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Mladen Komarica

Centar za edukaciju i poslovno savjetovanje
Mobitel: +387 62 721 124
Web: www.bestar.ba
Adresa: Branilaca Sarajeva 47, 71000 Sarajevo

Diplomirao studiji iz poslovne psihologije i ekonomije.
Diplomirao Fakultet zdravstvenih studija, smjer fizikalna terapija

Radno iskustvo:

1992-1995 Predsjednistvo
1995-1996 Ministarstvo Inostranih Poslova

1996-1999 Atase u New Yorku pri ministarstvu inostranih poslova
1999-2001 Koordinator odjela za sigurnost OHR

2001-2004 Grawe osiguranje, Direktor prodaje

2004-2012 Bonum D.0O.0O. Direktor

2012-2016 Sarajevo osiguranje, Direktor prodaje

2016-2018 Wiener osiguranje, Regionalni menadzer

2018-2020 Sarajevo osiguranje, Direktor za prodaju i razvoj produkata
2020- Be Star centar za edukaciju, Predsjednik centra
Dobitnik mnogih priznanja i nagrada

Odrzao viSe stotina seminara
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Uvod

U danasnje vrileme se svakodnevno odrzava veliki broj poslovnih sastanaka te su oni postali
neizbjezan nacin za uspjesSno poslovanje organizacije. Vazno je imati jasno odredene ciljeve,
dnevni red i odredene uloge sudionika kako bi sastanak bio §to uspjesniji, no uspjeh sastanka
najvise ovisi o voditelju sastanka jer je na njemu odgovornost da pripremi, vodi, zakljugi 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.
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POSLOVNI SASTANCI

Sastanak je svaki kontakt s jednom ili viSe osoba bez obzira na vrijeme, nacin i mjesto.

Poslovni sastanci mogu biti razvrstani i prema broju sudionika, sadrzaju i ciljevima. Oni pokrec¢u
poslovnu aktivnost.

"Posebnost poslovnih sastanaka o ituje 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 zajednicki stavovi." (Gnjato, 2003).
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Priprema sastanka

Cilj sastanka
Problem,

Nacin rada
Moguca rjeSenja,

Struc¢ne osobe

|zvrSitelji i rokovi

Kontrolni mehanizmi
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Klju€ uspjeha za ucinkovite sastanke su:

« Komunikacijske vjestine,

* Organizacijske vjestine.

* Prezentacijske vjestine
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Potpredsjednica Google-a, Marisse Mayer savjetuje kako uspjesSno
voditi poslovni sastanak dajuéi primjer kako se to radi u Google-u

. Cvrsto utvrditi dnevni red

Odrediti zapisniCara

"Razlomiti" dugi sastanak na nekoliko kracih cjelina
Vrata ureda drzati otvorena svima

Ne voditi politiku, vec koristiti utemeljene podatke

ool ks D -~

Strogo se pridrzavati vremenskog okvira

piPosao.net - Kako se u Google-u vode poslovni sastanci https://www.moj-
0. net/HR/Articles/Details/62682/Kako-se-u-Google-u-vode-poslovni-sastanci/#ixzz6kUvDD0e5
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SASTANAK

Sudionici ( koli€ina, homogenost , motiviranost...)

Svrha (psiholoSka, formalna, odlu€ivanje, planiranje, obavjeStavanje , strateska...)

Organizacija ( idejna, tehnicka, pracenje ...)

Vodena aktivnost ( uvod , prezentacija, diskusija, zakljucak )

Komunikacija ( motivacija , sluSanje, suradnja , kreativnost, kriticko misljenje...)

Nakon sastanka ( pracenje, promjena, popravljanje, novi sastanak...)
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POSLOVNO KOMUNICIRANJE

"Komunikacija je vrlo vazan dio poslovanja, organizacije i upravljackog sustava. PrenosSenje
poruka, razmjena i obrada informacija, izdavanje i primanje naloga medu strukturama u
organizaciji, kontakti s poslovnim partnerima i sl. — sve to Cini sustav komuniciranja, bez kojeg
organizacija ne bi mogla poslovati." (Jurkovi¢, 2012.)
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Komunikacijske vjestine

Kako bi sastanak Sto bolje bio organiziran, potrebno je imati dobre komunikacijske vjestine.
Komunikacijske vjestine ukljuuju 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.
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Komunikacijske vjestine

Komunikacijske vjestine se mogu uvjezbati, nauditi i neprestano usavrsavati. Ako
govornik na sastanku nije uvjezban moze doc¢i do smanjenja pozitivnih rezultata sastanka.
Neprimjereno i neuvjezbano usmeno izrazavanje poSiljatelja poruke moZze 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.
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VRSTE KOMUNIKACIJE NA SASTANCIMA

* Intrapersonalna
* Verbalna

* Neverbalna
 Poslovna

* Grupna KOMUNIKACIJSKE PREPREKE

« Masovna

« Percepcijske
» Psiholoske

« Socijalne

« Kulturne

+ Semanticke
* Medijske
» Fizicke
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Formalna komunikacija

Formalna komunikacija nerijetko iskrivljuje i mijenja prvobitnu poruku prijenosom kroz razine
organizacijske strukture. UCestala je kod zaposlenih koji se nalaze pri razliCitim drustvenim
razinama ili polozajima unutar organizacijske strukture, dok ¢e komunikacija osoba koja se
nalaze na istom ili slichom statusu organizacije teziti neformalnosti.
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Neformalno usmeno izdrazavanje

Neformalno usmeno izdrazavanje podrazumijeva isprepletenost razliCitin naCina osobne
nesluzbene komunikacije u radnom okruzju pri razli€itim radnim skupinama i timovima, te
organizacijskim razinama.

Podrazumijeva nesluzbeni dio tvrtke gdje se neformalnim izraZzavanjem razmjenjuju stavovi,
osjecaji, iskustva, znacCajne informacije za organizaciju.

lako sluzi kao 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)

"Uspjesno 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 razliCite aktivhosti menadzera" (Bedekovi¢, 2009/2010)
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"Uspjesno 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 razliCite aktivnosti menadzera" (Bedekovi¢, 2009/2010)
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Tri sita ( Sokrat )

Jednog C€ovjeka koji mu je dotréao prenijeti najnovije vijesti, Sokrat je upitao:
-Stani! Jesi li prosijao ono Sto mi zeli$ reci kroz tri gusta sita?

Covjek raskolaéi oéi: Kakva to tri sita spominjes?

Sokrat poucljivo prihvati:

-Vidim da ti nije poznato.

Dakle, prvo je sito istinoljubivost. Jesi li provjerio istinitost onoga sto mi Zeli$ priopciti?

Covjek odvrati: Pa, Suo sam govore...

§okrat produzi: Jesi li propustio kroz drugo sito? To je dobrota. Je li ono Sto mi Zeli$ prenijeti doista dobro?
Covjek malo zastane: Pa, nisam ba$ siguran...

Sokrat proslijedi: Prijedimo na treée sito. Je li bas nuzno da mi to ispricas?
Nakon kraceg oklijevanja, Covjek izusti: Pa nuzno bas i nije.

Na to gréki mudrac zakljuci: Ako nesto nije istinito, ako nije dobro i ako nije nuzno, nemoj ovi
emiravati ni mene, ni sebe, ni ostale.
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Organizacijske vjestine

RijeC organizacija ima mnogo znacenja. Organizacijske vrijednosti predstavljaju sve ono $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 stoljeca."(Sikavica, 1999)
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Organizacijska kultura

Danas se u velikim organizacijama sve vise upotrebljava termin organizacijska kultura. Ona je
niz vrijednosti, drustvenih ideala i zajedniCkih vrijednosti

"Organizacijska kultura obuhvaca sustav ideja i koncepata, obi€aja, 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 ciljeva organizacije i stvaraju
organizacijsku klimu u poduzecu.

Njezina je uloga da pojedinac bude zadovoljan Sto utjeCe na ucCinkovitost rada svakog pojedinca,
a onda i organizacije kao cjeline. Organizacijska klima je vrlo bitna jer se pomocu nje vidi koji
elementi pozitivno ili negativno utje€u na zadovoljstvo i sam ucinak rada. Utje€e na
motivaciju, predanost, kreativnost i inovacije.
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Upravo je posjedovanje organizacijskih vjestina i usvajanje organizacijskih vrijednosti bitan
element pri organiziranju produktivnih i uéinkovitih 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 odgovarajucu koli€inu vremena

svakoj temi.
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Vrste poslovnih sastanaka

"Posebnu pozornost treba usmijeriti na pojave koje umanjuju djelotvornost sastanka, a to su
najcesce olako shvacanje sastanka, pri Cemu se misli da nisu potrebne posebne pripreme, no
svaki sastanak mora imati odreden zadatak i cil].

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)
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Prema nacinu rada razlikujemo dvije osnovne vrste poslovnih sastanaka:

- Formalni sastanci

Govor
tijela;

55%

- Neformalni sastanci
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Formalni sastanci

Oni se provode po unaprijed utvrdenoj shemi. Uklju€uju razgovore o problemima, idejama,
zajedni¢kim poslovanjima, moguénosti sklapanja ugovora. Kod formalnih sastanaka je
specificno da se unaprijed zna broj sudionika. Vremenski traju duze zato Sto se isprepli¢u procesi
donoSenja odluka, informiranja i konzultiranja i drugo.
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Neformalni sastanci

Oni nemaiju unaprijed to¢no definirana pravila dogadanja i u njemu sudjeluju dva ili viSe sudionika.
UkljuCuju sastpojedinog tima gdje se planiraju planovi na:

dnevnoj,

tiednoj ili

mjesecCnoj bazi.

Neformalni sastanci ukljuCuju i sastanke s poslovnim suradnicima.

Za njih je tipicno krace vrijeme trajanja, nije unaprijed nuzno definirati mjesto sastanka, a i Cesto
su spontani.
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Poslovni sastanci

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

godisnji, ovisi o dogovoru medu sudionicima sastanka.
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VRSTE SASTANAKA

Prema vrsti, poslovni sastanci se dijele na:
= inicijativne,

= redovne,

= periodicne,

= kontrolne i izvanredne.

Inicijativni sastanci se organiziraju na pocetku izrade planova i programa kada su vidljivi samo
ciljevi koji se zele postici.

Redovni sastanci se odrzavaju tijekom realizacije nekog projekta.
Periodi€ki sastanci se odrzavaju zbog kontrole projekta.

Izvanredni sastanci se javljaju prilikom pojave izvanrednih i nepredvidivih situacija u poslovanj
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CILJ SASTANKA

"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. Relativno su kratki i jednostavni te ne ukljuCuju dubinske razgovore. Uglavhom ih vode
struc¢ne 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 misljenja, dopunjuju i dokazuju slabosti i prednosti pojedinih
prijedloga. Od svih sudionika se oCekuje stru¢an pristup problemima te je zbog svega

avedenog ovaj tip sastanka dulji od informativnih.
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CILJ SASTANKA

Eksplorativni-timski sastanci uklju€uju najviSu razinu razmjene informacija u svrhu otkrivanja rjeSenja
problema i ostvarenja ciljeva. Ovisno u kakvoj okolini se odrzavaju, mogu nalikovati procesu istrazivanja gdje
Ce se koristiti razne strategije koje Ce rezultirati stvaralackim procesom medu sudionicima sastanka.

Neke od poznatih metoda su: oluja mozgova, zapisivanje misli, nominalna grupna tehnika i druge.

AL iDose in Sevar sey fAye "
Ty “Ayas ~ayen
Ayl “aye.
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TRAJANJE SASTANKA

"Optimalno trajanje sastanka je 45 do 75 minuta u koje je ukljuéeno i vrijeme za pregled donesenih
odluka i sumiranje 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.

Cilj ograniCavanja vremena za raspravu je sprjeCavanje sudionika da gube vrijeme na opisivanje
stavova, dogadanja, nagovijeStanja te neprovjerenih informacija.

Vise vremena treba posvetiti ukazivanju na nove Cinjenice i davanje novih prijedloga."

(Grkovic, 2002)
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U cilju provodenja ucCinkovitog sastanka, prilikom sastanka s klijentima puno vremena se potroSi na
prezentaciju. Ako klijent ne izrazi svoje potrebe, sastanak se smatra neuspjesnim.

Korisno je tijekom sastanka slijediti nekoliko smjernica kako bi on bio Sto uspjesnije proveden:

1.  Uspostavljanje dobrih odnosa s klijentom kroz pokazivanje razumijevanja za njegovu situaciju.
2. Bitno je prepoznati potrebe klijenta, utvrditi o kakvom se problemu radi.

3. Prijedlog ( Pokazati klijentu korak po korak, naglasavajuci 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.

Prijedlog rieSenja se moze preformulirati kako bi se pokrenula rasprava. Potrebno se odvoijiti od
svoje prezentacije i dati priliku klijentu za njegova pitanja." (Barker, 2001).
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Sudionici sastanka

Osobe koje sudjeluju na sastanku mogu biti:
- Klju€ne osobe za donoSenje odluka
- Strucnjaci ili osobe koje raspolazu informacijama
- Ljudi kojim su potrebne informacije

- Oni koji znaju oblikovati stavove

- ViSi rukovoditelji koji su zainteresirani za odluke koje treba donijeti
- Arbitri u moguc€im sporovima

rijatelji, savjetnici ili gosti"(Baker, 2001)

by LINKgroup

BusinessAcademy -

Skola za poslovne muskarce i Zene




Poslovnik bi trebao sadrzavati:

- Ime osobe koja saziva sastanak i naCin odrzavanja sastanka
- Nacin pripreme i slanja materijala

- Nacin pozivanja sastanka

- Temu sastanka

- Utvrdivanje dnevnog reda

- Nacin odrzavanja sastanka

Tehniku vodenja zapisnika i dr.
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Organiziranje poslovnog sastanka

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.

Prema raznim istrazivanjima navode se podatci prema kojima je utvrdeno je da" ljudi provedu i
do 60 % svoga vremena na raznim sastancima."(Baker, 2001)
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Faze ucCinkovitog poslovnog sastanka

"Poslovni se sastanci sastoje od tri faze:
pripreme,

vodenja i

zakljuCivanja sastanka.

Organizator sastanka preuzima veliku odgovornost jer su sastanci skupi i 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 buducim sastancima." (Gnjato, 2003)
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U situaciji kada se priprema novi program ili projekt o kojem treba raspraviti obiCno se prolazi
kroz Cetiri faze:

zamisao, koja je poCetak svake akcije

njeno predlaganje, koje usput potiCe i ostale da daju svoje prijedloge
raspravljanje o danoj temi koje ukljuCuje argumentiranje stavova i dogovora
odlucivanje o izboru na temelju predlozenog u prethodnim fazama.

P

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 Sto
uspjesnije (Barker, 2001.)
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Posljednja faza sastanka

Posljednja faza sastanka ukljucuje donosenje odluka. Ukoliko se veci broj sudionika slozi oko
jednog ili viSe misljenja, smatra se da su stvorene predispozicije za donoSenje finalnih odluka i
zakljuCaka. Odluka mora biti precizno i jasno definirana te kratka. Pozeljno je da se zakljucci
donose na sastanku, a u pisanom obliku treba isto dostaviti svim sudionicima koji nisu bili u
mogucnosti sudjelovati na poslovhom sastanku.

ZapisnicCar sastavlja zapisnik koji ¢e posluziti kao osnova za detaljan rad i dokaz u slucaju

nesporazuma te u konacnici kao sredstvo informiranja.
"Nakon sastanka zlouporaba je najéeSc¢a u formuliranju dokumenata prema interesu neke grupe.
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Znakovi neuspjesnog sastanka:

- kasnjenje sudionika na sastanak,
- predugo trajanje sastanka,

- skretanje s teme sastanka

- ne donosenje finalnog zakljucka

- nezainteresiranost sudionika

- nedovoljna priprema za sastanak ,

- loSe odradeni zadaci
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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 omogucéavaju suradnju izmedu ¢lanova timova radi postizanja zajedniCkih
cilieva. Bez potrebe putovanja i organizacije sastanaka, aplikacije za web konferencije dopustaju

sudjelovanje ljudi bez obzira u kojem dijelu svijeta se nalaze.
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Platforme za web konferencije softveri su koji korisnicima omogucuje zajedni¢ko okupljanje u
internetskom forumu za komunikaciju putem Interneta.

Softver za web konferencije mogu se podijeliti u dvije kategorije.
Jedna kategorija uklju€uje platforme koje pruzaju samo zvuk, a druge omogucuju i video prijenos.

Neki od najceSc¢e koriStenih sustava za poslovne sastanke su Skype, Microsoft Teams, Zoom,
WeDbEXx.
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Jos 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 Sto je prekid veze ili slava povezanost. Ako se koristi samo audio prijenos, ne moze doci
do potpunog ucinka komunikacijskih vjestina jer, kao sto je ranije spomenuto, one ukljuCuju i
verbalne i neverbalne radnje.
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KOMUNIKACIJSKA KULTURA

UspjesSna i kvalitetna komunikacija pomaze boljem razumijevanju razli¢itih tema, rjeSavanju
problema. Pomaze pri izgradnji povjerenja i posStovanja, prevladati razli€itosti, stvara uvjete za
razmjenu kreativnih ideja, misljenja i novih informacija.

lako su pravila ispravne i razumne komunikacije jednostavna, nije rijedak slucaj 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 pomaze napretku kvalitetnog poslovanja.
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Kulturalne razlike

Raznolikost kulturnih vrijednosti uklju€uje 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 Ce i na strategije upravljanja poslovnim sastancima.
Za organizatora sastanka presudno je da prepozna raznoliku kulturu u formuliranju w
komunikacijskog plana i razvoju procesa upraviljanja znanjem. ‘

Polazna osnova poslovnog uspjeha u poznavanju, razumijevanju, prihvaéanju i
prilagodavanju raznim kulturama. Poznavanje i postivanje razli¢itosti utje€e na naklonost

poslovnih partnera.” (Dobrijevié, 2011.)

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.
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