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NASVET: UCINKOVITI SESTANKI — DELO Z DRUGIMI

Avtor: Zavod Risa

Fokus: Delo z drugimi

Nasveti "Kako po korakih organizirati sestanek™ so namenjeni zagotavljanju smernic za

uc¢inkovito nacrtovanje in vodenje sestankov. Uporabljajo se lahko v razli¢nih situacijah in

kontekstih, kjer so sestanki potrebni za komunikacijo, sodelovanje, odloc¢anje ali resevanje

problemov. Vklju¢ujejo:

1.

Strokovne nastavitve: Organiziranje sestankov v poslovnem ali podjetniskem okolju, na
katerih se razpravlja o strategijah, novostih, projektih in drugih zadevah, povezanih z
delom.

Izobrazevalna okolja: Ucitelji lahko ta nasvet uporabijo za ucenje ucencev, kako
organizirati in voditi sestanke za skupinske projekte, klubske dejavnosti ali studentsko
samoupravo.

Skupnostne in neprofitne organizacije.

Vlada in javni sektor: Nacrtovanje sestankov za vladne agencije, svete ali obcinske
odbore, na katerih se razpravlja o javnih politikah, civilnih zadevah in razvoju skupnosti.
Socialna in osebna okolja. Ta nasvet ponuja strukturiran pristop, ki zagotavlja, da so
sestanki produktivni, dobro organizirani in dosezejo zastavljene cilje ne glede na

specificno okolje.

Namen

Nasvet "Kako po korakih organizirati sestanek” je namenjen zagotavljanju sistemati¢nega

vodnika za ucinkovito nacrtovanje in vodenje sestankov. Uporaben je iz vec razlogov:

1. Ucinkovitost: Pomaga racionalizirati postopek priprave sestanka, kar zagotavlja, da je

¢as porabljen ucinkovito in da sestanki potekajo po nacrtu.

2. Jasnost: Z upostevanjem pristopa "korak za korakom™ organizatorji in udelezenci

jasno razumejo svoje vloge in odgovornosti, kar vodi k bolj produktivnim razpravam.

3. Vkljucenost: Organizirani sestanki so obic¢ajno bolj zanimivi in aktivni, saj spodbujajo

aktivno sodelovanje udelezencev.
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4. Ucinkovito sprejemanje odlocitev: Strukturirani sestanki omogocajo boljse
sprejemanje odlocitev, saj so pomembne informacije predstavljene in obravnavane

sistemati¢no.

Neposredni in posredni prejemniki tega nasveta so:

— Organizatorji srec¢anj: Ta nasvet neposredno koristi tistim, ki so odgovorni za
nacrtovanje in vodenje sestankov, saj zagotavlja strukturiran okvir za ucinkovito

upravljanje sestankov.

— Udelezenci sestankov: Udelezenci imajo posredno korist od dobro organiziranih
sestankov, saj je vecja verjetnost, da bodo sodelovali v smiselnih razpravah in

prispevali k sprejemanju odlocitev.

— Organizacijske ekipe: Ekipe v strokovnem, izobrazevalnem ali druzbenem okolju
imajo koristi od boljse organizacije sestankov, saj ta izboljsuje sodelovanje in

komunikacijo.

— Ucitelji in trenerji: Ucitelji in trenerji lahko ta nasvet uporabijo za izobrazevanje

ucencev in dijakov o bistvenih vesc¢inah vodenja sestankov.

— Strokovnjaki: Vsi, ki opravljajo strokovno ali vodstveno vlogo in morajo organizirati in
voditi sestanke, lahko ta nasvet uporabijo za izboljsanje svojih vescin vodenja

sestankov.

Opis nasvetov
1. Opredelite namen in cilje sestanka: Zacnite z razjasnitvijo namena sestanka in

dolocite posebne cilje. Dolocite, kaj Zelite doseci na sestanku.

2. lzberite udelezence ter dolocite datum in uro: Dolocite posameznike, ki naj bi se
udelezili sestanka, glede na njihovo pomembnost za dnevni red. Izberite ustrezen

datum in uro, ki bosta prilagojena urnikom udelezencev.

3. Ustvarite dnevni red: Pripravite jasen in jedrnat dnevni red, ki opisuje teme, o katerih

se bo razpravljalo, vrstni red razprav in ¢as namenjen posameznim tockam.

4. Pripravite gradivo za sestanek: Zberite vse potrebne dokumente, predstavitve ali

The European Commission’s support for the production of this publication does not
Pt Co-funded by constitute an endorsement of the contents, which reflect the views only of the authors, and
%, X REN the European Union the Commission cannot be held responsible for any use which may be made of the
information contained therein.



U SIMPL4ALL

Promoting inclusive learming

udeleZenci.

5. lzberite primerno obliko sestanka: Odlocite se, ali bo sestanek potekal osebno,
virtualno ali v mesani obliki. I1zberite ustrezno tehnologijo in platformo za virtualne

sestanke.

6. Dolocite vloge in odgovornosti: Dolocite vioge udelezencev sestanka, kot so
moderator, casomerilec, zapisnikar in predstavniki. Prepricajte se, da vsi razumejo

svoje odgovornosti.

7. Posiljanje vabil in opomnikov: Udelezencem razposljite vabila na sestanek s
podrobnostmi o dnevnem redu, datumu, uri in lokaciji (ali povezavo do virtualnega

sestanka). Ko se bliza datum sestanka, posljite opomnike.

8. lzvedba sestanka: Na sestanku upostevajte dnevni red, spodbujajte udelezbo in se
osredotocite na cilje. Ucinkovito upravljajte s ¢asom, da pokrijete vse tocke dnevnega

reda.

9. Dokumentirajte zapisnik sestanka: Dolocite zapisnikarja, ki bo zapisoval klju¢ne tocke

razprave, odlocitve in ukrepe. Po sestanku udelezencem razdelite zapisnik sestanka.

10. Spremljanje in izvajanje: Zagotovite, da se ukrepi in odlocitve, sprejete med sestanki,
po potrebi spremljajo in izvajajo. Spremljajte napredek in dodelite odgovornosti za

naloge.

Najboljse prakse ali koristni primeri

David Grady: How to save the world (or at least yourself) from bad meetings

8 Tips for Running More Effective Meetings | The Distilled Man
HOW TO SPEAK WITH CONFIDENCE IN MEETINGS: 3 Ways to Communicate with

Confidence in Business Meetings
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