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SAZETAK

Sastanci su u poslovnom okruzenju potrebni da bi se rijesili odredeni problemi,
sagledale potencijalne moguc¢nosti te da bi se donijele prave odluke.
Usvajanjem tehnika planiranja, organiziranja i vodenja sastanaka moze se

uvelike povecati njihova uspjesnost, korisnost i zadovoljstvo sudionika.

Svaki poslovni sastanak organiziran je vec¢inom sa poslovnim klijentima ili
djelatnicima, a sastanci se odrzavaju zbog informiranja, savjetovanja i sli¢no.
Svaki sastanak bio poslovni ili informativni ne bi trebao trajati vise od jednog
sata i 30 minuta (nakon tog vremena sudionici viSe nisu zainteresirani i ne
prate tijek dogadaja).

Osim vrsta sastanaka i nalina provodenja sastanaka (uloge voditelja i
sudionika sastanaka), ovaj rad takoder objasnjava razlike u nacinu rada kod
provodenja sastanaka na viSem nivou upravljanja (strateSka razina) i na nizem

nivou upravljanja (operativna razina).

Na sastancima nizih razina radnici/timovi obavjeStavaju se o odredenim
promjenama u organizaciji, te se sukladno promjenama odreduju poslovi koje
¢e timovi izvrSavati. S druge strane, na sastancima viSe razine upravljanja,
Sefovi organizacije, unutar organizacije (ili sa vanjskim
suradnicima/klijentima), odluCuju o vaznim pitanjima i donose odluke koje se

ticu organizacije u cijelosti.

Veza izmedu viSe i nize razine mora funkcionirati da bi cijela organizacija
funkcionirala. Ako svatko zna koji je njegov posao u organizaciji, tada je

organizacija uspjesna.

Kljuéne rijeéi: poslovni sastanak, uspjeSnost sastanka, priprema i vodenje

sastanka, sastanci na nizoj i vi$oj razini upravljanja



SUMMARY

Within a business setting meetings are necessary for solving specific
problems, getting an overview of the available possibilities and making the
right decisions. The effectiveness and usefulness of meetings, as well as the
satisfaction of its participants can be improved by adopting planning,

organization and management techniques for meetings.

Every business meeting mostly includes business clients and employees.
Meetings are held for information, counselling and similar purposes.
Regardless of whether the meeting has a business-related or informative
function, it should not last more than an hour and a half (since after this
timeframe has expired the participants lose interest and stop following the
course of the meeting).

In addition to the types of meetings and modes of carrying out meetings (the
roles of meeting chairman and meeting participants) this paper also discusses
the work mode differences between upper-level-management meetings

(strategic level) and lower-level-management meetings (operational level).

On the one hand, at lower-level meetings employees/teams are informed
about specific organizational changes. According to these changes teams are
assigned their work activities. On the other hand, at upper-level-management
meetings the chief officers of an organization decide on important matters or
pass decision within the organization (or in cooperation with external

cooperatives/clients), thus affecting the organization as a whole.

A functioning link between upper and lower-level management is necessary
for the functioning of the whole organization. When everyone within the
organization knows what their job is, then the organization can do business

successfully.

Keywords: business meeting, successfulness of meetings, meeting
preparation and management, lower-level-management and upper-level-

management meetings
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1. UVOD

,oastanak je jedan od naj¢es¢ih oblika razmjene informacija, prikupljanje
prijedloga i planiranje buducih akcija. Vjestina pripremanja i vodenja sastanaka

neophodna je u poslovnhom svijetu® [6].

U poslovnom svijetu opstaju samo najbolji, stoga je veoma bitno dobro se
organizirati, kako iznutra, tako i prema van. Da bi neka organizacija bila
uspjeSna, vazno je da svi u tvrtki znaju koji je njihov posao i kako postiéi

najbolje rezultate u poslu koji rade.

Sastanci su jedan od nacina kako se dobro organizirati unutar tvrtke, no za
uspjeh organizacije bitni su i odnosi koje tvrtka stvara sa potencijalnim
klijentima. OdrZzavanje uspjeSnih sastanaka, na bilo kojoj razini upravljanja,
kljucna je vjeStina svakog voditelja sastanka. Nitko se ne rada sa tom

vjestinom, potrebno je uloziti mnogo truda i vremena da se ista usvoji.

Svi u nekom trenutku Zivota prisustvujemo nezanimljivom sastanku, za Kkoji
smatramo da je gubljenje naseg dragocjenog vremena, pa je upravo iz tog
razloga odabrana ova tema diplomskog rada, jer rad pokazuje kako mozemo
biti bolji u vodenju sastanka (ili sudjelovanju na sastanku), te kako izbjeci

situaciju da se prisutni na sastanku dosaduju.

Najbitnija stavka svakog uspjeSnog sastanka jest komunikacija izmedu
sudionika sastanka, tj. kvaliteta razgovora koji se na sastanku vodi, jer da bi
sastanak bio produktivan, potrebno je da se svi sudionici sastanka ukljuCe u

razgovor i da rijeSe problem zbog kojeg su se i sastali.



Cilj ovog rada je upravo istaknuti ulogu i znaCaj poslovnih sastanaka u
poslovnoj organizaciji, te kako posti¢i da svi sudionici sastanka budu
zadovoljni samim ishodom sastanka, bez obzira na sve probleme koji se mogu

javiti prije ili kod samog provodenja poslovnog sastanka.

Da bi se Sto bolje predstavila uloga i znacaj poslovnih sastanaka u poslovnoj
organizaciji, zadatak rada bio je obraditi:
e poslovne sastanke u poslovnoj organizaciji
e prakticni dio, a vezano za poslovne odnose tj. poslovne sastanke u tvrtki
Planovi i Procjene j.d.o.o.
e istrazivanje u tvrtki Planovi i Procjene j.d.o.o., tj. analizirati rezultate

dobivene istrazivanjem

U prvom dijelu diplomskog rada govori se o samom pojmu poslovnog
sastanka, vrstama poslovnih sastanaka, vremenskom okviru trajanja
poslovnog sastanka, sudionicima sastanka, elementima uspjesSnog poslovnog

sastanka te sastancima prema razinama.

Vrlo je vazno znati na kakvim sve sastancima mozemo prisustvovati, da bi se
Sto bolje mogli za iste pripremiti. Takoder, kod vodenja poslovnog sastanka,
treba znati koliko on moze trajati, tj. koliko je prikladno da traje, jer ne Zelimo
da se prisutni dosaduju, a isto tako bitno je i tko ¢e biti sudionici na sastanku,

tj. Sto od njih moZzemo ocekivati.

Nadalje, objasnjeni su i elementi koji sastanak ¢ine uspje$nim, te je 0 svakom
elementu napisano ono najbitnije. Za jednog voditelja sastanka vazan je sam
proces planiranja i pripreme sastanaka, a najbitnije je samo provodenije.
Sastanak se na kraju treba zakljuciti, a ovdje treba spomenuti i zapisni€ara,

koji takoder ima bitnu ulogu u cjelokupnom procesu provodenja sastanka.



Osim sastanaka koji su navedeni na poCetku rada, postoje i sastanci po
razinama upravljanja, jer pravi voda treba znati kako voditi sastanke unutar
tvrtke (sa svojim radnicima), ali isto tako je bitno da zna privuéi potencijalne
klijente i sa njima takoder uspjeSno pregovarati. Ovdje je naglasak na
komunikaciji izmedu viSe i nize razine upravljanja, jer samo ako postoji dobra
komunikacija od gora prema dolje i obrnuto, tvrtka moze uspjeSno

funkcionirati.

Prakti¢ni dio diplomskog rada opisuje poslovne odnose i sastanke koji se
provode u tvrtki Planovi i Procjene j.d.o.0. iz Varazdina, te je u istoj tvrtki
provedeno i istrazivanje radi Sto boljeg prikaza odnosa unutar tvrtke, ali i

misljenja o ucinkovitosti sastanaka unutar (i izvan) tvrtke.

Diplomski rad sadrzi tri poglavlja, a osim navedenih poglavlja u radu se nalazi
i sazetak (na hrvatskom i engleskom jeziku), popis kratica, uvod, zakljucak,

popis slika, kazalo navoda u tekstu i popis literature.



2. POSLOVNI SASTANCI U POSLOVNOJ ORGANIZACIJI

,Poslovni sastanci jesu poslovno orijentirani skupovi na kojima sudionici
predstavljaju istu kompaniju, korporacijsku grupu ili odnos klijenta /
osiguravatelja s orijentacijom prema poboljSanju ili ostvarenju poslovanja u

razliitim uvjetima“ [7].

Slika 2.1. Poslovni sastanak

Izvor: www.google.hr

Poslovni sastanak morao bi pokrenuti poslovnu aktivnost, tj. nadzirati

koordinaciju i, komunicirajuéi na taj nacin, unaprijediti procese [4].

Svrha sastanka moze biti: informiranje, savjetovanje, donoSenje odluka,

rieSavanje problema, planiranje, konzultiranje te motivacija [5].

2.1. Vrste poslovnih sastanaka

.Postoji vise vrsta poslovnih sastanaka u zavisnosti sa kojih aspekata se
promatraju. Za sve je zajedni¢ko da se radi o takvom obliku interakcije gdje su
prisutni ljudi odnosno poslovni partneri i vezan je za jedan konkretan problem

ili mogucénost® [8].


http://www.google.hr/

Poslovne sastanke mozemo podijeliti na:

e Sastanci struénog tima
Poslovni organ ili struéni tim obiljezava mali broj sudionika i ¢eS¢e odrzavanje
sastanaka. Sastanci su operativno radni, a u raspravama se Kkoriste i tablice,
statistiCki i tehni€ki podaci, uzorci, primjeri i sl. Sastanci mogu biti, prema
vremenu odrzavanja, dnevni, tjedni, mjesecni ili drugacije organizirani, ako se
Clanovi tima tako dogovore. Ti se sastanci obi¢no zakazuju isti dan u isto

vrijeme i na istom mjestu.

¢ Inicijativni sastanci
Organiziraju se na samom pocetku izrade programa ili planova, odnosno
projekta ili faze u kojoj se tek vide ciljevi i postavljaju planovi jednog zadatka.
Analizom se otkrivaju nedostaci i korigira ih se prije nego program ili projekt

ude u razradu.

e Redovni sastanci
Odrzavaju se CeSce tijekom realizacije nekog projekta, te se razmatraju
dijelovi, tj. faze procesa, odgovornost za rjeSavanje problema, donosi se plan

za iducu etapu, dodjeljuju se radni zadaci i rokovi izvrSenja.

e Periodiéni kontrolni sastanci
Odrzavaju se radi kontrole programa ili projekta, odnosno procesa rada, radi
mijenjanja organizacije, utvrdivanja kvalitete proizvoda, te radi utvrdivanja
novih akcija i odgovornosti, kao i analize izvrSenja prethodnih izmjena i
utvrdenih zadataka. Voditelj sastanka poslovnog organa ili stru¢nog tima daje

uvodno izlaganje kao i prilog koji ¢e potaknuti sudionike na raspravu.

e lzvanredni sastanci
Sazivaju se radi nastale situacije ili problema, a razlozi su obi¢no: trziSna
kretanja i razne tehnoloske i organizacijske promjene u radnoj sredini, nove
tehnologije, planovi i projekti, promjena metodologije, sanacije i sl. Ti sastanci
nalikuju inicijalnima jer se ponovno analiziraju ciljevi, procesi, planovi, provodi

se kontrola rada, odgovornost i drugo.



2.2.  Vremenski okvir trajanja poslovnog sastanka

~Struénjaci preporuCuju da sastanak ne traje duze od jednog i pol sata, jer je
prosjeCnom Covjeku poslije tog perioda teSko da se koncentrira na odredeni
posao; veca je vjerojatnost da Ce doéi do greSke, a isto tako je veca i
mogucnost konflikata. Sastanak, prije svega, treba planirati tako da on ne traje
predugo, da ne bi doSlo do zamora i dosade“ [6].

UspjeSan sastanak ovisi o tome koliko ¢e svi u njemu sudjelovati, a ne o

njegovoj duljini.

Nijedan sastanak, niti dio sastanka, ne treba trajati viSe od 90 minuta. Ako bas
mora potrajati dulje, treba predvidjeti pauze, osvjezenja ili uzinu. Nista ne Steti
koncentraciji i disciplini kao sastanak kojem se ne vidi kraj. U dnevnom redu
bi trebalo navesti kad sastanak zavrSava, a voditelj sastanka bi se trebao toga

pridrzavati.

Kako skratiti sastanak:

» Navedite kada sastanak treba zavrsiti,
» Broj toCaka dnevnog reda prilagodite vremenu koje imate na

raspolaganju,

A\

Za svaku toCku dnevnog reda odredite odgovornu osobu koja ¢e
nadzirati razgovor te preuzeti odgovornost za sve odluke,

Ogranicite vrijeme za svaku to€¢ku dnevnog reda,

Dopustite vrijeme za pauze,

Osmislite nacin rjeSavanja nerijeSenih pitanja,

YV V VYV V

Imajte za cilj: zavrSiti na vrijeme!

Najucinkovitija duzina sastanka je od 45 do 75 minuta, ukljuCujuci vrijeme za

pregled donesenih odluka i sumiranje rezultata [2].



2.3. Sudionici sastanka

Voditelj sastanka ima veliku odgovornost kada mora sastaviti listu sudionika,
jer je veoma bitno da na sastanak budu pozvani svi oni kojih se to tice. Treba
pozivati samo potrebne osobe kako bi sastanak bio funkcionalan, jer ¢e
nepotrebni sudionici opteretiti sastanak, a to moze razvodniti diskusiju, pa ¢e i

rezultat biti loSiji od oCekivanog.
Pravo pitanje jest: koliko sudionika je potrebno pozvati za kvalitetnu raspravu?

» ako voditelj sastanka pozove 2-4 sudionika, smatra se da je taj broj
premalen za kvalitetnu raspravu

» ako voditelj sastanka pozove 5 sudionika, to ¢e biti idealan broj (ali to
ovisi 0 voditelju)

» ako voditelj sastanka pozove maksimalno 8 sudionika, situacija ¢e biti
dobra ukoliko voditelj sastanka dobro odradi posao (vodenje)

» ako voditelj sastanka pozove 12 sudionika, smatra se da je to prevelik

broj sudionika ako se ¢vrsto ne usmjeravaju

Osim sudionika, prema potrebama dnevnog reda, potrebno je takoder pozvati
i stru¢ne osobe koje svojim znanjem i savjetima mogu pomoci sudionicima
sastanka kod odlucivanja, a na sastanak mogu biti pozvani i gosti koji svojom

nazo¢nos¢éu mogu dignuti sastanak na visi nivo [2].
Svaki sudionik na sastanku mora znati koji su njegovi zadaci i duznosti:

treba doci na vrijeme i biti pripremljen,

treba biti racionalan u diskusiji,

treba nastojati ponuditi najbolja rjeSenja,

treba diskutirati objektivho, argumentirano i dobronamjerno,

treba izbjegavati fraze i visoki stil,

V V V V V V

ne treba isticati samo ono sa ¢ime se ne slazemo, nego i ono $to

podrzavamo,

v

ne treba diskutirati uvredljivo,

v

treba diskusijom izraziti interes vecine,

» treba diskusijom izraziti duh vremena,



ne se udaljavati od dnevnog reda,
ne treba diskutirati tek toliko da nesto govorimo,

treba mirno slusati suprotna misljenja,

Y V VYV V

treba dopustiti i drugima da govore i pazljivo pratiti izlaganja drugih
sudionika [4].

2.4. Elementi uspjeSnog poslovnog sastanka

Obzirom da su istrazivanja pokazala kako radnici 60 % svojeg radnog vremena
provode na sastancima, u ovom poglavlju ¢emo se iskljuivo zadrzati na
elementima sastanka koji isti ¢ine ucinkovitim i uspjesnim. Dobra organizacija
sastanka u tehnickom smislu veoma je vazna, stoga su u nastavku nabrojani i

objasnjeni elementi uspjeSnog sastanka:

2.4.1. Planiranje poslovnog sastanka
U svakoj organizaciji trebalo bi uvesti praksu planiranja sastanaka jer je to

sastavni dio ukupnog operativnog planiranja i pripreme.
Prije nego $to neki sastanak ude u plan, trebamo si postaviti sljedeéa pitanja:

» je li svrha sastanka svakome jasna (i meni i svakome drugome koga se
taj sastanak tice)?

» Moagu li drugi ljudi koji ne osjeéaju potrebu za sastankom dati u€inkovit
doprinos?

» Osjeca li svaki sudionik potrebu za sastankom s takvim dnevnim
redom?

» Je |li sastanak najbolji nacin prenosenja informacija, rasprave i
odlucivanja?

» Hoce li sastanak ispuniti svrhu?



Sastanke treba planirati kako bi se:

» na vrijeme izvrSile pripreme za sastanke i zaduzili kompetentni nositelji
poslovnih, menadzZerskih, stru€nih, politickih i ostalih funkcija, $to
pridonosi optimalnom donoSenju svih vrsta odluka i vodenju sloZenih
procesa,

» uskladili terminski planovi aktivnosti i sastanaka,

» planirali sudionici na sastancima, eventualne zamjene [1].

2.4.2. Priprema poslovnog sastanka
Kada je sastanak planiran i donesena je odluka o njegovu zazivanju, potrebno

je izvrsiti odgovarajuce pripreme.
Kod pripremanja sastanka vazno je pozornost obratiti na sljedece:

Je li uopce potreban sastanak,

Precizirati cilj i dnevni red,

Utvrditi potrebne informacije,

Utvrditi voditelja i ostale sudionike,

Utvrditi nacin obavjestavanja za sastanak — poziv i materijali,
Planirati vrijeme i mjesto odrZzavanja sastanka,

Utvrditi pomocna sredstva za vodenje sastanka,

Pripremiti sudionike,

vV V.V V V V V V V¥V

Osobna priprema voditelja sastanka [4].

Pripremajuéi sastanak njegov organizator preuzima veliku odgovornost, jer su
sastanci skupi, a joS su skuplji ako se ne pripreme na pravi nacin. Neuspjesni
sastanci uglavnom ne daju zeljene rezultate, pa se obi¢no isti moraju ponoviti.
Takoder, ukoliko sudionici sastanka procjene da se raspravlja o beznacajnim
problemima, to ¢e obezvrijediti sastanak, ali i stvoriti odbojan stav prema
buducim sastancima. Sastanak se saziva samo ukoliko se problem ne moze
rijeSiti na drugi, pogodniji nacin ili ako ¢e se na taj nacCin ljudi koji zajednicki

trebaju ostvariti neki cilj medusobno bolje povezati.
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U pravilu imamo dvije grupe priprema: tehnicke (organizacijske) i sadrzajne,
8to sam u nastavku i prikazala (slika 2.2):

PLAN
SASTANKA

Slika 2.2. Plan pripreme sastanka

lzvor: Jurina Milan, ,,Organizacijsko ponasanje u menadzmentu“, Visoka skola za
poslovanje i upravljanje s pravom javnosti ,,Baltazar Adam Krceli¢“, Zapresic, 2011
(stranica 170)
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U tehniCkim je pripremama vazno pitanje pripreme adekvatnih pisanih

materijala koji moraju biti posebno pripremljeni za odredenu vrstu sastanka.

Sadrzajna priprema sastanka ovisi o0 samom cilju, sadrzaju, broju sudionika i

hitnosti rjieSavanja problema. Pritom je potrebno voditi racuna o aspektima u

nastavku:

>

>
>

Cilj i temu sastanka treba precizno i jasno formulirati, kako bi svi
sudionici znali u ¢emu je problem,

Dnevni red treba biti obrnuto proporcijalan broju sudionika na sastanku,
Podaci i €injenice na temelju kojih se donose odluke trebaju biti potpuni,
sredeni, razumljivi i kratko obrazlozZeni,

Uvodna izlaganja trebaju biti kratka, jasna i usmjerena na otvaranje
rasprave,

Priprema stru¢nih referata (ako je potrebno),

Priprema predsjedavajuceg.

Takoder, ne bi bilo loSe da se svakog sudionika zaduZzi da neSto pripremi za

sastanak, jer ¢e na taj nacin sudionici biti ukljueni u aktivnost i prije sastanka,

Sto takoder moze doprinijeti uspjeSnosti sastanka [1].

Prije sastanka obavezno odraditi sliedece aktivnosti:

e poslati upit svim sudionicima:

Provijeriti jesu li svi obavijesteni za sastanak,

Saznati hoce li biti nazo¢ni — u slu¢aju odsutnosti vidjeti mogucnost
zamjene,

Provjeriti ima li problema oko pripreme zadataka za sastanak,

Ukazati na najvaznije teme i dobiti preliminarna misljenja o pojedinim
toCkama dnevnog reda — oCekivani stav sudionika,

Naglasiti da ¢e sastanak poceti na vrijeme i zamoliti za postivanje

vremena pocetka sastanka.
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e obaviti konsultacije prije sastanka s nekim sudionicima koji su

bitni za odlucivanje:

» Osobe koje imaju velik autoritet na sudionike sastanka,
» Osobe koje imaju suprotstavljena misljenja (ako ¢ine manjinu, mogu
ometati donoSenje odluke, a ako Cine vecinu, ne moze se donijeti

Zeljena odluka).

e dan neposredno prije sastanka podsjetiti sudionike na prigodan

nacin (telefonom, faxom ili e-mailom) na dogovoreni sastanak.

| na kraju pripreme, obavezno provjeriti jesu li osigurani tehniCki uvjeti —
oprema za sastanak: dijagrami, projektor, Skolska ploca i kreda, racunalo s

projektorom itd.
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2.4.3. Vodenje poslovnog sastanka
Najcesce pitanje u poslovnom svijetu, a vezano za temu poslovnih sastanaka,
jest upravo: kako treba voditi sastanke?, a da pri tome sudionici mogu u
potpunosti sudjelovati (iznoSenje iskustva, kako do¢i do najboljih rieSenja,
konstruktivha rasprava, uskladivanje vlastitih interesa sa op¢im interesima,

ohrabrenje nesigurnima...).
Pri tome treba naglasiti kako postoje tri nacina vodenja sastanaka [4]:

> Diktatorska tehnika vodenja sastanka — voditelj sebi odredi glavnu
ulogu, ne obaziruCi se previSe na sudionike. Voditelj u ovom nacinu
vodenja sastanka predstavlja autoritet, te on usmjerava, dopunjuje,
ispravlja, odobrava, daje ton diskusiji, formulira odluke, ustrajan je i
upotrijebit ¢e sva sredstva kojima raspolaze kako bi slomio otpor
neistomisljenika. Jako je sugestivan pa se sudionici uglavhom ne
javljaju previSe za rijeC, jer vjeruju da je to vec¢ gotov zaklju€ak koji oni
moraju samo formalno potvrditi. Nacin voditeljeve diskusije, ustvari je
komandiranje, $to zapravo sudionici ne vole jer zakljuCuju kako se
nema smisla dokazivati, jer e se sve shvatiti kao svada. Takav stil
vodenja prihvatljiv je samo ako je rije¢ o informativnim sastancima,
medutim, ako nakon toga slijedi dogovor o aktivnostima na temelju

informacija, posve je neproduktivan.

» Konfuzna tehnika vodenja sastanka — rije€ je o neplaniranim
sastancima, dogovorima bez posebne najave i dnevnog reda. Na
takvim sastancima svatko govori $to hoce, kao da ima vremena
napretek, kao da vlada demokracija, a zapravo je ovdje rije€ o anarhiji.
Voditelj sastanka nema osjecaj da vodi sastanak, jer zapravo najglasniji
ima glavnu rije€, a rezultat toga je da se problemi ne rjeSavaju. Takvi su

sastanci najbolji primjer gubljenja vremena.

14



» Demokratska tehnika ili diskusijski sastanci — oblik dogovaranja
kada se radni materijal pravodobno dostavlja, na sastanku se tema
izlozi, a zatim se o toj temi raspravlja. Na ovakvim sastancima sudionici
sami razmi$ljaju o problemu, i $to je najvaznije, sudjeluju u raspravi.
Voditelj nema nadredeni polozaj, a odluke se donose zajednicki. Svatko
ima pravo reci svoje misljenje ili odbiti drugo misljenje (ako moze tvrdnju
argumentirati). Tako se stvara atmosfera razgovora, pitanja |

zakljucivanja.

U nastavku se nalaze slike koje prikazuju tijek sastanka (slika 2.3), te cilj i
uCinkovitost diskusije (slika 2.4) kao kratak uvod u cjelokupnu problematiku

vodenja sastanka.
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Otvaranje proceduralnih
pitanja

Dnevni red
(usvajanje)

2. tocka N... to¢ka

A - Usvajanje zakljucaka s

prethodne sjednice

Uvodno obrazlozenje

B — izvrSenje zakljucaka

podnosenje izvjesca
usvajanje diskusije

Skretanje s teme

Slika 2.3. Prikaz tijeka sastanka

Pitanja
sudionika
tijek
diskusiie
vrhunac svi prijedlozi
izneseni
zakljucak zakljucivanje

lzvor: Vidoslav Gnjato, ,,Sastanci — interesno komuniciranje“, Peto izdanje, ,,Alineja“

Zagreb,

2003. (stranica 124)
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Na slici 2.3. mozemo vidjeti tijek sastanka po tockama dnevnog reda, gdje su
prikazani koraci od otvaranja proceduralnih pitanja pa sve do zakljucka,
medutim, ovdje je bitno naglasiti kako 1. to€ka uvijek obuhvaca (ili bi trebala
obuhvacati) usvajanje zakljuCka sa prethodnog sastanka, a nakon te tocke,
kreCe se na obrazloZenja i rasprave ostalih to¢aka dnevnog reda, sve do
zaklju€ivanja. Ne smijemo zanemariti ni skretanje s teme, koje ne mozemo

predvidjeti unaprijed, ali ga moramo uzeti u obzir.

Slika 2.4. detaljno opisuje $to obuhvaca cilj diskusije (informiranje, izmjena
misljenja, zaklju€ci, analiza problema, izmjena iskustva, trazenje rjeSenja), te
o Cemu ovisi uspjeSnost diskusije (o cilju sastanka, zajedniStvu grupe,
sposobnosti voditelja, o pripremi, demokrati¢nosti odnosa i znanju kako voditi
sastanke). Ukoliko sastanke vodimo na nacin prikazan na slici, uspjeSnost je

zagarantirana.
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DOBITI ZAKLJUCKE

IZMJENITI INFORMIRANJE
ISKUSTVA \

CILJ DISKUSIJE JE
TRAZENJE / IZMIJENJIVATI
RJESENJA MISLJENJA

ANALIZA PROBLEMA

USPJEH DISKUSIJE

OVISI O:
/ CILJU SASTANKA \
SPOSOBNOSTI ZAJEDNISTVU
VODITELJA GRUPE
ANALIZI SADRZAJA I DEMOKRATICNOSTI
PRIPREMI ODNOSA

N

ZNANJU KAKO VODITI
SASTANKE

Slika 2.4. Cilj i u€inkovitost diskusije

lzvor: Vidoslav Gnjato, ,,Sastanci — interesno komuniciranje“, Peto izdanje, ,,Alineja“
Zagreb, 2003. (stranica 125)
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Kako bi sastanak tekao prema planu, postoji odreden redoslijed radnji kojih bi

se sudionici sastanka trebali pridrzavati:
» Otvaranje sastanka

Voditelj otvara sastanak u vrijeme koje je zakazano (mora biti to€an, niposto
ne smije kasniti), te istiCe cilj sastanka. Ukoliko se svi sudionici sastanka
medusobno ne poznaju, slijedi upoznavanje. Nakon upoznavanje utvrduje se
kvorum, a nakon toga Cita se dnevni red sastanka te se isti stavlja na raspravu

za usvajanje.
» Dnevni red sastanka

Dnevni red treba sastaviti osoba koja dobro poznaje probleme o kojima ¢e se
na sastanku govoriti. O dnevnom redu se raspravlja, te ga se usvaja (kako je
predloZen ili s dopunom) glasovanjem. Dnevni red upucuje sudionike sastanka
na ono $to bi trebali raditi prije, za vrijeme i nakon sastanka. Preopsiran dnevni
red neée dati najbolje rezultate, a u svakom slucaju, bilo bi dobro odrediti
vrijeme trajanja svake toCke dnevnog reda. Toc¢ku ,Razno® u pravilu treba

izbjegavati.

» Verifikacija zakljuc¢aka i odluka s prethodnog sastanka te kontrola

izvrSenja zakljuc¢aka i odluka s prethodnog sastanka

U zapisniku se mogu izmijeniti doneseni zaklju€ci i odluke, pa stoga oni moraju
proc¢i verifikaciju onih koji su ih izglasali. ZakljuCke i odluke sudionicima skupa
treba dostaviti nekoliko dana poslije odrzanog sastanka, a njihovu verifikaciju

obavezno obaviti na prvom idu¢em sastanku.

Takoder, sudionici sastanka nisu u potpunosti obavili zadatak donoSenjem
zakljuCaka i odluka, ako ih nisu provodili, stoga treba obaviti kontrolu

realizacije odluka.
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» Uvodnarijeé

Uvodnim rijeCima voditelj Zeli skrenuti paznju sudionika sastanka na
problematiku o kojoj ¢e se raspravljati i odluCivati na sastanku. Uvodna rijeC
mora biti kratka, jasna, zanimljiva i iznesena problemski, a ujedno mora
formom pitanja poticati na raspravu. Uvodna rije€ traje oko pet minuta, te bi
sudionicima na temelju uvodne rijeCi i materijala koje su vec¢ prije sastanka
dobili, trebalo biti jasno Sto je predmet rasprave (u uvodnoj rijeci ne treba

ponavljati ono Sto piSe u materijalima).
» Rasprava

Rasprava je javno iznoSenje pojedinacnog misljenja sudionika sastanka, kojim
se daje podrSka prijedlozima ili se iznose suprotni prijedlozi ili misljenja i
stavovi. Sudionici su za raspravu motivirani svojim potrebama i interesima, a
uspjeSnom raspravom se smatra uskladivanje vlastitih potreba sa potrebama

vecine.
Cilj svake rasprave je:

» informirati sudionike sastanka kako bi svi bili uklju€eni u sastanak i
razmjenjivali misljenja,

razmjenjivanje iskustva,

rjeSavanje problema,

izmedu razlicitih ideja i brojnih prijedloga naci najbolje rieSenje,

vV V VYV V

dobiti podrsku sudionika sastanka za buduce akcije [4].

20



Kada rasprava jednom zapocne, putem se mogu javiti odredeni problemi kao

npr.:

>

pasivnost sudionika — javlja se kada je tema sudionicima nezanimljiva
(Jer ne poznaju problematiku, ili se svojom diskusijom ne zele zamijeriti),
negativan odnos sudionika prema sastanku — javlja se kada
sudionici dodu nepripremljeni na sastanak, jer osjeCaju da im je cilj
sastanka nerazumljiv i da su prisilno dosli na sastanak (stoga su
neaktivni, ne uvazavaju tuda misljenja, ne prate tijek sastanka , povrsni
su u diskusiji...). Ovdje voditelj mora poticati hrabrost izrazavanja
misljenja sudionika, biti strpljiv i usmjeravati sudionike da se drze

predmeta rasprave.

Svaki sudionik sastanka, posebno voditelj, treba poznavati tehniku diskusije.

Rasprava nije priCanje, glasno razmisljanje ili bespotrebno oduzimanje

vremena sudionicima. Uvijek trebamo imati na umu da ne smijemo raspravljati

osobno i uvredljivo. Stoga treba voditi raCuna o tome da se diskutant za rijec

javlja voditelju sastanka, da se sudionici pripremaju na temelju materijala i

drugih informacija, da se ne udaljuju od teme, da ne upadaju jedni drugima u

rije€, da znaju slusati druge, te da se raspravlja glasno, jasno sazeto, jezi¢no

Sto CiS¢e, bez pretjeranih fraza i stranih rijeci [4].

Voditelj sastanka moze racionalno pridonijeti da se do stava dode koristeci

sljedecée postupke:

>

moze ubrzati tijek sastanka tako da ogranici vrijeme diskusije, a zatim

traZi izglasavanje zaklju€aka ili odluka,

moze prekinuti diskusiju i odmah traZiti izglasavanje zakljuCaka ili
odluka,
argumentiranu diskusiju iskoristit ¢e kao kraj rasprave i prijeCi na

izglasavanje zaklju€aka i odluka.
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Rasprava na sastancima ima prednost jer se nakon diskusije dolazi do
zajednickog stava, viSe ljudi aktivno sudjeluje u diskusiji, razvija se osjecaj

pripadnosti grupi, ljudi razmisljaju o problemima, korigiraju stavove itd.

Rasprava ima i nedostatke koji se ogledaju u troSenju mnogo vremena,
ponekad neucinkovitim diskusijama gdje se ne istiCe ono $to je bitno, a to moze

dovesti do pogresnih zaklju€aka i odluka (ponekad i do verbalnih obra¢una).

2.4.4. Zaklju€ivanje sastanka
Zakljucci su rezultat svakog sastanka, €iji je cilj donoSenje odluka. To je ujedno
posljednja i najvaznija faza sastanka, jer su zakljucci i odluke cilj, razlog i svrha

sastanka.

Kada se vecina sudionika dogovori oko nekog misljenja, stvoreni su uvjeti za

donoSenje zakljuCaka i odluka.

Da bi odluka koji je neka grupa sudionika donijela mogla biti osnovom za
akciju, ista mora biti jasno i precizno formulirana, mora sadrzavati nositelja
zadatka, sredstva za izvrSenje zadatka, ovlastenja i odgovornosti nositelja

zadatka, rokove izvrSenja i nacCin kontrole izvrSenja.

Zaklju€ci i odluke moraju biti kratki i jasni. IzvrSenje zaklju¢aka provode u
pravilu pojedinci ili grupe koji, ako zadani zadatak ne realiziraju u odredenom

vremenu trebaju odgovarati sudionicima koji su im zadatak dali.

PoZeljno je zakljuCke formulirati na sastanku, a zatim ih u pisanom obliku
dostaviti sudionicima u roku od 3-5 dana po odrzavanju sastanka. Sastanak je
zajednicki rad pa je dobar samo onaj zaklju€ak koji su svi sudionici sastanka

zajednicki usvojili [4].
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2.4.5. Zapisnik

Zapisnik je osnova za daljnji rad, dokaz u slu¢aju da dode do nesporazuma, a
ujedno i sredstvo informiranja. Zapisnik piSe osposobljena osoba (zapisnicar,
stenodaktilograf ili drugi sudionik) koja je sposobna pratiti rad sastanka i
reCeniCno oblikovati prijedloge i zakljuCke. ZapisniCar mora poznavati

pravopis, ali isto tako mora znati sazimati materijale.

Zapisnik treba tretirati kao javni dokument trajne vrijednosti, koji sluzi kako

bismo pratili vlastite aktivnosti i kontrolirali izvrSenja stavova i zakljuCaka.

U vodenju zapisnika treba obratiti paznju na sljedecCe elemente:

naziv organizacije,

datum odrZavanja sastanka,

ukupan broj sudionika na sastanku,

broj prisutnih i odsutnih ¢lanova,

razlozi odsutnosti,

ostali prisutni na sastanku,

dnevni red sastanka (predlozeni i usvojeni),
diskutanti o pojedinim toCkama dnevnog reda,

glasni stavovi, zaklju€ci i odluke (po to¢kama dnevnog reda),

vV V V V V V V V V VY

nositelji realizacije i rokovi [4].

Na slici 2.5. prikazan je primjer jednog zapisnika sa sjednice Gradskog vijec¢a
Grada Zlatara na kojem se moze vidjeti Sto zapisnik mora sadrzavati da bi bio

valjan.
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KLASA: 021-05/10-01/10
URBROJ: 2211/01-04-04-10-3

ZAPISNIK

11, sjednice Gradskog vijeca Grada Ziatara odrZane 22122010, godine u gradskoj vigednia
v Jataru. Park hrvatske miade2i 2./,

Podatak u 10.20 satl,
NAZOCNI:
a) vijednid:
Darko Varga, Viado Varga, Josp Paviinié, IMca HanZek. Juraj Zerjavic,
BaZidar Stahan, Josip Pazai¢, Ivan Grabusié, Zelio Sviben, Vilko Kukec, Bogdan Rittaric,
Mijana Mikac | 2elimir Kuredit.

b) OSTALL

- gr. sc. Miroslav Kopjar, gradonadeinik,

- Dubravko Cubek, zamyenik gradonadeinka,

- 2otko Sugnetic, nateinik Policiske postaje Zatar Bistrica,

- Miaden Fundek pomodnik nateinika PP Jatar Bistrica,

- Miaden Krufalj, proteink Jedinstvenog uprawog odjela,

- Viadimir Gole3 | Smijana Adani¢, djelatnici u Jedinstvenom upravnom odielu

- Mifjana Bukal, novinarka Radio Jatara,

- Sabina Svben, dopisnica Velernjeq lista,
- Zoran Gregurek, dopisnik Viesnika,

- Vesna Habazin, zapsnitar.

OCOSUTNI VIJECNICL:
Vielnk Krunoslav Kandr nije najavio (zostanak, a kako umjesto vijecnika
Alojza Vuka koji je umvo nige odreden zamjenk, Vijele Ce radit s 13 vijetnka.
Sjednicu radt predsjednik Gradskog vijeda Josip Paviinic.
Pozdravio je nazoine, konstatirao da sjednici prisustvije 13 wednka, napomenuo
da su podijeljeni matenph kako je bilo najavijeno u poZivu (uz tod. 5 - ekonomska cijena i
17.d - odabir zvodala radova)
hhm;eptedlobomcvn red 2 poziva | trinove 10Zke i to!
Rasprava prjedibgu odiuke o 2radi izmyena | dopuna Prostomog plana uredenja
Grada Zlatara,
Rasprava o pryediogu za izmjenu Zakjuika o imenovaryu Sociainog weda i
Rasprava o prjedogu odiuke o ukjulivaniu u Lokainu akegsku grupu (LAG), te je
Gradsko vjete jednoglasno utvrdilo shededi

DNEVNI RED:

Usvajanje zapisnika 10. sjednice Gradskog vijeda,

Rasprava o stanju sigurosti na podrutju Grada Ziatara za kolovoz, rujan, listopad
i studers 2010. godine,

Rasprava o GodiSnjem izviedtu Djedeg vrtica i jaslica "Uzdanica™ Zlatar,
Rasprava o GodiSnjem planu | programu za pedagosku 20102011 godiny,
Rasprava o Prijediogu oduke 0 izmjeni Odhuke o mijerlima za zadovoljavanje
jamih potreba u dielalnosti predikolskog odpoja (ekonomske cjene)
(MATERIJAL CE BITI PODIJELJEN NA SJEDNICH),

6. Rasprava o Prijedogu II. izmjene i dopune Proratuna Grada Jatara za 2010.
goding,

NSw N

Slika 2.5. Primjer zapisnika sa sjednice Gradskog Vije¢a Grada Zlatara

Izvor: Planovi i Procjenej.d.o.o.

Zapisnik se usvaja na teku¢em ili na sljede¢em sastanku, ovisno o situaciji.
Prije poCetka rada sastanka treba predvidjeti zapisniCara i ovjerovitelja

zapisnika.

ZapisniCar obavlja vrlo stru¢an i odgovoran posao, pa je u interesu da zapisnik
vodi kvalificirana osoba, kako se kasnije ne bi nasli u problemima.
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2.5. Sastanci prema razinama upravljanja

Osim poslovnih sastanaka koji su nhavedeni u tocki 2.1. ovog rada, treba znati
da se svakodnevno vode razne vrste sastanaka unutar (izvan) neke
organizacije, prema razinama upravljanja. Tako npr. razlikujemo sastanke koje
voditelji timova vode sa svojim podredenima, zatim postoje sastanci gdje
Sefovi organizacija vode sastanke sa voditeljima timova, a takoder postoje i
sastanci gdje mi kao organizacija dogovaramo posao sa nekom drugom

organizacijom.

2.5.1. Raspon kontrole
Cilj svake uprave je postaviti organizaciju u kojoj svatko to¢no zna $to, tko,
kada, kako i gdje treba uciniti da bi se ostvario plan. Sustavi upravljanja su

modeli koji upravama organizacija u tome pomazu [9].

U svakoj organizaciji potrebno je za poCetak odrediti broj razina u organizaciji
pa prema tome odrediti dali je rije€ o organizaciji koja ima uzak raspon kontrole

ili se radi o organizaciji koja ima Sirok raspon kontrole:

a) Uzak raspon kontrole — jedan nadredeni nadgleda samo mali broj

neposredno podredenih (slika 2.6.)

Slika 2.6. Uzak raspon kontrole
Izvor: https://www.google.hr/?gfe rd=cr&ei=PBfCVUHNCNXCbJTMp-

AK&gws rd=ssl#g=razine+upravljanjatu+organizaciji
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b) Sirok raspon kontrole — jedan nadredeni ima pod sobom velik broj

neposredno podredenih (slika 2.7.)

B. Sirok raspon kontrole

Slika 2.7. Sirok raspon kontrole
lzvor: https://www.google.hr/?gfe rd=cr&ei=PBfCVUHNCNXCbJTMp-

AK&gws rd=ssl#qg=razine+upravljanjatu+organizaciji

Na sastancima nizih razina radnici/timovi obavjeStavaju se o odredenim
promjenama u organizaciji, te se sukladno promjenama odreduju poslovi koje
Ce timovi izvrSavati. Svaki tim (radnik) trebao bi barem jednom tjedno obauviti
sastanak sa svojim voditeliem u svrhu informiranja, kontrole obavljanja
dobivenih (prethodnih) zadataka, dobivanja novih zadataka itd. Veza izmedu

viSe i nize razine mora funkcionirati da bi cijela organizacija funkcionirala.

S druge strane, na sastancima viSe razine upravljanja, Sefovi organizacije,
unutar organizacije (ili sa vanjskim suradnicimal/klijentima), odlu€uju o vaznim
pitanjima i donose odluke koje se tiCu organizacije u cijelosti. Nakon toga, bitna
stavka je ponovo prenosenje informacija prema dolje (voditeljima timova koji
¢e informaciju prenijeti radnicima). Ako svatko zna koji je njegov posao u

organizaciji, tada je organizacija uspjeSna.
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2.5.2. Vrste sastanaka prema razinama
U nastavku su nabrojane i opisane najceSc¢e vrste sastanaka, ovisno o tome

Sto se sastankom zeli postici:

» Timski sastanci
Kako bi organizacija uspjesno funkcionirala, timovi unutar organizacije morali
bi se Cesto sastajati. Takve vrste sastanaka mogu se pretvoriti u rutinu pa bi
timski voditelj trebao sastanke voditi dinamicnije, zanimljivije, a tako bi sastanci
bili i uspjesniji. Ovom se procedurom kod €lanova tima pojaCava osjecaj da je
sastanak namijenjen upravo njima, a atmosfera otvorenosti omogucava da se
svi stavovi iznesu sa jednakim autoritetom — rjeSenja se ne namecu, vec se do
njih dolazi dogovorom. Na taj se nacin dugoro¢no skracuje vrijeme utroSeno

na sastanke [3].

» Timski brifing i prac¢enje napretka posla
Timski sastanci u vidu kratkih izvjestajnih radnih sastanaka — brifinzi — u funkciji
su sustava informiranja. Cilj timskog brifinga jest posti¢i da svaki sudionik zna
i razumije $to on i drugi u organizaciji rade, i zasto to rade. Voditelj timova i
njihovi timovi sastaju se redovito, na otprilike pola sata, da bi razgovarali o

vaznijim teku¢im pitanjima koja se tiCu njih i njihova posla.

Takoder postoji i opasnost da radni sastanak — brifing — postane patrijarhalan,
nesto kao vojni naéin prenodenja informacija ,0dozgo prema dolje*. Cesto oni
na viSim razinama zaklju€uju da je dovoljno samo timovima priopciti odluke da
bi ih oni prihvatili, no uspjeh timskog brifinga ovisi o tome uspijevamo i

razgovarati na pravi nacin [3].
U svakom slucaju, bitno je razgovarati o sljedecem:

» Napredovanju — potrebno je spomenuti dosadasnja postignuca,
podsijetiti tim na to Sto je dosada postigao u smislu ostvarenja ciljeva.
Na taj se nacin tim pozitivno usmjerava.

» Politici tvrtke — treba govoriti o tome kako dogadanja u drugim

dijelovima organizacije utjeCu na ono Sto tim radi.
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» Ljudima — treba raspraviti o svim vaznim pitanjima koja utjeCu na
Clanove tima i mogu ojacati sam tim.

» Smijeru djelovanja — svakako razgovarati o tome $to moramo uciniti u
buducnosti, dali postoje neki novi konkretni zadaci ili problemi na kojima

treba posebno raditi.

Kada se prenose informacije s viSe razine, treba ih nastojati prikazati u
pozitivnom svjetlu te predvidjeti sva moguca pitanja. Voditelj tima svakako bi

trebao Koristiti svoj riecnik, tj. rjecnik tima, a ne jezik vise razine.

» Sastanci s klijentima
Kada se sastajemo sa klijentom (unutarnjim ili vanjskim), namjera nam je
sklopiti posao, stoga na sastanak moramo dodi pripremljeni. Sastanak ce biti
bezuspjeSan ukoliko prije sastanka propustimo sa potencijalnim buduéim
suradnikom na pravi nacin definirati njegove potrebe. Priprema je od presudne
vaznosti — potrebno je upoznati podrucje djelovanja svog klijenta, njegov

dosadasniji rad, stil i trenutacnu situaciju [3].
Sastanak sa klijentima trebao bi se voditi na slijedeci nacin:

e Treba uspostaviti dobar odnos sa klijentom, pokazati razumijevanje za
njegovu situaciju: posao kojim se bavi i kulturu njegove organizacije.
Trebamo klijentu pokazati kako se mi uklapamo u njegovu organizaciju,
kakve preporuke imamo, koja struéna znanja posjedujemo, tko su
klijenti za koje smo do sada radili...

e Treba prepoznati potrebe naseg klijenta, utvrditi o kakvom se problemu
radi na nacin kako je to dogovoreno prije sastanka (u nasoj pisanoj
ponudi). U svakom slu€aju, treba pokazati spremnost i Zelju da na sebe
preuzmemo teret problema.

e Miizlazemo svoje rieSenje koje bi trebalo biti u sazetom obliku (istaknuti
glavni dijelovi). Treba uvijeriti klijenta da smo upravo mi sposobni rijesiti

njegov problem.
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e Sljedeéi korak je detaljno objasniti klijentu prijedlog rjeSenja, sa
naglaskom na krajnji rezultat (jer njega ne zanima kako ¢emo mi
rezultat postici).

e Obzirom da radimo svoj posao dobro, trebali bi unaprijed znati koja
pitanja ¢e nam mozda klijent postaviti, pa je stoga cilj odgovoriti na ta
pitanja prije nego ih sam klijent postavi.

¢ Nakon toga slijedi rasprava o prijedlogu.

e Rasprava bi trebala biti odvojena od naSe prezentacije prijedloga, jer
¢emo tako biti u boljoj poziciji kada ¢emo odgovarati klijentu na pitanja.

e Nakon rasprave i pitanja, nas posao ponuditelja je gotov i slijedi Cekanje

odgovora (ukoliko nam ga klijent ne kaZze odmah na sastanku).

» Pregovori
Svaki voda neke organizacije mora u nekom trenutku pregovarati sa nekim, jer
je dogovaranje poslova osnovni nacin postizanja ciljeva (ali dogovor je samo
sredstvo, ne i cilj). Pregovaranje je sloZzen komunikacijski proces u kojemu je
cilj zadovoljiti interese i potrebe obiju strana. UspjeSno pregovaranje zavrSava
tako da su svi zadovoljni — dobar pregovaraC sretan je kada se na sastanku

postigne pravi dogovor [3].

Sam pojam pregovora podrazumijeva dvije suprotstavljene strane (ili viSe), a
kao rezultat toga, primarna strategija postaje kako steci prednost pred
protivnikom (svaka strana pokuSava ,zauzeti §to bolju poziciju“ polazec¢i od

pretpostavke da i druga strana Cini isto).

Etape pregovora uglavnom se slaZzu sa etapama razgovora, razlika je jedino u
tome Sto se pregovori zasnivaju na unaprijed definiranoj strategiji, a za

pojedine se etape primjenjuju razliCite taktike pregovaranja.
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Postoje tri nacelna ishoda pregovaranja:

» Win — win (pobjednik — pobjednik) — ishod u kojem su obje strane u
sporu zadovoljne ishodom (zadovoljeni su im osnovni ili najvazniji
interesi, a pritom nisu izgubile nista bitno)

» Win - lose (pobjednik — gubitnik) — ishod u kojem je jedna strana
pobjednik, a druga gubitnik. Gubitnik najcesce ne Zeli prihvatiti rjeSenje
kao pravedno i kona¢no, bez obzira na uvjeravanje suprotne strane —
gubitnik zeli nadoknaditi gubitak ili se osvetiti. Takav se ishod nastoji
izbjeci.

» Lose - lose (gubitnik — gubitnik) — ovo je ishod u kojem je poZeljno
kompromisno rjeSenje spora (svaka strana u sukobu nesto dobiva, ali

ujedno i nesto gubi). U ovom slu€aju sukob je neizbjezan [4].

Pregovaranje se moze podijeliti na:

» Principijelno pregovaranje koje podrazumijeva obostrane potrebe,
racionalno dogovaranje, dobre meduljudske odnose, dugoroCne
poslovne odnose...Principijelni pregovarac Zeli sporazum koji odgovara
i jednoj i drugoj strani, spreman je popustiti ako ¢e takav korektan
poslovni odnos dovesti do kvalitetnog sporazuma.

» Tvrdo pregovaranje je pregovaranje u kojem samo jedna strana ima
koristi od sporazuma. U ovoj situaciji, tvrdi pregovara¢ zadovoljava
samo svoje interese, pritom zanemarujuéi interese druge strane
(ukoliko se suprotna strana ne prilagodi, spreman je promijeniti
poslovnog partnera).

» Meko pregovaranje je pregovaranje u kojem se cijene meduljudski
odnosi, dugoro¢na poslovna politika te se sklapa sporazum (bilo koje
vrijednosti). Mekom je pregovaracu stalo do suradnje, te je svjestan
Cinjenice da ¢e nekada dobivati a nekada gubiti — u svakom slucaju,

pristaje na kompromis.
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» Pozicijsko pregovaranje je pregovaranje u kojem se sklapa sporazum
jednostrane koristi i jednostranih gotovih rjeSenja.
» Fiktivno pregovaranje je ,lazno“ pregovaranje u kojem se sklapa

sporazum koji se nece postici, ali ni provesti [4].

Pregovori se vode u 4 faze koje su u nastavku nabrojane i opisane:
» Prvafaza: Formiranje

Na pocetku pregovora, odnos izmedu suprotstavljenih strana mogao bi biti
neprijateljski, no kakva god pozadina bila, ljudi o€ekuju sukob jer se pregovori
obi¢no tako percipiraju. Upravo zato treba prekinuti polazno neprijateljstvo i
uspostaviti dobar odnos odmah na pocetku sastanka (treba biti uljudan i
postaviti ova pitanja: dali Zelimo pregovarati? O ¢emu to¢no pregovaramo? Te
koji su dugorocni i kratkorocni ciljevi jedne i druge strane?). U svakom slucaju,

trebamo toéno znati Sto zelimo.

Kada shvatimo $to mi zelimo (i iznesemo svoje stavove), veoma je bitno da
isto u€ini i druga strana. Samo ako jedni druge dovoljno upoznamo i znamo
$to su nam minimumi, a bez ¢ega zapravo mozemo, odnos moze biti dobar.

Iskrenos¢u mozemo povecati svoju vjerodostojnost i tako razoruzati protivnika.
» Druga faza: Sukobljavanje

U ovoj fazi trazimo podrucja u kojima se razlikujemo od protivnika te o njima
raspravljamo, jer postoji moguénost da ono sto nam se u pocCetku Cini kao
razli€it cilj, mozda je zapravo samo razliito tumacenje ili dozivljavanje
stvarnosti. Trebamo se potruditi oko postavljanja standarda i normi: norme u
vezi sa zadatkom (nepobitne Cinjenice oko kojih se obje strane mogu sloziti,
mjerila zadovoljstva — kako ¢emo znati da je dogovor postignut?) te norme
ponasanja ($to smatramo prihvatljivim, a $to ne). U svakom sluéaju, trebamo
biti iskreni, ali niposto agresivni u obrani svojih vlastitih pozicija. Takoder, ne
smijemo olako prihvacati svaki prijedlog koji dolazi s druge strane, ve¢ trebamo

pokazati protivnicima da i mi znamo pravila po kojima zajedno igramo.
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» Treca faza: Normiranje

U ovoj fazi polazimo od dogovorenih normi prema moguc¢im zajednickim
rieSenjima ili prema napretku. Sada trebamo biti ustrajni i strpljivi, trebamo
ocCekivati da ¢e razgovor mozda krenuti u nekom drugom smijeru, no to takoder
moze dovesti do novih rjeSenja kojih se ni jedna strana joS nije dosjetila.
Moramo stalno biti spremni sagledati problem na neki novi nacin, a sve
mogucnosti bi trebale ostati otvorene. Takoder, ne bi smjeli odmah odbaciti
misljenje druge strane, ve¢ moramo preispitati i sebe i njih (proéi kroz sva

pitanja tipa ,5to ako®).

Ako slucajno putem zaglavimo, treba se vratiti prvotnim nacelima.

> Cetvrta faza: Izvedba

Najbitnija stvar u ovoj fazi je upravo prepoznati trenutak kada je ,posao
sklopljen®, jer mnogi pregovori propadaju bas zbog toga Sto pregovaraci ne
uspiju prepoznati taj trenutak. To se najcesSc¢e dogodi upravo zbog toga Sto od
samog pocetka pregovora pregovaraci pretpostavljaju da dogovor nije moguc
(neprijateljski odnos). Treba se pona$ati kao da je druga strana nas posrednik
u odnosima s javnosScu, jer oni ¢e to zaista i biti. Ono Sto drugi govore o nama

pokazatelj je §to zapravo i misle o nama [3].

PregovaraCi mogu biti uspjeSni samo ako imaju potrebno znanje, vjestine i
osobne predispozicije za pregovaranje. Uz sve to, potrebna je dobra priprema
i plan pregovaranja, te ustrajanje na strategiji principijelnog ili tvrdog
pregovaranja (trebaju izbjec¢i zamke fiktivnog pregovaranja). Nije svaki ishod

pregovaranja uvijek produktivan, ali i takve situacije treba znati prihvatiti [1].
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3. PRAKTICNI DIO: POSLOVNI ODNOSI / SASTANCI
UNUTAR TVRTKE PLANOVI | PROCJENE J.D.0.0O. 1Z
VARAZDINA

Sastanci su u poslovnom okruzenju potrebni da bi se rijeSili odredeni
problemi, da bi se sagledale potencijalne mogucnosti i da bi se donijele prave
odluke. Usvajanjem tehnika planiranja, organiziranja i vodenja sastanaka
moze se uvelike povecati njihova uspjeSnost, korisnost i zadovoljstvo

sudionika.

Sastanci su postali najbolje sredstvo da se odredena odluka priopéi ciljanoj
grupi ljudi, na€in da se neke stvari pojasne kao i da se nerazumijevanje svede
na minimum. Na sastancima mozZemo dobiti reakcije ili miSljenja sudionika,
posti¢i poslovne saradnje, smanijiti tenzije ili rijesiti konflikte, prilika da se
razmjenom misljenja dode do reSenja problema, dobrih ideja ili odluka, kao i
da se interakcijom ljudi svede na minimum opasnost da bude donesena

pogresna odluka.

Isto tako, sastanci su mjesto na kojem tim ili grupa ljudi stvaraju svoj identitet,
osjecaj pripadnosti i lojalnosti tvrtki, njenim odlukama i ciljevima, ali i prilika da

se vode pokaZzu i da uc€vrste svoj autoritet.

Upravo je vaznost sastanka u poslovnoj organizaciji i komunikacija na
poslovnim sastancima tema istrazivanja koje slijedi u poglavlju 4., no kao
uvod istrazivanju, predstavijena je tvrtka Planovi i Procjene j.d.o.o. iz
Varazdina (na kojoj je istrazivanje provedeno), te su opisane vrste sastanaka

koje ista provodi.
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3.1. Opis tvrtke Planovi i Procjene j.d.o.o.
Tvrtka Planovi i Procjene j.d.0.0. je mala obiteljska tvrtka osnovana prije 11

godina, koja trenutno ima zaposlene tri osobe.
Tvrtka se bavi:

» lzradom Procjena ugrozenosti i Planova zastite i spaSavanja za jedinice
lokalne samouprave (JLS)

Izradom Vatrogasnih procjena i planova za JLS

Izradom procjena ugrozenosti za benzinske postaje

Izradom Operativnih planova za tvrtke koje posjeduju opasne tvari
Izradom analiza i smjernica za JLS

Izradom analiza rizika kritiéne infrastrukture

YV V. V V V V

Izradom sigurnosnih planova za vlasnike kriticne infrastrukture

Temeljem Zakona o sustavu civilne zastite (NN 82/15) sve jedinice lokalne (i
regionalne) samouprave moraju imati dokumente zastite i spaSavanja, koje
mogu izraditi sami, ili mogu traziti ovlastenog izradivaCa da odradi posao.
Tvrtka Planovi i Procjene j.d.o.0. dobila je ovlastenje od Drzavne uprave za
zastitu i spasSavanje za izradu spomenutih dokumenata, pa sukladno tome
izraduje Procjene i Planove na podrucju cijele Republike Hrvatske. U posao
su takoder ukljuCeni obilasci terena, dolazak na podru€je JLS za vrijeme
inspekcije, dolazak (i prezentacija po potrebi) na gradska/opcinska/zupanijska

Vijeéa i ugovaranje odrzavanja sa JLS ako su isti zainteresirani.

Ovaj posao iziskuje mnogo sastanaka, slanja e-mailova i telefonskih poziva,

kako bi se posao $to bolje odradio i kako bi se doslo do $to tocnijih informacija.

S druge strane, borba za posao ne prestaje nikada, pa ukoliko tvrtka Zeli
opstati na trziStu potrebno je konstantno traziti nove poslove, proSirivati

ponudu i loviti ,velike igrace®.

Tvrtka Planovi i Procjene j.d.o.o0. bila je medu prvih 5 u ovom poslu kada je tek
pocinjala sa izradom dokumenata zastite i spasavanja, no sada, nakon gotovo
11 godina, konkurencija na trziStu je sve veca, Sto znaci da i tvrtka Planovi i

Procjene j.d.o0.0. mora biti bolja ukoliko Zeli opstati na trzistu.
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3.2. Vrste sastanaka u tvrtki Planovi i Procjene j.d.o.0.
Sastanci koji se vode unutar (ali i izvan) tvrtke mogu se podijeliti u tri skupine:

a) Radni sastanci djelatnika tvrtke (tjedni, mjesecni, godisniji)
b) Vijeca i sastanci Stozera zaStite i spaSavanja, na kojima tvrtka kao
izradiva€ dokumenata zastite i spaSavanja izlaze kratke prezentacije

c) Ugovaranje poslova sa potencijalnim klijentima

a) Radni sastanci djelatnika tvrtke Planovi i Procjene j.d.o.o.

Buduci da je tvrtka Planovi i Procjene j.d.o.0. mala obiteljska tvrtka, mnogo se
lakSe postizu dogovori oko nekih tekucih pitanja nego kod nekih vecih tvrtki,
no ipak je potrebno odrzati odredene sastanke kako bi rukovodstvo i

zaposlenici mogli pratiti situaciju u tvrtki.
Sastanci u tvrtki Planovi i Procjene j.d.0.0. organizirani su kao:

» Godisnji i polugodisnji sastanci (sastanci strateSkog karaktera)
» Mijesecni sastanci

» Tjedni sastanci (sastanci operativnog karaktera)

Godisnji i polugodi$niji sastanci :

Praksa je da se na pocetku godine odrzi jedan sveobuhvatan sastanak na

kojem se raspravlja o:

» Sklopljenim poslovima u prethodnoj godini
» Otvorenim stavkama iz prethodne godine

» Planovima za tekucu godinu

Takoder, svatko od djelatnika mora napisati barem 5 ciljeva (uz tekuéi posao)

koje Zele tokom godine ostvariti i naravno, toga se moraju drzati.

Nakon povratka sa godisnjih odmora (poetkom mjeseca rujna) odrzava se
polugodisnji sastanak kojim se analizira postignuto u prethodnom periodu, te

se stavlja naglasak na poslove koje treba obaviti do kraja godine.
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Mijesedni sastanci:

Pored toga, zbog kontinuiteta poslovanja ali i prikupljanja saznanja o
eventualnim promjenama plana ili teZista na odredene poslove, u tvrtki se
jednom mjesecCno (svaki prvi utorak u mjesecu) odrzava sastanak na kojem
svatko od djelatnika dobiva zadatke za mjesec dana, koji se naravno moraju
odraditi jer su rokovi dosta kratki u odnosu na cijelu proceduru. Na tim
sastancima svatko moze izraziti svoje misljenje, Zelje i primjedbe u vezi sa bilo
¢im, jer samo tako tvrtka moze uspjeSno funkcionirati. Sa terminom, kao i
nacelnim dnevnim redom djelatnici su upoznati jer su ti elementi konstanta
(svaki prvi utorak u mjesecu, analiza odradenih zadaca u proteklom mjesecu,
plan za slijedeci mjesec, eventualni problemi sa kojima se djelatnici susrecu
prilikom realizacije zadaca i prijedlozi za njihovo rjeSavanje, te financijski ucinci

odradenih i planiranih zadaca).

Tjedni sastanci:

To su brzi operativni sastanci trajanja do pola sata gdje se rjeSavaju eventualni
problemi u realizaciji pojedinih zadaca ili se djelatnici upoznaju sa novim
zadac¢ama koje su usle u raspored a iziskuju brzo reagiranje ili rieSavanje. Ti
sastanci obicno se obavljaju u ponedijeljak ili utorak, kako bi se djelatnici
prilagodili zahtjevima ugovorenih poslova, obilazaka terena i sl. Ovi sastanci
su takoder bitni upravo zbog visokog stupanja samostalnosti u odredivanju
dinamike i nacina rada te su ovo sastanci najnize operativne razine u tvrtki

Planovi i Procjene j.d.o.o..

36



b) Sjednice Vije€a ili sastanci Stozera zastite i spasavanja na kojima
tvrtka Planovi i Procjene j.d.o.o. sudjeluje kao izradivac

dokumenata zastite i spasavanja

Ovakvi sastanci u tvrtki Planovi i Procjene j.d.o.0. su vrlo Cesti, obzirom da

tvrtka suraduje sa preko 70-tak JLS.

Nakon $to je zavrSena izrada procjene ugrozenosti za neku JLS, postoji
mogucnost da se prije dobivanja suglasnosti na procjenu ugrozenosti sazove
sastanak StozZera zastite i spaSavanja, na koji su pozvani i izradivaci (kako bi
se sve eventualne primjedbe na licu mjesta uvrstiie u Procjenu). Na
sastancima ovog tipa postavljaju se mnoga pitanja i rjeSavaju se razne
nedoumice nastale u cijelom procesu izrade procjene ugroZzenosti. Nakon $to
su rijeSeni svi problemi zbog kojih se StozZer zastite i spaSavanja sastao, te
nakon S§to svi €lanovi Stozera zastite i spaSavanja odobre podatke koji se
nalaze u Procjeni, ista se Salje na suglasnost u Drzavnu upravu za zastitu i

spasavanje (DUZS).

Po dobivanju suglasnosti na Procjenu od DUZS, ista se na Vije¢u mora usvojiti
(zajedno sa Planom zastite i spaSavanja). U ovom trenutku dolazi do izrazaja
uloga tvrtke (izradivaca) u cjelokupnom procesu izrade dokumenata zastite i
spaSavanja, jer na usvajanju Procjene i Plana, osobe u JLS zaduZene za
provodenje poslova zastite i spasavanja ve¢inom nisu u potpunosti informirane
o sustavu zaStite i spaSavanja (jer uz to rade joS nekoliko poslova u

Opéini/Gradu/Zupaniii).

Tada JLS zove tvrtku Planovi i Procjene j.d.0.0. na VijeCe, kako bi, kao
izradivaci, ukratko prezentirali nac¢in na koji je odraden posao i odgovorili na
sva postavljena pitanja. Prije Vije¢a, JLS izradivaCu poSalje dnevni red (slika
3.8.) tako da se djelatnik tvrtke zna organizirati i do¢i na vrijeme, a dalje je sve
na izradivacu. U ovakvim situacijama izbjegavaju se duge prezentacije jer to u
principu nikoga pretjerano ne zanima (svi su dobili materijale prije Vije¢a), veé
se bazira na kratkom i jasnom objasnjenju zasto se Procjena i Plan moraju
imati, Sto svaki od izradenih dokumenata nudi, i na kraju se sugerira

prihvacanje oba dokumenta jer su isti dobili suglasnost od nadleznih sluzbi.
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U principu su dokumenti uvijek usvojeni od strane €lanova Vije¢a, medutim
ponekad ¢lanovi postavljaju odredena pitanja (zbog neupucenosti u cjelokupni
proces izrade dokumenata zastite i spasavanja) na koja izradiva¢ ve¢ zna
odgovor (jer je dokumente izradio), a i ve¢inom se postavljaju vrlo sli¢na pitanja

na svim Sjednicama Vijeca.

REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA
OPCINA VIDOVEC

Opcmsko vijeée Opéine Vidovec
ELASA:021-05/15-01/ 04

URBROI: 2186/10-01/1-13-01
Vidovee, 23.042013.

Na temelju ¢lanka 33. Statuta Opéine Vidovec (“Sluzbeni vjesnik Varazdinske
zupanyje” br. 09/2013. 1 36/2013)) 1 ¢lanka 12. Poslovnika o radu Opdinskog vieca Opéine
Vidovec (“Sluzbeni vjesnik Varazdinske Zupanije”™ broj: 09/2013_36/2013_08/2014),

sazivam
15. sjednicu Opcéinskog vijeca Opéine Vidovec,
za dan 29. travmja 2015. godine, srijeda, s pocetkom u 19.00 sati

Sjednica ¢e se odrzati u dvorani za sjednice Opéinskog vijeéa, Vidovec, Trg sv Vida 9.
Za sjednicu predlazem slyedeci;
DNEVNI RED

1. Pryedlog Odluke o osnivanju Savjeta mladih Qpéine Vidovec,
2. Prjedlog Odluke o izboru élanova vije¢a mjesnih odbora,
3. a) Nacrt Revizije procjene ugroZenosti stanovni§tva, materijalnih 1 kulturnih dobara 1
okoliia za podrucie opcine Vidovec,
b) Zahtjevi zastite 1 spafavanja u dokumentima prostornog uredenja,
4. a) Analiza stanja sustava zaStite 1 spaSavanja na podrucdju opéine Vidovec za 2014.
godinu,
b) Smyjernice za organizaciju 1 razvoj sustava zastite 1 spasavanja na podrucju opéine
Vidovec u 2015. godim
5. Plan zastite od poZara Opcine Vidovec,
6. Prijedlog Strategije razvoja Opcine Vidovec za razdoblje 2014, — 2020.godine,
7. Razno

Materijale dostavljamo uz poziv.

U slu&aju sprijefenostt molimo Vas da svoj izostanak opravdate na broj telefona Opéine Vidovec
741-201 1li na broj mobitela predsjednika Opéinskog vijeca Opéine Vidovec Zdravka Pizeka 099 /435
2835,

S postovanjem,
Opéinsko vijece Opéine Vidovec
Predsjednik
Zdravko Pizek w1

Slika 3.8. Primjer Dnevnog reda

Izvor podataka: Planovi i Procjene j.d.o.o.
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c) Ugovaranje poslova sa potencijalnim klijentima (sastanak u
CRODUX-u)

Sukladno Pravilniku o metodologiji za izradu Procjena ugrozenosti i
Planova zastite i spasavanja (prema kojem je tvrtka Planovi i Procjene
j.d.0.0. duzna izradivati procjene i planove), pravne osobe koje posjeduju
benzinske postaje duzne su izraditi procjenu ugrozenosti, te istu na zahtjev
JLS na Cijem se podrucju postaje nalaze dostaviti za izradu Procjena i Planova

koje te jedinice izraduju temeljem odredbi istog tog Pravilnika.

Obzirom da je Crodux upravo takva pravna osoba, te je Pravilnikom odredeno
da mora izraditi Procjenu, tvrtka Planovi i Procjene j.d.o.0. krenula je u
prikupljanje informacija o benzinskim postajama u njihovom vlasniStvu i

sastavljanje same ponude.

Prvi (i najbitniji) korak bio je stupiti u kontakt sa direktorom Croduxa te sa
osobom koja radi na poslovima zastite i spaSavanja u njihovoj tvrtki. Nakon
nekoliko mjeseci uzajamnog dopisivanja e-mailom, te redovitih telefonskih
razgovora (kako bi se ugovorio sastanak), dogovoren je termin sastanka sa

direktorom.

Tvrtka Planovi i Procjene j.d.o.0. odlucila se dobro pripremiti (svjesna Cinjenice
kako male tvrtke rijetko dobivaju tako velike poslove, ali isto tako svih prednosti
u odnosu na konkurenciju) i pokazati da je vrijedna vremena koje je Crodux

odvojio za nju.

Na sastanku su prisustvovali direktor Crodux-a, njegov zamjenik i gospodin
koji radi na poslovima zastite i spasavanja, te direktor i jedna zaposlenica

tvrtke Planovi i Procjene j.d.o.0.
Direktor tvrtke Planovi i Procjene j.d.0.0. u uvodnom je djelu ukratko objasnio:

Cime se tvrtka bavi,
zasto je Crodux duzan izraditi procjenu,

zasto bi tvrtka Planovi i Procjene j.d.o.o. trebala raditi taj posao i

YV V VYV V

Sto sve tvrtka Planovi i Procjene j.d.o.0. nudi, ako dobije posao.
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Na kraju sastanka Crodux je dobio ponudu tvrtke Planovi i Procjene j.d.o.0. te
im je ukratko obrazloZzena cijena navedena u ponudi. Kao dokaz stru¢nosti,
tvrtka Planovi i Procjene j.d.o.0. donijela je jednu Procjenu ugrozenosti (od
benzinske postaje za koju su radili prije Croduxa) kako bi Crodux imao uvid u

konacan proizvod.

Ovako veliki poslovi obi¢no se dobivaju preko natje€aja, no u ovom sluc€aju se
upravo to htjelo izbjeci (zbog Cinjenice da u natjeCaju glavnu ulogu igra cijena,
a u poslu kojim se tvrtka Planovi i Procjene j.d.o.o0. bavi ima velik broj tvrtki
koje se bave istim poslom pa cijene za ovako velike poslove znaju biti
preniske), te je direktor tvrtke Planovi i Procjene j.d.o.0. bio spreman na

kompromis, ukoliko isti bude moguc.

Na srecu, direktor Crodux- a €uo je ve¢ za tvrtku Planovi i Procjene j.d.o.0., a
sa prethodnim izradiva¢em nije imao dobru suradnju, tako da je, na obostrano
zadovoljstvo, vrlo brzo posao bio sklopljen te se suradnja i dalje nastavila (u

nekim drugim poslovima zastite i spasavanja).
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4. ISTRAZIVANJE: POSLOVNA KOMUNIKACIJA |
UCINKOVITOST SASTANAKA UNUTAR TVRTKE
PLANOVI | PROCJENE J.D.O.O.

U ovom poglavlju analizirati ¢emo rezultate dobivene istrazivanjem

provedenim u tvrtki Planovi i Procjene j.d.o.o.

Cilj istrazivanja bio je unaprijediti formalno poslovno komuniciranje u tvrtki
Planovi i Procjene j.d.0.0. Kao problem istrazivanja javlja se pitanje: Kako
razluCiti formalno od neformalnog komuniciranja u poslovnoj organizaciji,
obzirom da je ovdje rije€ o obiteljskoj tvrtki gdje je jedna zaposlenica kéer

direktora poduzeca.

Metode istrazivanja koje su koriStene u diplomskom radu su intervju sa
zaposlenicima (viSe i niZze razine upravljanja) te studij sluaja, gdje tvrtku
Planovi i Procjene promatramo kao ekstreman slu€aj (obzirom da je jedna od
rijetkih koja ima samo 3 zaposlenika, i kao takva funkcionira ve¢ skoro 11
godina). Analiza dobivenih rezultata obradena je kvalitativnom metodom jer
je proveden Studij slu€aja - u tvrtki su zaposlene svega tri osobe (malo

poduzece).
Glavna istrazivacka pitanja koriStena u radu bila su:

e kakav stav imaju rukovodstvo i zaposlenici o ucinkovitosti poslovnih
sastanaka tvrtke Planovi i Procjene j.d.o.0.,
¢ U kojoj mjeri sastanci omogucéavaju zaposlenicima kreativnost i slobodu

izrazavanja.
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Na temelju istrazivanja, postavljene su dvije hipoteze:

e H1 - Rukovodstvo i zaposlenici tvrtke Planovi i Procjene j.d.0.0. imaju
pozitivan stav o poslovnim sastancima u poslovnoj organizaciji
(ucinkovitost sastanaka je na visokoj razini, no uvijek ima mjesta za
napredak)

e H2 - U tvrtki Planovi i Procjene j.d.0.0. poslovni sastanci vode se u

demokratskom duhu sa slobodom izrazavanja i kreativnosti.

Ispitanici su bile dvije djelatnice tvrtke Planovi i Procjene j.d.0.0. (niZza razina

upravljanja) i direktor tvrtke kao jedini predstavnik viSe razine upravljanja.
» lIspitanik 1. — Direktor

Za direktora tvrtke Planovi i Procjene j.d.0.0. sastanci znace organiziranost.
Kroz tjedan je poprili€éno zauzet i ne moze si dopustiti da predugo ne odrzi
sastanak u firmi jer tada previSe zaostaje i ne zna tko je za $to zaduzen. On
kroz sastanke saznaje sve informacije o tekuéem poslovanju, tko zaostaje sa
rokovima, zasto neki poslovi jos nisu odradeni (a trebali su biti), $to su prioriteti
u buduc¢em poslovanju itd. Ako je nezadovoljan radom djelatnica, to im i
otvoreno kaze i savjetuje ih Sto treba ispraviti i kako, ali jo§ uvijek najveci
problem vidi u tome $to djelatnice nisu dovoljno samostalne, ve¢ vecinu
poslova ugovara on. lako njegova kéer radi u tvrici, pokuSava maksimalno
odvoijiti privatno od poslovnog, pa kada se vode sastanci unutar tvrtke,
djelatnice su ravnopravne u odlucivanju a odnos je strogo poslovan. Smatra
da je 80% sastanaka ucinkovito (na godiSnjoj razini), ali uvijek postoji

mogucénosti za poboljSanje.
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» lIspitanik 2. - Djelatnica 1

Djelatnica 1 smatra da sastanci nisu preveliko optereé¢enje u firmi Planovi i
Procjene j.d.o.0., ali ponekad nisu pretjerano ucinkoviti, jer bez obzira na
rokove koje dobiva na mjesecnim sastancima, neke stvari se ne mogu odraditi
u zadanom roku jer realizacija uvelike ovisi i 0 drugim sudionicima koji nisu dio
firme (JLS, DUZS i sl.). Zadovoljna je odnosom Sefa i zaposlenica jer moze
slobodno izraziti svoje misljenje na sastanku, te zatraziti pomo¢ ukoliko joj je
zaista potrebna. Bez obzira $to ona nije ¢lan obitelji, smatra da ima ista prava
kao i direktorova kcer (to se odnosi i na period kada tvrtka dobro posluje, ali i
kada djelatnice ne odrade posao kako treba). Nije tip osobe koja voli izlaziti na
teren, pa joj se u tom slucaju izlazi u susret te 90% vremena provodi u uredu i

rieSava probleme telefonom ili e-mailom.

» Ispitanik 2. - Djelatnica 2 (direktorova kcer)

Djelatnica 2 smatra da dovoljno dugo radi u o€evoj tvrtki i da je upuéena u sve
$to se u firmi dogada. Sto se uginkovitosti sastanaka ti¢e, ima veoma sliéno
miSljenje kao i Djelatnica 1 — bez obzira na rokove, neki poslovi se ne mogu
zavrsiti na vrijeme. Medutim, direktor ima razumijevanja za takve stvari jer i
sam radi ovaj posao (a nije direktor samo na papiru, kao $to je slu€aj sa 60%
tvrtki u RH) i zna kako je teSko ponekad doci do odredenih podataka, jer u
vedini sluCajeva zapne ili u JLS ili u DUZS. U svakom slucaju, na sastancima
koji se provode u tvrtki moze slobodno izraziti svoje misljenje i u principu je
sve stvar dogovora pa tako i obim posla koji svaka od djelatnica odraduje.
Direktor djelatnicama daje slobodu da same odreduju dinamiku izvrSavanja
zadaca, naravno unutar planiranih termina. Djelatnice su upoznate i sa
nezadovoljstvom direktora Sto se ti¢e njihove (ne)samostalnosti (jer im na
svakom sastanku to ponavlja), ali Djelatnica 2 kaze da se za svaki posao trudi
koliko god moze i da pokuSava Sto manje direktora ukljucivati u dogovore i
sastanke (ako ih moZe odraditi sama), a uvjerena je da je to slu€aj i sa

Djelatnicom 1.
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Sto se tiée odnosa djelatnica i direktora (obzirom da se radi o obiteljskoj tvrtki),
Djelatnica 2 se ni najmanje ne osjeca povlastenom u odnosu na Djelatnicu 1,
jer se direktor jednako odnosi prema njima, te za vrijeme sastanaka ne postoji
neformalan nacin komunikacije. Na sastancima su djelatnice jednake (direktor
hvali onu koja je odradila posao, a kaZnjava onu koja isto nije odradila kako se

od nje ocekivalo).

Na kraju ovog istrazivanja dolazimo do zakljuCka da tvrtka Planovi i Procjene
j-d.o0.0. opstaje na trzistu upravo iz razloga $to zajedno funkcioniraju kao jedna
mala obitelj (dijele i dobro i loSe), no u poslu njeguju strogo poslovan odnos
(zna se tko je direktor a tko su djelatnici). Sastanci su formalnog tipa, ali na
njima se mnogo razgovara i oko svega se dogovara. Svatko zna koiji je njegov

posao, no uvijek su spremni ,uskociti“ jedan drugome, ukoliko je to potrebno.

Hipoteze postavljene na pocetku istrazivanja su potvrdene (zaposlenici tvrtke
Planovi i Procjene imaju pozitivan stav o poslovnim sastancima, a na

sastancima svatko moze izraziti svoje misljenje).
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5. ZAKLJUCAK

Poslovni sastanci zauzimaju vazno mjesto u zivotu zaposlenika bilo koje
razine, stoga je bitno kako ¢emo iskoristiti vrijeme provedeno na sastanku.
Vecina ljudi smatra da je sastanak gubljenje vremena, zato je veoma bitno
znati kako odrzati Sto kvalitetniji sastanak koji ¢e na kraju poluciti dobre
rezultate, jer samo tako mozemo kompenzirati izgubljeno vrijeme utroSeno na

sastanke.

Nitko se ne rada sa vjesStinom vodenja/sudjelovanja na sastancima, vec¢ se ta
vjestina stjeCe vremenom i potrebno je uloziti mnogo truda da bi rezultati bili

zadovoljavajuci.

Za uspjeSan sastanak potreban je dobar plan i priprema, mnogo znanja o
vodenju/sudjelovanju na sastancima te angaziranost, jer ukoliko je
voditelj/sudionik nezainteresiran (ili neupucen) za temu rasprave, sastanak

nece biti niSta drugo nego gubljenje novaca i vremena.

Kada se jednom postavi cilj sastanka, svi sudionici moraju biti na vrijeme
obavjesteni o njemu (materijali za sastanak) kako bi svi znali o ¢emu ¢e se na
sastanku raspravljati. Dobra rasprava je temelj uspjeSnog sastanka, a takoder
se oCekuje da svaki sudionik sudjeluje u raspravi, jer se do najboljih rijeSenja
dolazi upravo onda kada svi razmi$ljaju o problemu i nude razliita rjeSenja o

kojima onda mogu raspravljati.

Osim samog postupka provodenja uspjeSnog sastanka, za uspjeh organizacije
veoma je bitno da svatko zna koji je njegov posao. Sastanci na nizim razinama
upravljanja (operativni sastanci) pomazu radnicima da shvate koja je njihova
uloga u organizaciji te $to se od njih oCekuje da odrade. Oni naravno moraju
imati moguénost izraziti svoje zelje i potrebe kako ne bi doslo do nesporazuma

ili do razliCitog tumacenja odredenih zakljucaka.
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S druge strane, sastanci na viSim razinama (strateSka razina) sluze kako bi se
donijele neke vazne odluke i ugovorili novi poslovi, zauzeli dugoro¢ni pravci
razvoja ili djelovanja - takvi sastanci mogu se voditi unutar organizacije
(relacija direktor — voditelj tima) ili izvan organizacije (direktor — potencijalni
klijent).

Da bi se prikazao odnos zaposlenika i direktora u poslovnoj organizaciji,
provedeno je istrazivanje u tvrtki Planovi i Procjene j.d.o.0., te su postavljene
dvije hipoteze koje su na kraju istrazivanja i potvrdene, jer se iz intervjua sa
zaposlenicima moze iSCitati da zaposlenici imaju pozitivan stav o poslovnim
sastancima koji se provode unutar (ali i izvan) tvrtke Planovi i Procjene j.d.o.o.,
ali isto tako, vrlo bitha stavka u samom provodenju sastanaka jest naCin na
koji se isti provode — poslovni sastanci u tvrtki Planovi i Procjene j.d.o.o.
provode se u demokratskom duhu te svaki zaposlenik moze slobodno izraziti

svoje misljenje i svoju kreativnost.

U svakom slucaju, kod vodenja sastanaka po razinama upravljanja, najbitnije
je da postoji veza izmedu viSe i niZze razine upravljanja. Direktor u svakom
trenutku mora znati $to njegovi zaposlenici rade, a zaposlenici moraju znati sto
im je posao u odredenom trenutku. Samo je dobra komunikacija izmedu
direktora i zaposlenika preduvjet za uspjeSnu organizaciju, a poslovni sastanci
su u tom smislu jedan od nacina stvaranja medusobnog povjerenja, definiranja
cilieva i fokusiranje na iste, te u konacnici realizacija zadanih zadaca sto

organizaciju dize na viSi nivo i potvrduje njenu uspjesnost.
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Sveudiliste
Sjever

IZJAVA O AUTORSTVU
|
SUGLASNOST ZA JAVNU OBJAVU

Zavrsnildiplomski rad iskljutivo |e autorsko djelo studenta koji je isti izradio & studem
odgavara za istinitost, izvomost | ispravnost teksta rada. U radu e ne smiju korstiti dijelovi
tudin radova (knjiga, Zlanaka, doklorskih disertaciia, magistarskih radova, izvora s Intemeta, |
drugih izvora) bez navodenja izvora | autora navedenih radova. Swi dijelovi tudih radova
moraju bai praviino naveden | citiranl. Dijelovi tudih radova keji nisu praviine citirani, smatraju
se plagiatom, odnosno nezskontim prisvaianjem tudeg
znanstvenaog ili struénoga rada. Sukladno navedenom studentl su du2nl potpsati izjavu o
autorstvu rada.

Ja, Nina Vidovi¢ pod punom morainom, materijalnom | kaznenom
odgovornoscuy, izavijujem da sam iskljuéiva autorica diplomskog rada pod
naslovom ,Uloga i znacaj poslovnih sastanaka u poslovnoj organizaciji“ te da
u navedenom radu nisu na nedozvoljeni nadin (bez pravilnog citiranja)
koristeni dijelovi tudih radova.

Studentica:
Nina Vidovié¢

Kooy Miua

Suklacnc Zakeonu © znanstvenoj dielatnost | visokom obrazovaniu zavrSne/diplomske radove
sveuliista su du2na trajno cbjaviti na jawnoj intematskoj bazi svewdilisne knjiznice u sastavu
sveubliSta te kopirati u avnu intemetsku bazu zavrdnhidiplomskih radova Nacionaine |
sveudiligne knjiZnice. ZawrSni radovi istovrsnih umpetnitkih studije kog se realiziraju kroz
umjetnitka cstvarenjs objavijiuu se na odgovarajudi nadin.

Ja, Nina Vidovi¢ neopozivo izjavijuiem da sam suglasna s javnom objavom
diplomskog rada pod naslovom ,Uloga | znadaj poslovnih sastanaka u
poslovnoj organizaciji* ¢j§a sam autorica.
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Nina Vidovic

Yilovie” Kliva
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