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Sazetak

U ovom zavrSnom radu su obradeni pojmovi komunikacijskih i organizacijskih
vjestina te organizacija poslovnih sastanaka. Komunikacija i poslovni sastanci su usko
povezani jer je vjesta upotreba ispravne komunikacije recept za uspjeSno vodenje
sastanaka, a uspjeSan sastanak znadi i ostvarenje poslovnih zadanih rezultata. UspjeSna
komunikacija pomaze nam bolje razumijeti ljude te prevladavati razliitosti i graditi
povjerenje. U danasnje vrijeme se svakodnevno odrzava veliki broj poslovnih sastanaka
te su oni postali neizbjezan nacin za uspjeSno poslovanje organizacije. Vazno je imati
jasno odredene ciljeve, dnevni red i odredene uloge sudionika kako bi sastanak bio sto
uspjesniji, no uspjeh sastanka najvisi ovisi o voditelju sastanka jer je na njemu
odgovornost da pripremi, vodi, zaklju€i i analizira sastanak te samim time da kontrolira
situaciju i tijek sastanka. O organizaciji i naCinu vodenja sastanka ovisi i ishod sastanka

stoga je bitno uskladiti odredene vjestine koje ¢e utjecati na tijek sastanka.

Kljuéne rije€i: komunikacijske vjestine, organizacija, poslovni sastanak,

organizacijske vjestine.
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1.Uvod

Tema ovog rada je Organizacija poslovnih sastanaka. Rad se sastoji od uvoda,
razrade teme, istrazivanja i zaklju¢ka. Razrada teme se proteze kroz tri tocke. Na pocetku
rada ¢e se istaknuti i opisati vaznost poslovne komunikacije koja je iznimno bitna za
organizaciju i vodenje poslovnih sastanaka. U nju su ukljuéene komunikacijske vjestine i
organizacijske vjestine. Nakon toga se opisuju tehnike vodenja poslovnih sastanaka koje
ukljucuju vrste poslovnih sastanaka, opisuju se sudionici i faze ucinkovitog i uspjesnog
poslovnog sastanka. S obzirom na to da su organizacije sve viSe podloZne promjenama i
globalizaciji, u radu ¢e biti navedeni i opisani ¢imbenici komunikacijske kulture koja ukljucuje
organizaciju sastanaka u medunarodnom okruZenju, razli¢ite tehnike za unaprjedenije i
motivaciju sudionika sastanaka te ¢e biti opisani poslovni sastanci putem interneta koji su

neizbjezni u danasnje vrijeme.

Komunikacija je vazan dio svake organizacije. Razvijene komunikacijske vjestine
zaposlenika u organizaciji su bitne u poslovnom svijetu. Komunikacija je Cesta tema
istrazivanja koja u cilju imaju unaprjedenje vjestina koje rieSavaju probleme u komunikaciji.
Komunikacija je razgovor s najmanje jednom osobom, a taj razgovor mora biti dvosmjeran

kako bi ona bila uspjes$na.

Komunikacija je Cin slanja poruke putem razliCitih medija; moze biti verbalna ili
neverbalna, formalna ili neformalna sve dok prenosi misao koja izaziva ideju, gestu, akciju itd.
Dobra komunikacija smatra se nauenom vjestinom. Vecina ljudi je rodena s fizickom
sposobnoS¢u za razgovor, ali potrebno je nauciti dobro govoriti i ucinkovito komunicirati.
Govor, slusanje i sposobnost razumijevanja verbalnih, ali i neverbalnih poruka vjestine su koje
je potrebno razviti kako za privatne svrhe, tako i za poslovne svrhe. Komunikacijske vjestine
se uce i promatrajucéi druge osobe i oblikujuci vlastito ponasanje na temelju videnog ako je ono
prihvatljivo i pozeljno. Drugim rijeCima, komunikacija je postupak stvaranja, prenoSenja i
tumacenja ideja, €injenica, misljenja i osje¢aja. To je proces koji je u osnovi jedan za razmjenu,
medusobnu razmjenu dviju ili viSe osoba. Osim toga, komunikacija je razmjena informacija

izmedu menadzera.

Organizacije diliem svijeta su sastavljene od razlicitih ljudi koji imaju razli¢ite funkcije,
osobnosti, stavove, misljenja, itd. U cilju ostvarivanja poslovnih rezultata koji su unaprijed
definirani vizijom i misijom, potrebno je na ispravan nacin komunicirati unutar organizacija.
Jednako tako, za organizaciju je jako bitno da prati promjene u vanjskoj okolini te ostvari
ispravne nacine komunikacije s poslovnim suradnicima, javnoscu i ostalim organizacijama s

kojima je u direktom ili indirektnom doticaju.



Najcesci oblik prijenosa poruke, informacije ili rjeSavanja problema u organizacijama je
odrzavanje poslovnih sastanaka. Sastanci timova predstavljaju vitalnu situaciju: stru¢nost
¢lanova tima kombinira se za raspravu o idejama, donoSenje odluka i pokretanje procesa
promjena. Kako bi $to u€inkovitije iskoristile taj potencijal, sve vise suvremenih organizacija
provodi redovite sastanke. Na primjer, sastanci timova i grupne rasprave dio su procesa
kontinuiranog poboljSanja. Zaposlenici se ¢esto suoCavaju s teSkim zadacima i promjenama
koje je potrebno na Sto ispravniji nacin iz koordinirati. To zahtijeva kombiniranje stru¢nosti
nekoliko ¢lanova tima, §to zauzvrat zahtijeva interakciju (npr. putem sastanaka tima). Grupna
interakcija znaci koordiniranje ¢lanova tima, zadataka i alata. Oz tog razloga su sastanci nuzni
za izgradnju uspjeSne i zdrave organizacije. Ovaj rad se bavi upravo vazno$éu poslovne
komunikacije i organizacijskih vjestina koje zna¢ajno utje€u na organizaciju i uspjeh poslovnih

sastanaka.



2. POSLOVNO KOMUNICIRANJE

"Komunikacija je vrlo vazan dio poslovanja, organizacije i upravljatkog sustava.
PrenoSenje poruka, razmjena i obrada informacija, izdavanje i primanje naloga medu
strukturama u organizaciji, kontakti s poslovnim partnerima i sl. — sve to &ini sustav

komuniciranja, bez kojeg organizacija ne bi mogla poslovati." (Jurkovi¢, 2012.)

U danasnjem ubrzanom i slozenom poslovnom svijetu, komunikacijska ucinkovitost i
strateSko uskladivanje i dalje su klju¢na tema koja zabrinjava menadzere i zaposlenike Sirom
svijeta. U inkovitost komunikacije je kljuéha za uspjeSnost i napredak organizacije.
Medusoban odnos izmedu strateSkog uskladivanja i u€inkovitosti komunikacije igra klju¢nu

ulogu u rastu i uspjehu organizacije.

2.1. Komunikacijske vjestine

Kako bi sastanak Sto bolje bio organiziran, potrebno je imati dobre komunikacijske
vjestine. Upravo ta komunikacija mozZe pridonijeti u identifikaciji ciljeva ili pomoci pri kreiranju
stavki dnevnog reda koje bi inaCe bile zapostavljene u procesu planiranja. Komunikacijske
vjestine ukljuéuju i sposobnost u radu s razli¢itim profilima ljudi. Poticanje aktivnijeg
sudjelovanja pasivnih sudionika ili kontrola nad dominantnim sudionicima je bitan dio

balansiranja tijeka sastanka.

Komunikacijske vjeStine se mogu uvjezbati, nauciti i neprestano usavrSavati. Ako
govornik na sastanku nije uvjezban moze doci do smanjenja pozitivnih rezultata sastanka.
Neprimjereno i neuvjezbano usmeno izrazavanje poSiljatelja poruke moZe izazvati neozbiljnost
kod slusatelja. 1z tog razloga su razvijene komunikacijske vjestine od iznimne vaznosti za

uspjesan sastanak koji u konacnici vode organizaciju ka ispunjenju ciljeva.

"Formalna komunikacija se razlikuje izmedu organizacija razliCitosti potreba za
informacijama. Formalna komunikacija nerijetko iskrivljuje i mijenja prvobitnu poruku
prijenosom kroz razine organizacijske strukture. U€estala je kod zaposlenih koji se nalaze pri
razli€itim drusStvenim razinama ili polozajima unutar organizacijske strukture, dok ce
komunikacija osoba koja se nalaze na istom ili sliénhom statusu organizacije teziti
neformalnosti. Neformalno usmeno izrazavanje podrazumijeva isprepletenost razli€itih nacina
osobne nesluzbene komunikacije u radnom okruZju pri razli¢itim radnim skupinama i timovima,
te organizacijskim razinama. Podrazumijeva nesluzbeni dio tvrtke gdje se neformalnim
izrazavanjem razmijenjuju stavovi, osjecaji, iskustva, zna€ajne informacije za organizaciju.

Brzo i jeftino prenosi poruke i informira veéi broj osoba u vrlo kratkom vremenu. lako sluzi kao
3



nadopuna formalnoj komunikaciji, Cesto iskrivljava informacije ili prenosi krive i nepotrebne,
moze postati izvorom glasina i predrasuda, te tako smanijiti proizvodnost i motivaciju
djelatnika." (Glavas, 2008)

"UspjesSno komuniciranje kao dio strategije vodenja smatra se jednom od najznacajnijih
vjestina menadzera. Najvaznija odlika uspjeSnih menadzera je vjestina uspjeSne komunikacije

i od presudne je vaznosti za razli¢ite aktivnosti menadzera" (Bedekovi¢, 2009/2010)

2.2. Organizacijske vjestine

Rije¢ organizacija ima mnogo znacenja. Organizacijske vrijednosti predstavljaju sve
ono S$to je dobro za organizaciju. U to spada postivanje i medusobno povjerenje medu
pripadnicima organizacije, ali i osobama u vanjskom okruzenju organizacije. "lako se vecina
znanstvenika koji su razmatrali organizacijsku kulturu slaze da je ona integrativni dio svake
organizacije poduzeca ili institucije te je njeno dugo postojanje kao i postojanje same
organizacije neupitno, u znanstvenim se krugovima pocinje analizirati tek u drugoj polovici

dvadesetog stolje¢a."(Sikavica, 1999)

Danas se u velikim organizacijama sve viSe upotrebljava termin organizacijska kultura.
Ona je niz vrijednosti, drustvenih ideala i zajedniCkih vrijednosti "Organizacijska kultura
obuhvaéa sustav ideja i koncepata, obiaja, tradicija, procedura i navika za djelovanje u
posebnoj makro kulturi." (Harris, Moran, 1981) S organizacijskom kulturom se usmjerava
ponasanje ¢lanova organizacije odnosno zaposlenika. Svi oni usvajanjem vrijednosti zadanih
normi pridonose ispunjenju cilieva organizacije i stvaraju organizacijsku klimu u poduzecu.
Ona je radna atmosfera koja je izrazena iskustvom i shvacanjima zaposlenih, odnosima medu
njima, odnosom prema kvaliteti organizacijskih vrijednosti. Njezina je uloga da pojedinac bude
zadovoljan Sto utjeCe na ucinkovitost rada svakog pojedinca, a onda i organizacije kao cjeline.
Organizacijska klima je vrlo bitna jer se pomocu nje vidi koji elementi pozitivno ili negativho
utjeCu na zadovoljstvo i sam ucinak rada. UtjeCe na motivaciju, predanost, kreativnost i

inovacije.

Upravo je posjedovanje organizacijskih vjestina i usvajanje organizacijskih vrijednosti
bitan element pri organiziranju produktivnih i ucinkovitih sastanaka. VjeStina organiziranja
sastanaka pomaze organizatorima, ali i sudionicima da na ispravan nacin isplaniraju svaki
trenutak sastanka. Jednako tako, postavljanje niza tema koje ¢e se spominjati na sastanku

omogucuje organizatorima da posvete odgovarajucéu koli€¢inu vremena svakoj temi.



3. POSLOVNI SASTANCI

Poslovni sastanak se sastoji od skup pojedinaca radi raspravljanja o odredenim
temama, te uz pomo¢ pojedinaca donijele ispravne odluke. Sastanci su obi¢no namijenjeni
nekoliko svrha, poput razmjene informacija, rieSavanja problema i pronalazenja konsenzusa
ili donoSenja odluka. Ovisno o aspektu promatranja, postoji viSe vrsta poslovnih sastanaka.
Svima je zajedni¢ko da je rije€ o obliku suradnje gdje sudjeluju zaposlenici ili poslovni suradnici

u cilju rjieSavanja problema ili prijenosa informacija.

Poslovni sastanci mogu biti razvrstani i prema broju sudionika, sadrzaju i ciljevima. Oni
pokrec¢u poslovnu aktivnost. "Posebnost poslovnih sastanaka ocituje se u ras¢lanjivanju
glavnih misli i spoznaja, produbljivanju i Sirenju novih znanja i spoznaja te iskustva sudionika.
Na taj se nacin povezuje teorija i praksa, objaSnjavaju se nejasna pitanja, analiziraju se
konkretni uzroci i posljedice te se uskladuje misljenje i oblikuju zajedni¢ki stavovi." (Gnjato,
2003).

3.1. Vrste poslovnih sastanaka

"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 i 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)
Prema nacinu rada razlikujemo dvije osnovne vrste poslovnih sastanaka:
- Formalni sastanci

Oni se provode po unaprijed utvrdenoj shemi. Uklju€uju razgovore o problemima,
idejama, zajedni¢kim poslovanjima, mogucnosti sklapanja ugovora. Kod formalnih sastanaka
je specifitno da se unaprijed zna broj sudionika. Vremenski traju duze zato $to se ispreplicu

procesi donosenja odluka, informiranja i konzultiranja i drugo.
- Neformalni sastanci

Oni nemaiju unaprijed to¢no definirana pravila dogadanja i u njemu sudjeluju dva ili viSe
sudionika. Ukljuuju sastanke pojedinog tima gdje se planiraju planovi na dnevnoj, tiednoj ili
mjesecnoj bazi. Neformalni sastanci uklju€uju i sastanke s poslovnim suradnicima. Za njih je
tipicno krace vrijeme trajanja, nije unaprijed nuzno definirati mjesto sastanka, a i ¢esto su

spontani.



Poslovni sastanci su uglavnom operativno-radne prirode, a u raspravama se koriste
tablice, uzorci, tehnicki i statisticki podaci, primjeri i sl. Prema vremenu odrzavanja mogu biti

dnevni, tjedni, mjesecni, kvartalni i godisniji, ovisi o dogovoru medu sudionicima sastanka.

Prema vrsti, poslovni sastanci se dijele na inicijativhe, redovne, periodi¢ne, kontrolne i
izvanredne. Inicijativni sastanci se organiziraju na pocetku izrade planova i programa kada su
vidljivi samo ciljevi koji se zele posti¢i. Redovni sastanci se odrzavaju tijekom realizacije nekog
projekta. Periodi¢ki sastanci se odrzavaju zbog kontrole projekta. lzvanredni sastanci se

javljaju prilikom pojave izvanrednih i nepredvidivih situacija u poslovanju.

"Prema cilju sastanka, oni se mogu podijeliti na informativne, eksplorativne-timske i
redovne-obavezne." (Gnjato, 2003) Informativni sastanci sluze kako bi se prenijela stru¢na
informacija od jedne skupine prema drugoj. Relativho su kratki i jednostavni te ne ukljuuju
dubinske razgovore. Uglavhom ih vode struCne osobe koje objasnjavaju pojedinu tocku
dnevnog reda. Redovni-obvezni sastanci sazivaju se s ciliem da se kroz ravnopravnu diskusiju
dode do optimalnog rjeSenja. Razmjenjuju se midljenja, dopunjuju i dokazuju slabosti i
prednosti pojedinih prijedloga. Od svih sudionika se oCekuje stru¢an pristup problemima te je
zbog svega navedenog ovaj tip sastanka dulji od informativnih. Eksplorativni-timski sastanci
uklju€uju najviSu razinu razmjene informacija u svrhu otkrivanja rjeSenja problema i ostvarenja
cilieva. Ovisno u kakvoj okolini se odrZzavaju, mogu nalikovati procesu istrazivanja gdje ¢e se
koristiti razne strategije koje ¢e rezultirati stvaralackim procesom medu sudionicima sastanka.
Neke od poznatih metoda su: oluja mozgova, zapisivanje misli, nominalna grupna tehnika i

druge.

"Optimalno trajanje sastanka je 45 do 75 minuta u koje je uklju¢eno i vrijeme za pregled
donesenih odluka i sumiranje rezultata. Za svaku to¢ku dnevnog reda potrebno je odrediti
vrijeme trajanja te je potrebno voditi rauna 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 ograni€iti vrijeme za
raspravu. Prvo vrijeme rasprave je konstruktivno i pozeljno, a sve ostalo je gubljenje vremena.
Cilj ograniCavanja vremena za raspravu je sprjeCavanje sudionika da gube vrileme na
opisivanje stavova, dogadanja, nagovijeStanja te neprovjerenih informacija. Vise vremena

treba posvetiti ukazivanju na nove €injenice i davanje novih prijedloga.” (Grkovi¢, 2002)

U cilju provodenja u€inkovitog sastanka, prilikom sastanka s klijentima puno vremena
se potrodi na prezentaciju. Ako klijent ne izrazi svoje potrebe, sastanak se smatra
neuspjesnim. |z tog razloga se velika vaznost pridodaje pripremi sastanka gdje se proucava
klijent odnosno njegov nacin rada i djelovanja. "Korisno je tijekom sastanka slijediti nekoliko

smjernica kako bi on bio §to uspjesnije proveden:



1. Uspostavljanje dobrih odnosa s klijentom kroz pokazivanje razumijevanja za njegovu
situaciju. Kroz preporuke, struéna znanja i iskustvo ste€eno s prethodnim kupcima pokazati

mu kako se uklapate u njegovu organizaciju i kako mu mozete pomoéi.

2. Kako je vec prije navedeno, bitno je prepoznati potrebe klijenta, utvrditi o kakvom se
problemu radi. Da bi pokazali zelju i spremnost da na sebe preuzmete teret problema, problem
istrazite, nakon €ega slijedi izlaganje rjeSenja. Ono treba biti sazeto i s istaknutim glavnim

zamislima.

3. Uz kratko objaSnjenje zasto je ba$ to pravo rjeSenje za odredenu situaciju, prijedlog
mozda treba i detaljno objasniti. Pokazati klijentu korak po korak, naglaSavajuéi bitne rezultate

Za njega.

4. Ako je moguce, predvidite klijentove primjedbe i sami odgovorite na njih, prije negoli
se pojave, pazeci da se klijentu ne da materijal za neke druge primjedbe kojih se nije ni sam
sjetio.

5. Prijedlog rjeSenja se mozZe preformulirati kako bi se pokrenula rasprava. Potrebno

se odvojiti od svoje prezentacije i dati priliku klijentu za njegova pitanja.” (Barker, 2001).

3.2. Sudionici

Kao Sto je ve¢ navedeno, sudionici sastanka su zaposlenici organizacije, poslovni
suradnici te sve osobe koje sudjeluju na poslovnom sastanku. Sudionici trebaju iskazati interes
za sadrzajem sastanka te svojim aktivnim sudjelovanjem pridonijeti u njegovom odrzavaniju.
Zared i tijek sastanka odgovoran je voditelj sastanka koji vodi rauna o vremenu koje ¢e svaki

sudionik odnosno govornik utroSiti na raspravu.

Uloga voditelja poslovnog sastanka u velikoj je koli€ini odredena vrstom sastanka
odnosno njegovim ciljem, ali i ovisi o kulturi organizacije. U strogo hijerarhiziranoj ustanovi,
npr. nekoj drzavnoj sluzbi, tipiéno je da se problemi i njihova rjeSenja sagledavaju unutar
zadanih okvira i utvrdenih pravila, a ne potiCe se otvorena rasprava o problemu. Voditelj
sastanka u takvoj sredini od sudionika trazi odredeni stupanj obavljanja posla, uz svoje
komentare i uputstva za daljnji rad. Od njih se ne traZi, a ponekad je i neprikladno, da iznose
vlastita misSljenja o problemima, pa se Cesto njihovi prijedlozi dozivljavaju kao karijerizam
(pokusaj ,guranja“). U drugacijem okruzZenju, demokratskom, svakoj novoj ideji pristupa se s
mnogo pozornosti i voditeljima ¢e biti drago sudjelovanje svih zaposlenika. Bitna uloga
organizatora poslovnih sastanaka je definiranje liste zaposlenika koji ¢e sudjelovati na

sastanku. Potrebno je pozvati samo one sudionike koji su u doticaju s temom sastanka kako



se sastanak ne bi opteretio nepotrebnim suradnicima. U svrhu procjene mogucnosti za Sto

ucinkovitiji sastanak, potrebno je poznavati tipove sudionike sastanka.
"Osobe koje sudjeluju na sastanku mogu biti:
- Klju€ne osobe za donos$enje odluka
- Struénjaci ili osobe koje raspolazu informacijama
- Ljudi kojim su potrebne informacije
- Oni koji znaju oblikovati stavove
- Vi8i rukovoditelji koji su zainteresirani za odluke koje treba donijeti
- Arbitri u moguéim sporovima
- Prijatelji, savjetnici ili gosti"(Baker, 2001)

Ostali sudionici na sastancima zastupaju vlastite interese i razliCite stavove. Oni mogu
izazvati ili ublazavati sukob, biti aktivni ili pasivni. Neke od osobina sudionika su kolebljivost,
objektivnost, temeljitost, samopouzdanje, optimizam, dominacija, spremnost na suradnju i sl.
Aktivan sudionik sastanka je osoba koja analiticki i promiSljeno sudjeluje u svim fazama
sastanaka. Sve pripreme izvr8ava na vrijeme i kvalitetno, konzultira se o vaznim temama,
dolazi na vrileme, ne ometa pojedince, poStuje misljenja drugih i slicno. On je pozZeljan za
svaku grupu i pouzdan oslonac voditelju. Djelomi¢no aktivha osoba ponekad je aktivna i to
dobro obavi, ali njegovo sudjelovanje nije zadovoljavajuce. Voditelj treba s njime porazgovarati
kako bi mu prikazao njegov dosadasnji pozitivni doprinos, ali i mogucnosti i potrebu njegova
sudjelovanja na sastanku. Takav tip sudionika moze uz potporu voditelja napredovati u
produktivnijem sudjelovanju i poboljSati ufinak grupe. Pasivhe i negativhe sudionike
karakterizira nejasna informacija, nezainteresiranost, negativan stav. Neaktivan sudionik ne
sudjeluje u aktivnostima na vecini ili na svim sastancima, samo je brojc¢ano prisutan. Nastoji
ne privuci paznju te sluzi samo za glasanje. Takvo ponaSanje je negativno jer netko drugi u

grupi mora raditi za tu osobu.
Poslovnik bi trebao sadrzavati:
- Ime osobe koja saziva sastanak i nacin odrzavanja sastanka
- Nacin pripreme i slanja materijala
- Nacdin pozivanja sastanka
- Temu sastanka

- Utvrdivanje dnevnog reda



- Nacin odrzavanja sastanka
- Tehniku vodenja zapisnika i dr.

Organizator sastanka treba voditi rauna i o samim sudionicima sastanka. Osim
poslovnih i op¢ih kulturoloskih okolnosti iz kojih dolaze sudionici, treba imati i osnovna znanja
o psiholoskim zakonitostima. Ponaijprije treba biti svjestan svoje uloge na sastanku i da najviSe
0 njemu ovisi kako ¢e se sudionici odnositi prema sastanku i cilju sastanka. "Uloge voditelja
sastanka su i usmijeriti diskusiju prema odredenom problemu, rijeSiti suprotna misljenja i
sprijeCiti osobna raspravljanja na sastanku, ne postavljati izravna pitanja ¢esto i ne dopustiti

kritizerstvo, neobjektivnost i agresivnost pojedinih sudionika u toku diskusije." (Gnjato, 2003)

3.3. Organiziranje poslovnog sastanka

Pripremajuci sastanak, organizator preuzima odgovornost jer neorganiziran sastanak
ne daje zZeljene ishode i u vecini sluCajeva ga je potrebno ponoviti. Potrebno je ocijeniti treba
li se u vezi s nekom temom uopée organizirati sastanak ili ce se primijeniti neka druga metoda

prenoSenja informacija.
Prilikom organiziranja sastanka treba obratiti pozornost na sljedece:
- Je li sastanak potreban,
- Precizirati cilj i dnevni rad,
- Utvrditi potrebne informacije,
- Precizirati sudionike sastanka i obavijestiti ih o temi sastanka
- Planirati vrijeme trajanja sastanka.

| voditelj sastanka, ali i sudionici trebaju pokazati sposobnost i stru€nost. Potrebno je
da organizator sastanka ima kontrolu nad dnevnim redom, Sto ukljuuje vodenje racuna o temi,
na koji nacin ¢e zapocCeti sastanak i zavrSiti, kreiranje atmosfere na sastanku i poticanje
¢lanova na aktivnost. Voditelj sastanka mora, osim stru¢nih znanja, posjedovati sposobnosti
logiCkog i analitickog misljenja, izrazavanja, Siroku opcu kulturu i obrazovanje, sposobnost
komuniciranja i drugo. Potrebno je kvalitetno napraviti dokumentaciju koja prati sastanak,
pripremiti prostor i medijski tehnologiju ukoliko je potrebna, razmisliti tko je sve pozvan i koliko
ljudi dolazi pa sve do samog toka sastanka koji takoder ima svoja pravila. Prema raznim
istrazivanjima navode se podatci prema kojima je utvrdeno je da" ljudi provedu i do 60 % svoga

vremena na raznim sastancima."(Baker, 2001)



Stoga, kada se organizira neki poslovni sastanak, prije nego $to se sastanak sazove,
potrebno se je upitati i znati koji su razlozi za sazivanje i odrzavanje tog sastanka, o ¢emu ¢e
se na tom sastanku raspravljati, tko ¢e biti sudionici tog sastanka, kojim informacijama
raspolazemo, kao i koji su ciljevi tog poslovnog sastanka, $to se njime zeli posti¢i (Jadric,
2017.).

3.4. Faze uspjesnog poslovnog sastanka

"Poslovni se sastanci sastoje od tri faze: pripreme, vodenja i zaklju€ivanja sastanka.
Organizator sastanka preuzima veliku odgovornost jer su sastanci skupi i jo$ 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 buduéim sastancima." (Gnjato, 2003)

Postoji nekoliko pravila kojih bi se voditelj sastanka trebao drzati, ukoliko Zeli uspjeSan
ishod i ostvarenje zadanih ciljeva. Voditelj mora biti upuéen u postupak pripremanja, vodenja
i zaklju€ivanja. Sami poletak sastanka mora sadrzavati upoznavanje sudionika s dnevnim
redom (engl. agenda). Tijekom sastanka je potrebno poticati raspravu te ako dode do
nepotrebne diskusije koja odstupa od zadane teme, potrebno je sprijeciti istu. Takoder, za
svaku toCku je potrebno procijeniti i rasporediti vrijeme, a ono ovisi o tezini teme o kojoj se
raspravlja. Na kraju sastanka preporucuje se zapisniCki ustvrditi suglasnost koja se postigla.
Organizator sastanka treba dobro poznavati temu sastanka, odnosno stru¢no se pripremiti
Citajuéi materijale koji mogu biti statisti¢ki podaci ili neki drugi pokazatelji. Uspje$an sastanak
rezultira pravilnim prijenosom informacije od govornika do sluSatelja, a to ¢e se posti¢i ukoliko
se na razuman nacin objasni tema sluSatelju. 1z tog razloga su bitne ve¢ ranije spomenute

organizacijske i komunikacijske vjestine.

Tijekom pripremne faze poslovnog sastanka utvrduje se cilj i svrha sastanka te se gleda
svrha i razlog samog odrzavanja sastanka te njegova ocekivanja. Potrebno je upoznati se s
prednostima i manama teme o kojoj ¢e biti rije¢ i dati dovoljno informacija sudionicima,
upoznati i njih same i znati im odrediti ulogu i odgovornost svakog posebno te omoguciti

razmjenu misljenja.

U situaciji kada se priprema novi program ili projekt o kojem treba raspraviti obi¢éno se

prolazi kroz Cetiri faze:
1. zamisao, koja je poCetak svake akcije

2. njeno predlaganije, koje usput potiCe i ostale da daju svoje prijedloge
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3. raspravljanje o danoj temi koje ukljuCuje argumentiranje stavova i dogovora
4. odlugivanje o izboru na temelju predlozenog u prethodnim fazama.

"Posebnu pozornost treba usmijeriti na pojave koje umanjuju djelotvornost sastanka, a
to su naj¢eSce olako shvaéanje sastanka, pri ¢emu se misli da nisu potrebne posebne
pripreme, no svaki sastanak mora imati odreden zadatak i 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)

Stoga, prije svakog sluzbenog poslovnog sastanka na kojemu ¢e sudjelovati veliki broj
suradnika mora se prije samog poslovnog sastanka temeljito pripremiti na njega kako bi sve
proteklo §to uspjesnije (Barker, 2001.) Voditelj sastanka treba zapoceti sastanak u toéno
dogovoreno vrileme te na samom pocetku isti€e cilj sastanka, upoznaje sudionike te se Cita
dnevni red. Ako ciljevi nisu obavljeni, potrebno je odrediti nove rokove za izvrSenje poslovnog
sastanka. Nacin na koji se sastanak vodi je od iznimne vaznosti jer ono utje€e na atmosferu u
kojoj e se sastanak odvijati. Poznate su tri naj¢eSée tehnike vodenja sastanka. Prvi je putem
diktatorske tehnike koja prikazuje voditelja koji je sebi odredio glavnu ulogu, dok se na
misljenje i stavove sudionika ne obazire previse. Ovdje je naj¢eSée rije€ o sastancima
informativne prirode. Konfuzna tehnika se naj¢eS¢e primjenjuje kod spontanih sastanaka koji
obi¢no se sadrZe dnevni red. Na takvom sastanku sudionici imaju na raspolaganju Sirok raspon
spomenutih tema. Naj¢eSce je primjenjiv u manjim grupama gdje su sposobnosti sudionika
prili¢no jednake i tamo gdje vlada veliki stupanj odgovornosti. Demokratska tehnika je najCeSci
nacin vodenja poslovnih sastanaka koja uklju€uje prou€avanje teme te raspravu gdje sudionici
sastanka iznose svoje ideje i misljenja. Na kraju sastanka se definira zaklju¢ak, a temelji se na

uvazavanju misljenja svih sudionika.

Posljednja faza sastanka uklju€uje donoSenje odluka. Ukoliko se veci broj sudionika
slozi oko jednog ili viSe miSljenja, smatra se da su stvorene predispozicije za donoSenje finalnih
odluka i zaklju€¢aka. Odluka mora biti precizno i jasno definirana te kratka. Pozeljno je da se
zaklju€ci donose na sastanku, a u pisanom obliku treba isto dostaviti svim sudionicima koji
nisu bili u moguénosti sudjelovati na poslovhom sastanku. Zapisnicar sastavlja zapisnik koji ¢e
posluziti kao osnova za detaljan rad i dokaz u slu¢aju nesporazuma te u konacnici kao sredstvo
informiranja. "Nakon sastanka zlouporaba je naj¢eS¢a u formuliranju dokumenata prema
interesu neke grupe. Sva tri oblika zlouporabe 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)

Ako je sastanak bio neuspjesan, kao neki znakovi mogu se navesti:
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- kadnjenje sudionika na sastanak,
- predugo trajanje sastanka,

- skretanje s teme sastanka

- ne donosenje finalnog zaklju¢ka

- nezainteresiranost sudionika.

- nedovoljna priprema za sastanak ,
- loSe odradeni zadaci

Navedeni razlozi i znakovi neuspjesnih i neuc€inkovitih sastanka pokazuju na to koliko
je bitno da se organizator sastanka, ali i sudionici, pripreme prije odrzavanja istog. Voditelj
Takoder moze ukazivati na preostalo vrijeme tijekom sastanka, a vrijeme za raspravu je
potrebno ograni€iti ako sastanak ima puno sudionika kako se sastanak ne bi oduzio. Cil
ograniCavanja vremena sastanka je sprjeCavanje sudionika da gube vrijeme na opisivanje
stavova, dogadaja te neprovjerenih informacija kako bi vise vremena ostalo za davanje novih
prijedloga. (Grkovi¢, 2002)

3.5. Kreativne tehnike i razvoj timova

Pozitivnha klima u organizaciji je stanje u radnoj organizaciji u kojoj pozitivne emaocije i
pozitivne interpretacije svakodnevnih dogadanja nadvladavaju one negativne."(Rijavec,
Miljkovi¢, 2009.) Ako je organizacija unaprijedi i proradi na kvaliteti sastanaka, to bi pridonijelo
stvaranje pozitivne klime medu sudionicima tijekom poslovnih sastanaka. To ujedno pridonosi
i motivaciji za Sto efikasniji timski rad i unaprjedenje efikasnosti ispunjenja planova i ciljeva
organizacije. Jednako tako, Sto su sastanci kvalitetniji, lakSe Ce se rijeSiti problemi koji se
javljaju tijekom sastanaka. Kreativnost je generacija korisnih i novih ideja. Organizacija trebaju
razviti nove i korisne proizvode i usluge kako bi se zadovoljile potrebe kupaca koje se
neprestano razvijaju. Nadalje, organizacijski postupci i procesi razvijaju se tijekom vremena, a
kontinuirana poboljSanja u procesima doprinose organizacijskoj u€inkovitosti. Dakle, razvoj
novih i korisnih ideja u vezi s proizvodima, postupcima i uslugama nalazu mnogi zaposlenici u

modernim organizacijama, ukljuCujuci istrazivace i znanstvenike.

Zaposlenici se smatraju neizmjernom imovinom organizacije i njihov ucinak igra vaznu
ulogu u uspjehu bilo kojeg posla. Mnoga poduzeca su propala samo zato Sto od svojih radnika
ne mogu dobiti Zeljene rezultate. Organizacije koriste tradicionalne prakse kako bi motivirale
svoje zaposlenike nudedéi atraktivne place, dobre poticaje i priznanje. Odrzavaju se seminari i

sesije kako bi se povecéala motivacija zaposlenika.
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Organizacija ¢e biti uspjeSnija Sto su radnici kreativniji i motiviraniji, a upravo poticanje
kreativnosti jedan je od najbitnijih zadataka menadzmenta. "Posao je menadzera da stvara
takvu sredinu u kojoj ¢e ljudi motivirati jedan drugoga. Dva elementa vrijedna su spomena i
oCekivanja: postujte osobu i vjerujte da ona to moze uciniti." (Vrhovski, Petar, 2004) Postoje
mnoga pravila o nacinu komunikacije tijekom poslovnih sastanaka i sve one imaju poruke s
istim ciljem. Prije svega, potrebno je voditi raCuna o meduljudskim odnosima. Bez obzira na
vrstu sastanka potrebno je drzati se uvijek istih normi kao §to su doci na vrijeme, pripremiti se,
ne nametati svoje misljenje, slusati i druge, pratiti tijek sastanka i ne vraéati se na teme koje
su apsolvirale. Koncept timskog rada sve viSe postaje vazan klju¢ produktivnosti i zadovoljstva
zaposlenika u suvremenim organizacijama. Na neki nacin, svaki zaposlenik je uklju¢en u tim.

"Prednosti timova dolaze do izraZzaja u mnogim situacijama, a to su:
- kompleksnost ili opseznost problema kojega treba rijesiti,
- kad problem zadire u djelokrug vide organizacijskih jedinica,
- kad postoji potreba za poveéanim ucincima,
- kad postoji potreba ucinkovitog uvodenja velikih promjena,
- kad postoji potreba neutraliziranja hijerarhije,
- kad postoji potreba povecanja zadovoljstva ljudi." (Tudor, Sri¢a, 1998)

Postoji mnogo nacina za bolje koridtenje timova poput globalnih mreza / timova,
strateSkog planiranja zasnovanog na timovima, fleksibilnog zaposljavanja, horizontalne

korporacije i virtualne korporacije.

3.6. Poslovni sastanci putem interneta

Internet je promijenio pogled na sastanke, a takoder i na procese donoSenja odluka.
Virtualizacija sastanaka postala je uobicajeni nacin suradnje izmedu zaposlenika, kupaca,
partnera, itd. Web konferencije omoguéavaju suradnju izmedu ¢lanova timova radi postizanja
zajednickih ciljeva. Bez potrebe putovanja i organizacije sastanaka, aplikacije za web
konferencije dopustaju sudjelovanje ljudi bez obzira u kojem dijelu svijeta se nalaze. Aplikacije
za web konferencije multimedijski su sustavi koji omogucuju razne daljinske suradnje s viSe
vrsta resursa. Sto je komunikacija licem u lice ¢e$éa, virtualna komunikacija je korisnija i
mocnija, tj. Covjek i dalje treba Covjeka, no potrebe za brzom komunikacijom su sve vece. U

novonastaloj situaciji mozda je najbolji pristup koristenje obiju metoda.

"Tehnoloski mediji i alati koji omoguéuju djelotvornu virtualnu komunikaciju su brojni:

poslovna pisma, dopisi i ostali tiskani materijali, telefaks, telefon, mobitel, video telefon,
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videokonferencije, elektroniCka posta, elektroni¢ke oglasne ploce, forumi na internetu, sustavi
za potporu odlucivanju, sastanci posredstvom interneta, intranet, Skype, Teamviewer1 itd."
(Ceri¢, Varga, 2004.) Platforme za web konferencije softveri su koji korisnicima omoguéuje
zajednicko okupljanje u internetskom forumu za komunikaciju putem Interneta. Softver za web
konferencije mogu se podijeliti u dvije kategorije. Jedna kategorija ukljuCuje platforme koje
pruzaju samo zvuk, a druge omogucuju i video prijenos. Neki od naj¢esce koristenih sustava

za poslovne sastanke su Skype, Microsoft Teams, Zoom, WebEX.

Ipak, §to se napredne tehnologije sve &eSée koriste u svrhu obavljanja poslovnih
sastanaka, postavlja se pitanje koja vrsta sastanaka je ucinkovitija. Na primjer, odrzavanje
poslovnih sastanaka moze ustedjeti vrijeme i novac smanjenjem potrebe za putovanjima i
ostalim troSkovima koji su neizbjezni. Putovanje i sastanci licem u lice mogu biti zamorni i
stresni, a to mozZe utjecati na u€inkovitost grupnog rada. Kadnjenja leta, guzve na autocesti
znace gubljenje vremena i to je ¢&esto utjecalo na vrijeme odrZavanja sastanaka. Postoje
odredeni problemi oko kojih se spori da spre€avaju video konferencije da postanu standardni
oblik komunikacije. Jedan od njih je npr. kontakt o€ima koji igra veliku ulogu u drustvenoj
komunikaciji. Jo$ uvijek se poslovni sastanci koji su od iznimne vaznosti odrzavaju u Zivo jer
se online ne mogu prenijeti emocije i karakter sudionika. Cest su sluéaj i tehnicke smetnje u
komunikaciji kao §to je prekid veze ili slava povezanost. Ako se koristi samo audio prijenos,
ne moze dodi do potpunog u€inka komunikacijskih vjestina jer, kao $to je ranije spomenuto,

one uklju€uju i verbalne i neverbalne radnje.

"Prilikom odabira zaposlenika vazno je da su odabrani clanovi tima otvoreni i
komunikativni, samostalni u radu, motivirani i usmjereni k zajedni¢kom cilju. Sve te odlike
dodatno dobivaju na vaznosti u timovima gdje se ¢lanovi nikad nisu susreli ili nemaju

mogucnost osobnih susreta." (Kolakovi¢, 2010)
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4. KOMUNIKACIISKA KULTURA

UspjeSna i kvalitetha komunikacija pomaze boljem razumijevanju razliCitih tema,
rieSavanju problema. Pomaze pri izgradnji povjerenja i postovanja, previladati razliCitosti,
stvara uvjete za razmjenu kreativnih ideja, misljenja i novih informacija. lako su pravila ispravne
i razumne komunikacije jednostavna, nije rijedak slu¢aj da prilikom komunikacije dolazi do
nerazumijevanja koji za posljedicu stvaraju konflikte, ali i frustracije u profesionalnom i
osobnom Zivotu. Svakodnevno unaprjedenje komunikacijskih vjeStina i proucavanje

komunikacijske kulture pomaZze napretku kvalitetnog poslovanja.

4.1. Kulturalne razlike

Kao Sto je ve¢ spomenuto, prije svakog sastanka potrebno se dobro pripremiti i
informirati. To uklju€uje i informiranje o tome kakvi su interesi i potrebe sudionika, imaju li
dovoljno stru¢nog znanja, kakva su njihova dosadasnja iskustva. Takoder, vazno je da
organizator bude upoznat s kulturom organizacije u koju dolazi, posebice ako se radi o
medunarodnim sastancima. Raznolikost kulturnih vrijednosti ukljuuje regionalne i vjerske
razlike, radnu etiku i uvjerenja te razlike u lokalnom i nacionalnom upravljanju prakse. Takva
raznolikost imat ¢e utjecaja na radne prakse i produktivnost, a utjecat ¢e i na strategije
upravljanja poslovnim sastancima. Za organizatora sastanka presudno je da prepozna

raznoliku kulturu u formuliranju komunikacijskog plana i razvoju procesa upravljanja znanjem

"Kulturoloski utjecaj na medunarodno poslovanje kao proces ravhopravnog odnosa
predstavlja optimistiCnhu pretpostavku o spajanju razli€itosti i medusobnom priblizavanju kroz
aktivnu interakciju i medusobno uvazavanje bez obzira na kulturne razliCitosti. Sve vise se
javlja potreba za uspostavljanjem ravnoteze medu kulturnim razli¢itostima. Interkulturalizam
kao dinamic¢an proces implicira odnos, odnosno interakciju, razmjenu i perspektivu
karakteriziranu susretima kulturno razli€itih pojedinaca temeljenu na pluralitetu odnosa s
naglaSenom otvorenos¢u i socijalnom dimenzijom dijaloga medu kulturama." (Bedekovié,
2010.)

Mnogo je ¢imbenika koje bi poslovni profesionalci trebali razmotriti prije sastanka sa
suradnikom ili poslovnim partnerom iz druge zemlje, a to uklju€uje razliCite postupke i geste
kao Sto su stil pozdravljanja, nacin obra¢anja drugima, etiketa posjetnica, stil komunikacije,
raspored sastanaka i drugo. U nekim zemljama su organizacijske kulture opustene prirode dok
su u drugim ozbiljnije i sluzbenije. "Polazna osnova poslovnog uspjeha u poznavanju,
razumijevanju, prihvacanju i prilagodavanju raznim kulturama. Poznavanje i postivanje
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razliCitosti utjeCe na naklonost poslovnih partnera." (Dobrijevi¢, 2011.) U svrhu §to uspjesnijeg
sastanka, vazno je razmotriti i prilagoditi se nacinu poslovanja poslovnim suradnicima u
razli¢itim dijelovima svijeta. (Dobrijevi¢, 2011) smatra da se najvece razlike javljaju u kulturama
koje su uvjetovane velikim geografskim udaljenostima. Primjerice kultura Amerike se u
potpunosti razlikuje od kulture Azije ili kulture Afrike. Razli¢itosti su uvjetovane vrijednostima,

navikama te nacinima egzistencije.

Mnogo je razli¢itih pravila ponaSanja u svijetu. Primjerice, u Rusiji je uobiajeno
poslovne suradnike pozdraviti ¢vrstim stiskom ruke sa svima prisutnima, a istovremeno
odrzavati dobar kontakt o¢ima. U posjetnice se preporucuje uklju€ivanje ruskog prijevoda, jer
to pokazuje razinu postovanja i priznavanja ruske kulture $to bi moglo dovesti do pozitivnijin
poslovnih rasprava i pregovora. S druge strane, u zemlji poput Spanjolske, atmosfera i etiketa
poslovnih angazmana viSe su opusteni. PozZeljna je komunikacija licem u lice, kako bi se
uspostavili odnosi s ostalim stranama - to se ¢esto odvija u obliku medusobnog upoznavanja

prije profesionalne. Postoje razli¢ite norme u kulturama diljem svijeta.

Ako organizator sastanka Zeli ostvariti cilj i na uspjesan nacin voditi sastanak, potrebno
je razmotriti i postivati nacin poslovanja kulture s kojom se suraduje odnosno vodi sastanak.
Potrebno je prouditi norme kao $to su razlike u tome gdje ljudi sjede na sastancima, u kojoj
mjeri se ukljuCuju na posao na pocetku sastanka u odnosu na to koliko vremena provode u
druzenju, u mjeri u kojoj su spremni pruZziti povratne informacije ili javno raspravljati. UspjeSan
voditelj sastanka ¢e se $to viSe informirati o ljudima i kulturama svijeta s kojima suraduje kako
bi svoj stil vodenja sastanka prilagodili na nacin koji e biti pozZeljan, ugodan i prihvatljiv za obje
strane.

16



5.ISTRAZIVANJE

5.1. Ciljevi istrazivanja

Ciljevi istrazivanja jesu saznati osnovne informacije o svakome ispitaniku, misljenje o
samom prisustvu i sudjelovanju na poslovnom sastanku. Zele se saznati informacije o tome
jesu li sudionici zadovoljni mogucénoS¢u izrazavanja svojeg misljenja na poslovnom sastanku.
Pita ih se za miSljenje o kreativhosti provodenja poslovnog sastanka, te ucinkovitosti
poslovnog sastanka na radnu okolinu. Svjetska kriza izazvana pandemijom virusa COVID-19
u kratkom roku znacajno je promijenila nacine poslovanja i samo drustvo, pitali smo kako se

odrZavaju poslovni sastanci za vrijeme pandemije.
5.2. Istrazivacka pitanja

U skladu s ciljevima, formirana su sljedeca istraZivaca pitanja:

1. Mogu li online poslovni sastanci zamijeniti one u zivo?
Koliko bi se €esto trebao odrzati poslovni sastanak?

Utjecu li misljenje pojedinca na kvalitetu rjeSavanja problematike sastanak?
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6. METODE ISTRAZIVANJA

6.1. Uzorak ispitanika

Ukupan broj ispitanika koiji je uklju€en u istrazivanje je 45 ispitanika. Ciljana skupina
ovog istrazivanja su bili zaposlenici u VGM d.o.0. Ispitane osobe su razliCite zZivotne dobi i

spola.

Dob

30
25
20
15
10

(2]

o

Dob

Hmanje-18 H19-36 M37-54 H55-vise

Grafikon 1. Dob ispitanika

Istrazivanje je provedeno za 45 ispitanika od kojih se 25 nalazi u Zivotnoj dobi izmedu
19-36 godina, te 20 njih izmedu 37-54, nitko od ispitanika nije mladi od 18 i stariji od 55
godina (Grafikon 1).
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Grafikon 2. Spol ispitanika

Uzorak ispitanika prema spolu prikazuje da je u istrazivanju sudjelovalo 25 osoba

muskog spola, te 20 osoba Zenskog spola (Grafikon 2).
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6.2. Mjerni instrument

IstraZivanje je provedeno putem Ankete koju sam izradila pomoc¢u Google obrasca
koji je bio dostupan ispitanicima putem online poveznice koja se slala putem elektronicke
poste. Ciljana skupina ovog istrazivanja su zaposlenici u VGM d.o.0. Anketa se provela za

45 ispitanika. U anketi se nalazi 12 pitanja zatvorenog tipa.

Anketa nam sluzi za skup postupaka kojima se prikupljaju i analiziraju izjave ljudi.
Pomaze nam da bi saznali njihova misljenja, stavove i interese. Anketa je danas najrasirenija
metoda prikupljanja podataka. Pomocu nje mogu se saznati podaci i informacije o proslosti,
sadasnjosti i buduénosti. Anketa sadrzi jednostavna, kratka i jasna pitanja. U anketi je na
svako pitanje moguce odabrati samo jedan od ponudenih odgovora. Pitanja se postavljaju
sudionicima poslovnog sastanka, te su ona anonimna. Anketa je napravljena na hrvatskom

jeziku i nalazi se u prilogu.
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7.REZULTATI ISTRAZIVANJA | INTERPETACIJA
REZULTATA

U nastavku slijede rezultati istraZivanja koje sam provela u organizaciji VGM d.o.0. U

istraZivanje je uklju€eno 45 ispitanika koji su uspjesno odgovorili na 12 pitanja. Svako pitanje

se sastoji od nekoliko ponudenih odgovora od kojih je moguée samo jednoga odabrati.

1. Spol?

45 odgovora

@ Zenzko
® Nlusko

Slika 1. Spol ispitanika (Autorski rad)

Od 45 ispitanika, 44,4% osoba je Zenskog spola, a 55,6% osoba je muskog spola.

Ova slika nam prikazuje da u organizaciji VGM d.o.o. ima vise muskih ¢lanova, a nesto

manje zenskih ¢lanova. Djelatnost organizacije opravdava rezultat ankete.
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2.Vasa dob?

45 odgovora

® Do 18
® 19-36
® 3754
@ Vize od 55

Slika 2. Dob ispitanika (Autorski rad)

Prema oc&ekivanju najvise zaposlenika je u dobi izmedu 19-36 i 37-54 godine. 1z ovih
rezultata mozemo zakljuciti da su ispitanici vrlo mladi i radno sposobni za obavljanje poslova
organizacije. Veca je vjerojatnost da ¢e mladi zaposlenici bolje prihvatiti posao u timu od onih

starijih.

3. Strucna sprema ispitanika?

45 odgovora

@ Niza strutna sprema

® Srednja struéna sprema
@ Vi3a struéna sprema

® Visoka struéna sprema
@ Magistar znanosti

@ Doktor znanosti

Slika 3. Stru¢na sprema ispitanika (Autorski rad)

Najveci postotak 48,9% ispitanika je zavrSilo srednju struénu spremu, zatim 26,7%
visoku stru¢nu spremu, 17,8% viSu struénu spremu i 6,6% je zavrsilo nizu stru¢nu spremu,

magistar znanosti i doktor znanosti. Podaci su adekvatni za sve ispitanike.
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4, Koliko se cesto odrzavaju poslovni sastanci?

45 odgovora

® Svakodnevno
@ Jednom ili viSe tjiedno

@ Jednom ili vie mjesetno
8 oo

Slika 4. UCestalost odrzavanja poslovnih sastanaka (Autorski rad)

Najveci dio ispitanika 51.1%, viSe od polovice ispitanika ima sastanke jednom ili vie
puta tjedno. Svakodnevno odrzavanje poslovnog sastanka ima 22,2% ispitanika, jednom ili

vise mjesecno 17,8% i godidnje 8,9%.

5. Koliko ¢esto sudjelujete u poslovnim sastancima?

45 adgovora

® Uvijek

® Vo éesto

@ Relativno Eesto
@ FPonekad

@ Gotovo nikada
@ Nikada

Slika 5. Sudjelovanje na poslovnim sastancima (Autorski rad)

Vecina ispitanika gotovo svakodnevno sudjeluje u poslovnim sastancima. Manje od
10% ispitanika nikada ili rijetko sudjeluje u poslovnim sastancima, to su ispitanici koji ne
sudjeluju u donosenju vaznih odluka organizacije.
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6. Jesu li poslovni sastanci za Vas korisni u rjesavanju problema?

45 odgovora

@ Uvijek

@ Vvro cesto

@ Relativno festo
@ Ponekad

@ Gotovo nikada
@ Nikada

Slika 6. RjeSavanje problema na poslovnim sastancima (Autorski rad)

Vedina ispitanika smatra da poslovni sastanci doprinose u rieavanju problema.
Cestim sudjelovanjem na poslovnom sastanku rezultira uspjesnije rjeSavanje problema

organizacije.

7. Smatrate li da su neki sudionici suzdrzani vlastitog misljenja radi straha od gubitka radnoga
mjesta?

45 odgovora

@ Uvijek
® Vo cesto
@ Relativno festo

/ @ Ponekad
= @ Gotovo nikada

® Nikada

8,9%

Slika 7. Suzdrzavanje vlastitog misljenja radi straha od gubitka radnog mjesta
(Autorski rad)

Veliki dio ispitanika, njih ¢ak 37,8% se boji iznositi vlastito misljenje radi gubitka
radnog mjesta. Iznosenje vlastitog misljena ¢esto uzorkuje konflikte u timu i organizaciji, iz

toga razloga se izbjegava iznoSenje vlastitog misljena.
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8. Smatrate li da bi poslovni sastanci trebali biti vise kreativniji?

45 odgovora

® Uvijek

® Vo cesto

@ Relativno Zesto
® Ponekad

@ Gotovo nikada
® Nikada

Slika 8. Kreativnost poslovnog sastanka (Autorski rad)

Prema rezultatima koje smo prikupili, ispitanici smatraju da poslovni sastanci trebaju
biti viSe kreativniji. Vec€a kreativnost bi povecala sudjelovanje ispitanika i u€inkovitost

poslovnog sastanka, te same organizacije.

9. Poslovni sastanak me potice na razmisljanje unapredenja radne okoline?

45 odgovora

® Uvijek

@ Vvrlo cesto

@ Relativno cesto
@® Ponekad

@ Gotovo nikada
@ Nikada

Slika 9. Unapredenje radne okoline (Autorski rad)

Rezultati ispitanika nam prikazuju kako poslovni sastanaka poti¢e na razmisljanje
unapredenje radne okoline. Razvijanje zdrave radne okoline pozitivno utjee na

produktivnost.
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10. Online sastanci su ¢esto nerazumljivi zbog lose internetske veze?

45 adgovora

@ U potpunosti se slaZem.
@ Uglavnom se slafem.

@ Djelomitno se slafem.

@ Djelomicne se ne slazem.
@ Uglavnom se ne slafem.
@® U potpunosti se ne slazem.

Slika 10. LoSa internetska veza online sastanka (Autorski rad)

Internetska veza u online sastancima stvara poteSkoce polovici ispitanika. Neki od
ispitanika nemaju kvalitetan pristup mrezi koji uzorkuje nejasan i nerazumljiv online poslovni

sastanak.

11. Aktivna komunikacija u online sastancima manje je otvorena nego u sastancima uzivo?

45 odgovora

® U potpunosti se slaZem.
@ Uglavnom se slazem.

@ Djelomitno se slazem.

@ Djslomitno se ne slazem.
@ Uglavnom se ne slafem.
@ U potpunosti se ne slafem.

Slika 11. Aktivna komunikacija u online poslovnim sastancima (Autorski rad)

Dobiveni rezultati prikazuju da sastanci u zivo imaju veéu aktivhu komunikaciju u
odnosu na online sastanke. Interakcija izmedu ispitanika je jednostavnija i jasnija uzivo u

odnosu na online interakciju koja moze biti popraéena raznim smetnjama.
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12. Online poslovni sastanci u buduc¢nosti mogu zamijeniti one uzivo?

45 odgovora

@ U potpunosti se slazem.
@ Uglavnom se slazem.

@ Djelomiéno se slazem.

@ Djelomiéno se ne slazem.
@ Uglavnom se ne slaZem.

Iw @ U potpunosti se ne slazem.

Slika 12. Zamjena online sastanka za one uzivo (Autorski rad)

Prema rezultatima moZze se vidjeti kako svi ispitanici imaju drugaciji stav i
razmisljanje, ipak najveci postotak se uglavnhom ne slaze da ¢e online sastanci zamijeniti one

u uzivo. Vise ispitanika preferira poslovne sastanke u Zivo.
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8. OGRANICENJA ISTRAZIVANJA

U istrazivanju postoji nekoliko ograni€enja koja se u buduénosti mogu poboljsati. Za
bolje poboljSanje treba uzeti u obzir da se na temelju jedne organizacije ne moze utvrditi
to€an i pouzdan rezultat istrazivanja. Neki od glavnih nedostataka su prekratko vrijeme
istrazivanja, previSe detaljnih pitanja i subjektivna procjena ispitanika. Tijekom odgovaranja
na pitanja ispitanici vjerojatno nisu bili potpuno iskreni i prema tome odgovori nisu objektivni.
Ispitanici odgovaraju tako da prilagode odgovor onako kako bi drugima u okolini odgovaralo.
Moguc¢ je rizik da neki od ispitanika nije upoznat radom s online sastancima. Neke
organizacije tijekom pandemijom virusa COVID-19 moZda nisu bile u mogucnosti izvoditi
online sastanke ili uopc¢e nisu htjele provoditi online poslovne sastanke. Kratki vremenski
period istraZivanja donosi niski uzorak ispitanika. Bilo bi pozeljno da se istrazivanje provodi u
duljem vremenskom periodu radi moguénosti ve¢em broju potencijalnih ispitanika da ispune

anketu.
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9.ZAKLJUCAK

U radu je obradena tema Organizacija poslovnih sastanaka koja se sastoji od
teorijskog dijela i istrazivanja. U danas$nje vrijeme veliki dio poslovnog svijeta sastoji se od
poslovnih sastanaka. Najbitniji faktor poslovnog sastanka je dobra komunikacija. Dobra
komunikacija smatra se nau¢enom vjestinom. Komunikacija u organizaciji moze dovesti do
uspjeha ili neuspjeha, ovisi o tome koliko je efikasna. U poslovnom svijetu bitno je da
zaposlenici imaju razvijene dobre komunikacijske vjestine radi poboljSanja radne okoline i
lakSeg rieSavanje problema. Dobra komunikacija je vazan dio svake organizacije. U cilju
ostvarivanja poslovnih rezultata potrebno je na ispravan nacin komunicirati unutar
organizacije. Zaposlenici se ¢esto suoavaju s teSkim zadacima koje rjeSavaju pomoéu
grupnih timova. Interakcijom u timovima se postize unapredenje radne okoline koja doprinosi
boljem rezultatu organizacije. Naj¢es¢i i najefikasniji oblik rjeSavanja problema u organizaciji
je odrzavanje poslovnih sastanaka. Ako imamo dobro vodeni poslovni sastanak on moze biti
inspiracija za sljedeéi, mogu biti zabavni u granicama koliko se to dopusta i mogu se rijesiti
svi problemi koji su bili izneseni da se trebaju rijesiti. 1z svega mozemo zakljuciti da su
poslovni sastanci nuzni za izgradnju uspjesne i zdrave organizacije, a kasnije se time

rezultira donoSenje pravih odluka i uspjeSnost organizacije.

Online sastanci imaju svoja ograni€enja, vrlo je teSko kalibrirati neverbalnu
komunikaciju, teZe je pratiti grupu i sudionici nisu toliko upoznati jedni s drugima. Zbog
straha od prestanka tehnologije online sastanci mogu biti jako stresni. Prema istraZivanju
vecina ispitanika smatra da online sastanci ne mogu zamijeniti poslovne sastanke uzivo.
Online sastanci Stede vrijeme, ali kada se radi o pregovorima ili rjeSavanju problema
ozbiljnijih situacija tada je neophodan sastanak uzivo. Online sastanak nekima predstavlja

izazov, a nekima samo pocetak neCega Sto Ce se i dalje koristiti u buduénosti.

IstraZivanje je napravljeno s ciliem kako bi saznali osnovne informacije o svakome
ispitaniku, sudioniku na poslovnom sastanku. Prema rezultatima poslovni sastanci se
odrzavaju jednom ili viSe tjedno $to rezultira bolji, to€niji i efektivni rad organizacije.
UcCestalost odrzavanja poslovnih sastanaka ovisi o ciljevima i obujmu posla organizacije.
Poslovni sastanci zauzimaju vazno mjesto u zivotu zaposlenika bilo koje razine, stoga je

bitno znati kako se odrzati Sto kvalitetniji sastanak koji ¢e na kraju poluciti dobre rezultate.

Vodenje sastanka je od izuzetne vaznosti jer se njima stvara atmosfera u kojoj ¢e se
sastanaka odvijati. Kada se vecina sloZi oko jednog ili viSe misljenja tada se stvaraju uvijete
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za donoSenje odluka, medutim najvedi nedostatak je Sto se ispitanici nazalost boje izraziti
vlastito misljenje radi straha od gubitka radnoga mjesta. IznoSenje vlastitog misljena esto
uzorkuje konflikte u radnom timu i organizaciji. Neslaganja, razli€iti stavovi i razmisljanja, ako
im je pristupi na ispravan nacin mogu pomoci u pronalazeniju trajnih rijeSenja i stvaranja

poticanja radne okoline.
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Popis grafikona

Grafikon 1. Dob ispitanika

Grafikon 2. Spol ispitanika
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Prilozi

Suglasnost za provedbu istrazivanja

{nazy organeacie|

Igaviujem da sam cdudiols baz prisie sudelovali | dall dopustene 23 provedbiu

Isiradivang kope provodt Mia Peharec, studentica 3 podine proddiplomskog strulneg studje
Prampens informacyske lshnologie u posiovanu na Fakubalu coganzache | informatis u
Veuddnu

vV O wm

b | mposio TAGRER Conatron 12 Potpis
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Anketa

Anketa je dostupna na poveznici: https://forms.gle/BiBbkCTXANSngrTVA

PosStovani,

Owa anketa je sastavljena u cilju istraZivanja misljenjz sudionika na poslownim
sastancima. S chzirom da Vas pitamo za Vase migljenja nema toénih il krivik
adgovors, sudjelovanje u ankefi je dobrovoljno | ancnimno. Anketa =2 sastoji od 12
pitznja i ne zahtjeva vise od 4 minute Vaie painje i vremena. Rezuliati ankete
koristiti &2 se iskjuivo u cilju istraZivanjs u zavrsnom radu na temu , Organizacijs

poslovnifh sastansks”, Fakultetu organizacije i informiatika, WVarazdin,
1. Spol?

a) Musko
b) Zensko

2. WaSa dob?

s) Do 18
b) 19-35
c) 37-54
d) Vite od 55

3. Strutna sprema ispitanika?

a) Miza sfruéna sprema

b} Srednja struéna sprema
c) ¥isa struéna sprema

d} Wisoka sfrutna sprema
e) Magistar znanosti

Ty Dokior znanosti

4. kKoliko s Sesio odriavaju poslovni sastanci?

8} Svakodnevno

b} Jednom ili vize tiedno

c) Jednom ili vide mjesedno
d) Goditnje
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a)
&)

di

e}

b}
cl
dj

Kolike Sesto sudjelujete u poslovnim sastancima?
Uvijek

Wrio Gesto

Relativno Sesto

Fonekad

Gotovo nikads

Hikada

Jesu li poslovni sastanci za Vas korisni u rjeSavanju problama?
Uvijek

Wrio cesto

Relativno cesto

Ponekad

Gotowe nikada

Hikada

Ematrate li da =u neki sudionici suzdrZani viastitog misljenjz radi sfraha od gubitka
radnoga mjesta’?

Uvijek

Wrlo cesto

Relativno cesto

Ponekad

Gotove nikada

Hikada

Ematrate li da bi poslovni sastanci irebali biti vise kreativniji?
Lhvijek

Wrlo Gesto

Relativno testo

Ponekad

Gotovo nikada

Mikada
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B. Poslowni sastanak me potide na razmislanje unapredenja radne ckoline?

gy Uvijek

b} Wro cesto

£) Relativno cesto
d} Ponekad

&) Gotove nikada
fi  MNikada

10. Online sastanci su éesto nerazumijivi zbog loZe intermeatske vaze?

g} U potpuncsti se slazem.
b} Uglavnom se slaZem.

) Djelomiéno se slaZem.

d) Djelomicno se ne slazem.
&) Uglawnom se ne slaZem.

fi U potpuncst == ne slazem.

11. Akfivma komunikacija v online sastancima manje j& otvorena nego u sastancima
uZivio?

8) U pofpuncosti se slazem.

b} Uglawnom se slaZem.

) Djelomiéno se slaZem.

d} Djelomicno =& ne slazam.

&) Uglavnom se ne slaZem.

fj U potpuncsti 2 ne slazam.

12. Online poslovni sastanci u bududnesti mogu zamijeniti one LZive?
a) U pofpunosti se slazem.

b} Uglawnom se slaZem.

) Djelomiéno se slaZem.

d} Djelomicno =& ne slazam.

&) Uglawnom se ne slaZem.

i U potpuncsti s ne slazem.
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