Sestanki 2009

Programsko orodje za u€inkovito vodenje
sestankov
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Zaka] vodimo sestanke?

€ Sestanki so formalna oblika komuniciranja znotraj organizacije
In med organizacijami.

€ Najbolj pogosti nameni oziroma cilji sestankov so:
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dodeljevanje nalog in njihovo usklajevanje v primeru povezanosti,
reSevanje problemov,

odloCanje o resSitvah,

usklajevanje stalisSc,

porocanje oziroma obvescCanje.
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Kdaj so sestanki uspesni?

€ Sestanki so uspesni, ¢e so doseZeni nameni, oziroma cilji
sestanka.

€ Praviloma je za dosego ciljev potrebnih ve¢ zaporednih
sestankov:

< pripravljalni sestanek je namenjen predstavitvi ciljev in izdelavi
izvedbenega nacrta,

< vmesni sestanki so namenjeni kontroli izvajanja izvedbenega nacrta
ter morebitnim korekcijam,

< zakljuéni sestanek je namenjen preverjanju izpolnitve ciljev.
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Kdaj so sestanki ucinkoviti?

Sestanki so ucinkoviti:

< Ce so na sestanek povabljeni samo udelezenci, katerih se tiCejo
obravnavane teme,

< Ce so cilji dobro predstavljeni in teme dobro pripravljene,
< Ce so obravnavane samo teme, ki vodijo k ciljem sestanka,

< Ce je na sestanku izdelan izvedbeni nacrt, s katerim naj bi bili dosezeni
cilji sestanka,

< Ce so dejansko potrebni oziroma Ce ciljev ni mogocCe doseci brez
sestanka.
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Uspesnost in ucinkovitost
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Zakaj pisemo zapisnike?

€ Zapisnike sestankov piSemo z namenom, da na pregleden in enoznacen
nacin opredelimo zastavljene cilje ter odgovornosti za izvajanje
izvedbenega nacrta.

€ Izvedbeni nacrt se za¢ne izvajati po kon¢anem pripravljalnem sestanku
in se konc€a pred zakljucnim sestankom.

€ Sestanki, ki se koncajo brez izvedbenega nacrta, nimajo ucinkov na
poslovanje.

€ Zapisniki sestankov so osnova in opomnik za izvajanje izvedbenega
nacrta tudi po koncanih sestankih, kakor tudi za kontrolo izvajanja
izvedbenega nacrta za naslednje sestanke.
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Kaj piSemo v zapisnik?

Zapisniki vsebujejo opredeljene zastavljene cilje in vsebinsko, terminsko
in kadrovsko opredeljen izvedbeni nacrt.

V zapisnik zapisemo: 00000000
- . ZAPISNIK - UREJANJE GLAVE ZAPISNIKA
< Udelezence SeStan ka n yrsta kolegija Seja poslovodnega sveta
nJ | hove Vl Oge Stevilka zadewe |301-1/2008
' Stevillka kolegija 3/08 datum kolegija |21.01.2008
’:’ C| IJe SeStan ka tas kolegija od |2:00 tas kolegija do | 11:30

kraj kolegija |Ljubljana
< dnevni red ali kljuCne teme, SRR e Yo

Zapisnik potrdil |g. Kovac
datum in ¢as potrditve |28.01.2008 09:10:00

o« na SeStanku Sprejete kljUéne prisatni Elani prisotni vakljgni
odloéltve’ géjlc(?vz“:t g;—v:zren, o. Lvsec, o.

< naslednje korake ali izvedbeni
naért, odsotni Elani odsotni vabljeni

< datum naslednjega sestanka.
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Kako izdelamo zapisnik?

PREHRANA d.0.0.

Zapisnik 3/08 Seja poslovodnega sveta

‘ Zap|sn I ke u rejamo Z . s Ljubljana, dne 21.01.2008 od 9:00 do 11:30
urejevalniki besedil, kot je na

primer Microsoft Word. e e
. . . . Pripravil Fotrdil .
‘ U rejen Zaplsnlk na’tlsnemo na g:leh;eslf 6/08 Vrsta ukrepa redni 8o Rok izvedbe 28.01.2008

Odgovorni g. Kovaé

paplr |n ga pOdpléemO Zadolzeni g. Koren, g. Avsec, ga. Kirn, g. Zajc,

ga. Pevec Vrsta sklepa do izvedbe

14.01.2008 Clani poslovodnega sveta pripravijo letno porogilo.

Odgovorni g kowvad Rok izvedbe  21.01.2008
ZadolZeni g Koren, g. Avsec, ga. kirn, 9. Zajc, ga.
Pevec

21.01.2008 Zaradi bolezni ge. Kirn se rok prestavi.

Odgaovarni g, Kovad Rok izvedbe  25.01.2008
Zadolzeni g Koren, g. Avsec, ga. Kirn, 0. Zajc, 0a.
Pever
Sklep st. 8/08 Vrsta ukrepa redni Rok izvedbe IZVEDEN
Odgovorni g. Koren
Zadolzeni ga. Mikec, g. Kolar, ga. Novak Vrsta sklepa do izvedbe

14.01.2008 Pred pripravo letnega natrta prodaje se prodajalci pogovorijo s svojimi kupci.

Odgovorni g. Koren Rok izvedbe  21.01.2008
Zadolzeni  ga. Mikec, g. Kolar, ga. Novak

roditi:
g. Koren, g. Avsec, g. Zajc, ga. Pevec
ga. Kirn
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Kako obveSCamo udelezence?

€ Podpisan zapisnik razmnozimo in ga s posto posljemo vsem

udelezencem.

€ Izvirnik zapisnika shranimo v zbirko dokumentarnega gradiva

informacijski sistemi

Vrsta zapisnika:

Vrsta kolegija: :__S__n_ajé_-po"slg\fo.l-:i-r;ega sveta VI
[Zapisnik v

ZAPISNIK - Seja poslovodnega sveta

stevilka datum
zapisnika | kolegija

308 | 21012008 g Koval

podpisnik

datum in cas pripefa
potrditve zapisnika | gradiva
26012008 09-10:00 1

208 | 14.01.2008 |g. Kovad
108 | 07.01.2008 |g. Kovad

Zapisnik 308

PREHRAMNA d.0.0.

pReEHd Priloga:  Gradive

stavilka

Seje poslovednega sveta
Ljubljana, dne 21.01,2008 od 9:00 do 11:30

Zapishik 308 Seja posiovodng o I e
Ljubljana, dne2{  gradiva naziov gradiva pripra
Zadeva  1/2008 1 Letno poroelo 2007, razvo_J. ga. Pevec
2 Letno poratilo 2007, prodaja
Prisatni Eani 5 Letno poratilo 2007, proizvodnja B af Okme: e
4 Letna poraiilo 2007, nabava T —
4. Koren, 4. Avsee, g. Zaje, ga. Pevec : = -
Prisotni vabljeni Odsotni vabljeni H PREHRAMNA d.0.0.
Pripravil Potrdi E Letno porodilo 2007
ga. Mele g. Kovaé rol prodaja
Sklep st. 608 Vrsta ukrepa  redni Rok izvedbe 28.01.2008 |§
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Slabosti klasiChega nacina vodenja zapisnikov

€ Besedila sklepov lahko zaradi novih okoliS¢in med njihovim
izvajanjem spreminjamo, izvedbene roke podaljSujemo, odgovorne
osebe pa menjamo.

€ Razmnozevanje in odpoSiljanje (kuvertiranje) je zamudno.

€ Posta je poasen komunikacijski kanal.

Sklep st. G/0B Vrsta ukrepa  redni Rok izvedbe 28.01.2008
Odgovorni g. Kovac

Zadolzeni g. Koren, g. Avsec, ga. Kirn, g. Zaje,

ga. Pevec ¥rsta sklepa do izvedbe

14.01 2008 Clani poslovodnega sveta pripravijo letno poroéilo.

Odgovornl o, Kovad Fok izvedbe  21.01.20038
ZadoEeni g Koren, 0. Avsec, ga. Kirn, g. Zajc, ga.
Pevec

21.01.2003 Zaradi bolezni ge. Kim se rok prestay

Odgovorni . Kovag Fokivedbe  26.01.2008
ZadoFeni  g. Koren, . Avsec, ga. Kirn, g. Zajc, ga.
Fevec
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Prednosti uporabe orodja Sestanki 2009

€ Zapisnik vsebuje celotno zgodovino sklepov.

€ Vsi zapisniki so dostopni na spletu.

€ Iskanje sklepov po besedilu, odgovornosti in roku izvedbe je

enostavno.

0006

wrsta sklepa | do izvedbe

stanje sklepa | v izvajanju
datum sklepa od
Stevilka sklepa
odgoyoren

klucna beseda

ZAPISNIK - PREGLEDOVANJE SKLEPOV
yrsta kolegija Seja poslovodnega syeta

v wrsta ukrepa | redni

W
datum sklepa do
leto sklepa

ZadolZen
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