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DONEDAVNO JE SASTANAK U PROSJEKU TRAJAO 60 MINUTA, ALI POZELJNO

GA JE SKRATITI NA MANJE OD 30 ILI 20. OVAKO TOP-MENADZMENT NA

SASTANCIMA PROVODI I DO 85 POSTO RADNOG VREMENA

I: PISE KATA PRANIC :l

kata.pranic@lider.media

ratak, konkretan i poticajan treba biti poslovni sa-

stanak jer uspjeh u poslovanju ovisi ¢ak i o tome ko-

liko se njima kvalitetno upravlja. Strateski plan za

upravljanje sastancima, Strategic Meeting Manage-
ment Program (SMMP), vazan je detalj uspjesne tvrtke, ali umi-
jecée vodenja poslovnih sastanaka ne dolazi s pozicijom. Petra
Colak, Executive Director, Business Coach & Trainer HalPeta,
istice da se umijeée upravljanja sastancima najmanje uci i usa-
vrsava u usporedbi s drugim 'mekim’ vjestinama te da su malo-
brojne tvrtke kulturu vodenja sastanaka dovele na visu razinu.
- SMMP je organiziran i discipliniran pristup upravljanju aktivno-
stima sastanaka, organizacije razli¢itih doga-
daja, procesa, dobavljaca i podataka radi po-
stizanja mjerljivih rezultata, a sve u skladu sa
strateskim ciljevima i vizijom kompanije.
Kompanije koje su jo$ 90-ih godina prve po-
kazale interes za SMMP rjesenja bile su one
koje vode desetke tisuca sastanaka na godinu
na nacionalnoj i internacionalnoj razini. Iako
je ponajprije bio namijenjen velikim kompa-
nijama, SMMP program danas postaje zani-
mljiv i srednjim i manjim kompanijama koje
vode racuna o uc¢inkovitosti na svim razinama
djelovanja - objasnjava Colak.

Uspjesno upravljanje Istice da se vri-
jeme trajanja sastanaka kontinuirano skraéuje.
Donedavno je trajanje sastanka od 60 minuta bilo
standardno, ali danas ga je poZeljno skratiti na 30,
20 ili jo$ manje minuta.

- Umijece uspjesnog upravljanja poslovnim sastan-
cima klju¢no je na svim razinama menadzmenta -
bez iznimke. Istrazivanja i poslovna praksa poka-
zuju da srednji menadzment provodi 25 posto
radnog vremena na sastancima, vis$i menadzment
40 posto, a top-menadzment i do 85 posto vremena.
Na tim su sastancima nerijetko prisutni i ¢lanovi ti-
mova, eksperti za odredena podrucja, djelatnici ra-
zli¢itih odjela... Vazno je da pravila i standarde
uspjesnog upravljanja sastancima znaju svi jer je-
dino tako mogu aktivno pridonijeti unapredenju nji-
hove kvalitete, a time i kompanijske klime i kulture
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STRATESKI PLAN
ZA UPRAVLJANJE
SASTANCIMA
MOGAO BI, KAZU
PROFESIONALCI,
INATNO
POBOLJSAT
POSLOVANJE
SVAKE TVRTKE.
UVODI GA SVE
VISE MENADZERA

- napominje Colak, isti¢ué¢i da SMMP osigurava brojne ustede i mo-
guénosti; unaprjeduje kvalitetu, smanjuje troskove i povecava tran-
sparentnost te vidljivost kompanije.

Mirta Fraisman Cobanov, direktorica i voditeljica Partus akademije,
isti¢e da tvrtke sve ¢es$ce traze edukaciju upravljanja sastancima.
Prema rije¢ima Fraisman Cobanov, dobar voditelj sastanaka zna jasno
postaviti ciljeve i odrediti prioritete, dobro upravlja viemenom, dobar
je u komunikaciji i prezentaciji svojih ideja razli¢itim tipovima ljudi.
Zna aktivno slusati, ali i postaviti granice kad je to potrebno. Takoder
poziva na sastanak ljude koji su klju¢ni za donosenje odluka, dobar
je u delegiranju, koncizan je i konstruktivan u donosenju zakljucaka
i plana aktivnosti. Sto se ti¢e odlika, pomaze
ako posjeduje generalno pozitivno stajaliste,
zna uspjesno rjesavati probleme te ga krase
integritet, poStenje i visoka razina motivacije.
- Svaki voditelj moze usavrsiti umijece tre-
ningom vjestina vodenja sastanaka. Uspjesno
vodenja sastanka sastoji se od kvalitetne pri-
preme, izvrsne izvedbe, ali i konstruktivne
povratne informacije nakon $to je sastanak
zavrsio. Nije dovoljno naglasiti koliko je pri-
prema vazna za uspjesno odrzavanje sa-
stanka - kaze Fraisman Cobanov.

Do osam 0soba 1dealno je, istice, ako na
sastanku ne sudjeluje vise od osam osoba, bu-
dudi da s veéim brojem ljudi opada kvaliteta
odluéivanja, produktivnost i efikasnost. Osim toga,
sastanak koji traje dulje od 45 minuta bez stanke
automatski gubi na uc¢inkovitosti.

- Sve viSe menadzera prepoznaje edukaciju i tre-
ning kao nezaobilazni dio ulaganja u unaprjedenje
vjestina vodenja sastanaka. Medutim, vazno je
nakon odrzanog treninga inzistirati da cijeli ko-
lektiv provodi naucene tehnike i alate kako bi pro-
mjena zazivjela i dala Zeljene rezultate — dodaje
Fraisman Cobanov, isti¢uéi da je vazno utjecati na
kulturu odrzavanja sastanaka u tvrtki jer ako se pro-
mjeni pristupa selektivno, ona moze izazvati jo$
vecu frustraciju onih koji Zele provoditi prihvacene
promjene, ali to nisu u stanju jer ih ostatak kompa-
nije ne podupire.
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