sami tak|’/

Potem je ¢as, da se zamislite in takoj nekaj spremenite!

odja, ki Zeli svojo »ladjo s posadkos

(beri oddelek, podjetje, tim, sku-

pino) usmeriti v pravo in Zeleno
smer, mora v to vloZiti vso svojo energi-
jo in delati z glavo. Ce ste tudi vi vodja v
svojem podjetju ali zaposleni na vodstve-
nem delovnem mestu in morda kdaj po-
mislite, da nimate dovolj modi, da bi vpli-
vali na pozitivne spremembe, se motite.
V vasih rokah je neizmerma moc, s katero
lahko upravljate samo vi. To je moc¢ vpli-
va na lastna dejanja. Ste se kdaj vprasali,
kaksen vodja ste? Se zavedate svoje odgo-
vornosti in vpliva na vase sodelavce in za-
poslene? V podjetjih je v danasnjem ¢asu
bolj kot kdajkoli pomembno, da se vodje
zavedajo svoje prave modi in nenehno
delajo na osebnosmem in éustvenem ra-
zvoju lastnih sposobnosti.

Vodja kot trener mostva

Ena od mnogih nalog vodje, ki je po-
vezana z ljudmi, je vodenje sestankov
z zaposlenimi in sodelavei v podjetju.
Tako kot imajo vse §portne ekipe in po-
samezniki pred ali med tekmo »sestan-
ke« s svojim trenerjem (vodjo moSstva),
tako zaposleni potrebujejo redne se-
stanke s svojimi vodji. Pri tem ne govo-
rimo o sestankih kar tako, temve¢ ciljno
usmerjenih in strukturiranih delovnih
srecanjih. Vendar na zalost v mnogih
podjetjih previaduje zmotno preprica-
nje, da so sestanki bolj kot ne nujno zlo
oziroma kradljivei ¢asa. Nekateri vodje
vidijo v sestankih priloZnost za izvrSe-
vanje nadzora, izkazovanje ega in lastne
pomembnosti, namen sestankov pa ni
porocanje zaposlenih, kaj so oziroma
¢esa niso naredili in zakaj ne. Napaka!

Naj opisem primer sestanka v ne-
kem slovenskem podjetju, zaradi ka-
terega me je posteno zaskrbelo, kako
lahko nujno potrebna aktivnost v pod-
jetju postane brezciljno in mukotrpno
sreéanje. Ce se boste v opisu nasli tudi
sami, je ¢as, da se zamislite in takoj ne-
kaj spremenite!

42

Primer iz podjetja:

Dober zacetek, slab konec

Vse skupaj se je zacelo dokaj obe-
tavno, saj so vsi udeleZenci sestanka
prisli na sestanek pravocasno, toéno ob
dogovorjeni uri. Sestanek se je odvijal v
pisarni vodje oddelka, ki je zacel sesta-
nek s pregledom zapisnika aktivnosti
iz preteklega sestanka. Pri vsaki tocki
zapisnika se je ustavil in zacel prisotne
dobesedno zasliSevati, katere aktivnosti
so izvedli do danes. Ce aktivnosti, cetudi
zaradi utemeljenega razloga, e niso bile
izpolnjene, je vodja z razo¢aranjem vrtel
zo¢mi in gledal v mizo z nejevoljnim iz-
razom na obrazu. Vedel se je kot star§, ki
izkazuje razocaranje nad otrokovimi de-
janji. Med sestankom ali celo med tem,
ko je govoril kdo izmed prisotnih, se je
vodja oglasal na telefonske klice in se
brez opravicila ali zadrzkov pogovarjal
nekaj minut. Pri delovnih aktivnostih,
ki so zahtevale konkretne odloéitve, je te
ves Cas prelagal na zaposlene, saj sam ni
Zelel sprejemati odgovornosti za rezul-
tate. To je bilo videti tudi pri podajanju
»navodil«, saj so bila ta izraZena povsem
nejasno. Cetudi so postajali udelezen-
ci sestanka vse bolj vidno zmedeni, se
je vodja kljub temu premikal naprej po
tockah zapisnika. Ker je sestanck trajal
Ze pol tretjo uro, so se nekateri udele-
Zenci zaCeli presedati, dolgocasiti in
med seboj pogovarjati, dvigovati svoje
telefone, ¢etudi ni bilo nujno, itd. Sesta-
nek je vodji povsem usel izpod nadzo-
ra. Po kon¢anem pregledu zapisnika so
udeleZenci na sestanku e sami zelo na
kratko porocali o svojem delu, saj jih je
vodja ves ¢as priganjal, naj pohitijo, ¢e8
da so tako ali tako Ze predolgi s sestan-
kom. Ker se je Ze vsem vidno mudilo,
¢asa za usmeritve in diskusijo za konkre-
me tezave zaposlenih ni bilo. Sestanek
se je koncal tako, da je vodja nenadoma
utihnil, ostali so se zaceli spogledovati in
ko je vodja rekel »To je to«, so vsi nemu-
doma vstali in odvihrali iz pisarne.

To je nazoren primer vodenja se-
stanka, ko vodja ne pozna namena in
pomembnosti sestankov. Bolj kot na
svoje zaposlene in cilje podjetja se je
osredotocal nase in svojo t. 1. vlogo vod-
je oziroma bolje receno birokratskega
nadzornika.

Vedno so priloznosti za

izboljSave, ce jih le vidite

Vsakdo, ki ima pri svojem poslu
opravka z ljudmi, mora v sebi nositi
odgovornost, da se stvari ali veséin, ki
jih ne obvlada, v najkrajS§em moZnem
Casu, nauci ali priuci. Tako kot vsaka
prava zgodba mora imeti tudi sestanek
tri kljuéne dele: uvod, jedro in zaklju-
cek. Poglejmo si, kako bi moral oziroma
mora potekati ucinkovito zastavljen se-
stanek z zaposlenimi v podjetju.

Ce ste vodja in sklicete sestanek ali
posredujete vabilo na sestanek, v sle-
dnjem poleg datuma, ure in lokacije
sestanka, navedite tudi dnevni red ozi-
roma vsebinske tocke, ki bodo obrav-
navane na sestanku. Ce gre za tedenski
delovni sestanek, se izogibajte tocki
razno. Navedite, do kdaj predvidoma
bo trajal sestanek, saj boste na ta na¢in
vabljene na sestanek pripravili do tega,
da se nanj pripravijo.

Pred sestankom si vzemite nekaj
minut ¢asa, da umirite svoje misli in se
pripravite na sestanek. Vedeti morate,
koliko ¢asa boste namenili posamezni
vsebinski tocki, saj je vasa skrb, da ga
pravocasno zacnete in koncate. Po-
membno je, da veste, kaj je namen in
cilj sestanka, ki ga sklicujete.

Kot vodja sestanka morate zagoto-
viti, da bo med sestankom ¢im manj
motecih dejavnikov, kot so telefonski
klici ali trkanje in vstopanje v pisarno.
Ce zazvoni va$ telefon, ga diskretno
utisajte, enako navodilo morajo pre-
jeti tudi ostali udelezenci sestanka. Ce

www.podjetnik.si januar 2014

je klic zelo pomemben, se opravicite
in prosite za minuto, da telefonski klic
prevzamete in uredite nujen pogovor.

Cetudi ste se z nekaterimi udele-
zenci ze srecali pred sestankom, vsee-
no na zacetku sestanka pozdravite vse
prisotne in nato predstavite vsebinske
tocke sestanka.

Na zacetku naredite pregled skle-
pov preteklega sestanka in k njim za-
pisite status (urejeno ali Se v izvajanju).
Ce kateri izmed sklepov ni bil pravoca-
sno izvrsen, odgovornega povprasajte
o razlogih; ne obsojajte, ne zavijajte z
ofmi in ne vzdihujte — morda obstaja
utemeljen razlog za to.

Za tem nadaljujte sestaneck struk-
turirano po vsebinskih tockah ter pa-
zite, da ima vsakdo od prisotnih enako
dovolj ¢asa, da pove zeleno. Ce se kdo
od udeleZencev na sestanku pretirano
razgovori, ga vljudno prosite, da strne
bistvo zaradi ¢asovne omejenosti se-
stanka. Ce bo potrebno, se boste z njim
pogovorili po sestanku.

VaSa naloga je, da ustvarite taksno
vzdusje in razpoloZenje, da se udele-
zenci pocutijo dovolj varne, da odkrito
in aktivno sodelujejo. Delovati morate
avtoritativno, vendar sodelovalno in
nikakor ne na nacin stars - otrok. Zapo-

_’___"“" . R
POVEZANI Z NAJPOMEMBNEJSIM.

Izkusite edinstveno raven povezljivosti, ki jo nudi sistem IntelliLink.
In nage nojucinkovitejie motorje doslej: od 99g CO fkm.

opel,si

Povpr?Eno poraba goriva: 3,7 - 11,0 1/100 km. Emisije C0,: 99 - 259 g/km. Vse nadaljnje informacije o specifiéni
porabi goriva in specifi¢nih emisijah €0, iz novih osebnih vozil najdete v prironiku o varéni porabi goriva in

sleni v vasem podjetju NISO vasi otroci!

Zavedati se morate, da kot vodja
nosite odgovornost za izvedbo nalog v
imenu vasih zaposlenih, zato ste in mo-
rate biti vi tisti, ki pomagate do konc¢ne
odlocitve ali pa jo celo morate sprejeti
sami. Nikar zaradi slabe samopodobe
fega ne prelagajte na druge, e manj
pa na svoje podrejene. Na ta nacin iz-
gubljate avtoriteto in, $e huje, sposto-
vanje. Dejstvo je, da imate na sestanku
ljudi, ki so razliénih osebnosti, nacinov
razmisljanja, z razlicnimi izkusnjami
in znanji, zato je klju¢no, da ste pri po-

sredovanju navodil jasni in razumljivi.
Nikar ne uporabljajte metafor ali pre-
govorov, katere si lahko vsakdo razlaga
drugace ali pa jih celo sploh ne razume.

Vsaka izpostavljena vsebinska to¢-
ka mora na sestanku dobiti nek sklep,
bodisi da je to dokonéni ali pa zagasni.
Vendar ni¢ ne sme ostati nedoreceno
ali spregledano. Ce je na sestanku izpo-
stavljen problem ali izziv, za katerega
v tistem trenutku ne najdete resitve ali
za katerega ne morete sprejeti odloci-
tve, ga nikar ne pometite pod preprogo.
Ce gre za bolj kompleksno zadevo, se
z udelezencem sestanka dogovorite za

sestanek ena na ena, kjer bosta skupaj
skudala najti ustrezno resitev.

Kot vodja morate ves ¢as sestan-
ka drzati rdeco nit in z dobrsno mero
empatije opazovati udeleZence, kako
sodelujejo, kako se odzivajo in izrazajo.

Sestanek morate pravocasno in
ustrezno koncati ter povzeti kljucne
tocke kot vodilo za prihodnje dni do
naslednjega sestanka. Po koncanem se-
stanku mora tisti, ki je bil zadolzen za
vodenje zapisnika, tega Se isti dan po-

sredovati vsem udeleZencem sestanka.
Tudi tistim, ki morebiti zaradi opravi-
¢ljivih razlogov izjemoma niso bili pri-
sotni.

Ce mislite, da so sestanki izguba
¢asa ali pa nujno potrebni, imate v obeh
primerih prav. Odlocitev, ali boste ime-
li sestanke v podjetju in kaksni bodo, je
povsem vasa. In za konec Se misel Ru-
dyarda Kiplinga, ki je zapisal: »Kaj po-
maga galop, Ce ne gremo v pravo smer.«
In jaz dodajam, kaj vam pomagajo se-
stanki, ¢e ne veste, kaj je njihov namen
in kako jih voditi.
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