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NALOZBA V VASO PRIHODNOST

Ucinkovito vodenje informativno delovnih sestankov v podjetju
TEHNIKA

SOLSKI CENTER NOVO MESTO

Termotehnika d.o.o0., Adient d.o.o., TPV d.o.0.

mag. Tatjana Kadunc, Tomaz Pintaric

Vodjem proizvonjih enot v podjetju usposabljanje nadgradili znanja
vodenije organizacijskih in poslovnih procesov. Na usposabljanju se
bodo naucili:

- kako ucinkovito prenasati informacije svojim sodelavcem (o
spremembah v podjetju in o uéinkovitosti delovne skupine, ki
jo vodi);

- kako ucinkovito resevati vzroke problemov v skupini, ki jo vodja
vodi.

Podjetja ugotavljajo, da za sodobne procese vodenja v podjetju
nimajo ustrezno usposabljenih vodij ali pa jih nimajo dovolj.

Cilj uspoablnja je je pridobiti usposobljene vodje, ki znajo ucinkovito
voditi informativno delovne sestanke v oddelku in med oddelki.
Ciljna skupina so vodje poslovnih enot, radunovodstva in skladis¢a
v podjetju.

Zaposlena oseba oziroma oseba, ki ima status zaposlene osebe.

Cilj programa je nadgraditi in razsiriti ter izboljSati kompetence na
podrocju ucinkovite priprave in vodenja informativno delovnih
sestankov v oddelku in med oddelki.

Vodje si bodo pridobili znanje in konkretne spretnosti za dobro
pripravo in izvedbo informativno delovnih sestankov, z
upostevanjem vseh pomembnih stopenj (izvedba vaj - 20
minutnega sestanka in z poglobljeno analizo izvedenih vaj).

Dogovorili se bomo o uvedbi redne komunikacije v obliki
sestankov, v posameznih oddelkih in med oddelki (v kolikor Se ti ne
obstajajo, kdo jih bo vodil in kdaj bodo potekali).

UdeleZenci bodo ocenili, analizirali, kako potekajo sestanki v
podjetju v oddelkih in med oddelki. Izdelava akcijskega nacrta za
izboljSanje sestankov v podjetju.
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Samostojno
delo
Teoreticni del (St. ur) 10
individualnega
delovnega
nacrta
sprememb,
kako
pridobljeno
znanje in
spretnosti
ucinkovito
uporabiti v
praksi, pri
svojem delu.
Nacin evidentiranja (lista Lista
prisotnosti, podpisana izjava — prisotnosti za
izdelek, storitev ...) vsak dan
Pogoji za koncanje programa 80% prisotnosti in zakljuéen individualni delovni nacrt sprememb
POSEBNI DEL
Vsebine programa Program sestavljajo predavanja in vaje na katerih udelezenci

usposabljanja spoznajo pomen pravocasnega in ucinkovitega
prenasanja informacij ter kako reSevati vzroke problemov v delovni
skupini in med oddelki.

Na usposabljanju se udelezenci naucijo kako se ustrezno pripravi in
vodi informativno delovni sestanek. Pomen usposabljanja je na
vajah posameznih faz izvedbe delovnega sestanka in preverjanja
realizacije in sklepov s ciljem konkretnih izboljsav pri delu.

Kompetence, pridobljene s Udelezenec/zaposleni:

programom . _ . . .
- Nadgradi znanje in razvoj konkretnih spretnosti za

ucinkovit prenos informacij in pravocasno resevanje
vzrokov problemov v oddelku in med oddelki.

- Razvoj konkretnih spretnosti za ucinkovito pripravo in
vodenje informativno delovnih sestankov v oddelku in med
oddelku.

- Razvoj konkretnih spretnosti za ucinkovito vodenje tima.

- Razvoj kompetenc za ucinkovito sodelovanje na sestanku,
kot udeleZenci sestanka.

Spretnosti, pridobljene s Udelezenec/zaposleni:
programom

NalozZbo sofinancirata Republika Slovenija in Evropska unija iz Evropskega socialnega sklada



MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE, EVROPSKI

SOCIALNI SKLAD

ZNANOST IN §PORT NALOZBA V VASO PRIHODNOST

REPUBLIKA SLOVENIJA m EVROPSKA UNIJA

S pomocjo vaje v vodenju sestankov si bodo vodje pridobili
konkretne spretnosti za:

- dobro pripravo na sestanek;

- ucinkovito vodenje informativno delovnega sestanka(
besedna in nebesedna komunikacija vodje);

- timsko delo z razliénimi sodelavci ( kako skupino
osredotoditi, da se ne oddaljuje od bistva teme, aktivirati,
da sodelujejo vsi udelezenci in zdruziti, da se na
konstruktiven nacin izoblikuje ucinkovita resitev
problemov, izzivov);

- ucinkovit prenos informacij sodelavcem;

- ucinkovito sodelovanje na sestanku kot udeleZenci
sestanka ( besedna in nebesedna komunikacija).

SploSne kompetence, Udelezenec/zaposleni:

dopolnjene s programom . ve . . . .
e Nadgradi in razsiri ter izboljSa kompetence na podrodju

priprave in vodenja informativho delovnih sestankov v
oddelku in med oddelki.

¢ Izboljsati vodenje timskega dela s skupino sodelavcev, ki jih
vodja vodi.

e Ucinkovita uporaba tehnike brainstorming za ucinkovito
reSevanje vzrokov problemov, izzivov v skupini.

Organizacija izobrazevanja UVOD 2 ucni uri :
(navedba vsebinskih sklopov — e Kratka predstavitev glavnih tock in namen usposabljanja.
modulov, ¢asovni obseg) e Pogovor z udeleZenci: vsak udeleZenec poroca o tem,

kakSne konkretne spremembe je dosegel pri svojem
vodenju in  motivaciji zaposlenih po prvem delu
usposabljanja ter kakSna so njihova pri¢akovanja v zvezi z
u¢no delavnico.

OGLED DVD POSNETKOV 5 ucnih ur:

e Pogovor s skupino in

e Sestanki, ti vrazji sestanki, 1. in 2. del.

e Analiza DVD posnetkov:

o kaksne napake lahko vodja naredi pri vodenju
informativno delovnih sestankov in kaj mora
upostevati, da je ucinkovit;

o pogovor o tem, kako bodo udeleZenci videne
primere uporabili pri svojem delu.

RAZGOVOR V SKUPINI 8 ucnih ur:

e Kako se dobro pripraviti in kako ucinkovito voditi redne
informativno delovne sestanke s svojo delovno skupino.
VAIJE V VODENJU INFORMATIVNO DELOVNIH SESTANKOV z

ANALIZO IZVEDENIH NASTOPOV. 20 ucnih ur:
e Kako je bila obravnavana tema sestanka (kako je vodja
posredoval konkretno informacijo vodstva udelezencem in
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kako je vodil diskusijo z udelezenci pri reSevanju vzroka
konkretnega problema izziva, ki ga bodo izbrali udelezenci)
kako so s svojo besedno in nebesedno komunikacijo delovali
vodja in udeleZenci sestanka, kaksno je bilo njihovo
sodelovanje, klima v skupini, kako je bila vodena skupina-
avtoritativno, demokrati¢no, razpuséeno.

POVZETEK — SKUPINSKI IN INDIVUALNI DELOVNI NACRT 5
uénih ur:

SKUPINSKO DELO: katere so prednosti in slabosti
informativno — delovnih sestankov v podjetju (tako
oddelénih kot med-oddel¢nih). SKUPINSKI NACRT ZA
IZBOLJISANJE INFORMATIVNO-DELOVNIH SESTANKOV V
PODIJETJU.

INDIVIDUALNO DELO: Vsak udelezenec izdela INDIVUDALNI
DELOVNI NACRT ter se osredoto¢i na podro¢ja, ki jih mora v
prihodnosti v praksi izboljsati.

VisokoSolska izobrazba iz podrocdja komunikologije,
psihologije ali sociologije za podro¢je medsebojnih
komunikacij

Univerzitetna izobrazba iz podrocja komunikologije,
psihologije ali sociologije za podrocje medsebojnih
komunikacij

Program

Datum

Odobril Zavrnil — Opombe

Programski odbor

Svet zavoda potrdil
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