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Vodenje sestankov

Sestanki se med seboj razlikujejo na podlagi:
- namena sestanka (ustvarjanje idej, sprejemanje odlocitev, nacrtovanje
projektov),
- odnosa med udeleZenci (vodja in en zaposleni, vodja in ekipa, vodje

razli¢nih ekip),

- velikosti skupine (dva udeleZenca - »sestanek ena na ena« ali vec
udelezencev) in

- nacina izvedbe sestanka (preko spleta ali v Zivo).

Kako ucinkovito voditi sestanek?

0 Priprava na sestanek
- dolociti namen in cilj sestanka
- dolo¢iti moderatorja/zapisnikarja
- pripraviti dnevni red in okvirno ¢asovnico
- razmisliti, koga je smiselno povabiti na sestanek

- poslati vabilo na sestanek vsaj dva dni prej

e lzvedba sestanka
- zaceti ob dogovorjeni uri
- v uvodu se ponovi dnevni red

- naloga vodje/moderatorja je, da usmerja diskusijo in poskrbi, da se drzijo

casovnice
- v zaklju¢ku se povzame pomembne odlocitve

- sestanek se zakljuci ob predvideni uri

e Po sestanku

- zapisnik se poslje ¢im prej po sestanku vsem prisotnim
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Tedenski sestanek "ena na
ena" z vodjo

Tedenski (lahko tudi dvotedenski) sestanek »ena na ena« je sre€anje med
vodjo in zaposlenim. Namen je razvijanje odnosa in zaupanja, pogovor o
trenutnih projektih, povratna informacija in strokovni ter osebni razvoj
zaposlenega. Navadno traja do 30 minut.

Predlagana ¢asovnica sestanka

o Uvoden klepet

Vprasanja postavi vodja, vendar pogovor usmerja zaposleni, npr. "Kako se
pocutis? Kako si se imel ¢ez vikend?

e Pogovor o trenutnem stanju

Pogovor o trenutnem stanju odprtih projektov, ki ga usmerja zaposleni,
npr. "V preteklem tednu sem dokoncal ta projekt..Naletel sem na to

tezavo.."
e Povratna informacija s strani vodje

Povratna informacija s strani zaposlenega

e Nacrti za prihodnost

Nacrti za prihodnost, npr. "Naslednji teden imava tri projekte, katere dele
bi Zelel prevzeti?"
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Vodenje virtualnih
sestankov

Vse pogosteje sestanki potekajo v hibridni ali povsem spletni obliki.
Glavne tezave pri virtualnih sestankih so, da se niza nivo zavzetosti
zaposlenih, ker se morda ne ¢utijo dovolj vklju¢ene in nimajo obcutka, da se
spostuje njihov ¢as. Za uspesno vodenje virtualnih sestankov sledimo
enakim korakom kot pri vodenju obicajnih sestankov.

Na kaj morate biti pozorni pri virtualnih sestankih ali
sestankih v hibridni obliki?

Izbira Izberite spletno platformo, ki jo poznajo oz.
platforme uporabljajo vsi prisotni.
VZpOStaViteV Pred prvim sestankom dolocite pravila, npr.

. prizgane kamere in izklopljeni mikrofoni, dvigovanje
praV" virtualne roke, pisanje mnenja v skupni klepet.
Doloc':itev Naprej dolocite, na koliko ¢asa bodo odmori, in se

tega drzite - priporocljivo je, da se na 60 minut
Od morov sestanka naredi vsaj en 10 minutni odmor.
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Dodatni viri

Dodatno gradivo

. Tedenski sestanek »ena na ena« za vodjo

- Kako ucinkovito voditi sestanke?

- Vodenje uspesnih virtualnih sestankov
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https://psihologijadela.com/2021/11/26/tedenski-sestanek-ena-na-ena-za-vodjo/
https://psihologijadela.com/2021/09/06/kako-ucinkovito-voditi-sestanke/
https://psihologijadela.com/2021/03/03/vodenje-uspesnih-virtualnih-sestankov/

