Nasi skupni

standardi za sestanke

Priprava in @ Upravljanje

(] oge A 4
jasnost ciljev casa
* Vnaprej delite jasen dnevni red -
vsi vedo, o cem bo govora. = Zacnite in zakljucite v roku.
= Dolocite cilj sestanka (npr. odlocitve, = Dolodite ¢as za vsako temo.
Brainstorming, pregled stanja). = Izogibajte se odmikom od teme
= Povabite le ustrezne udelezence. (»parkirid¢e« za teme, ki se

pojavijo med sestankom).

[N Komunikacija %> Sodelovanje

= Aktivno poslusajte (ne prekinjajte!). = Vsak naj dobi priloZznost za besedo!
= lzraZajte se kratko in jasno. (Moderator skrbi za to.)
= Spostljivo komunicirajte tudi = Pri spletnih sestankih: vkljucite kamero
ob razli¢nih mnenjih. ter za javljanje uporabljajte dvig roke ali chat.
Struktura in Cemu se je
moderiranje treba izogibati
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= Prihodu na sestanek brez priprave.

= Obdelovanju e-poste ali odgovarjanju
na klice med sestankom.

= Prevladovanju v razpravi ali prekinjanje drugih.

= Zakljuciti sestanek brez konkretnega rezultata.

» Dolocite konkretne naloge,
odgovorne osebe in roke.

= Jasno zabelezite sprejete odlocitve.

= Vodite zapisnik in dolocite
naslednje korake.



