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Zakaj vodimo sestanke?Zakaj vodimo sestanke?

� Sestanki so formalna oblika komuniciranja znotraj organizacije 
in med organizacijami.

� Najbolj pogosti nameni oziroma cilji sestankov so:

� dodeljevanje nalog in njihovo usklajevanje v primeru povezanosti,

� reševanje problemov,

� odločanje o rešitvah,

� usklajevanje stališč,

� poročanje oziroma obveščanje.



Kdaj so sestanki uspešni?Kdaj so sestanki uspešni?

� Sestanki so uspešni, če so doseženi nameni, oziroma cilji 
sestanka.

� Praviloma je za dosego ciljev potrebnih več zaporednih 
sestankov:

� pripravljalni sestanek je namenjen predstavitvi ciljev in izdelavi � pripravljalni sestanek je namenjen predstavitvi ciljev in izdelavi 
izvedbenega načrta,

� vmesni sestanki so namenjeni kontroli izvajanja izvedbenega načrta 
ter morebitnim korekcijam,

� zaključni sestanek je namenjen preverjanju izpolnitve ciljev.



Kdaj so sestanki učinkoviti?Kdaj so sestanki učinkoviti?

Sestanki so učinkoviti:
� če so na sestanek povabljeni samo udeleženci, katerih se tičejo 

obravnavane teme,

� če so cilji dobro predstavljeni in teme dobro pripravljene,

� če so obravnavane samo teme, ki vodijo k ciljem sestanka,� če so obravnavane samo teme, ki vodijo k ciljem sestanka,

� če je na sestanku izdelan izvedbeni načrt, s katerim naj bi bili doseženi 
cilji sestanka,

� če so dejansko potrebni oziroma če ciljev ni mogoče doseči brez 
sestanka.



Uspešnost in učinkovitost Uspešnost in učinkovitost 



Zakaj pišemo zapisnike?Zakaj pišemo zapisnike?

� Zapisnike sestankov pišemo z namenom, da na pregleden in enoznačen 
način opredelimo zastavljene cilje ter odgovornosti za izvajanje 
izvedbenega načrta.

� Izvedbeni načrt se začne izvajati po končanem pripravljalnem sestanku 
in se konča pred zaključnim sestankom.

� Sestanki, ki se končajo brez izvedbenega načrta, nimajo učinkov na � Sestanki, ki se končajo brez izvedbenega načrta, nimajo učinkov na 
poslovanje.

� Zapisniki sestankov so osnova in opomnik za izvajanje izvedbenega 
načrta tudi po končanih sestankih, kakor tudi za kontrolo izvajanja 
izvedbenega načrta za naslednje sestanke..



Kaj pišemo v zapisnik?Kaj pišemo v zapisnik?

V zapisnik zapišemo:V zapisnik zapišemo:

� udeležence sestanka in 
njihove vloge,

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

njihove vloge,

� cilje sestanka,

� dnevni red ali ključne teme,

� na sestanku sprejete ključne 
odločitve,

� naslednje korake ali izvedbeni 
načrt,

� datum naslednjega sestanka.



Kako izdelamo zapisnik?Kako izdelamo zapisnik?

� Zapisnike urejamo z 
urejevalniki besedil, kot je na 
primer Microsoft Word.

� Urejen zapisnik natisnemo na 
papir in ga podpišemo..



Kako obveščamo udeležence?Kako obveščamo udeležence?

� Podpisan zapisnik razmnožimo in ga s pošto pošljemo vsem 
udeležencem.

� Izvirnik zapisnika shranimo v zbirko dokumentarnega gradiva
..



Slabosti klasičnega načina vodenja zapisnikovSlabosti klasičnega načina vodenja zapisnikov

� Besedila sklepov lahko zaradi novih okoliščin med njihovim 
izvajanjem spreminjamo, izvedbene roke podaljšujemo, odgovorne 
osebe pa menjamo.

� Razmnoževanje in odpošiljanje (kuvertiranje) je zamudno.

� Pošta je počasen komunikacijski kanalkomunikacijski kanal..� Pošta je počasen komunikacijski kanalkomunikacijski kanal..



Prednosti uporabe orodja Sestanki 2009Prednosti 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..


