Koraki za ucinkovite,
konstruktivne in timske sestanke

1.Vnaprej posljite vsebino sestanka in pripada-
joée vhodne informacije (bell klobuk). Clani
skupine se bodo tako lahko nanj pripravili.

2.Na sestanku dolocite vodjo sestanka (modri
klobuk). Vodja/moderator/fasilitator ni nujno tudi
vodja skupine ali tisti, ki je sestanek sklical. Lahko
je vsakic drug ¢lovek, da lahko vsi vadijo orodje in
se vsakic temeljito pripravijo na sestanek.

.Vodja sestanka sodelavcem postavi fokus/vpra-
Sanje/temo sestanka (modri klobuk). Fokusni
stavek lahko dodeli tudi vodja skupine ali nadre-
jeni. Vodja sestanka skrbi, da je fokusni stavek
natancen, da ga vsi enako razumejo, da razmisljajo
o eni zadevi naenkrat in da so akcijsko usmerjeni.
Vodja naj bo kreativen in si zastavlja razli¢cna
vprasanja za isti fokus. Fokusni stavek se napise na
tablo oz. flipchart (v modri barvi), da ne pozabimo,
kaj je tema.

4.Vodja sestanka sodelavcem predstavi vrstni

red razmisljanja (modri klobuk). Tako ljudem
manj preskakujejo misli, manj govorijo eden ¢ez
drugega in se osredotocijo na posamezno smer
razmisljanja, ker vedo, da sledi naslednja smer.
Potek razmisljanja je lahko slede¢: najprej bodo vsi
delili vse informacije, ki jih imajo in/ali potrebujejo
(beli klobulk), potem bodo vsi hkrati generirali
ideje (zeleni klobuk) in jih po intuiciji selekcionirali
(rdeci klobuk) ...

Vrstni red razmisljanja vodja sestanka napise na
tablo (v barvi posameznih dogovorjenih doloce-
nih smeri razmisljanja), da ne pozabimo, kako bo
razmisljanje potekalo.

5. Vodja sestanka doloci bolj ali manj natancen

cas trajanja sestanka (modri klobuk). Ljudje

se lazje posvetijo posamezni dejavnosti, ¢e vedo,
koliko ¢asa bo trajala, in Ce se vsi tega drzijo. Bolje
je napovedati daljsi sestanek od pri¢akovanega kot
obratno. Idealna dolZina je med 20 in 45 minut. Cas
zapiSemo na tablo, da se ga drzimo.

6.Vodja sestanka pozove vse, da si najprej zapi-

Sejo svoje misli, potem jih Sele povedo. S tem

dosezemo mnozico koristnih uc¢inkov:

a.Sodelovanje vseh udelezenih. Ce najprej vsi
napisejo, Sele nato eden za drugim preberejo
zapisano, vsi v skupini spoznajo informacije
(bel), ¢ustva (rdeci), stalis¢a ( in ¢rni),
ideje (zeleni) vseh udelezenih, ne le tistih, ki so

w

bolj zgovorni. Sele ko eden za drugim preberejo,
se na sliSano odzivajo. Govorijo vsi, ne le tisti, ki
to vedno pocnejo.

b. Mnozica informacij, stalis¢, idej. Ce udelezeni
preberejo pripravljeno, se bolj kot ocenjevanju
posvetijo koli¢ini misli (informacij, stalis¢, idej,
Custev) vsakega udelezenca. Doloci se mini-
malno normo postavk na posamezno temo, ki je
tako visoka, da se mora vsak potruditi in poleg
samoumevnih postavk najti $e druge. Sele po
predstavitvi misli na doloceno temo, se omogoci
nadgrajevanje, dopolnjevanje, sodelovanje.

Ni ocenjevanja, presojanja in kritiziranja. »Ja,
ampak ...« se spremeni v »Ja, in ...«

c. Krajsi ¢as. Udelezenci imajo na voljo dve, najvec
tri minute ¢asa za razmisljanje na doloc¢eno
temo. Zapisejo vse, kar vedo in kar mislijo o
necem. Ker so osredotoceni in pod ¢asovnim
pritiskom, pisejo le bistveno in predstavijo brez
retori¢nih in dramaticnih vlozkov.

Da smo ucinkoviti, mora biti v skupini 6 - 8 ljudi,
po moznostiiz razli¢nih oddelkov in strokovnih
usmeritev.

d. (Samo)nadzor nad dolo¢eno smerjo razmi-
Sljanja. Koristno je, da vsi hkrati piSemo (po
moznosti s tisto barvo pisala, kot je klicana
barva razmisljanja), da se drzimo posameznih
smeri razmisljanja in smo pri njej kar se da
celoviti.

e.Vizualizacija - spomin - arhiv. Vse prebrano
s seznama posameznika se sproti zapisuje
na tablo, da se ne pozabi. Na ta nacin lahko
napisano vedno preletimo z o¢miin se morda
spomnimo Se ¢esa, kar ni bilo povedano. Ideje
tako izgubijo lastnistvo in skupina posamezni-
kov postane tim. ¢

Vabljeni na seminar:

Trojcek »Naredite vec, porabite manj« iz cikla
Kreativnost in vodenje, ki je namenjen vodjem in
posameznikom, bo na GZS v torek, 6. marca 2018;
kako obvladati svoj ¢as in energijo, kako se izogniti
komunikacijskim Sumom, kako voditi kratke in
ucinkovite sestanke.
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Kreativni nasvet
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Pri predstavljanju
misli na doloc¢eno
temo se jih ne
ocenjuje, presojain
kritizira.
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