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SAZETAK

Tema ovog stru¢nog rada su timski sastanci u poslovanju i bavi se provodenjem timskih
sastanaka u poduzeé¢ima. Na pocetku rada definira se pojam poslovni sastanci, koji su od
klju¢nih organiziranih timskih aktivnosti koje obuhvacaju pregovaranje i iznoSenje
informacija i podataka vaznih za odredenu poslovnu djelatnost. Vodenje sastanaka je vazna
vjestina svakog uspjesnog voditelja sastanka stoga se poput ostalih drustvenih, poslovnih i
osobnih aktivnosti treba nauciti. Nakon toga opisuje se tim, koji predstavlja grupu ljudi koji
su sastavljeni 1 povezani zadatkom ili izvrSenjem odredenih aktivnosti. Timovi mogu posti¢i
bolje rezultate od pojedinaca zbog kombiniranja inteligencije i energije u grupi, a motivacija i
kreativnost mogu se razbuktati. Timovi takoder dobivaju viSe informacija i imaju prilike cuti
razliita stajaliSta, Sto rezultira kvalitetnijim odlukama. U nastavku rada opisuju se timski
sastanci kao oblik interne komunikacije u samom timu i medu timovima. Timski sastanak
zauzima posebno mjesto u radu tima i predstavlja temeljni na¢in zajedni¢kog rada na kojem
dolaze do izrazaja brojna timska obiljezja kao §to su motivacija, meduljudski odnosi,
konflikti, kreativnost ¢lanova tima. Na primjeru poduzeéa BCC Services d.0.0. vidi se da
timski sastanci imaju klju¢nu ulogu u djelovanju i samog tima i cjelokupnog poduzeca, jer su
oni smjernica za uspjesno daljnje djelovanje ne samo tima, nego i svih ostalih sudionika

poduzeca koji suraduju s timom.

Kljucne rijeci: poslovni sastanci, voditelj sastanka, tim, timski sastanci
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ABSTRACT

The main subjects of this paper are team meetings and specific meetings within a company. In
the beginning of the paper, we define team meetings as a group of organized team activities
which imply negotiation and carrying out information and data which are crucial for a
designated business activity. Leading a successful meeting is a tough skill and as many other
skills it is important to master it especially when it comes to social life or business meetings.
After that we describe a team which is a group of people assembled and connected with a task
and implementation of specific activity. Teams can achieve better results than only one person
because of their combined intelligence and energy within a group. It can also heighten
motivation and creativity. Teams get more information and have an opportunity to hear
different positions which results with quality judgement/decision. Later on in the paper, team
meetings are described as a form of internal communication in the team and also with other
teams. Team meetings hold an influential place with the team's working habits and represents
the fundamental way of teamwork as well as motivation, conflicts, creativity and inner team
relationships. For example in BCC Services we can see that team meetings have a key role
within the whole company and the team itself. They are a guideline for successful team
operations - not just the team but the whole company cooperating with the team.

Keywords: business meetings, meeting manager, meetings, team, team meetings
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1 UVOD

Sastanci zauzimaju vazno mjesto u zivotu Svih zaposlenih osoba, zato je vazno da se na
sastanku stvarno nesto postigne i da se omoguc¢i sudionicima sastanka da kvalitetno sudjeluju,

kako bi se ustedjelo vrijeme koje je svima veoma znacajno.

Timski rad poCeo se javljati krajem 20. stolje¢a i jedan je od najznacajnijih obiljezja
uspostavljanja i poboljSavanja kvalitete. Cilj prelaska s individualnog na timski rad bio je da
usmjerava ljude da medusobno suraduju, dijele informacije te da se suocavaju s razlikama i da
podrede osobne interese za vece dobro tima. Timskim radom ista skupina ljudi postize vise od
iste skupine koja timski ne radi i samim time postize se sinergijski efekt. Zbog veceg
sudjelovanja ¢lanova tima u procesu odlucivanja, veca je i njihova zelja za uspjeSnim

rezultatima.

Timski sastanak zauzima posebno mjesto u radu tima i predstavlja temeljni nacin zajednickog
rada. Na njemu dolaze do izrazaja brojna timska obiljezja, a to su motivacija, kohezija
interakcija, meduljudski odnosi, konflikti 1 kreativnost ¢lanova tima. Svaki sastanak treba
imati cilj, a cilj odreduje sadrzaj sastanka. Zbog toga postoje mnoge vrste sastanaka: prema

sadrzaju rada, sastavu sudionika, mjerilima nacina rada i sl.

Ucinkoviti timski sastanka sastoji se od dvije dobro odradene pojedinosti, osim ¢injenice da je

sastanak poc¢eo na vrijeme i ako je odredeno trajanje sastanka, a to su namjera i dnevni red.

Unaprijed treba odvojiti dragocjeno vrijeme za sastanak kako bi podijelili informacije ili
donijeli odluku. Unaprijed se mora naglasiti namjera sastanka, tako da ocekivanja sudionika

sastanka budu u skladu, a time izostanu razocaranja, a transparentnost se poveca.

Na pocetku sastanka treba krenuti s prioritetima kako bi iskoristili tih 45 do 75 minuta.
Recept za povecanje u¢inka sastanka je u kreiranju dnevnog reda na licu mjesta. Cim se svi
skupe treba odrediti hitnost i bitnost dnevnog reda. Kako bi vise sudjelovali i pridonosili

idejama 1 postignu¢ima tim treba biti Sto viSe ukljucen u osmisljavanje svog posla.

Kvaliteta rada nekog poduzeca ovisi najvise o kvaliteti razgovora koji se u njoj vode pa ¢e se
unapredenjem Kkvalitete sastanka povecati i kvaliteta razgovora tijekom sastanka i pospjesiti i
olaksati rjeSavanje problema. Skoro svaki sastanak ukljucuje i rjeSavanje nekog problema, a
sposobnost rjeSavanja problema omogucuje pronalaZenje nacina kako ga rijeSiti. Sastanci

mogu biti i zanimljivi te oznacavaju normalnu aktivnost koja se vjezbom moze usavrsiti.
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Nedostatak vremena na sastancima mora se nadomjestiti dobrim rezultatima pa stoga sastanci
moraju biti uéinkoviti, odgovarajucih rezultata uz pozitivno raspolozenje na njima. Prema
dosadasnjim spoznajama rezultati sastanaka su na vrlo niskoj razini pa su mnogi suoceni s
problemima koji se teSko rjeSavaju. Kako bi poduzeée moglo egzistirati bitno je dobra
organizacija i da svatko u poduzecu zna svoj posao i da ga odradi na najbolji mogu¢i nacin.
Vodenje uspjesnih sastanaka vazna je vjeStina svakog voditelja sastanka te se kao i sve
aktivnosti u poslovnom, drustvenom i osobnom Zzivotu, tako i sposobnost ucinkovitog
sudjelovanja/vodenja sastanka treba nauciti. Zbog toga bi trebalo Citati, analizirati, i sluSati
problematiku o efikasnijoj provedbi sastanaka i svakodnevno ju provoditi u pripremi, za

vrijeme i nakon sastanaka.

Svidalo nam se to ili ne, potreba za sastancima postaje sve veca. Da bismo brzo i u¢inkovito
reagirali na promjene i dana$nji na¢in poslovanja trebamo ucinkovitu i jasnu komunikaciju,
suradnju, timski rad, rad na projektima, partnerski odnos s klijentima i umrezavanje odjela
unutar kompanije. Sve spomenuto direktno utje¢e na povecanje broja sastanaka, a i izazov je
ukljuéen u to. S jedne strane je broj sastanaka sve vei, a s druge strane
je koli¢ina vremena koju si mozemo priustiti sve manja. Zato svi sastanci moraju biti kradi,

svrsishodniji, a time i u¢inkovitiji.

1.1 Predmeti cilj rada

Predmet rada su timski sastanci u poslovanju odnosno njihova organizacija i vodenje. Cilj
rada je utvrditi ulogu i znacaj poslovnih i timskih sastanaka, obiljezja tima i njegove znacajke
te kako ostvariti da svi ucesnici sastanka budu zadovoljni krajnjim rezultatom sastanka, bez

obzira na probleme koji se javljaju prije ili kod samog provodenja sastanka.

1.2 Metode izrade i izvori izrade rada

Kao izvor podataka za teorijski dio rada koristena je domaca i strana literatura vezana uz ovu
temu te izvori iz podru¢ja menadzmenta i upravljanja timom koji se zasnivaju na stru¢nim
radovima, internetskim izvorima te stru¢nim ¢lancima s temom upravljanja timom i vodenja
tima. Osim sekundarnih izvora u svrhu izrade rada koristena je metoda intervjuiranja koja se
kao metoda znanstvenog istrazivanja koristi u gotovo svim poljima znanosti. Intervjuiranje je
ustvari specijalan oblik razgovora koji se vodi s to¢no odredenom svrhom i ciljevima, a s
unaprijed odredenim planom razgovora. Empirijsko istrazivanje provedeno je putem intervjua

djelatnika poduze¢a BCC Services d.o.o.. Cilj istrazivanja bio je utvrditi na koji nacin se u


https://www.halpet.hr/proizvod/upravljanje-vremenom/1/
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navedenom poduzetu provode timski sastanci te koliko su oni bitni za odrzivost i bolje

poslovanja poduzeca.

1.3 Struktura rada

Ovaj rad je sastavljen od Sest poglavlja. Prvo poglavlje je uvod u kojem se opisuje predmet

rada, cilj rada, metode istrazivanja i izvori istraZivanja te sama struktura rada.

Drugi dio diplomskog rada opisuje sam pojam poslovnog sastanka tj. vrste, trajanje i

strukturu poslovnih sastanaka.

U tre¢em poglavlju govori se o fazama poslovnog sastanka koji se sastoji od planiranja i

pripreme, vodenja te zaklju¢ivanja poslovnog sastanka.

Specifi¢nosti tima i timskog rada naslov je Cetvrtog dijela rada i u njemu se govori o vaznosti

timova u ostvarivanju poslovnih zadataka.

U petom poglavlju govori se o timskih sastancima i njegovim obiljeZjima, nac¢inu na Koji se

provode te zasto su timski sastanci vazni za poslovanje nekog poduzeca.

U sestom poglavlju se na konkretnom primjeru opisuju poslovni odnosi i kako se u poduzeéu

BCC Services d.0.0. provode timski sastanci radi same ucinkovitosti poslovanja.

Zakljucak je posljednji dio rada i u njemu se prikazuju najvazniji rezultati rada.

Na kraju rada prilozena je izjava 0 autorstvu zavrsnog rada i akademskoj Cestitosti, navedena

je literatura (knjige, izvori s interneta), popis slika i tablica te Zivotopis.
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2 POSLOVNI SASTANAK

,,Pojam sastanka najjednostavnije se moze objasniti kao formalni ili neformalni savjetodavni
skup pojedinaca koji se saziva kako bi se raspravljalo o odredenim pitanjima i1 problemima, a
na kraju donijele odluke. Sastanci moraju imati minimalni broj ¢lanova (kvorum) kako bi se

donijele pravovaljane odluke.*

Autor je istakao ,,Poslovni su sastanci vezani uz dogovaranje, istrazivanje, propitivanje,
uvjeravanje, pregovaranje, zakljucivanje 1 ugovaranje odredene poslovne aktivnosti.
Suvremeni rukovoditelj/voditelj mora, osim stru¢nih znanja, posjedovati i sposobnosti
logickoga i analitickog misljenja, izrazavanja, Siroku opcu kulturu i obrazovanje, poznavanje
tehnika ophodenja, sposobnost komuniciranja i dr. Poslovni sastanak morao bi pokrenuti
poslovnu aktivnost, tj. nadzirati koordinaciju i komuniciraju¢i na taj nacin, unaprijediti
procese* (Gnjato, 2003). ,,Svrha sastanka moze biti: informiranje, savjetovanje, donosenje
odluka, rjesavanje problema, planiranje, konzultiranje te motivacija.” (Rouse M.J., Rouse S.,

2005).

Ucestalost sastanaka ovisi o vrsti sastanka. Operativni sastanci odrzavaju se tjedno ili jednom
u dva tjedna, unaprijed dogovorenog dana, najbolje na pocetku tjedna (radionice s
korisnikom, operativno planiranje). Unutar ekipe mogu biti i dnevni (tzv. daily stand-up
meeting). Kontrolni sastanci odrZavaju se otprilike jednom mjesecno ili na kraju faze. Sastav 1
ucinkovitost sastanaka takoder ovisi o temi. Ako se radi o stvaranju ideje, bolje je da na
sastanku prisustvuje vec¢i broj ljudi (veci broj ljudi vise zna). Ako se na sastanku iznosi 1
rjeSava neki problem, ucinkovitost ne prati povecanje broja sudionika. Optimalni broj

sudionika sastanaka je 10 (za informativne moze biti i vise).

2.1 Vrste poslovnih sastanaka

,Poslovni sastanci sastoje se od manjeg broja sudionika, koji se nalaze ceS¢e sa svrhom
rasprava, pri ¢emu koriste tablice, statisticke i tehni¢ke podatke, uzorke, primjere itd. Prema
vremenu odrZavanja mogu biti dnevni, tjedni, mjesec¢ni ili drukéije organizirani, ovisi kako je

dogovoreno. Najcescée se zakazuju isti dan u isto vrijeme i na istom mjestu.* (Gnjato, 2003).

Prema autoru ,,Nekoliko je vrsta poslovnih sastanaka izdvojeno, a to su inicijativni sastanci,

redovni, periodi¢ni kontrolni te izvanredni.

! Business Dictionary, What is Meeting, objavljeno 29.04.2007.,
http://www.businessdictionary.com/definition/meeting.html (pristupano 06.04.2020.)
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Inicijativni sastanci se organiziraju na samom pocetku izrade programa i planova kada su
vidljivi samo ciljevi te se postavljaju planovi jednog zadatka. Daljnjom analizom se otkrivaju

nedostaci koji se korigiraju prije nego Sto program ili projekt ude u razradu.

Redovni se sastanci odrzavaju cesce tijekom realizacije nekog projekta kako bi se pomno
razmotrile faze procesa, odgovornosti za rjeSavanje problema, donijeli planovi za idu¢u etapu,

te se dodijelili radni zadaci 1 rokovi za izvrSenje.

Periodi¢ni kontrolni sastanci se odrzavaju radi kontrole projekta, kako bi se utvrdila kvaliteta

proizvoda i utvrdile nove akcije i odgovornosti te prethodne izmjene i utvrdeni zadaci.

Kod pojave izvanrednih situacija ili problema, npr. raznih trzi$nih kretanja, tehnoloskih i

organizacijskih promjena u radnoj sredini, sazivaju se izvanredni sastanci.« (Gnjato, 2003).

S obzirom na cilj sastanci se dijele na informativne, redovne-obvezne i eksplorativne-timske.

2.2 Trajanje poslovnih sastanaka

Idealno trajanje sastanka je 45 do 75 minuta i ono ukljucuje vrijeme za pregled donesenih
odluka i rekapitulaciju rezultata. ,,Za svaku tocku dnevnog reda potrebno je odrediti vrijeme
trajanja te je potrebno voditi racuna o znacaju i sloZenosti teme, a sve u okviru dogovorenog
vremena. Tijekom sastanka voditelj moze povremeno ukazati na preostalo vrijeme sastanka, a
ako sastanak ima mnogo sudionika potrebno je ograniciti vrijeme za raspravu. Prvo vrijeme
rasprave je konstruktivno i poZeljno, a sve ostalo je gubljenje vremena. Cilj ograni¢avanja
vremena za raspravu je sprjeavanje sudionika da gube vrijeme na opisivanje stavova,
dogadanja, nagovijeStanja te neprovjerenih informacija. ViSe vremena treba posvetiti

ukazivanju na nove ¢injenice i davanje novih prijedloga.” (Grkovi¢, 2005).

2.3 Struktura poslovnih sastanaka

Sastanak se moze podijeliti na dvije glavne strukture. Dijeli se na formalnu i neformalnu
strukturu sastanka. U formalnoj strukturi sastanka zna se tko je za Sto odgovoran, tko vodi
sastanak, $to je cilj i svrha sastanka, dok neformalnu ne odreduje organizacija te je ponekad
bolja opcija rjeSavanja problema koji su nastali. Poslovni sastanci spadaju u formalnu
strukturu sastanka i zapoCinju pozivom na poslovni sastanak. NajceS¢e se na tim sastancima
govori 0 raznim idejama, problemima, sklapanjima ugovora ili posla. Kod formalne strukture

sastanaka poznat je broj prisutnih, napisan je poziv i dnevni red, vremenski duze traju, prati
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ga dokumentacija, donose se odluke, planira se, donose se zakljucci i zapisnici (Barker, 2001.:
9).

Svaki poslovni sastanak zapocCinje slanjem poziva za sastanak. Na taj nacin uspostavljamo
kontakt sa sugovornicima. Dali se radi o pozivu pisanim putem ili usmenim putem preko
razli¢itih medija cilj nam je da pokusamo stvoriti ugodnu atmosferu, privu¢i pozornost i
pobuditi interes za sastanak. Da bi sastanak bio S$to uspjeSniji potrebne su informacije o
sugovornicima 1 problemu koji nastojimo rijesiti ili o poslovnom pothvatu koji mislimo
poduzeti. Sve te informacije potrebne su i kljuéne za na$ poslovni sastanak. Informacije koje
sakupimo, a ticu se toka sastanka treba napisati kao uvod u sastanak ¢ime bismo objasnili koja
je svrha sastanka. Informacije se iznose na pocetku sastanaka, nakon toga pristupa se Citanju
toCaka dnevnog reda, a tada slijedi diskusija odnosno rasprava s argumentima po svakoj tocci.
Za svaku toc¢ku kao i1 za diskusiju o toj tocci potrebno je odrediti koliko ¢e se vremena

potrositi.

Kod argumentiranja potrebno je znati da najvazniji odnosno najjaci argumenti se izlazu na
pocetku i na kraju izlaganja te da argumenti moraju biti to¢ni i istiniti. Pri kraju sastanka
nakon §to smo prosli sve tocke dnevnog reda donosimo odluke koje ¢e biti nase smjernice za
daljnji razvitak. Ono $to je rijeSeno na sastanku i ono §to smo zakljucili potrebno je kao
osnovne misli saZeti i formulirati u zakljuc¢ak. Takav zakljucak potrebno je sazeti u zapisnik i
poslati ga svim sudionicima koji su bili pozvani na sastanak bez obzira dali su na njemu bili

nazo¢ni ili ne.



Tino Spoljari¢: Timski sastanci u poslovanju (specijalisti¢ki zavr$ni rad)

3 FAZE POSLOVNOG SASTANKA

Poslovni sastanci sastoje od tri faze: planiranja i pripreme, vodenja i zaklju¢ivanja sastanka.
,Organizator sastanka preuzima veliku odgovornost jer su sastanci skupi 1 jos skuplji ako se
ne pripreme kako treba pa se moraju ponoviti. Potrebno je i ocijeniti da li je u vezi s nekom
temom uopce potrebno drzati sastanak kako se ne bi obezvrijedio i na temelju toga dobio

negativan dojam i prema svim budu¢im sastancima.* (Gnjato, 2003).

3.1 Planiranje i priprema poslovnog sastanka

U pripremnoj fazi potrebno je odrediti svrhu i cilj sastanka te se zapitati o razlozima za
njegovo odrzavanje i §to se od sastanka oc¢ekuje. Neophodno je upoznati se s prednostima i
nedostacima teme o kojoj ¢e biti rije¢ i dati dovoljno informacija sudionicima sastanka,
upoznati ih kako bi im mogli dati ulogu i odgovornost te omoguciti razmjenu misljenja.
Voditelj sastanka mora biti dobro pripremljen kako bi mogao uspje$no voditi razgovor. Kada

se priprema novi program ili projekt o kojem treba raspraviti prolazi se kroz Cetiri faze:
1. zamisao - pocetak je svake akcije

2. njeno predlaganje - potice i ostale da daju svoje prijedloge

3. raspravljanje o danoj temi - ukljucuje obrazlaganje stavova i dogovora

4. odlucivanje o izboru - na temelju predlozenog u prethodnim fazama

,,POsebnu pozornost treba usmjeriti na pojave koje umanjuju djelotvornost sastanka, a to su
najcesce olako shvacanje sastanka, pri ¢emu se misli da nisu potrebne posebne pripreme, no
svaki sastanak mora imati odreden zadatak 1 cilj. Nepoznavanje tehnologije sastanka i svjesno
ili nesvjesno obezvredivanje i zlouporaba sastanka koje se mogu manifestirati tijekom

pripreme, u vrijeme i nakon odrzavanja sastanka.* (Gnjato, 2003).

,»Kako bi sudionici sastanka mogli iznijeti iskustva i do¢i do najboljih rjeSenja potrebno je
dobro organiziranje i sadrzajna priprema sastanka, uz ispunjenje jo$ nekoliko uvjeta kao $to
su povjerenje sudionika i1 voditelja, uvjerenje da je postavljene zadatke moguce rijesiti na
sastanku te da voditelj poznaje tehnologiju sastanka i da ¢e u danom trenutku znati primijeniti
odredene postupke.“ (Gnjato, 2003). U to¢no zakazano vrijeme voditelj otvara sastanak i
navodi cilj sastanka, upoznaje sudionike, utvrduje kvorum, predstavlja dnevni red koji stavlja
na diskusiju za usvajanje. Da bi se postiglo najucinkovitije rjeSenja potrebna je dobra

priprema i organizacija sastanka, povjerenje sudionika i voditelja, vjerovanje da je postavljene
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zadatke moguce rijesiti na sastanku kao i da voditelj sastanka poznaje problematiku sastanka i
da ¢e znati primijeniti odredene postupke. Osoba koja je upoznata s problemima o kojima ¢e
se raspravljati na sastanku sastavlja dnevni red i obavjeStava sudionike $to trebaju Ciniti prije,
za vrijeme i nakon sastanka. Dnevni red ne smije biti preopSiran jer ¢e dati manje rezultate i
dobro je isplanirati vrijeme trajanja za svaku tocku dnevnog reda, a najbolje je izbjegavati
to¢ku razno. Zbog mogucih promjena potrebno je potvrditi odluke s prethodnog sastanka.
Sudionici trebaju provoditi prethodno donesene odluke i zakljucke pa je potrebno obaviti
kontrolu realizacije odluka. Ukoliko zadaci nisu obavljeni odreduju se novi rokovi za
izvrSenje, a za to su odgovorni propisani izvrsitelji ili oni koji su ih u tome sprjeCavali.
»Tijekom pripreme, zlouporaba se manifestira odredivanjem teme sastanka i njene
formulacije, kasnim slanjem poziva i materijala, njegovim zakazivanjem u zadnji trenutak,
izborom najnepovoljnijeg vremena odrzavanja sastanka (npr. potkraj radnog vremena),
pisanje dnevnog reda suviSe stru¢nim jezikom kako sudionici ne bi mogli o njemu

raspravljati.© (Gnjato, 2003).

3.2 Vodenje poslovnog sastanka

Ishod sastanka uglavnom ovisi o na¢inu vodenja sastanaka jer se njime stvara dobro ili lose

okruzje U kojem cCe se sastanak odvijati.

Tri su specifi¢na nadina vodenja sastanka, a to su diktatorska tehnika, konfuzna i demokratska
tehnika.

U diktatorskoj tehnici vodenja sastanka voditelj je sebi odredio glavnu ulogu, a na druge
sudionike ne obraca previse pozornost. On je ustrajan i autoritarni i upotrebljava sva moguca
sredstva kako bi slomio otpor neistomisljenika. Zbog njegove sugestivnost sudionici se
najéeSce ne javljaju za rijeC jer se smatra da je to ve¢ gotov zakljuéak i od njih o¢ekuje samo
da sluzbeno potvrde. Takav stil vodenja je djelomi¢no prihvatljiv kada se radi o
informativnim sastancima, ali ako nakon sastanka slijede upute o potrebnim aktivnostima,
zbog odbijaju¢eg naina vodenja, zaposlenici ne¢e spremno prihvatiti informacije zbog

osjecaja da su im nametnute pa nece u tome suradivati kako je preporucljivo.

Kod neplaniranih sastanaka najcesce je primjenjiva konfuzna tehnika, bez posebne najave i
dnevnog reda. Na takvom sastanku vlada demokracija jer svi mogu govoriti $to Zele, no
zapravo to nije tako. Problemi se ne rjeSavaju jer najglasniji imaju rije¢, a rasprave su duge i

nepotrebne. Ako i slucajno dode do nekog rjeSenja to je zasluga najbucnijih diskutanata.
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Ovakav nacin dogovaranja jedino je primjenjiv u manjim grupama gdje viada veliki stupanj
odgovornosti i gdje su sposobnosti ljudi priblizno jednake, a u suprotnom je to gubitak

vremena.

Na radnim sastancima susrece se demokratska tehnika kod koje se radni materijal dostavlja
pravodobno, tema se ukratko izlozi, a zatim slijedi rasprava. Sudionici imaju pravo iznositi
svoja miSljenja i ideje, a nadredeni poloZaj nema voditelj sastanka i odluke se donose na
temelju volje svih ili ve¢ine sudionika u raspravi. U ovoj tehnici pojedinac poistovjecuje svoje
interese s interesima grupe te se kroz podjelu misljenja stvara atmosfera razgovora, pitanja i
zakljuc€ivanja. Na kraju sastanka voditelj zakljucuje 1 odlucuje u ime svih prisutnih i njihovih
ideja. Ova tehnika jaca covjekovu odgovornosti, uvazava njegovu osobnost i pravo na
misljenje. Prema uvodnoj rijec¢i koja mora biti kratka, jasna, zanimljiva i problemski iznesena
i prema dobivenom materijalu sudionicima mora biti jasan predmet rasprave. U raspravi se
iznose misljenja pojedinaca kojima se prijedlozima daje podrska ili se iznose suprotni
prijedlozi, misljenja i stavovi. Za vrijeme rasprave kod pojedinih sudionika moze se javiti
ravnodusnost, zbog toga $to ne poznaju problematiku ili ih tema o kojoj se raspravlja ne
zanima, ili se ne zele zamjeriti svojom diskusijom. ,,Cilj svake rasprave je informirati
sudionike sastanka radi razmjene misljenja, razmijeniti iskustva, rijesiti probleme odabiruéi
najbolje rjesenje te dobiti podrsku sudionika za buduce akcije. Tijekom sastanka zlouporaba
se iskazuje kroz odgadanje odluke kako bi se proucili neki vazni elementi, ili se trazi trenutno
donosenje odluke jer bi njezino odgadanje prouzrocilo velike Stete, ostavljanje vaznijih to¢aka
za kraj sastanka kad su reakcije 1 koncentracija prisutnih oslabljene, moguce je pozivanje na

propise, rokove, i na savjest.“ (Gnjato, 2003).

3.3 Zakljudivanje poslovnog sastanka

Najvaznija i posljednja faza sastanka je donoSenje odluke. Vrlo brzo se moze doé¢i do
zakljucka i odluka ukoliko se veci broj sudionika slozi oko jednog ili vise misljenja. Donesena
odluka mora biti kratka i jasna te precizno formulirana i mora sadrZzavati nositelja zadatka,
sredstva za izvrSenje, ovlaStenja i1 odgovornosti, rokove 1 nacin kontrole izvrSenja.
»Preporucljivo je zakljucke donositi na sastanku, a sudionicima koji su bili sprijeceni
prisustvovati sastanku treba ih u pisanom obliku dostaviti u roku 3-5 dana nakon odrZavanja
sastanka. Zapisnicar sastavlja zapisnik kroz sve faze sastanka, a on pomaze kao osnova za
daljnji rad, dokaz u slu¢aju nesporazuma te sredstvo informiranja. Nakon sastanka zlouporaba

je najcesca u formuliranju dokumenata prema interesu neke grupe. Sva tri oblika zlouporabe
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imaju iste posljedice, odluke nisu donesene od strane vecine, ve¢ manjine koja moze progurati
svoje interese, beskorisno se utroSilo vrijeme, a povjerenje ljudi u takav sustav se smanjuje.*

(Gnjato, 2003).
Zapisnik bi trebala pisati osposobljena osoba — zapisnicar, stenodaktilograf ili drugi sudionik.

,Zapisnicar je osoba sposobna pratiti rad sastanka i1 receni¢no oblikovati prijedloge i
zakljucke. Zapisniar mora poznavati pravopis, te znati sazimati materijale. Stoga je Cesto
zapisnicar 1 profesija. Zapisnik treba gledati kao javni dokument trajne vrijednosti, koji sluzi
za pracenje vlastite aktivnosti i kontrolu izvrSenja stavova, zakljuc¢aka i odluka. U vodenju
zapisnika treba obratiti posebnu pozornost na sljede¢e elemente: naziv organizacije ili organa,
datum odrZavanja sastanaka, ukupan broj ¢lanova skupa, broj prisutnih 1 odsutnih ¢lanova,
razlozi odsutnosti, ostali prisutni na sastanku, dnevni red sastanka ( predlozeni i usvojeni),
diskutanti o pojedinim tockama dnevnog reda, glavni stavovi, zakljucci i odluke (po tockama
dnevnog reda), zajedno s nositeljima realizacije i rokovima. Zapisnik se usvaja na tekucoj ili
na sljedecoj sjednici ili sastanku, ovisno o situaciji. Prije poCetka rada sastanka treba
predvidjeti zapisnicara i1 ovjerovitelja zapisnika. Zapisnik treba kvalitetno sastaviti, a
pogotovo obratiti pozornost na odluke i zakljucke. U praksi se zapisnici ¢esto vode nestruc¢no,
Sto uvijek nosi veliki rizik, izaziva sporove 1 stvara loSe meduljudske odnose. Zapisnicar
obavlja vrlo strucan i odgovoran posao, pa je najbolje da zapisnik vodi kvalificirana osoba.
Voditelj sastanka i ovjerovitelj zapisnika osobno provjeravaju odluke kao i cijeli tekst
zapisnika. Osim dobrog zapisnicara, svaki sudionik sastanka bi trebao voditi svoje biljeske.
Neki ljudi vode iscrpne zabiljeske, neki na komadicu papira, kuverti ili sl. gdje zabiljeze samo
neki osnovni broj, ideju koja im moze zatrebati tijekom sastanka ili nakon njega. (Gnjato,
2003).
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4 SPECIFICNOSTI TIMA | TIMSKOG RADA

U posljednje vrijeme u poslovnim organizacijama sve se ¢eS¢e uvodi timski nacina rada u
svrhu povecéanja efikasnosti cijele organizacije. Timski rad i timovi postaju najéeSc¢a i
najpopularnija postavka suvremenog menadzmenta.

Gotovo da i nema poslovne organizacije u kojoj se ne formiraju timovi kako bi se izvrsili
odredeni poslovni zadaci.

Kako bih u nastavku rada mogao opisati temeljna obiljezja timskih sastanaka potrebno je
definirati znaCajke timova te vrste timova s obzirom na zadatke koje obavljaju u poduzecu i
ukazati na koji nacin timovi imaju vaznu ulogu i ostvarivanju poslovnih zadataka.

U pocetku ovog poglavlja ¢e se definirati osnovne znacajke timova te vrste timova s obzirom
na zadatke koje obavljaju u poduze¢u kao i meduodnosi odnosi unutar tima i medu samim
timovima. Takoder ¢e biti objasnjeno sve o ulogama u timu, fazama timskog rada kao i 0

timskoj kohezivnosti.

4.1 Definiranje i obiljeZja tima

Tim je vrlo mala skupina ljudi koja se formira kako bi izvr$ila odredeni poslovni zadatak. U
nacelu, timovi mogu biti formirani u poduzefima za izvrSavanje dugorocnih planova i
strategija ili za provodenje kratkoro¢nih projekata. Samim time se razlikuju timovi s obzirom
na dugotrajnost djelovanja, ali i na funkcije koje obavljaju, npr. projektni timovi, prodajni
timovi itd (Jurina, 2011).

Kako bi jedan tim uspjeSno djelovao 1 postigao predvidene rezultate, potrebno je na pocetku
rada postaviti jasne ciljeve 1 odrediti norme ponaSanja i djelovanja. Pritom je vazno da ciljevi
ne budu preveliki 1 neobjektivni da ne dode do neZeljenog razoc€arenja, ali takoder treba paziti
da ciljevi ne budu preniski, jer u tom slucaju nece biti velika radost kad se postignu tako mali

ciljevi (Niki¢, 2004).

Timovi su vaZan element u primjeni individualnog ucenja i znanja u organizacijskim
aktivnostima i izvor su inovacija u fluidnom kolektivnom procesu. Oni su vazan dio prijelaza
na organizaciju koja uci 1 na horizontalne oblike organizacije (Sikavica, Poloski-Voki¢,

Bahtijarevi¢-Siber, 2008.: 149).
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Tim je specifi¢na vrsta grupe koju ¢ini manji broj ljudi sliénih ili jednakih vjeStina, sa
zajednickom svrhom i ciljem da se obavi odredena zadaca koja pridonosi postizanju
organizacijskih ciljeva i uspjesnosti. Timovi nisu grupe te postoji jasna razlika izmedu tima i
grupe. Grupe obi¢no predstavljaju skup od 5- do 10 ljudi koji ne moraju imati iste interese ili
koji se mogu privremeno nalaziti kako bi ostvarili odredeni cilj. Grupe mogu biti heterogene
te u grupama ne moraju biti ljudi koji imaju iste osobine, vjestine i znanja, one mogu biti
formirane neplanski kao odgovor na odredeni vanjski podrazaj (npr. grupa roditelja koja
putuje u posjet djeci u kamp - radi se o grupi koja se formirala kratkoro¢no, mozda ¢ak i
neplanski 1 trajat ¢e do izvrSenja cilja). Tim je grupa Ciji ¢lanovi intenzivno rade jedni s

drugima da postignu specifi¢an zajednicki cilj.

U odnosu na grupe kao razlike izmedu timova grupa najc¢e$¢e se navodi sljedece (Sikavica,
Pologki-Voki¢, Bahtijarevi¢-Siber, 2008. :152): intenzitet kojim ¢lanovi rade zajedno i
medudjeluju, veli¢ina, raznolikost vjestina, ravnopravnost ¢lanova, kolektivni mentalitet i
potiskivanje ega u Kkorist cjeline. Timovi se formiraju zato da nadopunjavaju vjestine
pojedinih zaposlenika, a njihovi ¢lanovi moraju posjedovati raznolike i komplementarne

vjestine (Sikavica, Poloski-Vokic¢, Bahtijarevié-giber, 2008: 152).

Takoder se smatra razlikovnom karakteristikom timova da se timovi usredotoe na
medusobnu razmjenu informacija, uvida i perspektiva, na odluke koje svakog ¢lana potic¢u da
Sto bolje obavi svoj postao, postize i nadilazi standarde radne uspjeSnosti. Timovima je
svojstvena ravnopravnost svih ¢lanova 1 interes cjeline ispred uskih pojedina¢nih interesa

(Sikavica, Pologki-Vokié¢, Bahtijarevié-Siber, 2008: 153).

Najucinkovitiji tim ima 7 ¢lanova. Timovi najée$¢e imaju od 3 do 20 ¢lanova, a kada se broj
Clanova poveéa smanjuje se mogucnost komunikacije i medusobnog utjecaja. Razlikuju se
mali timovi (2-4) i veliki timovi (12+). Nerazumijevanja i suprotna misljenja javljaju se ¢eSc¢e
kod timova ¢€iji je broj ¢lanova vec¢i od 12. Veliki broj ¢lanova pogoduje formiranju podgrupa,
te lakSe dolazi do konflikata (Draft, 2000). Idealan tim sacinjava sedam ljudi koji moraju
imati osobe koje zadovoljavaju sposobnosti tehnicko — funkcionalne ekspertize, izrazenu
sposobnost rjeSavanja problema i donoSenja odluka i razvijene komunikacijske vjeStine.
Zadnji skup vjestina pretpostavlja barem dva ¢lana koji su spremni na osobno preuzimanje

rizika, dobronamjernu kritiku, objektivnost, aktivno sluSanje drugih i poStovanje ostalih

¢lanova tima.
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Razli¢iti autori navode razliCite definicije grupe i tima, tako neki navode da je razlika tima i
grupe u tome $to tim ima specificnu misiju i viziju, unutarnje vodstvo i rotaciju vode, direktno
mjerenje radne uspjesnosti te uz ostvarivanje zajednickog cilja 1 misije postize sinergiju
2+2=5. Temeljna razlika grupe i tima je ¢injenica da se kod tima ukljucuje osjecaj zajednicke
misije i kolektivne odgovornosti te rotiranje voda. Unato¢ razlikama, timovi i grupe imaju
mnoge zajednicke karakteristike, prolaze iste faze razvoja, na njihovu uspjesnost djeluju isti
individualni i organizacijski ¢initelji, ne koje trebaju djelovati menadzeri (Sikavica, Poloski-
Voki¢, Bahtijarevi¢-Siber, 2008: 151).

Razlika izmedu grupe i tima je velika, iako i skupina kao i tim zadovoljavaju tri ista uvjeta, da
bi bili to $to jesu. Trebaju imati svrhu ili cilj postojanja te djelovati u smjeru ostvarenja tog
cilja, imati vodstvo i voditelja i karakteristi¢nu strukturu koja moze biti vrlo raznovrsna, sa
zadatkom ostvarenja svrhe i ciljeva skupine. Za tim se moze re¢i da je specificna radna
skupina. U radnim skupinama je moguce radne zadatke podijeliti pojedinim ¢lanovima, koje
¢e oni rijesiti samostalno, bez suradnje s drugim ¢lanovima skupine. Zadatke koje obavljaju
timovi mogu se rijesiti jedino zajednic¢kim snagama. Clanovi tima ujedinjuju znanja,

kompetencije i vlastite potencijale pri obavljaju sloZenih zadataka.

4.2 \Vrste timova

Svaki tim se sastoji od ¢lanova tima 1 vode tima, no organizacija tima i funkcije koje se u
timovima razvijaju razlikuju se od tima do tima. Postoji €itav niz razli¢itih vrsta timova u
organizaciji, a jedna od naj¢es¢ih podjela koje se navode jesu (Robbins, Judge, 2010: str. 340
- 344):

- Problemski timovi — u problemskim timovima ¢lanovi medusobno razmjenjuju ideje ili daju
sugestije o tome kako bi se mogli poboljsati procesi ili metode rada, iako rijetko kada imaju
ovlast za samostalno provodenje bilo kojeg od svojih prijedloga. Tipi¢no obuhvacaju 5 do 12
¢lanova, koji se obi€no sastaju nekoliko sati tjedno kako bi raspravljali o mogu¢im naéinima

kako poboljsati kvalitetu, efikasnost i radno okruZenje.

- Samovodeni radni timovi — su grupe od 10 do 15 ¢lana koji obavljaju blisko povezane
medusobno ovisne poslove 1 preuzimaju veliki dio odgovornosti koje su prije imali njihovi
rukovoditelji. Aktivnosti koje ukljuuju su planiranje i raspored poslova, dodjeljivanje

zadataka ¢lanovima, kolektivni nadzor nad tempom rada i rad s dobavljac¢ima i kupcima. To
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su timovi koji u potpunosti vode vlastiti rad ¢ak 1 biraju svoje ¢lanove i medusobno ocjenjuju
performansu svakog ¢lana. Kao posljedica, nadgledni¢ka mjesta imaju sve manju vaznost, a

mogu se ¢ak sasvim eliminirati.

- Medufunkcijski timovi — su timovi zaposlenika iz iste hijerarhijske razine, ali iz razli¢itih
podrucja rada, koji zajedno rjesavaju neki zadatak. Medufunkcijski timovi ucinkoviti su na
nacin da se ljudima iz razli¢itih podrucja rada u organizaciji (ili ¢ak iz razli¢itih organizacija)
omoguéi razmjenjivanje informacija, razvijanje novih ideja 1 rjeSavanje problema, te
koordiniranje slozenih projekata. Prve faze razvoja ovakve vrste tima iziskuju mnogo
vremena, jer ¢lanovi uce kako da se nose s raznolikoS¢u i slozenos¢u. Treba vremena za
izgradnju povjerenja i timskog rada, osobito medu ljudima s razli¢itim iskustvima i

perspektivama.

- Virtualni timovi — ovi timovi koriste racunalnu tehnologiju radi povezivanja fizicke
udaljenosti ¢lanova tima. U takvim timovima ljudi mogu komunicirati preko razli¢itih
komunikacijskih mreza, videokonferencija ili e-posSte, bez obzira gdje se nalaze. ,,Tri su
osnovna ¢imbenika po kojima se virtualni timovi razlikuju od timova koji se sastaju licem u
lice jesu:

1) odsutnost paraverbalnih i neverbalnih signala

2) ograniceni drustveni kontekst

3) mogucnost prevladavanja vremenskih i prostornih ograni¢enja“ ( Robbins, Judge, 2010).

Ipak, virtualni timovi mogu obavljati sve Sto obavljaju i drugi timovi — razumijevati
informacije, odlucivati, obavljati zadatke, ukljuc¢ivati ljude iz iste organizacije ili povezivati
Clanove jedne organizacije s ljudima iz druge organizacije. Takoder, mogu se okupiti na
nekoliko dana da rijese odredeni problem, na nekoliko mjeseci da zavr$e projekt, ili mogu

trajno djelovati.

,»11movi mogu raditi razli¢ite stvari — mogu stvarati proizvode, pruzati usluge, ugovarati
poslove, koordinirati projekte, pruzati savjete i odlucivati. Odluka o timskom radu ovisi 0
prirodi zadace koju treba obaviti, stupnju njezine tezine, vremenu koje je na raspolaganju 1 sl.
Timski rad omogucava da se maksimalno iskoriste individualna znanja te da se poveca brzina

i u¢inkovitost.” ( Robbins, Judge, 2010).
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4.3 Faze razvojatima

Sve veci broj modernih menadzera koristi timove za ostvarivanje organizacijskih ciljeva. No,
samo osnivanje tima ne jamc¢i da ¢e davati rezultate. ,,Menadzeri bi, zapravo, trebali biti
strpljivi ako osnovani tim ne daje na samome pocetku oCekivane rezultate, jer timovi obi¢no
moraju pro¢i kroz nekoliko razvojnih faza prije nego postanu proizvodnima.“ (Tudor, Srica,
2006: 73). Menadzer mora razumjeti taj razvojni proces kako bi ga mogao olakSati. U
nastavku rada bit ¢e analizirane razli¢ite faze kroz koje tim obi¢no mora proéi prije nego Sto

ostvari svoj puni potencijal.

RASPUSTANJE

FUNKCIONIRANJE

NORMIRANJE

PREVIRANIJE

FORMIRANIE

Slika 1 Faze razvoja tima

Izvor: izradili autori prema Certo, S. C., Certo, S. T.: “Moderni menadzment”, Deseto izdanje, Mate d.o.0.,

Zagreb, 2008., str. 416 — 417
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1. Formiranje

Prva faza razvojnog procesa tima je formiranje. Clanovi novoosnovanog tima u ovoj se fazi
okrecu timu 1 medusobno se upoznaju. U ovoj fazi se istrazuju pitanja povezana S novom
poslovnom situacijom u kojoj su se nasli ¢lanovi tima, tko ima kakve ovlasti u timu, $to se od
njih ocekuje, kakvi su ¢lanovi tima te koje vjeStine posjeduju. ,,Faza formiranja obi¢no je
obiljeZena nesigurno$¢u i stresom. Uzimajuci u obzir ¢injenicu da se ¢lanovi tima nastoje
prilagoditi novoj radnoj situaciji 1 jedni drugima, menadzer bi trebao tolerirati druge
nesluzbene razgovore ¢ija je svrha istrazivanje tima i ne smije ih smatrati gubitkom vremena®.
(Tudor, Srica, 2006: 73). Novom se timu mora dopustiti razdoblje istrazivanja ako Zelimo da

uistinu profunkcionira.

2. Previranje

Nakon $to je formiran, u timu pocinje previranje. Za drugu fazu razvojnog procesa tima,
specifi¢ni su sukobi i neslaganja medu ¢lanovima tima jer pokuSavaju odlu¢nije pojasniti
svoju ulogu u timu. ,,U ovoj se fazi ¢ini da timu nedostaje jedinstva jer ¢lanovi neprestano
dovode u pitanje nacin na koji tim funkcionira. Kako bi pomogli timu da prevlada previranja,
menadZeri bi ¢lanove trebali poticati da slobodno iznesu svoje neslaganje s pitanjima koja se
tiCu tima, te da o vlastitim stajaliStima razgovaraju otvoreno i iskreno.” (Tudor, Sri¢a, 2006:
74). Najvaznije je spomenuti da bi menadzeri trebali poticati ¢lanove tima da postignu

sporazum koji ¢e timu pomo¢i da ostvari svoj cilj.

3. Normiranje

Nakon faze previranja, poinje faza normiranja, trea faza razvojnog procesa tima koju
obiljezava sklad medu ¢lanovima tima oko pravila, uloga i prihvatljivog ponasanja tijekom
timskog rada. U ovoj fazi rjesavaju se sukobi do kojih je doslo u fazi previranja. Menadzeri bi
timove koji su usli u fazu normiranja morali motivirati da postignu napredak u odredivanju
vrijednosti i normi koje ¢e biti glavne u izgradnji uspjeSne organizacije. Proces odredivanja
prihvatljivog 1 neprihvatljivog ponasanja u timu od kljuéne je vaZnosti za buducu

proizvodnost tima.
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4. Funkcioniranje

Funkcioniranje je ¢etvrta faza procesa razvoja tima i u toj fazi tim je potpuno usredotocen na
rjeSavanje organizacijskih problema i ispunjavanje zadataka koji mu je povjeren. Tim sada
daje rezultate. Nakon uspjesnog prolaska ranijih faza ¢lanovi tima se ve¢ poznaju i definirane
su uloge, ocekivanja i norme, zato bi menadzeri u ovoj fazi trebali ucestalo pohvaliti

postignuca tima, kako bi se ti rezultati nastavili i u budu¢nosti.

5. Raspustanje

Peta, i posljednja faza u razvojnom procesu tima je raspuStanjem. Tim zavrSava s radom i
priprema se za raspustanje. Ova faza tipi¢na je za timove koji su osnovani s posebnom
svrhom, posebni odbori i radne skupine, koju treba ispuniti u odredenom roku. Tijekom faze
raspustanja ¢lanovi tima su razocarani jer ¢e tim prestati s radom, zato $to njegovo raspustanje
zna¢i gubitak odnosa koji su ¢lanovi tima imali kao i gubitak ugodne radne atmosfere.
MenadZzeri bi u ovoj fazi trebali uvjeriti ¢lanove tima da su pred njima drugi izazovi i
uzbudljive organizacijske prilike zbog njihovog razocaranje i osjecaj gubitka ¢lanova tima.
Uprava bi u tom trenutku trebala ucini sve $to je potrebno kako bi se ¢lanovi raspustenog
tima integrirali u nove timove ili podrucja unutar organizacije. ,,lako neki timovi ne prolaze
kroz ba§ svaku opisanu fazu razvojnog procesa, razumijevanje faza formiranja, previranja,
normiranja, funkcioniranja i raspustanja dat ¢e menadzerima vrlo koristan uvid u izgradnju
proizvodnog radnog tima. No, prije svega, menadZeri moraju shvatiti da se novi timovi
razlikuju od zrelih timova i da je izazov koji ih ¢eka pretvoriti bilo koji tim u kojem se nalaze

u zreo tim koji daje rezultate. (Tudor, Srica, 2006: 75).

4.4 Prednosti i nedostaci timskog rada

timska organizacija kao i svaka druga organizacijska struktura ima svoje prednosti i
nedostatke, ali njezine prednosti svakako premasuju nedostatke. Prednosti su brojnije, §to
pokazuju mnogobrojna pozitivna iskustva iz proteklog perioda. U svakom pogledu timski
koncept rada je sve aktualniji i trenutno je najefikasniji nacin rada koji je rasprostranjen i
prihvacen Sirom svijeta. Povecana produktivnost rada glavni je razlog za timski koncept rada,

a moze se 1 uspjesno primijeniti u gotovo svim situacijama.
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l Nedostatci | I Prednosti =

Slika 2 Prednosti i nedostaci timske organizacije

Izvor: izradili autori prema Sikavica, P.: “Organizacija”, Skolska knjiga, Zagreb, 2011., str. 440. citirano prema

Daft, R. L.: “The New Era of Management, “International Edition, Thomson South-Western, Mason, str. 772.

Prema autoru ,,pod najznacajnijim prednostima timskog nac¢ina rada podrazumijevaju se:

- povecana motivacija za rad i povecana produktivnost rada,

- bolji rezultati poslovanja,

- sinergija, kao dodatna vrijednost u radu tima,

- privrZzenost ¢lanova tima ciljevima tima i organizacije,

- bogatstvo raznovrsnosti i razlicitosti,

- dobri meduljudskih odnosi u timu,

- sposobnost za brzo reagiranje i prilagodavanje organizacijskim promjenama,
- spremnost ¢lanova tima na kontinuirano ucenje i usavrsavanje,

- povecéana radna disciplina,

- efikasnije odlucivanje,

- smanjenje prituzbi i nezadovoljstva zaposlenih, odnosno ¢lanova tima,
- veci stupanj spremnosti za preuzimanje rizika,

- poboljsana komunikacija izmedu ¢lanova tima 1 informiranost,

- racionalna iskoriStenost ljudskih resursa,
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- smanjenje troskova u poslovanju i sli¢no.* (Vasi¢, 2004: 161).

U praksi vodeéih svjetskih organizacija dominira timski nacin rada i kod njih su dokazane

spomenute prednosti.

Prema autoru ,,medu najznacajnijim nedostacima timskog nac¢ina rada smatraju se:

- pojava stresa i frustracije,
- ograni¢avanje razvoja liderstva

- bojazan od prezasi¢enosti timskim radom .“ (Vasi¢, 2004: 162).

Sve ¢esce se primjecuje da se pojedinci teSko integriraju i uklapaju u timski koncept rada $to
moze proistje¢i iz prirode pojedinca ili iz ponaSanja tima. Pojedinci ne mogu i ne Zele zbog
,heodgovarajuteg’ sastava tima prihvatiti timski nacin rada i to kod ¢ovjeka stvara napetost

koja prouzrokuje stres i frustraciju.

Posljednji nedostatak se ti¢e buducnosti i ¢injenice da ¢e se timski rad organizirati i tamo gdje
za tim realno nema potrebe. Odredeni poslovi ne zahtijevaju timski rad i lakSe ih je obaviti na
klasi¢an nacin. Timski na¢in rada ne bi trebalo uvoditi tamo gdje postoje¢i oblik rada

zadovoljava potrebe organizacije i osigurava visoku produktivnost.
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5 TIMSKI SASTANCI

U ovom poglavlju bit ¢e predstavljena obiljezja timskih sastanaka, koji su danas najcesci

oblik timskog rada, a u svrhu povecanja efikasnosti cijelog poduzeca.

5.1 Definiranje timskih sastanaka i njegova obiljeZja

Timski sastanci se u veéini organizacija percipiraju kao sastanci ¢iji je osnovni cilj
dogovaranje, donoSenje odluka i rjeSavanje problema. Da bi mogli govoriti o timskim
sastancima potrebno je razjasniti Sto je to tim i timski rad. Timski rad jedan je od
najznacajnijih obiljezja uspostavljanja i poboljSavanja kvalitete, a poceo se javljati krajem 20.
stolje¢a. Individualni rad je preSao na timski rad s ciljem da usmjerava ljude kako bi
suradivali jedni s drugima, kako bi dijelili informacije, suocavali se s razlikama i podredili
osobne interese za veée dobro tima. Tim je visokoproduktivna skupina zadovoljnih ljudi koja
zajednicki radi na ostvarenju zajednickih ciljeva. Timskim radom ista skupina ljudi postize

vise od iste skupine koja timski ne radi. Samim timskim radom postize se sinergijski efekt.

TIM = Cilj x Osnivanje x Razvoj x Rezultati

Tim predstavlja moderan i fleksibilan nadin organiziranja, koji se zasniva na zajedni¢kom,
timskom radu grupe specijalista, ¢iji je zadatak realizacija odredenog posla ili poduhvata
(Toljaga — Nikoli¢, Barisi¢, Mici¢, (2015). Timom se smatra samo ona grupa ljudi koja
zajedniCki 1 povezano radi na ostvarenju zajedni¢kog cilja. Tim je ona grupa ljudi koji
posjeduju komplementarne vjestine, koji imaju zajedniC¢ku svrhu djelovanja 1 zajednicke

ciljeve za ¢ije dostizanje imaju zajednicku odgovornost.

Razvojne znacajke tima osim timskog cilja, su: visoka interakcija u radu, zajednistvo u radu,
temeljni sklad meduljudskih odnosa, posebno uvazavanje covjeka, ravnopravnost ljudi u timu,
otkrivanje svih najboljih sposobnosti u ljudi, osobna motiviranost ¢lanstva, jaka skupna
motiviranost, snazna skupna kohezija, proces usavrSavanja ljudi, oslobodena individualna
kreativnost i inicijativnost, izrazita skupna kreativnost, slobodan protok i dostupnost
informacija, decentralizirano odlu¢ivanje, demokratizirano odlucivanje, prilagodenost i
umanjeni intenzitet druStvenih normi, sudjelovanje svih u timskoj komunikaciji, iskreno i
slobodno komuniciranje, trajno konstruktivno suceljavanje misljenja, uvazavanje realnosti

sukoba, ucinkovito razrjeSavanje nefunkcionalnih sukoba, suradnicki odnos voditelja i

22



Tino Spoljari¢: Timski sastanci u poslovanju (specijalisti¢ki zavr$ni rad)

¢lanstva, ukljucenost Clanstva u najvaznije rukovodne procese te inovativnost u svemu §to se

radi (Toljaga — Nikoli¢, Barisi¢, Mici¢, 2015).

,Svaka skupina ljudi koji rade zajedno ne mora nuZno biti tim. Sto je radni zadatak sloZeniji
to je potreban veci stupanj razvijenosti, odnosno za slozene zadatke je potreban tim, a ne
radna skupina ili grupa, dok se ovi potonji koriste za manje sloZzene zadatke, i za zadatke koji

se mogu obaviti u kratkom vremenskom roku.* (Miljkovi¢ i Rijavec, 2005).

,»Kako bi se sastanci u timu mogli provoditi vazno je poznavati ciljeve i obiljezja osnivanja

tima, a one ¢ine:

e strucna znanja u timu

e autoritet i status ¢lanova

e osobine li¢nosti ¢lanova tima
e zastupljenost timskih uloga
e veli¢ina tima

e struktura stru¢nih uloga

e raspored na stru¢ne zadace

e raznolikost

e primjeren cilj

e primjeren voditelj.” (Miljkovi¢ i Rijavec, 2005).

,»Na kreiranje 1 vodenje sastanaka utjecu i uloge ¢lanova koje isti imaju u timu, a to su:

e Kreativac — unosi nove i neobi¢ne ideje

e [strazivaC — istrazuje razliite mogucnosti

e Poticatelj — inicira, djeluje, nudi rjeSenja

e Uskladiva¢ — usmjeren je i u¢inkovit

e Procjenitelj — prosuduje ideje, motri

e Provoditelj — organizira, razraduje provedbu
e Dovrsitelj — dovrsava projekte i aktivnosti

e Graditelj — stvara i ¢uva sklad u timu.“ (Miljkovi¢ i Rijavec, 2005).
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Temelji uc¢inkovite komunikacije u timu:

slusanje

e uocavanje razlika u dozivljaju problema

e raspravljanje o sli¢nostima i razli¢itostima u gledistima
e raspravljanje o mogucim rjeSenjima

e raspravljanje o argumentima (Jurina, 2011).

Svaki sastanak tima mora imati odredeni cilj, a to su naravno ostvareni rezultati ili ostvarivost

rezultata tima koji se o€ituju kroz:

e Mogucénost savladavanja slozenih problema, povecani u¢inak radne skupine, smanjeni
troSak novca i vremena.

e Osnovna karakteristika radne skupine je ,,znati*, a timskog rada je ,,znati, moc¢i i htjeti.

5.2 Voditelj timskog sastanka

Klju¢na osoba za uspjeh formiranog tima je voditelj tima, njegova stru¢nost, sposobnosti i
osobine licnosti. O voditelju sastanka uvelike ovisi ho¢e li sastanak biti ucinkovit ili ne.

Naime on je odgovoran za pripremu i vodenje sastanka te za analizu njegovih rezultata.

Za samog vodu tima koji je obi¢no i1 voda sastanak izuzetno je vazno poznavati karakteristike
¢lanova tima jer na taj nacin ¢e se olakSati sama komunikacija na sastancima, te ¢e se moci
prema tim karakteristikama zatraziti informacije koje ¢e biti i kljuéne za ostvarivanje timskog
zadataka. Primjerice ako se na sastanku mora raspraviti o novom modelu provodenja zadataka
ne bi bilo loSe pruziti priliku graditelji, kreativcu i inicijatoru da izloZe svoje ideje. U
suprotnom kada se na sastanku mora utvrditi procjena ostvarenih zadataka i kreirati novi plan
djelovanja, bilo bi dobro kao voditelje sastanaka postaviti: procjenitelja, dovrSitelja i

istrazivaca jer ¢e oni imati informacije kojima mogu cijeli tim usmjeriti na daljnje aktivnosti.
Voditelj tima bira svoj tim ili postoje¢i tim bira voditelja. Ako voditelj bira, treba imati

razvijene osobne 1 druStvene kompetencije. Procjena karaktera odredenih ljudi i

prepoznavanje njihovih vjestina ¢e olakSati formiranje tima 1 sam rad na projektu.
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,Voditelj tima se najéeSc¢e definira kao osoba koja utjeCe na ostale ¢lanove grupe, odnosno
kao osoba koja pokreée u socijalnim situacijama, planira i organizira akciju i tako postupajuci
izaziva suradnju ostalih. Stavlja se na ¢elo grupe, djeluje inspirirajuée i pomaze ¢lanovima
grupe u ostvarenju ciljeva, aktiviraju¢i maksimalno njihove sposobnosti. Voda je usmjeren
prema buducnosti — oblikuje viziju te usmjerava ¢lanove grupe njezinu ostvarenju.* (Buble,
2006: 310).

Kako bi timski sastanci bili efikasni trebao bi postojati vode s pregrst osobina. Svaki voda bi
prema tome morao biti: izvrSitelj, strateg, nadzornik, koordinator, evaluator, rjeSavaé
problema, ekspert, vizionar, interpretator, moralni autoritet, reprezentant, ucitelj, trener,

arbitar, psiholog, pregovarac i jos puno toga. Uocljiva je kompleksnost i uloga pravoga vode.

Uz vece ili manje posredovanje voditelja, Sastanak tima moze teéi, Sto zavisi o cilju i vrsti
sastanka. Za uspjesno vodenje sastanka voditelj bi Se trebao ravnati prema sljedecoj strukturi

rasprave.

e Predstavljanje cilja sastanka — na pocetku odredeno, kratko i jasno i na nacin
primjeren sastavu sudionika.

e Otvaranje novih problema i informativno ukazujué¢i na granice problema i poticuci
ukljucivanje tima.

e Prikazivanje problema — kratko, informativno s naglaskom na najbitnije, bez
nametanja i sugeriranja rjesenja.

e Suceljavanje misljenja — konstruktivno, uklanjaju¢i moguénosti destruktivnih sukoba.

e Ponavljanje i rezimiranje — to¢no, sazeto, povezano u odgovarajuéim trenucima
tijekom sastanka.

e Postavljanje poticajnih pitanja — povremeno, logi¢no, sukladno tijekom rasprave.

e Izdvajanje drugacijih miSljenja — prepoznati, ohrabriti i bez pretjeranog
opredjeljivanja.

e Usmjeravanje rasprave — odrzavati smjer, otklanjati ponavljanja i zadrzavati se na
bitnome.

e Ukljucivanje svih sudionika — na povrSinu neka izbiju sve radne 1 stvaralacke

mogucnosti tima (Tominovi¢, 2010/11)
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Vodenje tima nikako ne podrzava despotski na¢in vodenja prisutan u vecini domacih tvrtki,
gdje takav nacin direktno utjece na uspjesSnost, a buduéi da je raditi s razli¢itim strukturama
ljudi zahtjevno, treba uloziti dodatne napore u argumentiranje. Ovisno o zahtjevu poslova te
zadanom cilju, voda kao i ¢lanovi tima odabiru se prema osobinama koje su neophodne za

ostvarenje cilja.

Prema Tudoru i Sri¢i (2006) moderni voditelj je dupin, a ne lisica, trener, a ne kapetan
momcadi, ucitelj, a ne predavac, roditelj, a ne zapovjednik, prvi medu jednakima, a ne jedini
predvodnik. Takav bi trebao biti moderni voditelj koji bi zadovoljio kriterije ozbiljnog i
zahtjevnog poduhvata te osigurao uspjeh. Kada je u pitanje vodenje tima, proucavanjem
cetrdeset dva vrlo uspje$na menadzera, Kaplan E. Robert doSao je do saznanja o nekoliko je

slijepih tocaka, a to su:

e Slijepa ambicija

e Nerealni ciljevi

e Bezdusan rad

e Tjeranje drugih na rad

e Glad za mo¢i

e NeutaZiva potreba za priznanjem

e Zaokupljenost vanjskim izgledom

Voditelji tima moraju imati niz visoko razvijenih vjestina koje im omogucuju izvoditi
zadatke, zaduzenja i odgovornosti koje donosi mjesto voditelja tima. Odgovornosti voditelja
su planiranje, organiziranje, vodenje, motiviranje, donosenje odluka, selekcija ljudi, odgajanje
1 kontroliranje. Voditelj tima moze biti osoba s najvisim kvalifikacijama, osoba koja najbolje
poznaje probleme, osoba u koju ¢lanovi tima imaju najvise povjerenja, osoba koja je sposobna

organizirati 1 voditi tim uz elemente koji ¢ine efektivni tim.

5.3 Organizacija timskih sastanaka

Timski sastanci se u veéini poduzeca organiziraju kao sastanci Ciji je osnovni cilj
dogovaranje, donoSenje odluka i rjeSavanje problema. Dobro pripremljen sastanak treba imati

unaprijed jasno postavljen cilj. Cilj treba biti razumljiv, dohvatljiv, mjerljiv i izvediv.
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“Uspjeh sastanka izravno ovisi o postavljanju pravog cilja. Pravi cilj je onaj koji je —
dohvatljiv, razumljiv, mjerljiv, izvediv... Zato se vrste sastanka razlikuju prema njihovim

razli¢itim ciljevima, kako prikazuje sljedeca tablica.” (Tudor i Sri¢a, 2006).

CILJ SASTANKA UOBICAJENI NAZIV SASTANKA
Uocavanje problema Problemski

Dijagnoza stanja Analiticki

Proizvodnja ideja Kreativni

Izbor rjesenja (odluka) Sastanak odluke

Organizacija provedbe Provedbeni

Nadzor napredovanja Kontrolni

Potpora provedbe (pregled, uskladivanje, Operativni

korekcija)

Informiranje Informativni

Slika 3 Ciljevi sastanaka

Izvor: Tudor. G, Sri¢a, V.: MenadZer i pobjedni¢ki tim, MEP Consult, 3. izdanje, Zagreb, 2006., p. 140.

Za svaki uspjeSan sastanak trebamo imati plan kako bi bio uspjeSan i kako bi se vrijeme

optimalno iskoristilo. Sastanak mora biti:

e Dobro isplaniran
e Pripremljen
e Voden

e Njegove odluke — uspjesno provedene (Tudor i Sri¢a, 2006).

1. PRIPREMLJEN poziv, dokumenti, pravovremene obavijesti

2. PLANIRAN cilj, struktura, sastav, vrijeme, sudionici, teme, zadaci

3. VODEN uvod, rasprava, obrazlozenje, odluke, zakljucci

4. PROVEDEN priprema provedbe, analiza provedbe, nadzor nad provedbom

Slika 4 Uspje$ni timski sastanci

Izvor: Prilagodeno:Tudor. G, Sri¢a, V.: MenadZer i pobjednicki tim, MEP Consult, 3. izdanje, Zagreb, 2006., p.
141.
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Sastanci imaju vaznu ulogu ne samo u razmjeni informacija u timu, nego 1 povezivanju samog
tima. ,,Tim radi na timskim sastancima. Timski sastanak je organizirani misaoni rad tima i

predstavlja temeljni nacin zajedni¢kog rada tima (Tominovi¢, 2010/11)".

Sastanak tima nema smisla ako cilj sastanka nije poznat svima, stoga ga treba objelodaniti Sto

prije, a najkasnije na samom pocetku sastanka.

Za racionalno odvijanje timskog sastanka i postizanja postavljenog cilja vrijede sljedeca

pravila:

e Pisane stru¢ne podloge moraju se podijeliti prije sastanka.

e Na sastanak svi dolaze 5 min prije pocetka, a stanku za odmor koriste svi sudionici.

e Uvodno izlaganje kao nadopuna pisanih podloga ne smije trajati dulje od 7 min i mora
biti dobro pripremljeno i strukturirano.

e Struktura je sastavljena od dijelova i1 njihovih veza. Ona je grada.

e Vodenje rasprave mora biti posredovano ali ne smije biti nametljivo. Pojedina¢ni
prilozi raspravi ne smiju biti duzi od 3 min.

e Zarepliku ili dopunu sluzi vrijeme od 1 min.

e IznoSenje novog stajalista treba stati u 5 min. Nijedno izlaganje ni iz kakvog razloga
ne smije prelaziti 8 min. Voditelj ne smije zauzeti viSe od 20% ukupnog vremena
sastanka.

e Trajanje uobiCajenog radnog sastanka, provedbenog ili kontrolnog valja ograniciti na
najvise 90 min jer iza toga pada koncentracija.

e Ucinkovitiji su kra¢i govorni oblici kao Sto su dijalog i replika.

e Izlaganje se lakSe razumije ako su recenice kratke.

e Timskom sastanku ili fazi realizacije prethode faze planiranja i pripremanja s to¢no

utvrdenim sadrzajem $to uciniti 1 na¢inom kako to u€initi.

Mogu¢i nacini vodenja sastanka odreduju ozracje u kojem ¢e sastanak teci:

- diktatorska tehnika vodenja sastanka — pretpostavlja voditelja koje je sam sebi odredio

glavnu ulogu bez obzira na ostale sudionike. Rije¢ je o autoritarnom autoritetu koji
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provodi sve §to je zamislio upotrebljavajuci sva dostupna sredstva pa ¢ak pozivanjem
na “vise interese. Sudionici ne Zele izrazavati svoja stajaliSta uz takvog voditelja $to
moze biti pogubno ako je rije¢ o sastanku na kojem treba dogovoriti poslovno
djelovanje na temelju informacija i zakljuCaka sastanka. Takav voditelj moze proci
samo kao voditelj informativnih sastanaka

- konfuzna tehnika vodenja sastanka — samim imenom pokazuje da je rije¢ o
neplanskim sastancima, dogovorima bez najave i dnevnog reda, pa time i svaki
sudionik govori $to mu padne na pamet i toliko dugo koliko sam procijeni da treba. Na
prvi pogled izgleda kao da je rije¢ o demokratskom ozra¢ju sastanka, no zapravo je
rije¢ o kaosu i anarhiji

- demokratska tehnika vodenja sastanka — prevladava na sastancima koji su unaprijed
dogovoreni, ¢iji je dnevni red poznat, a materijal za sastanak pravodobno isporucen
sudionicima. Ovdje je najcesce rije¢ o takozvanim radnim sastancima. VVoditelj takvog
sastanka je prvi medu jednakima. Odluke koje se donose izrazavaju volju i stajaliste
vecine sudionika sastanka. Svaki pojedinac ima pravo na svoje misljenje ili moze
odbiti drugo misljenje snagom dokaza. Demokratska tehnika vodenja sastanka postuje
razliitost, osobnost individue, pravo na drugacije miSljenje te jaca osjecaj

odgovornosti.

5.4 Vrste timskih sastanaka

Sastanci se zbog svojih osobitosti promatraju zasebno. Sastanci mogu biti:

- informativni — odrzavaju se skoro svakodnevno i svrha im je informirati
zaposlenike 0 novim radnim i druStvenim procedurama u organizaciji ili o
promjenama u politici organizacije

- savjetodavni — odrzavaju se radi trazenja informacija (struc¢nih, tehnickih ili
pravnih 1 sl.) koje su zaposlenici zatrazili ili da se cuje misSljenje nekog odjela
organizacije na koji je nacin ili politika organizacije utjecala na taj odjel

- za donosenje odluke — najcesc¢e slijede nakon savjetodavnih sastanaka kako bi se
odluke organizacije mogle temeljiti na danim savjetima. Takvi se sastanci mogu
odrzavati na bilo kojoj razini organizacije ovisno o njezinoj kulturi, nacinu i

kvantiteti sudjelovanja zaposlenika.
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kreativni - njima se rjeSavaju problemi te se planiraju buduée akcije (npr.
brainstorming)

konzultativni — primjereni su za odrzavanje u dijelovima organizacijske strukture
koji se odnose na planske odjele u kojima se osmiSljava poslovna politika
organizacije

motivacijski — mogu se odrzavati gotovo svakodnevno. Njihova svrha je podizanje
motivacije zaposlenika, odnosno poticanje zainteresiranosti ili entuzijazma za
odredeni projekt ili ideju. Nastoji se potaknuti sudionike sastanka da se osjete
sudionicima zajedni¢kog projekta, odnosno timskim igra¢ima. Na motivacijskim
sastancima mogu se dijeliti pohvale, priznanja 1 nagrade najzasluznijim

zaposlenicima (Tominovi¢, 2010/11)

Timski sastanci mogu se razlikovati prema naéinu rada, ciljevima, broju sudionika.

Sastanci prema nac¢inu rada mogu biti:

Formalni — propisano tko i koliko ¢lanova prisustvuje;

Neformalni — nemaju strogo propisana pravila (Gnjato, 2003)

Uspjesnost sastanka moZe se analizirati prema postavljenim ciljevima. Sto su jasniji ciljevi bit

¢e usmjerenija aktivnost na sastanku. Sastanci prema ciljevima mogu biti:

Informativni — informiranje sudionika
Radni — rjeSavanje problema i donosenje odluka

MjeSoviti - pruZzanje informacija i rjeSavanje problema

Prema broju sudionika sastanci se mogu podijeliti:

Vrlo male - do 30,

Male - od 30 - 50,

Srednje - od 50 -100,

Velike - od 100 - 200 i

Vrlo velike - vise od 200 sudionika (Gnjato, 2003)
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Dogovori ili konzultacije odrzavaju se s manjim brojem sudionika. Takav nacin je nacin

prema kojem se utvrduju problemi i pokuSavaju se naci rjeSenja i dogovori.

Timski sastanci odrzavaju se u manjem broju sudionika obi¢no od tri do devet i uglavhom se
odnose na operativne zadatke. Odrzavaju se ¢esto, dnevno, tjedno po potrebi posla. Kao pri
svakom sastanku i1 na timskim sastancima moze se voditi zapisnik, knjiga timskih dogovora

gdje se upisuje prisutnost, dnevni red, nositelji zadatka, rokovi izvrSenja i sli¢no.

Naspram timskim sastancima imamo sjednicu, konferenciju i sabor. Sjednica se koristi za
analiziranje problema, i iznose se misSljenja da bi se doslo do optimalnih rjeSenja. Sjednica se
ne odrzava Cesto, te prije svake sjednice potrebne su pripreme radi veceg broj sudionika. Radi
ubrzanja rasprava i kvalitetnijih odluka radni materijali za sjednicu se pripremaju i

dostavljaju prije termina odrzavanja.

Savjetovanje, konferencija, kongres i simpozij je skup vec¢e grupe ljudi koji se sastaju da bi
raspravljali o nekom problemu i na osnovu stavova takva skupa donose se zakljucci kao

temelj za donosenje odluka. Nedostaci su:

e Prevelik broj sudionika otezava iznoSenje misljenja i prijedloga,
o Teze se dogovara,

e TezZe se zadovoljavaju interesi sudionika i sl. (Gnjato, 2003).

Cilj skupstine, sabora i konvencije je pribliziti osnovne probleme §to Sirem broju ljudi,
prezentirati postignuca, prikazati najaktualnije probleme, rekapitulirati uéinjeno te zbliziti

ljude sli¢nih ili istih pogleda.

Informativni sastanak je uspjeSsno posredovanje informacija. U vecini sluCajeva te se
informacije odnose na strucne informacije 1 kre¢u se od jedne skupine drugoj. Njih mozemo

svrstati u dvije temeljne vrste:

»Informiranje od rukovodstva do izvrSitelja. Odreduje se unaprijed naslovnika koji saziva
sastanak 1 operativhu grupu koja ¢e sastankom rukovoditi. Grupa najavljuje dnevni red
okupljenima. Daje se rije¢ stru¢nim osobama da obrazloze svaku tocku dnevnoga reda. Takvi

sastanci su relativno kratki, brzi i u¢inkoviti ako su informacije jednostavne, te nema potrebe
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za njegovim prosirivanjem eventualnih pitanja. No ako se pretpostavlja da su informacije
slozenije preporucljivo je nakon svake toCke izlaganja upitati da li je izneseno svima jasno.*
(Petar, 2001).

Prikupljanje informacija od izvrSitelja. Svrhu prikupljanja informacija je da voditelji dobivaju
potpuniji uvid u ono na ¢emu rade odnosno njegova pojedinog dijela. Takvi se sastanci

obi¢no sazivaju svakog jutra i ne traju viSe od desetak minuta.

Redovni sastanak podrazumijeva vecu samostalnost sudionika, jer se oni sazivaju kad jo$
nikome nije jasno §to i kako ¢initi. Cilj je da se kroz ravnopravnu diskusiju dode do idealnog
rjeSenja. Na tim sastancima razmjenjuju se misljenja, dopunjuju i dokazuju prednosti ili
slabosti pojedinih prijedloga. Od svih sudionika oéekuje se stru¢an pristup problemima. Ovaj
tip sastanaka vremenski je dulji od informativnih, jer se mnogo vremena trosi na dokazivanje,

replike i sl (http://www.timski-sastanci.com).

Eksplorativni timski kreativni sastanci su razmjene informacija radi otkrivanja novih
spoznaja, dolazenja do inovacija. Ovisno o tome u kakvoj se sredini odrzavaju, mogu

nalikovati procesu znanstvenog istrazivanja podijeljenom u faze, a faza su sljedece:

e Izbor i definiranje problema,

e (Odredivanje podrucja analize,

e Definiranje pojmova i pojmovna analiza,

e Definiranje ciljeva istraZivanja,

e Postavljanje hipoteza,

o ldentifikacija i klasifikacija varijabli,

e Operacionalizacija varijabli,

e Utvrdivanje nacrta istrazivanja,

e Izbor i razrada metoda prikupljanja podataka,
e Planiranje i provodenje terenskog dijela istrazivanja,
e Sredivanje i obrada podataka,

¢ Interpretacija podataka,

e Pisanje izvjestaja (Petar, 2001.)
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Na kraju se moze zakljuciti da se timski sastanci odvijaju prema potrebama koje namece
odredena poslovna situacija, ali i prema planovima koje postavljaju voditelji timova ili
organizacija. Kako bi se shvatilo na koji nacin se provode timski sastanci u nastavku rada ¢e

se prikazati proces odvijanja timskog sastanka.

5.5 Proces provodenja timskog sastanaka

Timski sastanak odvija se u nekoliko faza: planiranje, priprema, odvijanje i pocetak

provedbe.

Planiranje sastanka obuhvaca:

- Cilj (razlog)

- Strukturiranje zadacée

- Vrijeme odrzavanja

- Trajanje sastanka

- Broj sudionika

- Sastav sudionika (Tominovi¢, 2010/11)

Prilikom planiranja sastanka vazno je odrediti cilj (razlog) sastanka. On treba biti precizan 1
svima razumljiv. Dnevni red potrebno je sloZiti tako da bude jasan ali i savladiv. Vrijeme

odrzavanja potrebno je uskladiti tako da odgovara svim sudionicima.

Trajanje sastanka treba biti definirano ve¢ u pozivu, jasno ograni¢eno. Ovisi o vrsti, broju 1
sastavu sudionika. Uobi¢ajeni radni sastanak ne treba trajati dulje od 90 minuta. Sto je broj

sudionika veci, vrijeme trajanja sastanka treba biti krace.

Broj i sastav sudionika treba uskladiti s vrstom i slozeno$¢u sastanka te pozvati sudionike
koji su kompetentni statusom i znanjima. Ako se radi o informativhom sastanku broj
sudionika moze biti ve¢i dok na sastancima odluke broj sudionika je ograni¢en. Ako se radi 0
dugackom dnevnom redu, takoder je poZeljan manji broj sudionika. Ako je potrebno da na
sastanku prisustvuje velik broj sudionika, poZeljno je dnevni red sazeti na samo jednu ili dvije
tocke. AKo se planira predugacak dnevni red, vrlo je moguée da ¢e tocke biti povrsno

obradene a 1 sudionici ¢e se brzo zamoriti, posebno ukoliko su teme razlicite.

Priprema sastanka:
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- Poziv
- Dokumenti
- Dvorana (prostorija)

- Biljezenja tijeka sastanka (Tominovi¢, 2010/11)

Poziv treba biti informativan i pravodobno poslan kako bi sudionici mogli isplanirati svoj
dolazak i pripremiti se za sastanak. Takoder, mora sadrzavati dovoljno obavijesti o budu¢em
sastanku. Tako strukturiran poziv poslan na vrijeme pokazatelj je uljudnosti voditelja i
uvazavanje ¢lanova tima, odnosno sudionika sastanka. Dokumenti potrebni za raspravu na
sastanku trebaju biti prilagodeni, konkretni i razumljivi. Na vrijeme podijeljeni mogu utjecati
na uspjeh sastanka. Dvorana, odnosno prostorija u kojoj se planira odrzavanje sastanka treba
biti svijetla i tiha, pogodne mikroklime. Takoder, vazno je na vrijeme pripremiti i provjeriti
ispravnost tehnike ukoliko se planira Koristiti. BiljeZzenje ili zapisnik sastanka treba biti

primjereno vrsti i vaznosti sastanka.

Na slici 5 je detaljan prikaz cjelokupnog plana organizacije i pripreme sastanka.
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TEHNICKE PRIPREME SADRZAJNE PRIPREME il
] (organizatora sastanka) (voditelja sastanka)
Vrijeme — — Cilj sastanka .
— Mjesto - — Preciziranje problema |—
| Prostorija —; g [ Natin rada; ~ diskusiial
AlE =
=
— Pomagala — g g — Moguce rjesenje o
— Poziv — a % — Struéne osobe —
— Materijal — — Izvriitelji —
BiljeZenje (zapisnik) 1 h Problem odgovornosti }—

L Obavjestavanje javnosti

Slika 5 Plan organizacije i pripreme sastanka

Leti¢, F.: Priprema i vodenje sastanka, vl. izd, Zagreb, 1977.

Odvijanje sastanka:

- Uvodno obrazlozenje

- Rasprava

- Stanke i odmori

- Vodenje rasprave

- Odlucivanje

- Zakljuccei
Temeljni cilj poslovnog sastanka je donoSenje odluke. ,,To je proces koji se odvija kroz
nekoliko faza: definiranje problema, analiza problema, davanje prijedloga za rjeSavanje
problema, vrednovanje najboljih prijedloga, izdvajanje prijedloga o kojemu ¢e se glasovati,

donoSenje odluke, razrada mehanizama za realizaciju odluke. Nakon odrzanog sastanka
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izraduje se zapisnik na temelju biljeski vodenih tijekom sastanka, a on sadrzi sve bitne
elemente, pogotovo to¢no formuliranu odluku i mehanizme za njezino provodenje (rokovi,
izvrsitelji, sredstva itd.). Voditelji, ako Zele biti uspjesni, moraju analizirati tijek sastanka:
kako ¢e sastanak djelovati na medusobnu suradnju i daljnje odnose, je li postignut cilj

sastanka, $to ubuduce treba bolje pripremiti.* (Gnjato, 2003).

Najvaznija i posljednja faza sastanka je donoSenje odluke. Kada se veéi broj sudionika slozi
oko jednog ili viSe miSljenja, stvoreni su uvjeti za donosenje zakljuc¢aka i odluka. ,,Moguce je
vrlo brzo do¢i do zakljucka, moguce je da se rasprava razvuce dok se ne postignu uvjeti za
donosenje odluka ili se moze rasprava zakomplicirati tako da se sastanak prekida te se u
kra¢em roku pokuSa ponovno raspraviti o problemu i donijeti odluka. Donesena odluka mora
biti jasno i precizno formulirana, kratka i jasna. Treba sadrzavati nositelja zadatka, sredstva za
izvrSenje, ovlastenja i odgovornosti, rokove i nacin kontrole izvrSenja. Preporucljivo je
donositi zakljucke na sastanku i trebalo bi ih u pisanom obliku dostaviti sudionicima koji su
bili sprijeceni prisustvovati u roku 3-5 dana nakon odrzavanja sastanka. Kroz sve faze
sastanka, zapisniCar sastavlja zapisnik koji sluzi kao osnova za daljnji rad, dokaz u slucaju

nesporazuma te sredstvo informiranja.*“ (Gnjato, 2003).

»Nakon zavrSenog sastanka, voditelj bi trebao sve analizirati i dobiti odgovore na nekoliko

pitanja, a Sto ¢e ga navesti na pazljiviji odnos prema sljede¢em sastanku:

e Je li sastanak bio potreban?

e Jesu li problemi bili dobro odabrani i prezentirani?

e Je li postignut cilj sastanka u cjelini 1 pojedinih to¢aka?
e Jesu li pripreme bile obavljene pravodobno i kvalitetno?
e Kako su se osjecali sudionici sastanka?

e Sto je bilo lose, a §to dobro?

e Kako ocjenjuje samog sebe kao voditelja?

o Sto treba mijenjati u svom radu? “ (Gnjato, 2003).

5.6 SWAOT analiza i konceptualno rjesenje timskog sastanka

Kao i kod formiranja bilo koje druge strategije tako se i kod provodenja timskih sastanka
koriste odredeni alati kojima bi se unaprijedila kvaliteta tih sastanaka. Jedan od analitickih

alata prilikom formiranja procesa sastanka svakako je SWOT analiza.
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5.6.1 SWOT analiza

SWOT analiza je snazna tehnika za razumijevanje SNAGE i SLABOSTI, te uvidanja
PRILIKA i PRIJETNJI. U SWOT analizi sumiraju se najvazniji vanjski i unutarnji ¢imbenici
za buducnost poduzeca, nazivaju se strateskim ¢imbenicima. Na kraju SWOT analiza trebala
bi prepoznati prilike koje se ne mogu trenutno iskoristiti zbog nedostataka potrebnih resursa,
jedinstvene organizacije sposobnosti koje poduzeée posjeduje i osebujnog nacina na koji ih

koristi.

SWOT analiza sagledava se s aspekta unutras$njih i vanjskih vrijednosti. Vanjsko okruzenje
sastoji se od varijabli (prilika i prijetnji) koje su izvan poduzeca i obi¢no nisu unutar
kratkoro¢ne kontrole menadzmenta, ali ¢ine okvir unutar kojeg poduzece posluje. Snage i

slabosti prepoznaju se u unutarnjem okruzenju.

Timska SWOT analiza prikazuje:

e Strengths — SNAGA: pomazu u dostizanju cilja;
e Weaknesses — SLABOSTI: pokazuju inhibicije u dostizanju cilja;
e Opportunities — PRILIKE: vanjski uvjeti koji se mogu iskoristiti za dostizanje cilja;

e Threats — PRIJETNJE:vanjski uvjeti koji utjeCu na mogucée nedostizanje cilj

Na slici 6 prikazana je SWOT analiza timskog sastanka.
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SWOT analiza

Strengths (jake strane)

(nesto u emu je kompanija uspjesna ili neko svojstvo koje

pojacava njenu konkurentnost)

/

(povoljan trend ili dogadaj u okruZenju koji kompaniji
otvara prostor za nove poslovne mogucnosti)

Slika 6 SWOT analiza

Izvor: Plavi ured, Zagreb za poduzetnike, Zagreb, https://plaviured.hr/swot-analiza/

% g

Opportunities (prilike) o Threats (prijetnje)

Weaknesses (slabosti)

(nesto Sto kompaniji nedostaje ili nedto u ¢emu je

neuspjesna (u usporedbi s konkurentima), ili osobina

koja uzrokuje nepovoljan poloZaj na trZistu)

(nepovoljan trend ili dogadaj u okruZenju koji moze

ugroziti poslovanje kompanije)

SNAGE

SLABOSTI

Ukljucivanje razli¢itih misljenja
pri rjeSavanju problema;
Djelovanje u timskom ozracju;
Kultura komunikacije;

Kodeks tima;

Kultura rada;

DonoSenje odluka;

Sposobnost vodenja tima.

Dislociranost;
Tehnicka nepripremljenost.

PRILIKE

PRIJETNJE

Visoka produktivnost;
Ostvareni cilj tima;

Nove ideje;

Sinergijski efekt;

Kreativno ozragje tima;
Poboljsanje buducih sastanaka.

Destruktivni konflikti;
Nedovoljan kvorum;
Nerazumijevanje ciljeva;
Neostvaren cilj sastanka i tima;
Kradljivci vremena;

Stres.

Izvor: kreacija autora

Jedna od klju¢nih snaga timskih sastanaka koji se odvijaju uz fizi€ku prisutnost svih ¢lanova

tima jest djelovanje u timskom ozra¢ju. Primjenom kodeksa tima i kulture komunikacije,
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Clanovi tima se s lako¢om ukljuCuju u aktivhu razmjenu ideja pri rjeSavanju problema.
Aktivni sudionici sastanka svojom visokom produktivnoséu potaknutom ostvarenjem
postavljenih ciljeva ostvaruju sinergijski efekt. Ucestalim odrzavanjem sastanaka sudionici

stjeCu praksu ¢ime buduce sastanke uvelike poboljSavaju.

Dislociranost ¢lanova tima predstavlja najvecu slabost ovakve vrste sastanaka. Uz to, zive i
kreativne rasprave nerijetko dovode do konflikata, od kojih je najgori onaj destruktivni.
Nedovoljan kvorum i nerazumijevanje problema i ciljeva sastanka vode ka neostvarenom cilju

tima. Uz sve navedene prijetnje neizostavni su i kradljivci vremena te danas sveprisutan stres.

5.6.2 Konceptualno rjesenje timskog sastanka

Kako bi se sagledao timski sastanak kao dinamicka aktivnost koja uz pomo¢ resursa,
transformira odredene ulaze u izlaze, u nastavku rada se prikazuje konceptualno rjeSenje

timskog sastanka.

Konceptualno rjeSenje timskog sastanka se sastoji od sljedecih pet faza:

- iniciranje,
- planiranje,
- pripremanje,
- odvijanje,

- kontroliranje.

Svaka pojedina faza se sastoji od ulaza, izlaza 1 pripadajucih resursa koji se koriste u radu za

transformiranje ulaza u izlaze, te se detaljnije opisuju u nastavku rada.

Prva faza konceptualnog rjeSenja je iniciranje. Fazu inicijacije moze se sagledati kao okidac
koji pokrece odvijanje timskih sastanaka. Kako bi se organizirao sastanak postoje brojni
razlozi zasto dolazi do navedene faze inicijacije. Ukoliko postoje neslaganja izmedu dvoje ili
viSe ljudi, kada se pojave nove okolnosti koje treba uskladiti ili kada dvije ili viSe osoba

trebaju donijeti odluku organizira se timski sastanak.

Nakon prikazane faze inicijacije u ovom poglavlju opisuje se faza planiranja iz konceptualnog

rjeSenja timskog sastanka. Faza sadrzi ulaze, aktivnost planiranja i1 izlaze s pripadajuc¢im
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resursima. Voditelj zajedno sa C¢lanovima tima sagledava cilj i1 strategiju sastanka te na

temelju navedenih vrijednosti kreira plan rada timskog sastanka.

Nakon kreiranog plana rada voditelj tima donosi odluku o pokretanju faze pripremanja. Ovdje
tim koristi model SMART kako bi jasno definirao cilj timskog sastanka. Sagledava se
strategija kako bi dostigao definirani cilj iz kreiranog plana rada (Toljaga-Nikoli¢ i sur.,
2011).

Nakon faze planiranja u ovom poglavlju opisuje se faza pripremanja iz konceptualnog
rjeSenja timskog sastanka. Svaki ¢lan tima je pravovremeno obavijeSten o informacijama
timskog sastanka. Pripremanje samih ¢lanova tima ovisi o pravovremenom pozivu kako bi sa
svojim znanjima, vjeStinama uz alate 1 metode na vrijeme istrazili dokumente, literaturu i
Internet te pripremljeni pristupili timskom sastanku. Bitno je osigurati ugodno mjesto

odrzavanja timskog sastanka kako bi se stvorila pozitivna radna atmosfera.

U ovom poglavlju opisuje se faza odvijanja iz konceptualnog rjeSenja timskog sastanka.
Aktivnosti odvijanja izvode pripremljeni voditelj i ¢lanovi koji kreiraju zadovoljavajuce
rjeSenje problema timskog sastanka. Odvijanje sastanka pocinje s uvodnim obrazlozenjem o
dnevnom redu sastanka. Zatim primjenom kulture komunikacije otvara se rasprava prema
totkama dnevnog reda. Nakon prvog djela rasprave slijedi stanka u trajanju od 10 minuta, te
drugi dio rasprave. Nakon jasno iznesenih misljenja kreira se zakljuc¢ak koji iznosi rjeSenje za
definirani problem timskog sastanka. Nakon kreiranog rjeSenja voditelj donosi odluku o
pokretanju faze kontroliranja koja se u nastavku detaljnije opisuje (Toljaga-Nikoli¢ i sur.,
2011).

Nakon prikazane faze odvijanja timskog sastanka u ovom poglavlju opisuje se faza
kontroliranja iz konceptualnog rjeSenja timskog sastanka. Ova se faza temelji na rjeSenju 1
odluci o pokretanju faze kontroliranja timskog sastanka. Veoma je bitno verificirati kreirano
rjeSenje tima, tako da se postave kriteriji koje rjeSenje mora zadovoljiti. Nakon verificiranog
rjeSenja potrebno je osigurati analizu provedbe rjeSenja i poboljSanje timskog sastanka na
nacin da se u dnevni red sljedeceg sastanka uredi sagledavanje provedbe rjesenja iz prijasnjeg

sastanka.
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5.7 Kako unaprijediti timski sastanak

Poslovni sastanak moze biti vrlo uspjesan, ali ¢esto sastanak i ne zavrsi kako prizeljkujemo jer
sudionici ne uzivaju na njima i ne ukljucuju se koliko bi trebali. U veéini sluc¢ajeva oni su
neefikasni, neorganizirani i dosadni i ljudi na njih gube vrijeme koje bi mogli bolje iskoristiti.
Ukoliko neefikasni sastanci postanu navika, mogu loSe utjecati na organizacijsku kulturu.
Prema istrazivanjima, na sastancima zaposlenici viSe vremena provede razgovarajuéi o
nezadovoljstvu oko sastanka nego Sto Se stvarno provede na sastanku. Da bi se sastanak
unaprijedio osoba koja saziva sastanak mora ga dobro organizirati i unaprijed objasni o ¢emu
¢e biti rije¢ na sastanku te unaprijed dostaviti Sve potrebne izvjeStaje, informacije i
prezentacije, a svaka prisutna osoba mora imati moguénost doprinijeti sastanku i nauciti nesto
iz njega. Sudionici ¢e u tom slucaju razmisljati prije sastanka i moci ¢e sudjelovati s vlastitim
idejama. ,,Sastanak treba poceti na vrijeme pa je tako bolje do¢i malo ranije kako bi se rijesili
svi potencijalni tehnicki problemi i kako bi sastanak mogao poceti na vrijeme. Kako bi se
stvorila ugodnija i opustenija atmosfera, bilo bi dobro odvojiti par minuta za svakog sudionika
sastanka i porazgovarati s njime. Na pocetku sastanka treba pro¢i kroz dnevni red i o¢ekivanja
od sastanka, a bitno je i potaknuti sudjelovanje. Ne treba nikoga iskljucivati, a pitanja treba
postavljati svima bez iznimke. Na kraju sastanka bi trebalo pro¢i kroz najbitnije stavke i
utvrditi zakljucke kako bi svima bili jasni zadaci koji se od njih ofekuju. Sastanci bi trebali
biti prilika da se razmjenjuju misljenja s kolegama i zaposlenicima, a ne mucenje kako ih

mnogi dozivljavaju. (https:/lider.media/znanja/savjetiza-unaprjedivanje-vjestine-vodenja-sastanaka 2

Priprema sastanka je veoma vazna bez obzira da li se radi o sastanku s klju¢nim poslovnim
partnerom ili o internom sastanku. UspjeSan sastanak moZe otvoriti brojna vrata jer se

unaprijed ne zna koje uloge ¢e ljudi koje susrecete odigrati u vasem zivotu.

Sastanci mogu biti vrlo produktivni jer se u kratkom vremenu moze puno posti¢i. Ljudi ne

zele izgubiti puno vremena na neproduktivne sastanke tijekom napornog radnog tjedna.

2 Lider media, Kako odrzati kvalitetan i uspjesan poslovni sastanak?, Apr. 2018.

https://lider.media/znanja/savjetiza-unaprjedivanje-vjestine-vodenja-sastanaka (pristupano 04.05.2020.
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»Sastanak se moze unaprijediti sljede¢im aktivnostima 3

e Prije zakazivanja sastanka potrebno je utvrditi opravdanost sastanka

Sto to zna¢i? Zapitajte se: Sto Zelim postiéi sastankom? Zasto moram okupiti te ljude na
sastanku? Ako ne mozete artikulirati potrebu za sastankom, ne sazivajte ga. Ako mozete,
proces artikulacije omogucit ¢e vam da izostrite fokus onoga $to Zelite ostvariti sastankom te

¢ete povecati Sanse za postizanje svojih ciljeva.

e Trebati saznati nesto o sugovorniku prije odlaska na sastanak

Prije odlaska na sastanak trebate se potruditi saznati nesto o osobi s kojom se susreete.
Trebate saznati nesto viSe o profesionalnom iskustvu, osobnim interesima i to ¢e pozitivno
utjecati na percepciju druge osobe, a sastanak ¢e biti produktivniji. Uspjesni ljudi nikada ne

zanemaruju ovo jednostavno pravilo.

e Potrebno je razmisliti o kontekstu sastanka

Potrebno je pripremiti se za sastanak, razmisliti o pitanjima koje Cete postaviti tijekom
razgovora ili predvidjeti potencijalna pitanja te pripremiti odgovore u skladu s tim. Zato je

potrebno uzeti u obzir razlicite tijekove sastanka. Trebate biti spremni!

e Potrebno je imati na umu da nikome nije ugodno na prvom susretu

Vrlo je malo ljudi koji se osjecaju jako ugodno u razgovoru s nekim koga ne poznaju dobro.
Svi su zabrinuti oko prvog dojma kojeg ostavljaju i boje se da ¢e propustiti nesto jako vazno.
Ali treba zapamtiti da ako druga osoba izgleda samouvjereno, to ne znaci da je opustena i

nezabrinuta.

e Treba se nasmijesiti

¥ Suvremena Zena, Savjeti za uspjesan poslovni sastanak, objavljeno 22.01.2017.,
https://lider.media/znanja/savjetiza-unaprjedivanje-vjestine-vodenja-sastanaka (pristupano 04.05.2020.)
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Biti nasmijan kada se prvi put susrecete s nekim, stari je savjet. NasmijeSene osobe izgledaju
pristupacnije od namrgodenih, medutim, vazno je imati mjeru. Treba se nasmijesiti kad je to
prikladno, a narocCito prilikom upoznavanja, predstavljanja i rukovanja te prilikom
pozdravljanja na odlasku. No, nisu svi osmjesi jednaki. Sirok, neiskren osmijeh moZe imati
negativan utjecaj na vasu interakcije s drugima. Neka VasS osmijeh bude iskren, osmijeh koji

dolazi iznutra.

e Gledati sugovornika u o¢i

Prilikom upoznavanja potrebno je zadrzati malo dulji kontakt o¢ima, a sugovornika gledati u
o¢i dok vam govori. Naravno, ne treba zuriti da se ne desi da ispadnete napadni ili pak ¢udni.
Izbjegavate li pogled, djelovat ¢ete nezainteresirano te mozete izazvati sumnju u vase dobre

namjere. Gledajuéi izravno u o¢i pokazujete da ste iskreni i otvoreni.

Ako se susrecete s ljudima iz drugih kultura, trebate imati na umu da razlike medu ljudima
razlic¢itih kultura mogu biti jako velike. Stoga bi bilo dobro malo istraziti prije ovakvih
sastanaka, a ukoliko ne stignete, ostaje Vam promatrati ponasanje sugovornika — pokrete,
drzanje tijela, intonaciju i oponasati to tijekom razgovora. To ¢e vam pomo¢i da djelujete

ispravno.

e  Obratiti paznju na okruzenje koje vam govori o sugovorniku

Ako sugovornika upoznajete u njegovom okruzenju (njegovom uredu, domu...), treba
pogledati oko sebe, okruzenje moze puno govoriti 0 osobi. Obratiti pozornost na sve oko vas:
knjige, umjetnicka djela, namjestaj, male dekoracije, fotografije. To ¢e vam pomo¢i da

izgradite dobar odnos.

e Fokusirati se na interese sugovornika

PozZeljno je usredotoCiti Se na potrebe i interese sugovornika i ponuditi im ono §to Zele.
Istaknuti prednosti rada s vama na nenametljiv nacin. To ne znaci da je potrebno zanemariti
svoje vlastite interese, ali to znaci da se ne treba usredotocCiti samo na vlastite ciljeve. Trebate

pokusati shvatiti motivaciju drugih ljudi.
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e Voditi racuna o govoru tijela

Potrebno je leda drzati ravnima, ali ne pretjerivati s ispravljanjem kako ne biste ostavili dojam
da se nalazite u neugodnom poloZzaju ili da ste ustogljeni. Dovoljno je da lagano zabacite
ramena prema natrag. Tijekom razgovora nije potrebno pretjerano se unositi u sugovornikov
prostor jer to nije pristojno, ali lagano naginjanje je poZeljno jer ¢ete sugovorniku pokazati

SVoju zainteresiranost.
Imati na umu da ne krizate ruke na prsima kada se nalazite u drustvu jedne osobe kako ne
biste ostavili dojam osobe koja se brani. Ako se to pak napravi u vecoj grupi ljudi, govor tijela

porucuje da pozorno slusate ono §to sugovornici govore.

e Ne pretjerivati s dobrodoslicom

Vazno je zavrsiti sastanak na vrijeme. Cak i ako se niste uspjeli dotaknuti svih tema, to je
sasvim normalna situacija za prvi sastanak. Veca je vjerojatnost da ¢e se i druga osoba

radovati sljede¢em sastanku na kojem cete raspravljati o vaznim pitanjima.

Prvi sastanak je viSe prilika za obje strane da se bolje upoznaju. Pokusati razgovarati o

svakom detalju i nije tako dobra ideja. Neka proces pregovaranja ima prirodni tijek i trajanje.

Nemojte zanemarivati znakove koje pokazuje druga osoba.

e Ne treba biti hvalisav

Slusati sugovornika, postavljati mu pitanja, a ne biti hvalisav, ne uzimati sve zasluge jer to

moze biti uistinu odbojno.

e  Zapamtiti imena

Kod upoznavanja zapamtiti imena sugovornika kako biste ih u razgovoru mogli oslovljavati

imenom. Ljudi to cijene, a vrlo Cesto se deSava da prilikom upoznavanja ne zapamtite imena.

e Sazvali ste sastanak, vi ga trebate voditi
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Onaj tko sazove sastanak treba biti odgovoran za vodenje sastanka. lako svatko treba
sudjelovati, samo jedna osoba treba biti odgovorna za cjelokupni tijek susreta, preuzeti

odgovornost da sastanak protekne efikasno te na kraju izdvojiti zakljucke.

e [staknuti zakljucke

Sastanci su beskorisni ako ne zavrSavaju zaklju¢cima i1 ako iza njega ne slijedi djelovanje.

Zakljucci trebaju biti poslani sudionicima koji bi trebali znati Sto trebaju raditi. Sastanci mogu
biti vrlo mocan alat za uspjeh Vaseg poslovanja. Medutim, kao i1 svaki drugi alat, mozete u

potpunosti iskoristili prednosti samo ako ga ispravno Koristite.

e Poceti na vrijeme, zavrsiti na vrijeme

Ako imate odgovornost za vodenje sastanka i imate reputaciju nekoga tko pocinje i zavrsava
brzo, bit ¢ete zadivljeni koliko ¢e ljudi rado prisustvovati sastanku. Ljudi cijene kad shvate da
vam je njihovo vrijeme vrijedno. Ne zakazujte sastanke koji ¢e trajati dulje od sat vremena.
Sezdeset minuta je obi¢no najduZe vrijeme koliko osoba mozZe ostati doista usredotoena.*

(Suvremena Zena, Savjeti za uspjesan poslovni sastanak)_https://lider.media/znanja/savjetiza-

unaprjedivanje-vjestine-vodenja-sastanaka 3

Ako se prihvate navedena pravila, sastanci bi se mogli pretvoriti u odli¢nu priliku da se nauci
nesto novo i da se postave temelji kvalitetnog odnosa koji bi mogao postati vazan u budu¢em

poslovanju.

5.8 Pregovaranje i komunikacija na timskim sastancima

Timovi su sastavljeni od razlic¢itih tipova ljudi koji se karakterno ne moraju uvijek podudarati
pa samim time tijekom vodenja sastanka moze do¢i do raznih oblika komunikacije. Clanovi
tima Cesto se nalaze u poziciji da moraju raspravljati i pregovarati o pojedinim temama pri
¢emu mogu nastati mali konflikti tj. ne slaganja. Stoga je vazno da se predstave osnovni oblici

pregovaranja i komunikacije na timskim sastancima.

Teorija pregovaranje je kontrolirani komunikacijski proces s ciljem rjesavanja sukoba interesa

dviju ili viSe razumnih pregovarackih strana, gdje svaka strana moze blokirati postizanje cilja
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druge strane. Ako jedna strana ne moze blokirati postizanje ciljeva druge strane, tada nije rije¢

0 pregovaranju.

Pregovori se zasnhivaju na verbalnoj i neverbalnoj komunikaciji. Za izrazavanje emocija,
pokazivanje stavova, odrazavanje osobina li¢nosti i poticanje ili mijenjanje verbalne
komunikacije koristi se neverbalna komunikacija (znakovima tijela, pokretima,

prezentacijom, prezentacijskim materijalima i dr.).

Pregovori zapocinju u onom trenutku kada se osoba pojavi u vidnom polju svojih sugovornika
pa ve¢ pri prvom kontaktu izgled, kretnje i odijevanje mogu sugerirati prve upuéene poruke,

odnosno na pocetni stav.

Dobar pregovara¢ treba prije pregovora prikupiti sve podatke o tematici pregovora, 0
¢injenicama kojima namjerava pridobiti sugovornike i te podatke organizirati i Cuvati tako da
u svakom trenutku zna gdje su i kada ¢e ih iskoristiti. Izmedu ostalog treba prikupiti podatke o
samim sugovornicima, njihovim interesima, motivima, a naroc¢ito o njihovim dobrim i lo§im
stranama, kako bi se doslo do saznanja $to druga strana zapravo zeli i na §to je sve spremna da
bi to postigla. Dobar pregovarac treba prikupiti i podatke o eventualnim metaforama, citatima,
prakti¢énim primjerima kojima se misli sluziti 1 treba tocno znati na §to sam mozZze pristati te
mora imati granicu do koje je spreman i¢i. Najvaznije pravilo pregovaranja je da onaj tko se

bolje pripremi ima veliku prednost u pregovorima.

Stil pregovaranja je jedan od bitnih elemenata pregovaranja. Svaki pregovara¢ kreira vlastiti
stil, koji je odraz njegove stru¢nosti, dobro oblikovanog izlaganja i poznavanja teme, koje je

uocljivo u ispravnom slaganju recenica.

VVeoma bitan element pregovaranja je i znacenje rije¢i. Govor bi trebao biti sadrZajan, no bez
nepotrebnih rije¢i, jednostavan i jasan kako bi bio lak za razumijevanje i da ne ostavlja
prostor za pogresna tumacenja. Ne preporucuje Se, ako nismo sasvim sigurni $to u prijevodu
znace, koristiti strane rijeci, kao ni koristiti rijeci koje bi u lokalnom slengu ili dijalektu mogle

imati uvredljivo ili vulgarno znacenje.

Vazno za pregovore je i aktivno sluSanje sugovornika da se ne propusti ono vazno za
pregovore i treba provjeravati smisao izreCenog, postavljati pitanja, naglasiti vaznost i snagu

argumenata u pregovorima.
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Takoder je potrebno i promatrati sugovornika S§to pokazuje da je govorniku stalo do
komunikacije. Gledanje i slusanje neophodno je u pregovaranju jer nam omogucava
zapazanje obrazaca ponasSanja ili reagiranja koja se podudaraju te opazanje promjena na osobi
s kojom komuniciramo. Kako bi mogli utjecati na sugovornika potrebno je kod njega
prepoznati promjene u vanjskom ponasanju i to nam onda omogucava predvidanje odgovora i

prije nego je odgovor izgovoren.

Kod pregovaranje, osim rije¢i potrebno je pratiti i polozaj ruku, osmjeh, pokrete ociju,
mimiku lica i na¢in kretanja odnosno govor tijela. Pregovaraci najc¢es¢e nemaju kontrolu nad
svojim pokretima pa lako otkrivaju svoje misli npr. nakasljavanjem, ponavljanjem rijeci,
lupkanjem olovkom po stolu, ¢estim popravljanjem kravate, uporabom doskocica. U kontaktu
sa sugovornicima u pregovaranju treba zaboraviti ljuljanje na stolcu, sjedenje na rubu stola, ili
¢eskanje iza uha jer to ukazuje na preveliku opustenost. Ruke koje su otvorene i okrenute
prema sugovorniku iskazuju nesigurnost, prekrizene ruke ili noge odaju zbunjenost ili strah
dok osmjeh ukazuje na zbunjenost ili zadovoljstvo. Iskusnom pregovaracu svi ti pokreti ili

znakovi mogu prikazati ne¢iju razinu samopouzdanja i uvjerljivost.
Osjecaj za vrijeme je bitno obiljezje dobrog pregovaraca.

Za zakljucak ne treba ostaviti vise od 10 minuta ¢ak i kod pregovora koji nisu vremenski
ograniceni, ali je potrebno ostaviti nekoliko sigurnosnih minuta za nepredvidive situacije

tijeka razgovora.

Prema vrsti pregovaranja, pregovaranje se obi¢no dijeli na timsko, integrativno, distributivno i

principijelno.

,»imsko pregovaranje neizbjezno stvara porast sloZenosti situacija, koje se mogu uspjesSno
rijesiti pripremama 1 disciplinom. Priprema u takvim uvjetima mora uvijek ukljucivati jasnu
podjelu uloga, koja obuhvaca odredivanje tko ¢e voditi pregovaranje, tko ¢e Sto raditi 1 Sto
reci 1 odredivanje odnosa unutar samog tima. Voda tima nosi najveci teret vodenja pregovora
jer mora donositi takticke odluke i odrzavati disciplinu unutar grupe pa, prema tome, mora

biti najkvalificiraniji u timu i uzivati osobno povjerenje svih ¢lanova tima.

Integrativno pregovaranje je pregovaranje koje trazi jedan ili vise dogovora koji se stvaraju

rjeSenjem dobivam — dobivas.
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Distributivno pregovaranje je pregovaranje u kojem se pokuSava podijeliti ograni¢ena

koli¢ina resursa; rjeSenjem dobivam — gubis.

Principijelno pregovaranje je pregovaranje u kojem su obje strane usredotoCene na
zadovoljavanje obostranih interesa, a ne suprotnosti.“ (P & S, Pregovaranje)

https://www.psod.hr/objave/pregovaranje 4

Kao zamjenski nacin rjeSavanja sporova u poslovnim krugovima i na naSim prostorima
pregovaranje je postalo sve zastupljenije jer je jeftinije, brze i efikasnije od dugotrajnog

parnic¢enja pred sudovima.

Pregovaranje je i uobi¢ajenih procesa naseg Zivota jer svakodnevnog pregovaramo na trznici,

prilikom kupnje automobila, stana i sl.

Pregovaranje je takoder oblik obracanja publici licem u lice i podrazumijeva poznavanje
odredenih vjestina koje se uobicajeno koriste kod javnih nastupa. Javni nastup nije vjestina s

. L. . Vel . vers 4
kojom se vecina nas rada, ali se svakako da nauciti i usavrsiti .

“P & S, Pregovaranje, objavljeno 11.02.2020., https://www.psod.hr/objave/pregovaranje (pristupano
04.05.2020.)

48


https://www.psod.hr/objave/pregovaranje
https://www.psod.hr/objave/pregovaranje

Tino Spoljari¢: Timski sastanci u poslovanju (specijalisti¢ki zavr$ni rad)

6 PRIMJER VODPENJA TIMSKOG SASTANKA U PODUZECU BCC
SERVICES

U ovom poglavlju opisat ¢e se vodenje timskih sastanaka u informati¢ckom poduzeéu BCC
Services d.0.0. U ovom empirijskom istrazivanju primijenio sam metodu studija slucaja, na
kojemu ¢u pokazati primjer dobre prakse u pogledu organiziranja i vodenja timskog

poslovnog sastanka.

6.1 O poduzeéu BCC Services d.o.o.

Poduze¢e BCC Services posluje u Hrvatskoj od 1969., prvobitno pod imenom ICL, zatim
Fujitsu Services i sada BCC Services. Na pocetku tvrtka je prvo poslovala preko zastupnika, a
od 1990. ¢im su to propisi dozvolili i direktno, osnivanjem vlastite tvrtke ICL d.o.0. To je bila

prva podruznica jedne medunarodne informaticke tvrtke u Hrvatskoj.

Od travnja 2002. godine, ICL se reorganizira na globalnoj razini i mijenja ime u Fujitsu
Services, pa i ured u Hrvatskoj od tada posluje pod imenom Fujitsu Services d.o.0. Lokalno
rukovodstvo 2003. godine u potpunosti preuzima upravljanje tvrtkom, a na samom pocetku
2004. godine na temelju ugovora s mati¢nom tvrtkom, Fujitsu Services d.o.o. prelazi u
domace vlasnistvo. Glavni razlog zasto je direktor, g. 1. S., preuzeo vodenje firme je da
zaposlenici, kao i on sam, ne ostanu bez posla. Nastavak informati¢ke djelatnosti je bio
logi¢an slijed dogadaja, zato S§to je firma ve¢ imala svoje stalne kupce 1 dobavljace, koji su
bili zadovoljni s firmom. Tvrtka i dalje posluje postujuci standarde i procedure izvorne

mati¢ne kompanije.

Poduze¢e BCC Services d.0.0. je sistem integrator s dugogodisnjom poslovnom tradicijom i
iskustvom u implementaciji, odrZzavanja 1 stru¢noj pomoci za cjelovita poslovno kriticna
rjeSenja. Kratica BCC predstavlja ,,Business Critical Computing®™ koje preslikava poslovnu
viziju 1 ambicije poduze¢a BCC Services. BCC Services nudi rjeSenja temeljena na opremi 1
rjeSenjima renomiranih svjetskih proizvodaca upotpunjenoj njihovim struénim znanjima i
iskustvom. Poduzece spada u mala poduzeca i bavi se trgovinom na veliko racunalima,

perifernom opremom i softverom.

BCC Services ima jasnu viziju poslovanja, a to je cjelovito rjeSenje koje omogucuje efikasnu
isporuku kompleksnih IT rjeSenja uz ukupno smanjenje troSkova, poboljSanje povrata

investicija i isporuku visokokvalitetnih servisnih usluga njihovim korisnicima bez gubitka.
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Kao tvrtka koja se bavi pruzanjem stru¢nih usluga, BCC Services zapoSljava stru¢ne i
visokoobrazovane ljude, kontinuirano ulaze u stru¢ni razvoj, Skolovanje i osposobljavanje

svojih djelatnika u svrhu pruzanja kvalitetne usluge.

U poduzecu interna komunikacija je od izuzetne vaznosti kako bi se ostvarili temeljni ciljevi
poduzeca i redovno odvijali svakodnevni poslovi poduzeca. Veliki znacaj za internu
komunikaciju u poduzec¢u imaju upravo timski sastanci.

U poduzecu postoje dva tima i timovi imaju svaki tjedan interne sastanke koje vode voditelji
timova. Dva puta mjese¢no s vlasnikom poduzeca sastaju se voditelji timova koji medusobno
razmjenjuju iskustva te ukazuju na postignute rezultate ili probleme unutar tima, kao i na
probleme u obavljanju redovnog poslovanja. Voditelji timova slobodni su kreirati poslovne
procese unutar timova sukladno op¢im ciljevima poduzeca stoga je jako vazno da voditelji
timova budu stalno informirani o izvrSenju ili eventualnim problemima prilikom obavljanja

redovnog poslovanja tima.

6.2 Provodenje timskog sastanka u poduzeé¢u BCC Services d.o.0.

Za provodenje timskih sastanka u poduze¢u BCC Services d.0.0. odgovorni su voditelji
timova (voditelj tima prodaje proizvoda i voditelj tima prodaje poslovnih rjeSenja). Timski
sastanci odrzavaju se jednom tjedno zbog kontinuiteta poslovanja, ali i zbog moguéih novih

poslova koje treba Sto prije pripremiti i plasirati kupcu.

Voditelji timova vode rac¢una o vremenu koje svaki sudionik ima na raspolaganju za govor te
se brinu da se svi govornici drze teme sastanka. Mjere za vodenje sastanka koje su voditelju

na raspolaganju jesu:

- upozorenje — izrie se ako sudionik govori predugo ili ako zaobilazi zadanu temu
sastanka

- opomena — izrice se kad sudionik sastanka svojim ponaSanjem ili verbalno vrijeda
ostale sudionike i remeti red sastanka. Dvaput izre¢ena opomena sudioniku sastanka
unosi se u zapisnik

- oduzimanje rijeci i udaljavanje sa sastanka — izri¢e se u slucaju izreCene opomene,
kako bi ga se obuzdalo. Udaljavanje sa sastanka primjenjuje voditelj ako osoba nastavi

isto neuljudno ponasanje.
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U sluc¢aju kad udaljavanje jednog sudionika sa sastanka znaci gubitak kvoruma, sastanak se
prekida i dogovara za poslije s istim dnevnim redom. Smisao donoSenja poslovnika o radu je
prihvacanje dogovorenih pravila kako bi se trajanje sastanka svelo na najkra¢e moguce
vrijeme, kako se ne bi izgubio smisao odrzavanja sastanka i omogucilo donoSenje odluka.

Kako bi sastanci imali konstruktivnu formu u poduzece je donijelo svoj interni poslovnik.

Internim poslovnikom o radu poduze¢a BCC Services ureduje se sljedece:

- tko moze sazvati sastanak

- nacine pripreme sastanka i proceduru pozivanja sudionika

- nacin utvrdivanja dnevnog reda i formiranje kvoruma

- svrhu zapisnhika

- nacin rada za vrijeme sastanka, otvaranje, sudjelovanje u diskusiji, donoSenje
zakljucaka, zatvaranje sastanka

- pravai duZnosti voditelja i sudionika

- nacin glasovanja

- nacin komuniciranja sa zainteresiranom javnos¢u

- Cuvanje dokumentacije sastanka (preuzeto iz interne dokumentacije poduzeca)

Clanovi tima moraju se na neki nadin motivirati kako bi zajedni¢ki rad bio produktivan.
Najveci motivator je novac, ali nije 1 jedini, jer je ljudima Cesto vazniji poloZaj u poduzecu,

Sto 1 kako rade, kakve su im Sanse za napredovanje i sli¢no.

Najjace motivacijsko sredstvo koje voditelj tima moze upotrijebiti u timskom radu je
delegiranje. Ako se nekome ukaze povjerenje on Ce se truditi to povjerenje i opravdati i ulozit
¢e sebe u rad tima viSe nego Sto bi inace bio spreman. Dodatni poticaj ¢ovjeku predstavlja i
dobivanjem veéeg nivoa odgovornosti ili vise posla jer ¢ovjek stjee utisak da je vrijedan i

cijenjen Clan tima.

,Delegirati nekome nesto znaci povjeriti nekome nesto. Delegiranjem se, dakle, njeguje
povjerenje izmedu Clanova tima, a povjerenje je jedan od glavnih preduvjeta efikasnog
timskog rada. Lider je pod pritiskom organizacije koja od njega i njegovog tima trazi
postovanje odredenih rokova. Zadatak koji je vremenski ogranicen u ljudima Cesto izaziva

nervozu 1 bojazan da se planirano nece posti¢i. Takav zadatak dovodi do stresnih situacija,
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koje se mogu umanjiti ako se posao ravnomjerno rasporedi na sve ¢lanove tima. Prema tome,
moze se zaklju€iti da je delegiranje proces kojim se prenose, odnosno povjeravaju, konkretni
zadaci ili ovlaStenja s viSeg na nizi nivo u cilju postizanja veée efikasnosti u radu.* (Tezulat,

2017).

Nakon provedenog razgovora s djelatnicima poduzeca sto se ti¢e ucinkovitosti Sastanaka
djelatnici imaju sli¢na misljenja da se bez obzira na rokove, neki poslovi zbog svog obima ne
mogu zavrsiti na vrijeme. lako direktor ima razumijevanja za takve stvari s obzirom na to da i
on sam radi ovaj posao svjestan je kako je teSko ponekad do¢i do odredenih ponuda i rjeSenja
koje su preduvjet za odradivanje posla. U svakom pogledu na timskim sastancima koji se
provode u poduzecu moze se slobodno izraziti svoje misljenje i sve je stvar dogovora pa tako

1 obim posla koji svaki od djelatnika odraduje.

Direktor djelatnicima daje slobodu da sami odreduju dinamiku izvrSavanja zadaca, ali unutar
planiranih termina. Djelatnici su upoznati i s nezadovoljstvom direktora ako nesto nije
odradeno na vrijeme, jer ih na sastanku voditelj tima na to upozori, ali djelatnici kazu da se za
svaki posao trude koliko god mogu i da pokuSavaju S$to manje direktora ukljucivati u

dogovore i sastanke.

Za direktora poduze¢a BCC Services d.o.o. sastanci znae organiziranost. Preko tjedna je
poprili¢no zauzet poslovnim sastancima s korisnicima pa si ne moze dopustiti da se predugo
zadrzava na timskim sastancima. On dva puta mjese¢no organizira sastanak s voditelji timova
1 od njih saznaje sve informacije o teku¢em poslovanju, tko zaostaje s rokovima 1 zasto neki
poslovi nisu odradeni, a trebali su biti, i koji su prioriteti u budu¢em poslovanju. Ukoliko je
direktor nezadovoljan radom nekih djelatnika to kaze voditeljima timova i savjetuje ih §to

treba i kako ispraviti.

Na zavrSetku ovog istrazivanja dolazimo do zaklju¢ka da poduzeé¢e BCC Services d.0.0.
egzistira na trziStu zato Sto svi zajedno funkcioniraju kao tim, ali u poslu se njeguju strogo
poslovan odnos i svatko zna koje je njegovo mjesto. Na timskim sastancima mnogo se
razgovara i oko svega se dogovara i svatko zna koji je njegov posao, ali uvijek su spremni
pomoc¢i jedan drugome ako je to potrebno. Djelatnici imaju pozitivan stav o timskim
sastancima jer na njima svatko moze izraziti svoje misljenje. Rad u timu zblizava zaposlenike,
stvara pozitivnu atmosferu i ohrabruje radnike da se odluce na ambiciozne projekte.

Ukljucivanje svih zaposlenika i njihovih odjela omogucuje da ljudi samostalno donose odluke
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0 svom radu. U poduze¢u BCC Services u takvom okruzenju ljudi shvacaju i vjeruju da su
rezultati puno bolji kada razmisljaju, planiraju te donose odluke i provode akcije zajedni¢kim

snagama.

6.3 Uloga voditelja tima u provodenju sastanaka

Kako bi se sastanci provodili u konstruktivnom tonu i u konacnici polucili rezultate zbog
kojih se i odvijaju klju¢nu ulogu u vodenju timskih sastanaka u poduze¢u BCC Services imaju

voditelji tima.

U poduzec¢u BCC Services postoje dva voditelja tima, voditelj tima prodaje proizvoda i
voditelj tima prodaje poslovnih rjeSenja. Timske sastanke u poduzecu BCC Services
organiziraju voditelji tima (g. S. D. i gda K. S.) i oni utje¢u na druge kolege da suraduju i
doprinose svojim naporima ostvarivanju ciljeva organizacije. Oni su izabrani za voditelje
timova zbog svojih osobnih, profesionalnih i drugih sposobnosti te zbog kvaliteta kojim
dominiraju nad ostalim ¢lanovima poduzeca. U procesu vodstva u BCC Services-u sudjeluju
dvije strane —voditelji timova i kolege (sljedbenici). Oni takoder upravljaju ponasanjem ljudi
u poduzedu, s ciljem da se postigne konkurentska prednost pomocu ljudi, kao najznacajnijeg

resursa suvremenog gospodarstva.

Njihov osnovni zadatak nije samo oblikovanje ponasanja ljudi u poduzecu, nego i
pridobivanje, okupljanje, motiviranje i uvjeravanje ljudi da povjeruju u odredenu viziju te da

je slijede. Dobrim meduljudskim odnosima u timu oni doprinosite uspje$nom radu tima.

Voditelji tima osim svojih svakodnevnih poslovnih zadataka brinu se da prate objave na
portalu javne nabave i da od odluéuju na koje natjecaje ¢e se poduzece prijaviti. Nakon toga
sazivaju sastanke sa svojim timom kako bi se dogovorili o pripremi i provodenju odabranog
posla tj. natjecaja. Timski rad zahtjeva zajednicki rad vecéeg ili manjeg broja ljudi koji svoja
znanja 1 vjeStine unaprjeduju ka zajednickom cilju 1 dijele odgovornost za postignute

rezultate.

U poduzeéu BCC Services d.o.0. svaki voditelj tima treba:
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- naciniti dnevni red kojeg se treba pridrzavati
- olakSavati i poticati raspravu te kontrolirati problemati¢ne sudionike
- odrediti tempo sastanka, objasniti buduce akcije

- podijeliti zapisnik

Kod sastavljanja liste sudionika sastanka, svaki ¢e dobar voditelj pozvati one osobe za koje je
unaprijed siguran da ¢e kreativno pridonijeti rjeSenju problema koji ¢e se prezentirati na

sastanku.

Preporuka je da na sastanku prisustvuje najviSe dvanaest osoba, osim na velikim
informativnim sastancima, jer previSe sudionika moze razvodniti teme sastanka. Unaprijed se

planira mjesto, vrijeme sastanka te raspored sjedenja sudionika.

Duznost voditelja je da potie raspravu angaziranjem svih prisutnih sudionika te usmjerava
sastanak prema rjeSavanju dnevnog reda. Duznost je voditelja da ne dopusti dominaciju niti

jednog pojedinca na sastanku kako bi izbjegao moguce sukobe.

Odredivanje tempa sastanka postize se tako da se nakon Sto prode vrijeme predvideno za

svaku tocku dnevnog reda:

- zaustavi rasprava
- navede sazetak prethodne tocke

- prijede na sljedecu to¢ku dnevnog reda

Nakon sastanka, duznost voditelja tima je da provjeri da li je zapisnik sastanka svima poslan,
kako bi se mogle dati primjedbe i ispravci dok se sudionici jo§ sjecaju sastanka. Zapisnik se

prosljeduje 1 onim osobama koje su bile pozvane, ali nisu prisustvovale sastanku.

Aktivnosti voditelja u vezi vodenja sastanka:

- voditelj odlu¢no otvara sastanak

- u uvodnom govoru voditelj najavljuje ocekivanja sastanka te istice cilj koji se
sastankom Zeli postici

- voditelj to¢no izgovara dnevni red

- voditelj usmjerava diskusiju prema prethodno dogovorenom cilju koji se Zeli posti¢i

54



Tino Spoljari¢: Timski sastanci u poslovanju (specijalisti¢ki zavr$ni rad)

- voditelj ne dopusta raspravu o nevaznim temama, sazima receno i usmjerava razgovor
prema temi sastanka, vodi brigu o vremenu predvidenom za sastanak

- voditelj istie zajedniCka stajaliSta sudionika sastanka, usmjerava diskusiju prema
kompromisnim rjeSenjima

- emocionalne ispade sudionika voditelj rjeSava tako da ih vrac¢a temi odnosno radnim
zadacima koje su prije toga preuzeli

- voditelj razjaSnjava djelovanja i radne zadatke koji su dogovoreni

- donosi se odluka

- voditelj zakljuCuje sastanak, u saZzetom obliku iznosi zakljucke sastanka, dogovara
sljede¢e korake i rasporeduje duznosti te potvrduje dogovorene rokove obavljanja

zadataka te osobne ovlasti, sve se navedeno evidentira u zapisniku sastanka.

Voditelj sastanka na svakom novom sastanku provjeravajte napredak pojedina¢nih aktivnosti.
On mora odmah reagirati u slucaju kasnjenja jer je upravljanje rokovima vazna karakteristika
kvalitetnog rada. Ako djelatnik ima problema u izvrSenju zadatka mora pravovremeno
obavijestiti voditelja sastanka, kako bi mu ovaj mogao pruZziti pomo¢ i osigurati uvjete za
uspjes$nu realizaciju aktivnosti. Svaku aktivnost se provjerava nakon njene provedbe i
utvrduje se njezina primjerenost iz razli¢itih aspekata. Svim sudionicima u grupi vlasnik
aktivnosti javno predstavlja rjesenje. Na licu mjesta voditelja sastanka provjerava provedbu
odreden aktivnosti i zanima se je li realizacija u skladu s oc¢ekivanjima, da li su postignuti
ucinci 1 da li postoje neke druge mogucénosti za poboljSanje. Ukoliko se jo$ neSto treba

dovrsiti mora se pravilno i brzo reagirati kako bi se na vrijeme izvrSio zadatak.

Kod vodenja sastanak u poduzeéu BCC Services najbitnije je da postoji veza izmedu voditelja
timova 1 direktora. Zaposlenici moraju znati §to im je posao u odredenom trenutku, a direktor
mora znati §to njegovi zaposlenici rade 1 da li izvrSavaju zadane zadatke. Za uspjesnu
organizaciju potrebna je dobra komunikacija izmedu direktora, voditelja timova i zaposlenika,
a timski sastanci su jedan od nacina stvaranja medusobnog povjerenja, definiranja ciljeva i
orijentiranje na iste te u konacnici ostvarivanje zadanih zadaca §to organizaciju dize na visi

nivo 1 potvrduje njenu uspjesnost.

Rezultat svakog sastanka je dogovor, ali i materijalni dokaz provedbe sastanka, a to je

zapisnik. Zapisnik timskih sastanaka ima dvije vazne uloge: obavijesnu za vlasnika poduzecéa
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i ostale timove te kontrolnu, jer se u zapisnik uvode dogovorene aktivnosti koje ¢e se u

narednom razdoblju izvrsiti.

6.4 lzrada zapisnika sastanka

Zapisnik sastanka je trajni zapis i podsjetnik o onome §to se dogadalo na sastanku te ujedno i
vodi¢ za one koji nisu bili prisutni. Zapisnik moze biti podloga za raspravu o pitanjima koja

¢e se obradivati na sljede¢em sastanku.

U poduzeéu BCC Services d.0.0. nakon svakog sastanka sastavlja se zapisnik koji na budué¢im

sastancima sluzi kao podloga analize rjeSavanja prije navedenih problema ili ciljeva.

Zapisnik sastanka sadrzava:

- uvod — naziv sastanka, redni broj sastanka te gdje je i kada sastavljen
- imena prisutnih i neprisutnih na sastanku

- vrijeme pocetka i zavrSetka sastanka

- utvrdivanje i prihvacanje dnevnog reda

- zakljucivanje sastanka

- potpis zapisnicara i voditelja sastanka

Zapisnik sastanka piSe se odmah nakon njega dok su jo§ informacije svjeze. A kada ga

ovlastena osoba pregleda on se $alje svim djelatnicima poduzeca.

Za vrijeme sastanka zapisnicar piSe biljeSke koje ¢e kasnije biti temelj sastavljanju zapisnika.
Pisanje zabiljeski ne znaci zapisati sve §to se govorilo na sastanku, nego bitne informacije sa
sastanka (kljucne rijeci). Za vrijeme sastanka nikada se ne biljeZe cijele reCenice jer takav

nacin biljeZenja ometa sluSanje sastanka.

Bitno je pisati sazeto. Kako to posti¢i? Jedan je od nacina odgovarati na sljedeca pitanja:
- Tko je odgovoran za to §to se dogodilo?
- Sto se uistinu dogodilo?

- Sto je ucinjeno, a §to nije?
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- Koji je tocan nov€ani iznos?

- Koje su zakonske radnje potrebne?

- Sto dalje &initi?

- Koja dokumentacija to prati ili koju je dokumentaciju potrebno izraditi?
- Tko ¢e voditi, a tko izvrSavati radne zadatke?

- Sto je politika poslovanja?

- Postoje li ozbiljne nesuglasice? Tko se slaze, a tko ne? Zbog cega?

- Tko se zaduzuje? Tko odbija zaduzenja?

- Zakada se planira sljedeci sastanak?

Za vrijeme sastanka zapisnicar uglavnom slusa, a samo kratko pise biljeske. Zapisnik sastanka
treba napisati prema biljeSkama u roku od 24 sata od njegovog zavrSetka i treba tocno pratiti

tocke dnevnog reda.

Moguc¢i je sadrzaj zapisnika:

- tema sastanka

- mjesto, datum i vrijeme odrzavanja

- ime predsjedavajuéeg, zapisnicara i svih sudionika
- isprike nenazoc¢nih

- prihvaceni i potpisani prethodni zapisnik

- pitanja postavljena tijekom sastanka

- sazetak svake toCke dnevnog reda i rasprave o njoj
- prijedlozi i dopune

- imena predlagatelja

- broj glasova za donesene odluke

- dogovorene radnje s imenima i rokovima

- mjesto, datum i vrijeme sljedeceg sastanka

- datum pisanja konacne verzije zapisnika i ovjera

Oblikovanje zapisnika nema zadanu strukturu pa ono ovisi o kreaciji zapisnicara. Vazno je da

bude pregledan. Zapisnik mora zadovoljiti sve njegove sudionike pa stoga treba biti napisan u
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uljudnom tonu. To se postize usredoto¢ivanjem iskljucivo na ¢injenice, odluke i zadatke Kkoji

su bili tema sastanka.

Zapisnik sluzi kao:

- dokument na temelju kojeg rukovoditelji provode zakljucke ili odluke odredenog tijela
- dokument za proucavanje raznih pojava u poslovanju tvrtke

- prilog zamolbama

- dokument u slucaju spora

- za kontrolu provedbe odluka od strane menadzmenta i drzavnih tijela

- dokument trajne vrijednosti

Kako bi se §to bolje shvatila obiljezja zapisnika u nastavku ¢e se prikazati primjer

sastavljenog zapisnika s timskog sastanka poduze¢a BCC Services d.0.0.
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Primjer skracenog (sazetog) zapisnika s timskog sastanka

BCC SERVICES d.o.o.

Zapisnik sa sastanka

Tima prodaje odrzanog 17. veljace 2020. u dvorani za sastanke s po¢etkom u 10:00 sati.

Nazo¢ni: S.D.,M. Z.,Z.C.,Z.S., M. F.

Voditelj tima g. S. D. pozdravlja nazo¢ne.

Predlozeni dnevni red je prihvacen.

1. Usvajanje zapisnika s prethodnog sastanka

e Prihvaca se jednoglasno i sastavni je dio zapisnika

2. Otvoreni problemi

e Treba se dovrSiti ponuda za javno nadmetanje na nabavu informatickog materijala za
HRT, jer je predaja ponude za 3 dana

e Nije se prikupila potrebna dokumentacija koja ide uz ponudu

3. Nove tocke rasprave

e Delegirati tko ¢e pripremiti ponudu za novo javno nadmetanje za poduzece Mobilisis
d.o.o.

e Tko ¢e prikupiti popratnu dokumentaciju koja ide uz ponudu

4. Dnevni red za sljede¢i sastanak
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e Provjeriti da li je ponuda izabrana na javnom nadmetanju i ako je delegirati tko ¢e biti
voditelj projekta

e Qstalo

5. Zakljucak sastanka

e Sastanak je zavrSen u 11.30 od voditelja sastanka g. S. D. Sljede¢i sastanak odrzat ¢e

se 02.03.2020. u dvorani za sastanke s pocetkom u 10:00 sati.

Zapisnik je sastavila: M. F.
Odobravatelj: S. D.

U Zagreb, 17. 02.2020.

Kako se moze vidjeti na primjeru poduzeéa BCC Services d.0.0, vodenje sastanaka u okviru
timova u poduzecu te medu timovima u poduzeéu ima vaznu ulogu u razmjeni informacija i
iskustva. Ne bili ti sastanci imali uistinu dugoro¢ni znacaj vazno je sastaviti zapisnik ili
napraviti arhivsku snimku sastanka koja ¢e kasnije posluziti kao podloga za sastavljanje
dnevnog reda buducih sastanaka ili smjernica za ispunjavanje ciljeva koji su postavljeni na
sastanku. Kada je rije¢ o timskim sastancima oni su manje formalni od sastanka na razini
poduzeca, no ono $to je vazno da nakon svakog sastanka postoji pismeni trag jer u konacnici

cilj svakog sastanka je razmjena informacija i postavljanje daljnjih smjernica za djelovanje.
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7 ZAKLJUCAK

Vrijeme je novac i ne mozete ga nadomjestiti jednom kada ga potrosite. Mozemo slobodno
re¢i da sastanak treba promatrati kao investiciju ¢iji je cilj ostvariti dobit svaki puta kada
donesete odluku o potrebi da se odrzi. A da bi ta investicija bila isplativa potrebno je izbrusiti
vjestinu vodenja i sudjelovanja na sastanku. UspjeSnost sastanka najces¢e ovisi o nasoj

vjestini i motivaciji.

Poslovni sastanci su od klju¢nih organiziranih timskih aktivnosti koje obuhvacaju
pregovaranje i iznoSenje informacija i podataka vaznih za odredenu poslovnu djelatnost.
Preobrazba s individualnog na timski rad usmjerava ¢lanove da medusobno suraduju, dijele
informacije, suocavaju se s razlikama te se primjenjuju temeljna znanja i vjestine tima. Svaki
tim mora imati cilj, a ¢lanovi tima zajedni¢kim radom te primjenom znanja i vjestina postizu
definirani rezultat. Svaki tim mora imati svog voditelja, a on zajedno sa ¢lanovima tima
sagledava cilj i strategiju sastanka te na temelju navedenih vrijednosti kreira plan rada
timskog sastanka. Vodenje uspjesnih sastanaka vazna je vjestina svakog voditelja sastanka.
Pravilno koriStenje vremena, ucinkovito vodenje 1 jasna vizija jamce uspjeh timskih

sastanaka.

Sastanci zauzimaju kljuéno mjesto u zivotu osoba uklju¢enih u poslovima i drustvenim
aktivnostima. Vazno je kako ¢e se iskoristiti vrijeme na sastancima jer gubitak vremena na
sastancima mora se nadomjestiti dobrim rezultatima pa zato sastanci moraju biti uc¢inkoviti,
zeljenih rezultata uz demokratsko ozra¢je na njima. Svidalo nam se to ili ne, potreba za
sastancima postaje sve veca. Da bismo brzo 1 u€inkovito reagirali na promjene i danasnji
nacin poslovanja trebamo ucinkovitu i jasnu komunikaciju, suradnju, timski rad, rad na
projektima, partnerski odnos s klijentima 1 umreZavanje odjela unutar kompanije. Sve
spomenuto direktno utjece na povecanje broja sastanaka. S jedne strane je broj sastanaka sve
vec¢i, a s druge strane je koli¢ina vremena koju si moZemo priustiti sve manja. Zato svi

sastanci moraju biti krac¢i, svrsishodniji, a time 1 u€inkovitiji.
Na primjeru poduzeca BCC Services d.o.o. vidi se da timski sastanci imaju klju¢nu ulogu u

djelovanju i samog tima i cjelokupnog poduzeca, jer su oni smjernica za uspjeSno daljnje

djelovanje ne samo tima, nego i svih ostalih sudionika poduzec¢a koji suraduju s timom.
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8 1ZJAVA

Izjava 0 autorstvu zavr$nog rada i akademskoj Cestitosti

Ime i prezime studenta: Tino Spoljari¢
Mati¢ni broj studenta: 006750563

Naslov rada: Timski sastanci u poslovanju

Pod punom odgovornoséu potvrdujem da je ovo moj autorski rad ¢iji niti jedan dio nije nastao
kopiranjem ili plagiranjem tudeg sadrzaja. Prilikom izrade rada koristio sam tude materijale
navedene u popisu literature, ali nisam kopirao niti jedan njihov dio, osim citata za koje sam
naveo autora 1 izvor te ih jasno oznacio znakovima navodnika. U slucaju da se u bilo kojem
trenutku dokaze suprotno, spreman sam snositi sve posljedice uklju¢ivo 1 ponistenje javne
isprave stecene dijelom i na temelju ovoga rada.

Potvrdujem da je elektroniCka verzija rada identi¢na onoj tiskanoj te da je to verzija rada koju
je odobrio mentor.

Datum Potpis studenta
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Spoljari¢
Tino

9 Fra Luje Maruna 21, 10000 Zagreb (Hrvatska)

RADNO ISKUSTVO
01/04/2015-30/06/2015

01/08/2015-31/08/2015

01/03/2016-31/08/2016

01/07/2018-01/2020

OBRAZOVANJE |
OSPOSOBLJAVANJE
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B +38591 7302079 ™=

tpoljaric@yahoo.com

Telefonist/telefonistica

Vipnet (Tomato) d.o.o, Zagreb (Hrvatska)
Telefonski operater

(studentski radni angazman)

Pomocnik/pomocnica inzenjera
HAC d.o.o, Zagreb (Hrvatska)
Ispomoc¢ u odrzavanju i pomo¢ pri naplati cestarine

Prodavac/prodavacdica na benzinskoj postaji
Petrol d.o.0, Zapresi¢ (Hrvatska)

Pomocni prodavac, ispomoc prilikom koriStenja benzinske pumpe, pranje
vozila

Operater /operaterka u informacijskom centru

Iskon d.o.o, Zagreb (Hrvatska)

- pomo¢ oko planiranje nove kampanje

- pomo¢ oko organiziranja nove kampanje

- motiviranje svih ukljucenih ljudi za postizanje projektnih ciljeva

- kontakt s kupcima i prodaja Iskon paketa

- administracija poziva

- prikupljanje i evidentiranje povratnih informacija i dogovora s klijentima
- telefonsko kontaktiranje klijenata duznika u svrhu naplate potrazivanja
- administracija poziva

- prikupljanje i evidentiranje povratnih informacija i dogovora s klijentima

Prvostupnik ekonomije
VeleuCiliste Baltazar ZapreSi¢, ZapreSi¢ (Hrvatska), ZapreSic¢
(Hrvatska)

Menadzer u uredskom poslovanju

Komercijalist
Trgovacka Skola Zagreb, Zagreb (Hrvatska)

Komercijalist
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Materinski jezik hrvatski

Strani jezik
RAZUMIJEVANJE GOVOR PISANJE
Slusanje Citanje Govorna interakcija, Govorna produkcija
engleski Cc2 C1 Cc2 C1 B2
njemacki A2 A2 Al Al Al
Stupnjevi: A1 i A2: Pogetnik - B1 i B2: Samostalni korisnik - C1 i C2: Iskusni korisnik
Zajednicki europski referentni okvir za jezike - Ljestvica za samoprocjenu
Komunikacijske vjestine = timski duh

= dobre komunikacijske vjestine zahvaljujuéi iskustvu na radnom mjestu
teleoperatera

Organizacijske / rukovoditeljske vjestine smisao za organizaciju (iskustvo u logistici)

Digitalne vjestine SAMOPROCJENA
Obrada Komunikaciia Stvaranje Siaurnost Rjesavanje
informacija | sadrzaja 9 problema

Samostalni korisnik Samaostalni kerisnik Samostalni korisnik Temeljni korisnik | Samostalni korisnik

Digitalne vjestine - Tablica za samoprocjenu
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