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POSLOVNI SESTANEK

Janez Dekleva

Operacijo sofinancira Evropska unija, in sicer iz Evropskega socialnega sklada ter Ministrstvo za
izobrazevanje, znanost in Sport. Operacija se izvaja v okviru Operativnega programa za izvajanje
Evropske kohezijske politike v obdobju 2014-2020, prednostne osi: 10. Znanje, spretnosti in
vsezivljenjsko ucenje za boljSo zaposljivost; prednostne nalozbe: 10. 1. Krepitev enake dostopnosti
vsezivljenjskega ucenja za vse starostne skupine v formalnem, neformalnem in priloznostnem okolju,
izpopolnjevanje znanj, spretnosti in kompetenc delovne sile ter spodbujanje proznih moznosti ucenja,
vkljuéno prek poklicnega usmerjanja in validiranja pridobljenih kompetenc; specifi¢nega cilja: 10. 1. 1.
IzboljSanje kompetenc manj vklju€enih v vsezZivljenjsko ucenje.
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DEFINICIJA SESTANKA

SESTANEK lahko definiramo kot sodelovanje vecjega sStevila ljudi pri sprejemaniju
odlocitve, s katero naj bi dosegli doloCen organizacijski cilj. Je metoda, ki
izpolnjuje, razvija bogati slehernega udelezenca z novimi spoznaniji in
moznostmi za resevanje posameznih problemov in nalog
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CILJI SESTANKOV

S sestankom dosezemo istoCasno vec razlicnih ciljev. Predvsem zagotovimo
* koordinacijo delovanja ve¢ posameznikov,

 potem pa tudi koncentracijo razlicnih znanj in raznih specialnosti, katerih
nosilci so razlicni udelezenci sestankov.

Nek problem tudi obenem analiziramo in resujemo, s Cimer skrajSamo potrebni
cas.
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VRSTE SESTANKOV

Sestanke lahko delimo na Sest vrst:

Glede na stevilo udelezencev :

Glede na nhamen:

Glede na vsebino :

Glede na pristojnosti skupine :

Glede na sklicatelja sestanka :

Glede na sestavo udelezencev :
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Glede na stevilo udelezencev loCimo:

* majhne skupine, ki ne vkljucujejo vec kot 15 udelezencev. Lahko bi jih
imenovali tudi navadne sestanke.

e velike skupine, ki vkljuCujejo vec kot 15 udelezencev. Navadno jih
imenujemo tudi mnozicni sestanki.



A REPUBLIKASLOVENIA Y # \
=) MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE, \'. 8y IVI c Pz H EVROPSKA UNLIA

ZNANOST IN SPORT SOCIALNI SKLAT

MALOYHE ¥ Ak P

Glede na namen locimo:

* informativne sestanke, katerih bistvo je obvescanje udelezencev. Ti sestanki imajo
namen posredovati nove podatke in s tem izpolnjevati znanja udelezencev

e posvetovalne sestanke, ki so namenjeni za izmenjavo mnenj in iskanje resitev
» delovne sestanke, katerih cilj je resevati konkretne probleme

» druge oblike, kot so studijski sestanki in podobno.
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Glede na vsebino locimo:

* sestanke, ki reSujejo proizvodne probleme v delovnih enotah, nastale
pri delu in na ravni cele organizacije pri reSevanju poslovne politike

* sestanke, ki resujejo probleme iz drugih podrocij dela, kot so delo
drustev, delo SirsSe druzbene skupnosti itd.



A REPUBLIKASLOVENIA F A
=) MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE, \'. 8y IVI C Pz H EVROPSKA UNLIA

ZNANOST IN SPORT SOCIALNL SKeAS

Glede na pristojnosti skupine locimo:

 sestanke, na katerih potekata samo razprava in iskanje ustreznih
resSitev, ni pa dana moznost odlocanja in sprejemanja sklepov

* sestanek, na katerih potekata razprava in iskanje ustreznih resitey,
sprejemajo pa se tudi ustrezni sklepi za resitev obravnavanih
problemov.
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Glede na sklicatelja sestanka loCimo:

* sestanke komisij (npr. delovna razmerja, ...)

 sestanke organizacij in drustev (npr. sindikata, gasilcev, drustva
inzenirjev in tehnikoy, ...)

* sestanke strokovnih organov (npr. kolegialni poslovodni organ,
strokovne komisije)
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Glede na sestavo udelezencev lo¢imo:

 sestanke, na katerih sodelujejo vedno iste osebe in druge osebe (npr.
clani komisij in podobno)

 sestanke, na katerih sodelujejo iste in tudi druge osebe (npr. delovne
skupine, strokovni posveti in podobno)



A REPUBLIKASLOVENIA Y # \
=) MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE, \'. 8y IVI c Pz H EVROPSKA UNLIA

ZNANOST IN SPORT SOCIALNI SKLAT

AL S ¥ VALE PRIHGDNGST

DEJAVNIKI, KI VPLIVAJO NA USPESNOST OZ. NEUSPESNOST SESTANKA:

e priprava na sestanek ( s pripravo na sestanek moramo to¢no vedeti kaksen cilj moramo
doseci na koncu)

* vsebina, ki jo obravhavamo (definiranje dnevnega reda — treba se je drzati tega reda)

* udelezenci na sestanku (nekateri udelezenci so pripravljeni sodelovati, drugi ne. Vodja
mora poznati lastnosti dolocenih ljudi.)

e vodja sestanka

* materialne moznosti (razprava poteka nemoteno e je dovolj materiala za delo: platno,
projektor, listi, pisala, prostor, ...)
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Kraj in prostor

Ustreznost kraja in prostora je za sestanek
bistveno, saj pomembno vpliva na razpolozenje
vodje in udelezence ter moznosti dela, s tem
pa tudi na uspesnost in ucinkovitost sestanka.
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Kraj

Sestanek praviloma izvedemo tam in v tistem

prostoru, kjer najlaze dosezemo cilje, pri

Ccemer pazimo ha stroske, povezane s krajem

(Cas in stroski prevozov) ter uCinke izbire

gr'cl)s’rora, prav tako pa moznosti za hemoteno
elo.
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Kraj

VCasih je potrebno paziti na statusni pomen.
Sestanek v pisarni podrejenega dvigne njegov
status, sestanek v pisarni vodje poudari nhjegoveqa.
Kadar organiziramo sestanek med dvema stranema
iz razli¢nih krajev, je sestanek pogosto v kraju
tistega, ki je zanj manj zainteresiran, Ce je interes
enak, pa v kraju nekje na sredini ali izmenoma
enkrat v enem, drugi¢ v drugem kraju.



REPUBLIKA SLOVENIJA A

MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE, \'., M C Pz B

ZNANOST IN 3PORT J oommp
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Prostor mora omogocati primerne razmere in
ozrac je za ucinkovito delo:

= biti mora primeren po velikosti
(ne prevelik in ne premajhen),

= primerno opremljen in urejen,

= primerno osvetljen,

= primerno ogrevan oz. hlajen in prezracevan,
= primerno udoben,

= z ustrezno akustiko oz. ozvocenjem.
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PripomocKki

Potrebno je ugotoviti, katere pripomocke
poleg obicajnih bodo potrebovali tudi
udelezenci (prenosni racunalnik, projektor,
grafoskop, tablo, videosistem). Vse Yo je
potrebno pmpmvm pred sestankom, iskanje in
priprava pripomockov med sestankom je
povsem heprimerno.
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Dodatki

K ustvarjanju primernega razpolozenja pripomore
tudi primerna dekoracija, npr. cvetje, kadar gre
za slovesen sestanek, zastavice drzav, od koder
prihajajo gostje. Tudi pri tem je treba paziti, da
he doseZemo nasprotnih uCinkov, kot bi Zeleli.

Npr. plas’rlc ho cvet) Je marsikoga mo‘rl zastavica
napacne drzave pa zali.
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Dodatki

Na prijetnost in primernost prostora bistveno
vplivajo materiali, barve, osvetlitev in zelenje.

Pri izbiri in opremljenosti prostora moramo
upostevati kulturne razlike, navade in potrebe
udelezencev.
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Razporeditev

Razporeditev stolov in miz mora biti
prilagojena vrsti in namenu sestanka. Pri izbiri
razporeditve sedezev okoli mize in sedeznem
redu lahko poudarimo hierarhijo: v tem
primeru voditel ja posadimo na cCelo stirikotne
mize, druge pa po vrsti glede na mesto v
hler'ar'hlJl
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Razporeditev

Za okroglo mizo hierarhija ni izrazena,
prav tako ne za oglato mizo, okoli katere so
vsi razporejeni enakovredno, to Je posebej
primerno za sestanke, ki zahteva; jo
ustvarjalno in odprto razpravo.

Ce je sedezni red dolocen, naj bo to oznaceno.
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PRIPRAVA SESTANKA

Priprava sestanka vsebuje vso dejavnost od ugotovitve,
. ali je sestanek potreben
. ali je bolje, da izberemo kako drugo tehniko ali metodo komuniciranja, do zacetka sestanka.

Dobra priprava sestanka je Ze pol uspeha, vendar ji navadno posvecamo premalo pozornosti. Zavedati se moramo, da je
priprava temelj za uspesno in racionalno vodenje.

Posamezne naloge, ki jih mora pri pripravi sestanka vodja upostevati: -postavitev teme (dnevni red), -priprava in
posredovanje gradiva, -priprava in posredovanje vabila na sestanek, -priprava prostora in drugih materialnih
mozZnosti, -izdelava analize.
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Posamezne naloge, ki jih mora pri pripravi sestanka vodja
upostevati:

-postavitev teme (dnevni red),

-priprava in posredovanje gradiva,

-priprava in posredovanje vabila na sestanek,
-priprava prostora in drugih materialnih moznosti,
-izdelava analize.
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VODENJE RAZPRAVE IN VLOGA VODIJE SESTANKA

* Uspeh sestanka je najbolj odvisen od nacina vodenja
razprave. Obenem je to tudi ena najtezjih dolznosti
vodje.

 Glavna dolznost vodje je njegova uspesna priprava.
Cim ve¢ ¢asa porabi za pripravo sestanka tem ve¢ja je
verjetnost, da bo sestanek uspesen.

Seveda pa tudi najboljsa priprava ne bo dala dobrih
rezultatov, Ce vodja sestanka ne pozna tehnike

vodenija.
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UDELEZENCI SESTANKA

 Udelezence na sestankih lahko razdelimo v dve skupini glede na sodelovanje:

e tiste, ki sodelujejo, ki imajo za cilj, da bo sestanek uspesen, ki vidijo v posameznih idejah in
mnenjih pot k resitvi problema, ki ga obravnavamo.

e tiste, ki zaradi zavestnih in podzavestnih vzrokov ne zelijo sodelovati, ki motijo potek
razprave in ki nimajo za koncni cilj resSitve problema. Udelezence, ki ne zelijo sodelovati
oziroma motijo normalen potek razprave delimo v osem skupin:

AL S ¥ VALE PRIHGDNGST
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e PREPRILJIVCI ( Se prepirajo, drazijo druge navzoce in s tem dosezejo prepir.)

* VSEZNALCI ( So ljudje, ki so prepri¢ani, da znajo resit vse probleme)

 KLEPETULJE ( Zelo veliko govorijo, njihovi stavki so ponavadi brez logi¢ne povezave)

« PLASLJIVCI ( Ti ne govorijo radi, bojijo se soudeleZencev sestanka)

* NEGATIVNI ( Jim ni do skupnega dela, povzrocajo negativen potek razprave)

* PASIVNI (Ti se ne menijo za sestanek. Jim je popolnoma odvec)

« DOMISLIAVCI ( Prepri¢ani so, da je sestanek sklican zaradi njih. Mislijo, da so ve¢ vredni.)
* NEISKRENI ( Lahko jih imenujemo hinavci. Pritrjujejo vsem, ¢eprav mislijo drugace.)
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VODJA SESTANKA

Vazno je, da zna vodja dobro presoditi ljudi. Vlogo vodje sestanka lahko delimo v dve glavni
nalogi:

 a.) PRIPRAVLIALNE NALOGE (izbor problema, priprava in posredovanje gradiva, priprava in
posredovanje vabila, priprava prostora in drugih materialnih moznosti, izdelava analize za

vodenje sestanka.)

e b.) NALOGE V ZVEZI ZVODENJEM SESTANKA (pravocasen prihod na sestanek,
vodenje sestanka)

AL A ¥ VARE PRIHGDNGS
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STOPNJE VODENJA SESTANKA

Tako priprava kot samo vodenje potekata po nekaterih zakonitih stopnjah, ki jih ne smemo zanemariti, ker so za
vsak sestanek nujno potrebne.

. Tema

. Namen

. Uvodna pojasnila

. Izhodiscno vprasanje

. Razprava

. Oblikovanje predlogov
. Koncni sklep

Vodenlje sestanka ni preprosto delo. éepra\( poteka po doloceni metodi, nimamo doloCene Sablone, ki bi jo
ahko posredovali vodji sestanka za njegovo pripravo.
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VRSTE VODENJA SESTANKA

* Avtokratska tehnika vodenja sestanka
 Demokraticna tehnika vodenja sestanka

* Neurejena (konfuzna) tehnika vodenja
sestanka
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Vsak zapisnik mora zajemati naslednje tocke:

e Stevilo navzocCih in poimenska navedba navzocih;
e kraj in Cas seje in trajanje le-teh
* dnevni red;

* povzetek razprave, pri cemer se na zahtevo udelezenca posebej poudari
njegovo stalisce;

 vsebina sklepov, iz katerih je razvidno: predlagatelj sklepa, tocna opredelitev
odlocitve, rok, v katerem se mora naloga izvesti in kdo jo mora izvesti ter
komu porocati.

* po potrebi odobritev zapisnika prejsnje seje in stalisSCa udelezencev glede na
porocilo o izvajanju sklepov.
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Zakljucek

« Sestanek je dogovorjeno srecanje zacashe skupine
posameznikov, ki imajo interes, da bi radi dosegli skupni
cilj, je ciljna dejavnost.

« Sestanek je orodje za medsebojno komuniciranje in
usklajeno sprejemanje odloCitev.



