centar/Details/66241/Osnovna-pravila-poslovnog-
bontona/5/
2 www.poslovni-savjetnik.com/sites/default/files/svijet.pdf
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16.2.JAPAN

"U japanskoj poslovnoj kulturi tradicionalna su konzervativna, plava ili siva
odijela s bijelom koSuljom i kravatom tamne boje. Konzervativnost u nacinu
odijevanja vidljiva je u srednje i velikim japanskim tvrtkama i drzavnim
sluzbama.

Ulazite Ii u stan svog novog japanskog poslovnog partnera znajte kako éete
trebati skinuti cipele u stanu, a isto ¢ete morati uciniti prilikom posjeta
hramovima i ryokan restoranima.?*"Veliku pozornost u Japanu pridodaje se
pozivnici, pa tako ako je dobivate u ruku morate znati da vam je dana iz vrlo
velikog razloga.Obavezno se divite toj posjetnici jer tako odajete postovanije
prema samom ¢inu da ste zasluZili je dobiti.Nemojte je odmah pospremiti
nego joj se divite drzeéi je pritom za gornja dva kuta i oduSeviljeno je
pohvalite.

Sto se tige dodira jo$ uvijek su tabu tema pa se potrudite da do toga ne dode
iako vi to smatrali prijateljskim tap$anjem.

Nemojte oCekivati da ¢ete ve¢ na prvom poslovnom sastanku sve rijesiti jer
kod njih se na prvom poslovhom sastanku nikada ne govori o poslu. Kada
dode vrijeme za poslovni dio nerijetko ¢e uzeti prevodioca samo da dobiju na
vremenu za razmi$ljanje, isto tako pozeljno je da i mi sami imamo svog

prevodioca.

16.3.AMERIKA

Ukoliko zelimo poslovati u Latinskoj Americi moramo znati da ako nemamo
preporuku teSko da ¢emo ostvriti bilo kakvu suradnju. Preporuka je najbolja

za poslovanje ako dode iz rodbinskog kruga osobe s kojom Zelite poslovati.

?® www.moj-posao.net » Press centar > Razvoj karijere
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lako je to vrlo teSko s obzirom da ste mozda prvi puta u kontaktu s tom
osobom, pokus$ajte stupiti u kontakt tako da se pozovete na osobu koja vam
ih je preporucila.

Kod njih su prvi poslovni sastanci zapravo socijalno druzenje jer se vode za
tim da posluju isklju€ivo s ljudima koje su dobro prije upoznali.

"Kako se u ovim zemljama uz poslovni neminovno gradi i vrlo osobni odnos,
u slu€aju da va$ partner napusti tvrtku raCunajte da éete u svrhu daljnje
suradnje s istom firmom morati krenuti ispoCetka. lIzbjegavajte direktni i
intenzivni kontakt o¢ima koji je znak izazivanja, prkosa i agresivnosti.?*"U
raznim ¢lancima i literaturama svugdje piSe da $to se tiCe oslovljavanja zena
u Latinskoj Americi sve su Zene gospode i tako ih se treba oslovljavati.

Vole dareZljivost i nepisano je pravilo da nikad muskarci ne prostace pred
Zenama. Sto se poslovnih sastanaka tiée i vremena vezanog uz iste,
nazalost nisu ba$ skloni toCnosti, pa se mozZe dogoditi da cete morati
ponekad biti jako strpljivi i Cekati.

U Sjedinjenim Ameri¢kim Drzavama provodenje poslovnih sastanaka je kao i
kod nas. Sami sastanak nece biti uspjeSan ako nema profesionalnosti,
toCnosti i sigurnosti u nastupu.Nakon upoznavanja prelazi se na oslovljavanje
imenom $to samo pokazuje neku vrstu prisnosti.Obavezno je da prije samog
sastanka da se najavite telefonom, jer to smatraju obaveznim, a $to se tiCe
poziva, zapisnika i pisama tome daju vrlo veliku paznju pri tome pazeci na

formu pisma, oblik i kvalitetu papira.

2% www.poslovni-savjetnik.com/node/48335
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17.ISTRAZIVANJE O POSLOVNOM SASTANKU

"Anketa (fr. enquéte; lat. inquisita; enquirere = istrazivati) je naziv za skup
postupaka pomocu kojih se pobuduju, prikupljaju i analiziraju izjave ljudi kako
bi se saznali podaci o njihovu ponaSanju ili o njihovim stavovima, misljenjima,
preferencijama, interesima i sli¢no, radi statistike, ispitivanja javnog mnijenja,
trzista ili kao temelj za potrebe medicinskog, socioloskog ili nekog drugog
istrazivanja.

Metoda

Ponekad je vrlo teSko ili nemoguce opazati ponasanje ljudi ili saznati njihovo
neposredno dozivljavanje u nekim situacijama. Na primjer, u trenutku koji je
prethodio prometnoj nesreci, ili tijekom seksualnog odnosa. U takvim
primjerima mozemo se posluZziti anketnim ispitivanjem. Njime se koristimo i
onda kada Zelimo saznati misljenja ljudi o raznim politickimi socijalnim
pitanjima. 1zjave se pobuduju promisljeno odabranim pitanjima koja trebaju
biti jednostavna, jasna, nedvosmislena i nesugestivna.

Pitanja se mogu postaviti pismeno, pomoc¢u otisnutog upitnika, ili usmeno,
putem intervjua. Pitanja se ne postavljaju bilo kome, ve¢ pazljivo izabranom
uzorku ispitanika koji mora biti reprezentativan za populaciju koja se
prouCava. Registrirani odgovori ispitanika na kraju se obraduju razli€itim
postupcima statisticke analize.Vrijednost ankete je ograni¢ena, jer spoznaje
koje nam ona moze dati ovise o iskrenosti ispitanika i o njihovoj sposobnosti
da odgovore na postavljena pitanja.

Ali, uz primjeren problem istrazivanja, dobro konstruiran i provjeren upitnik,
reprezentativan uzorak ispitanika i uz konkretno prikupljanje i prikladnu
analizu podataka, anketom se moze doc¢i do korisnih podataka o ljudskom
doZivljaju i ponaganju.?’ "

Obzirom na na$ zadatak u diplomskom radu izradena je anketa iz koje smo
saznali odgovore na nase postavljene hipoteze.Pismenom metodom preko
anketnog upitnika koji smo proslijedili preko internetskih mreza prikupili smo

potrebne podatke koje smo nadalje obradili i prezentirali u nastavku.

?" https://hr.wikipedia.org/wiki/Anketa
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Na temelju definiranog predmeta i cilja diplomskog rada potrebno je bilo i
postaviti hipoteze koje ¢emo prihvatiti ili odbiti nakon provedenog
istrazivanja(ankete).

Hipoteza 1.

U dana$njem svijetu poslovni ljudi koji idu na poslovne sastanke uvijek dobiju
svu dokumentaciju prije sastanka.

Hipoteza 2.

Sudionici su zadovoljni moguénoSc¢u izrazavanja svojeg miSlienja na
poslovnom sastanku.

Hipoteza 3.

Nakon sastanka sudionici dobivaju popratne dokumente(zapisnik) i
zadovoljni su kako je sastanak protekao.

Na pocetku istraZivanja svi sudionici su upoznati za Sto se rad koristi i da su
ankete potpuno anonimne.lstrazivanje je napravljeno prema anketnom
upitniku koiji je prilozen u prilogu.

Nasa anketa za istrazivanje sastavljena je od 31 pitanja. Kao ocjene pitanja
ponudeni su odgovori: uvijek, vrlo ¢esto, Cesto, ponekad, uvijek. Ispitanika je
bilo 100 raznih starosti i iz raznih djelatnosti. Na temelju anonimnosti traZili
smo da nam se ispuni anketa da bismo saznali neke stvari koje se tiCu
poslovnog sastanka. Odgovori koje smo dobili vrlo su razli€iti i pokazuju
razliCitosti na koji se nacin odrzavaju poslovni sastanci u njihovim

organizacijama.
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17.1.REZULTATI PROVEDENOG ISTRAZIVAN]JA

Spol (99 odgovora)

@ musko
@ zensko

Od 100 ispitanika, 63 osobe su zenskog spola, a 37 ih je muSkog spola.
2.

Dob (100 odgovora)

® do24
® 25-34
© 35-44
@ 45-55
@ vise od 55

Dobne skupine su podjednako odgovorale na anketu te se moze reéi da su
podatci koje smo prikupili adekvatni za sve.
3.
Koliko ¢esto imate poslovne sastanke u svojoj radnoj organizaciji? (29 cdgovera)
@ svakidan
@ jednom tjedno
@ dva do tri puta tjedno

@ nekoliko puta mjeseéno
@ nekoliko puta godignje

Najveci dio ispitanika (29.3%) sastanke ima nekoliko puta mjese¢no.Dok su
ostali skoro podjednako rasporedeni.Vrio mali broj (3,9%) sudjeluje svaki

dan.
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Prije poslovnog sastanka dobivate li pismenu obavijest o sadrzaju sastanka?
(100 odgovora)

@ uvijek

@ vrlo Eesto
cesto

@ ponekad

@ nikad

Pismenu obavijest koja je obavezna prije odrzavanja poslovnog sastanka
uvijek dobije (19%) Sto je zabrinjavaju¢ podataka ,a samo je ponekad dobije
Cak treéina ispitanika.Zanimljivo je da je podjednak rezultat i onih koji je
uvijek dobiju i oni koji je nikad ne dobiju.

5.

Po Vasem misljenju, je li nazo¢nima na poslovnom sastanku razumljiva svrha

poslovnog sastanka?
(99 odgovora)

@ uvijek

@ vrlo gesto
Cesto

@ ponekad

@ nikad

Ispitanici koji su dali odgovor na ovo pitanje vidi se da uglavnom je viSe-
manje svima razumljiva svrha poslovnog sastanka.
6.

Pripremate li se Vi kao sudionik za poslovni sastanak (informiranje o tematici

sastanka)?
(100 odgovora)

@ uvijek

@ vrlo cesto
Eesto

@ ponekad

@ nikad

Iz grafikona je vidljivo da se vecina sudionika uvijek priprema za poslovni
sastanak,Cak njih (40%).
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Osjecate li se uglavnom ugodno na poslovnim sastancima? (96 odgovora)

@ uvijek
@ vrlo cesto
® cesto
onekad
8,3% o P‘
@ nikad
o ’

Od ukupnog broje anketiranih njih 34.4% osjeCa se Cesto ugodno na

poslovnim sastancima ,dok njih 8.3% se nikad ne osje¢a ugodno.
8.

Je li Vam dosadno na poslovnim sastancima? (100 odgovora)

~

Iz ovog grafikona vidljivo je da se ¢ak polovica ponekad dosaduje na

@ uvijek
@ vrlo Cesto
O cesto
@ ponekad
@ nikad

poslovhom sastanku Sto znali da poslovni sastanak nije bio dobro

konceptuiran.

Smatrate li da su poslovni sastanci u¢inkoviti te da ¢e unaprijediti poslovanje

Vase organizacije?
(99 odgovora)

@ uvijek
@ vrlo esto
@ cesto

@ ponekad
@ nikad

28,3%

Sto se tie unapredenja organizacije kroz sastanke sudionici su se podijelili
skoro pa na jednake dijelove,dok samo njih 7,1% smatra da njihovi sastanci

nikad nece unaprijedit poslovanje.
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10.

Smatrate li da da su "pravi ljudi" uklju¢eni u poslovni sastanak s obzirom na
temu o kojoj se raspravlja?

(100 odgovora)

Podatak koji smo dobili ukazuje da nisu svaki puta na sastancima prisutne

@ uvijek

@ vrlo cesto
@ gesto

@ ponekad
@ nikad

osobe koje su kompetentne za taj sastanak,5to naZalost moze opet rezultirati
loSim poslovanjem.
11.

Smatrate li da poslovni sastanci na kraju odu u krivom smjeru te da se ne
rijesSe bitna pitanja?
(99 odgovora)

@ uvijek
@ vrlo desto
© gesto
@ ponekad
@ nikad

Ukupan broj ispitanika odlucio se za odgovore koji ne daju dobre rezultate ,te
se moze iz grafikona vidjeti da sastanci ne rijeSavaju probleme koji su na
pocetku bili zadani.
12.
Jesu li poslovni sastanci za Vas izvori znanja i informacija? (99 odgovora)
@ uvijek
36.4% @ vrlo cesto
O Zesto

@ ponekad
@ nikad

o

Sastanci koji bi trebali biti konstruktivni, nadahnjujuéi i pou¢ni samo ponekad
(36.4%) postaju izvor znanja i informacija,dok njih 33.3% misli da je to Cesto.
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13.

Rezultira li poslovni sastanak otkrivanju problema koji su se eventualno

pojavili?
@ uvijek
@ vrlo Cesto
@ cesto
@ ponekad
| ® e

(100 odgovora)

Poslovni sastanak vrlo ¢esto otkriva problem,ali kod nekih ispitanika i Cesto iz
Cega se moze zakljuciti da su sastanci itekako potrebni.
14.

Dopusta li predsjedavajuéi da svatko iznese svoje misljenje na poslovhom

sastanku?
@ uvijek
@ vrlo Cesto
@ éEesto
@ ponekad
_— | @ nikad

(99 odgovora)
U danasnje vrijeme gdje bi trebala biti sloboda govora i svacije misljenje biti

primljeno na znanje ispitanici su se podjelili oko odgovora.Zabrinjava podatak
ponekad(20,2%) i nikada(4.1%)koji Cine Cetvrtinu ispitanika, koji ne mogu

izre¢i svoje misljenje.

15.

Smatrate li da bi poslovni sastanci trebali biti opusteniji i leZzerniji? (29 odgovora)

® da
® ne
@ ponekad
@ neznam
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S obzirom koliko je danas stresna svakodnevica, poslovni sastanci koji su
uvijek stresni nazalost, mnogi smatraju da su pre stresni, te njih ¢ak viSe od
50% se odlucilo da bi sastanci trebali biti lezerniji i opusteniji, $to bi mozda
pridonijelo vecoj u€inkovitosti poslovnih sastanaka.

16.

Kakvo je Vase misljenje o ¢estoéi odrzavanja poslovnih sastanaka?
(99 odgovora)

@ previse su cesti
@ previse su rijetki
@ optimalni

Dali su poslovni sastanci previSe rijetki,previSe Cesti ili optimalni podjednako
su podjeljeni rezultati izmedu prerijetki i optimalni.
17.
Kakvo je Vase misljenje o duljini trajanja poslovnih sastanaka? (100 odgovora)
@ predugo traju

@ prekratko traju
@ optimalni su

S obzirom da je broj sastanaka optimalan iz pro$log pitanja, takav je i rezultat
koji se tiCe trajanja sastanka.Polovica ispitanika smatra da su optimalni, a
druga polovica je podjeljenog misljenja.

18.

Ako se na poslovnim sastancima sluze prezentacijama ,pomazu li Vam te

prezentacije u boljem razumijevanju tematike poslovnog sastanka?
(100 odgovora)

® da
@ ponekad
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Iz ovog grafikona mozemo razaznati da je vecini ispitanika bitna prezentacija,

te im je lakSe razumijeti tematiku poslovnog sastanka.

19.

Jeste li zadovoljni prezentiranim informacijama na poslovnom sastanku?
(100 odgovora)

@ uvijek
@ vrlo cesto
@ cesto
@ ponekad
@ nikad

Moze se izvuCi zakljuCak da je velika veéina zadovoljna vise-manje sa

prezentiranim informacijama koje dobiju na sastanku.

20.

Tijekom poslovnog sastanka imate li prilike izre¢i svoje misljenje? (100 odgovora)

@ uvijek

@ vrio cesto
O cesto

@ ponekad
@ nikad

Ravnomjerna podjeljenost oko slobode govora na sastanku ukazuje da se
vecini sudionika dopusta da iznesu svoje misljenje.Postoji samo maniji broj
(4%) koji ne mogu izreci svoj stav.

21.

Zavrsi li poslovni sastanak unutar predvidenog vremena? (29 odgovora)

@ uvijek

@ vrlo Eesto
©® cesto

@ ponekad
@ nikad
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Kod vecine ispitanika sastanci zavrSavaju uglavnom u dogovoreno vrijeme,ali
jos je velik broj sastanaka koji samo ponekad(25.3%) i onih koji
nikada(14.1%) ne zavrSe sastanak oko dogovorenog vremena.

22.

Smatrate li da pojedinci Sute na poslovnom sastanku kako bi on prije
vremena zavrsio?

(99 odgovora)
@ uvijek
@ vrlo cesto
Zesto
@ ponekad
_—— ® e

Y

Prema ovom rezultatu grafikona vidljivo je da su sudionici miSljenja kako

pojedinci Zele svojom Sutnjom ponekad(34.3%) Cesto(26.3%) i vrlo
Cesto(21.2%)5to prije zavrSiti sastanak,Sto znaci da nisu zadovoljni njihovim

tokom.

23.

Smatrate li da pojedinci ne Zele o nekim temama govoriti na poslovnom

sastanku kako ne bi nekoga povrijedili?
(98 odgovora)

@ uvijek

@ vrio Eesto
cesto

@ ponekad

@ nikad

Prikaz grafikona pokazuje da su ispitanici podijelienog misljenja s obzirom na

suosjecajnost prema sudionicima.
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24.

Koliko cesto sudionici ne Zele govoriti na poslovnom sastanku jer se boje za

svoje radno mjesto?
(99 odgovora)

@ uvijek

@ vrio Eesto
gesto

@ ponekad

@ nikad

Rezultat i glavni razlog na koji su ispitanici u prijasnjim pitanjima davali takve
odgovor(Sutnja,suosjeéajnost,svrha) nazalost potvrduje i neki od glavnih
predpostavki oko ucCestvovanja na sastancima ,a to je da se velik dio
ispitanika boji za svoje radno mjesto.

25.

Kad dode do razli¢itih misljenja na poslovnom sastanku posvecuje li se

dovoljno vremena za rjeSavanje odredene teme?
(100 odgovora)

@ uvijek

@ vrio esto
gesto

@ ponekad

@ nikad

Prema rezultatima koje smo do sada prikupili vrijeme sastanka je €esto ili vrlo
Cesto zavrSen u odredenom roku koji je unaprijed definiran,ali nazalost se
neke teme ne rijeSe do kraja.
26.

Nakon zavrsetka poslovnog sastanka je li transparentno provodenje odluka

sa sastanka?

(99 odgovora)

@ uvijek

@ vrlo gesto
Cesto

@ ponekad

@ nikad

Nazalost joS se uvijek odluke ne provode transparentno nego u vecem broju

Cesto ili ponekad.
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27.

Nakon poslovnog sastanka dobijete li zapisnik? (100 ocgovora)

@ uviek
@ vrlo Eesto
O CZesto
@ ponekad
@ nikad

Podatak je sli¢an kao i sa pitanjem da li dobijete poziv na sastanak.Moze se
zakljuciti da ni prije sastanka ,a ani poslije sastanka sudionici ne dobivaju

potrebnu dokumentaciju.

28.
Smatrate li da bi poslovni sastanci trebali biti zanimljiviji, inovativniji,
kreativniji i originalniji?
(99 odgovora)

@ uvijek
@ vrlo &esto

@ cesto
@ ponekad
A @ nikad

Podatak koji smo dobili govori da vecina sudionika razmislja o sastanku, te

da bi trebali biti kreativniji,zanimljiviji,inovativniji i orginalniji,te bi se povecala
ucinkovitost i sastanka i organizacije.
29.

Poslovni sastanci ispunjavaju Vasa ocekivanja? (92 odgovora)

@ uvijek

@ vrlo esto
@ gesto

@ ponekad
@ nikad
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S obzirom da se velik broj priprema za sastanak, oCito je da sastanci ne
ispunjavaju njihova ocekivanja.Velik je broj odgovora da samo ponekad

ispunjavaju oCekivanja(42.4%).

30.
Na poslovnim sastancima mogu iznijeti svoje iskustvo i znanje? (100 odgovors)
® uvijek
® vrlo cesto
Cesto
@ ponekad
A @ nikac
Oni koji mogu iznjeti svoje miSljenje, ali i iskustvo i znanje velik je

postotak,medutim njih ¢ak 31% ne moze ili ne smije nikad ili samo ponekad
iznijeti.
31.

Poslovni sastanak me potice na razmisljanje kako unaprijediti organizaciju?
(99 odgovora)

@ uvijek

@ vrlo gesto
gesto

@ ponekad

@ nikad

Cetvrtinu ispitanika samo ponekad ili ak nikada takvi sastanci ne potiéu na
razmisljanje o unaprijedenju organizacije,dok se ostalih 3/4 ispitanika

razmislja u smjeru poboljSanja svoje radne organizacije.
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17.2. ZAKLJUCAK ISTRAZIVANJA

Nakon prikupljenih podataka moZzemo doc¢i do zakljuCaka da obavijest o
poslovnom sastanku, te dnevni red ne dobivaju svi sudionici, te postoji dobar
dio njih ¢ak 19,6% koji ih uop¢e ne dobivaju. Oni koji ih dobiju, njima je svrha
poslovnog sastanka vrlo €esto i ¢esto razumljiva. Sudionici koji prisustvuju
sastanku velik dio njih se uvijek ili Cesto priprema za poslovni sastanak, te se
na njima osjecaju ugodno iako njih 51% ima osjeéaj dosade.

S obzirom da su samo ponekad pravi ljudi uklju¢eni u poslovni sastanak
misljenja su da samo ponekad takvi sastanci mogu unaprijediti poslovanje
organizacije.MiSljenja su takoder da sastanci ponekad i ¢esto odu u krivom
smjeru ,ali su podijelienog misljenja oko slobode govora na sastancima.
Informacije koje su im prezentirane C&esto zadovoljavaju njihove
kriterije. Tokom sastanka anketirani ljudi misljenja su da ponekad i Cesto
pojedinci Sute na sastanku naj¢eSc¢e zbog straha za posao.

Oko vremena zavrSetka sastanaka ljudi su podjednako podijeljeni, kod nekih
zavrSava na vrieme, a kod nekih nikada, te se samo ponekad dobije
zapisnik.

Sastanci bi prema rezultatima ankete trebali biti inovativniji, zanimljiviji,
kreativniji i originalniji, te leZzerniji. Sto se ti¢e o&ekivanja sastanci ponekad
ispunjavaju oCekivanja, te su optimalne duzine smatra njih 50%, dok 31%
misli da su predugi, a jo$S uvijek velik dio njih ne dobiva zapisnik nakon

sastanka.
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Postavljena hipoteza :
Hipoteza 1.
U dana$njem svijetu poslovni ljudi koji idu na poslovne sastanke uvijek dobiju

svu dokumentaciju prije sastanka.

Iz anketa H1 odbacujemo jer nazalost 19 % njih nikada ne dobiva pismenu
obavijet o odrzavanju, a njih ¢ak 29% samo ponekad dobije dokumentaciju.

Prije poslovnog sastanka dobivate li pismenu obavijest o sadrzaju sastanka?
(100 odgovora)

@ wvijek

@ vrlo gesto
cesto

@ ponekad

@ nikad

Hipoteza 2.
Sudionici su zadovoljni mogu¢no$éu izrazavanja svojeg misljenja na

poslovnom sastanku.

Nazalost i H2 isto odbacujemo jer se uz anketa vidi da iako predsjedavajuci
dopusta da svatko iznese svoje miSljenje, postoje prilike da se iznese svoje
misljenje, ali se boje za svoje radno mjesto pa radije Sute.

Dopusta li predsjedavajuéi da svatko iznese svoje misljenje na poslovnom

sastanku?
(99 odgovora)

@ uvijek

@ vrlo Cesto
cesto

@ ponekad

@ nikad
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Tijekom poslovnog sastanka imate i prilike izre¢i svoje misljenje? (100 odgovora)

@ uvijek

@ vrlo éesto
cesto

@ ponekad

‘ _— | @ nicad

Koliko ¢esto sudionici ne zele govoriti na poslovnom sastanku jer se boje za

svoje radno mjesto?
(99 odgovora)

® uvijek

@ vrlo cesto
Cesto

@ ponekad

@ nikad

Hipoteza 3.

Nakon sastanka sudionici dobivaju popratne dokumente(zapisnik) i
zadovoljni su kako je sastanak protekao.

Nazalost i H3 odbacujemo jer velik dio njih ¢ak 17% nikada ne dobije
zapisnik nakon poslovnog sastanka,a ponekad ga dobije ¢ak 32% $to utjeCe i
na transparentnost provodenja odluka doneSenih na sastanku.Zbog ne
dobivanja dokumentacije i ne provodenja odluka transparentno samo
ponekad poslovni sastanci ispunjavaju o€ekivanja i to njima 42.4%,dok je

33.3% onih kojima Cesto poslovni sastanci ispunjavaju o¢ekivanja.
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Nakon poslovnog sastanka dobijete li zapisnik? (100 edgovers)

@ uvijek

@ vrlo gesto
O cesto

@ ponekad
® nikad

Nakon zavr$etka poslovnog sastanka je li transparentno provodenje odluka

sa sastanka?
(99 odgovora)

® uvijek
@ vrlo Eesto
© cesto

® ponekad
] ® niad

Poslovni sastanci ispunjavaju Vasa ocekivanja? (99 odgovorz)

@ uvijek

@ vrio éesto
O gesto

@ ponekad
@ nikad
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18.ZAKLJUCAK

Vrlo vazan dio ukupnog poslovnog Zivota danas se sastoji od poslovnih
sastanaka.Poslovni sastanci ako nisu uspjeSno vodeni i nisu dobro
strukturirani nazalost mogu dovesti do neucinkovitosti i uzalud potroSenog
vremena.lsto tako ako nam sastanak nije uspio potroSeno je mnogo novca
koji se mozZzda mogao bolje iskoristiti. Usvajanjem raznih tehnika ili
cjelozivotnim ucenjem moze se znatno povecati uspjeSnost poslovnih
sastanaka, povecati organiziranost u organizaciji, ali i donoSenje pravih

poslovnih odluka, te im se treba posvetiti dovoljno paznje.

U radu je obradena tema poslovni sastanci koja se sastojala od teorijskog
dijela i istrazivanja. Objasnjen je teorijski dio da bi se lak$e shvatilo o ¢emu je
rije€ i istrazivaCkog djela preko ankete, da bi saznali kako pojedinci vide
poslovne sastanke te Sto bi bilo potrebno poboljSati ili ispraviti. DoSlo se do
zakljuCka da je sama komunikacija uspjeSna ako je sadrzaj poruke razumljiv
s obje strane. Komunikacija u poslovanju moze dovesti do uspjeha ili
neuspjeha ovisno o tome koliko je uspjeSna odnosno efikasna. Do neuspjeha
dolazi ¢ak i mozda zbog najmanje sitnice. U poslovnom svijetu neuredan
dopis, nepostivanje protokola, odjec¢a ili samo pokret rukom moze dovesti do
potpunog neuspjeha. Potrebno je uvijek prije bilo kakvih akcija vezanih uz
poslovni sastanak raspitati se o sudionicima, ponoviti ili istraziti bitne
¢injenice koje su vezane za sastanak da ne bi bilo nejasnoc¢a. Ujedno i kad
odlazimo u strane zemlje potrebno se informirati jer mi u svijetu svojim
bontonom predstavljamo nasu zemlju. Prema napravljenom istrazivanju koji
je raden kroz anketu vidimo da se jo$ uvijek nazalost ne posvecuje dovoljno
paznje proceduralnom djelu koji je osnovni dio za provedbu sastanka.Kroz
hipoteze koje smo si postavili vidjelo se iz odgovora ispitanika da se kod nas
ne drzi bas do toga da bi se provodio protokol sto se tice osnovnih obiljezja
poslovnog sastanka.Nazalost jo§ se uvijek pridaje premalo paznje na

ponasanje u poslovnom svijetu Sto se tiCe bontona i protokola.

Varazdin,travanj,2016.
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19.IZJAVA O SUGLASNOSTI

ERET)

Sveuciliste
Sjever

_|._

sveudiuite
SIEVER

1ZJAVA O AUTORSTVU
I
SUGLASNOST ZA JAVNU OBJAVU

Zavrini/diplomski rad iskljuéivo je autorsko djelo studenta koji je isti izradio te student
odgovara za istinitost, izvornost i ispravnost teksta rada. U radu se ne smiju koristiti
dijelovi tudih radova (knjiga, ¢lanaka, doktorskih disertacija, magistarskih radova, izvora s
interneta, i drugih izvora) bez navedenja izvora | autora navedenih radova, Svi dijelovi
tudih radova moraju biti pravilno navedeni i citirani. Dijelovi tudih radova koji nisu
pravilno citirani, smatraju se plagijatom, od konitim prisvajanj tudeg

venog ili struénoga rada. Suklad d studenti su duZni potpisati izjavu o
autorstvu rada.

Ja, __Tatiana Dvanajscak (ime i prezime) pod punom moralnom,

materjalnom 1 kaznenom odgovornoiéu, izjavljujem da sam iskljuéivi
autor/ica zavrinog/diplomskog (obrisati nepotrebno) rada pod naslovom
zasic Poslovni sastanak (upisati naslov) te da u
navedenom radu nisu na nedozvoljeni naéin (bez pravilnog citiranja) koristeni
dijelovi tudih radova,

Student/ica:
(upisati ime i prezime)

(vlastoruéni potpis)

Sukladno Zakonu o venoj djel i visok obrazovanju zavrine/diplomske
radove sveudilista su duZna trajno objaviti na javnoj internetskoj bazi sveucéilidne knjiznice
u sastavu sveuéilista te kopirati u javnu internetsku bazu zavrSnih/diplomskih radova
Nacionalne i sveuéilisne knjiznice. Zavrsni radovi istovrsnih umjemni¢kih studija koji se
realiziraju kroz umjemicka ostvarenja objavijuju se na odgovarajuci nadin,

Ja, Tatjana Dvanajscak (ime i prezime) neopozivo izjavijujem da

sam suglasan/na s javnom objavom zavrinog/diplomskog (obrisati nepotrebno)
rada pod naslovom Poslovni sastanak (upisati
naslov) éiji sam autor/ica.

Student/ica:
(upisati ime i prezime)

(vlastoruéni potpis)

Varazdin,travanj,2016.
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‘https://www.google.hr/search?q=Robinson+D.Lubljana
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ana%3Agospodarski+vjesnik.1997.0+poslovni+oliki.str.1
06&aqs=chrome..69i57.2063j0j4&sourceid=chrome&ie=
UTF-8
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21.POPIS SLIKA

SLIKA 1:PROCES KOMUNIKACIJE(20.08.2015)
IZVOR:
http://www.maturski.org/MARKETING/MarketingDogadjaja.html

SLIKA 2:UDIO KOMUNIKACIJE(20.08.2015)
IZVOR:
https://www.google.hr/url?sa=i&rct=j&g=&esrc=s&source=images&cd=
&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwj360SY1MXLAhUDUhQKHVuUDADg
QjBOIBg&url=http%3A%2F%2Fimarkovi7.wix.com%2Fbody-in-
mind%23!Komunikacija-Umjetnost-
komuniciranja%2Fcke3%2F799A63D1-5A7B-4F12-876E-
56B15754EC8A&psig=AFQjCNFgAxzvNIczrpMVS5_mZ0y8ao9bZA&u
st=1458233215559535

SLIKA 3:GOVOR TIJELA(20.07.2015)
IZVOR: http://www.maturski.org/Komunikologija/Neverbalna-poslovna-
komunikacija.html.

SLIKA 4:POZIV NA SASTANAK(12.01.2015)
SKENIRANI DOKUMENT GRADSKIH BAZENA VARAZDIN

SLIKA 5:ZAPISNIK (1 14.09.2015)
SKENIRANI DOKUMENT GRADSKIH BAZENA VARAZDIN

71


http://www.maturski.org/Komunikologija/Neverbalna-poslovna-komunikacija.html
http://www.maturski.org/Komunikologija/Neverbalna-poslovna-komunikacija.html

22.TABLICE:

1.TABLICA 1:PREDNOSTI | NEDOSTACI VELICINA GRUPE

IZVOR: Baker.A." sastanak, ucinkovit, ugodan, uspjeSan, Zagreb
2001.STR.22

(samostalna izrada)

2. TABLICA 2:PROBLEMATICNI POJEDINCI

IZVOR:Baker.A."Sastanak, ucinkovit, ugodan, uspjeSan", Zagreb
2001.STR.59

(samostalna izrada)
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23.PRILOG
ANKETA

Postovanil!

Ovaj upitnik je sastavljen u cilju istrazivanja misljenja zaposlenika u RH o
poslovnim sastancima. Sudjelovanje u anketi je dobrovoljno i anonimno.
Rezultati ankete koristiti ¢e se isklju€ivo u cilju istraZivanja za diplomski rad

na Sveucilistu "Sjever" Varazdin.

Unaprijed  zahvaljujemo!

N«

1. Spol: M

2. Dob:

1. do 24 godine
25-34 godine
35-45 godina
45-55 godina
Vise od 55 godina

o & 0N

3 liko Cesto imate poslovne sastanke u svojoj radnoj organizaciji?

svaki dan

. Ko
1.
2. jednom tjedno
3. dva do tri puta tjedno
4. nekoliko puta mjesecno
5.

jednom mjesecno ili rijede

4. Prije poslovnog sastanka dobivate li pismenu obavijest o sadrzaju
sastanka?
1. Uvijek
Vrlo Cesto
Cesto
Ponekad
Nikad

o bk~ WD
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5. Po Vasem misljenju, je li nazo¢nima na poslovnom sastanku razumljiva
svrha sastanka?
1. Uvijek
Vrlo Cesto
Cesto
Ponekad
Nikad

a bk~ WD

6. Pripremate li se Vi kao sudionik za poslovni sastanak (informiranje o
tematici sastanka)?
1. Uvijek
Vrlo Cesto
Cesto
Ponekad
Nikad

ok~ WD

7. Osjecate li se uglavnom ugodno na poslovnim sastancima?
Uvijek

Vrlo Cesto

Cesto

Ponekad

Nikad

AR A

8. Je li Vam dosadno na poslovnim sastancima?
1. Uvijek

Vrlo Cesto

Cesto

Ponekad

Nikad

o s~ N



9. Smatrate li da su poslovni sastanci ucinkoviti te da ¢e unaprijediti
poslovanje VaSe organizacije?
1. Uvijek
Vrlo Cesto
Cesto
Ponekad
Nikad

a bk~ WD

10. Smatrate li da da su "pravi ljudi" ukljueni u poslovni sastanak s obzirom
na temu o kojoj se raspravlja?
1. Uvijek
Vrlo Cesto
Cesto
Ponekad
Nikad

ok~ WD

11. Smatrate li da poslovni sastanci na kraju odu u krivom smjeru te da se ne
rijeSe bitna pitanja?
1. Uvijek
Vrlo Cesto
Cesto
Ponekad
Nikad

o~ 0N

12. Jesu li poslovni sastanci za Vas izvori znanja i informacija?
1. Uvijek

Vrlo Cesto

Cesto

Ponekad

Nikad

o s~ N



13. Rezultira li poslovni sastanak otkrivanju problema koji su se eventualno
pojavili?
1. Uvijek
2. Vrlo Cesto
Cesto
Ponekad
Nikad
opusta li predsjedavajuci da svatko iznese svoje misljenje?

Uvijek

14.

3.
4,
5.
D
1.
2. Vrlo Cesto
3. Cesto
4. Ponekad
5. Nikad
15. Smatrate li da bi poslovni sastanci trebali biti opusteniji i leZerniji?
1. Da
2. Ne
3. Ponekad
4. Ne znam
16. Kakvo je Vase misljenje o ¢estoci odrzavanja poslovnih sastanaka?
1. PreviSe su Cesti
2. PreviSe su rijetki
3. Optimalni su
17. Kakvo je Vase misljenje o duljini trajanja poslovnih sastanaka?
1. Predugo traju
2. Prekratko traju

3. Optimalni su

18. Pomazu li Vam prezentacije u boljem razumijevanju tematike poslovnog
sastanka?
1. Da
2. Ponekad
3. Ne



19.Jeste li zadovoljni prezentiranim informacijama na poslovnom sastanku?
1. Uvijek

Vrlo desto

N

Cesto

Ponekad

Nikad

ijekom poslovnog sastanka imate li prilike izreéi svoje misljenje?
Uvijek

20.

Vrlo Cesto

Cesto

Ponekad

Nikad

avrsi li poslovni sastanak unutar dogovorenog vremena?
Uvijek

Vrlo éesto

21.

Cesto
Ponekad
5. Nikad

22.Smatrate li da pojedinci ne govore na poslovnom sastanku kako bi on

P w v N o s do0 s w

prije vremena zavrsio?
1. Uvijek

Vrlo Cesto

Cesto

Ponekad

Nikad

a bk~ WD



23.Smatrate li da pojedinci ne Zele o nekim temama govoriti kako ne bi

nekoga povrijedili?

1.

N

24.

a A~ w DN PP X0

Uvijek
Vrlo Cesto
Cesto
Ponekad
Nikad

oliko Cesto sudionici ne Zele govaoriti jer se boje za svoje radno mjesto?

Uvijek
Vrlo Cesto
Cesto
Ponekad
Nikad

25.Kad dode do razli¢itih misljenja na poslovhom sastanku posvecuije li se

dovoljno vremena za rieSavanje odredene teme?

1.

ok WD

Uvijek
Vrlo Cesto
Cesto
Ponekad
Nikad

26.Nakon zavrSetka poslovnog sastanka je li transparetno provodenje odluka

sa sastanka?

1.

ok~ DN

Uvijek
Vrlo Cesto
Cesto
Ponekad
Nikad



27.Nakon poslovnog sastanka dobijete li zapisnik?

1.
2.
3.
4.
5.

Uvijek
Vrlo Cesto
Cesto
Ponekad
Nikad

28.Smatrate li da bi poslovni sastanci trebali biti zanimljiviji, inovativniji,

kreativniji i originalniji?
Uvijek

1.

N

29.

5.

I A L

Vrlo desto

Cesto

Ponekad
Nikad

Uvijek

Vrlo éesto

Cesto
Ponekad
Nikad

30.Na poslovnim sastancima mogu iznijeti svoje iskustvo i znanje?

1.
2.
3.
4.
5.

31.Poslovni

Uvijek
Vrlo Cesto
Cesto
Ponekad
Nikad

organizaciju?
Uvijek

Vrlo éesto

1.

ok~ w0 DN

Cesto

Ponekad
Nikad

sastanak me potiCe

oslovni sastanci ispunjavaju Vasa o€ekivanja?

na razmisljanje kako unaprijediti



