
OPIS PROGRAMA

Sastanci su neophodni. Bez njih gotovo da i ne možemo. 
Isto tako vrlo su skupi ako uzmemo u obzir trošak vremena 
kao neophodan input koji ulažemo. Upravo zbog toga je za 
zaposlenike na svim razinama izuzetno važno naučiti kako 
učinkovitije voditi sastanke. Ovaj trening vodi Vas kroz cijeli 
proces od pripreme preko održavanja do zaključivanja 
sastanaka. Svrha sastanaka je okupiti ljude na jednom mjestu, 
bez obzira je li cilj okupljanja stjecanje znanja, rasprava o novim 
idejama ili donošenje ključnih odluka…, sastanci bi trebali 
služiti kao motivacijski alat.

Naučiti kako učinkovito voditi sastanke vještina je koja se 
stječe. Ovaj trening će Vam pomoći steći tu vještinu s vidnim 
rezultatima na kraju, a sve to koristeći tehnike i savjete o tome 
kako učinkovitije voditi sastanke.

CILJANA 
SKUPINA

Svi zaposlenici koji žele steći vještinu 

učinkovitijeg vođenja sastanaka.
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TEME

•	 Važnost pripreme za sastanke
•	 Upravljanje sadržajem na sastancima
•	 Važnost pažljivog slušanja i promatranja
•	 Timska dinamika
•	 Motivacija i skriveni dnevni red (namjena sastanka 

koja nije izrečena)
•	 Utjecaj na druge
•	 Zaključivanje sastanaka i dogovor oko daljnjih akcija
•	 Kako nadmašiti očekivanja sudionika sastanka?

CILJEVI

Po završetku ovog intenzivnog treninga polaznici 
će naučiti:

•	 Strukturirati dnevni red (agendu) i okruženje s 
ciljem što bolje učinkovitosti 

•	 Osnovne značajke pojednostavljivanja i tehnika 
rješavanja konflikata

•	 Izbjegavati uobičajene zamke koje udaljuju i 
demotiviraju sudionike

•	 Organizirati i provoditi produktivne i motivacijske 
sastanake koji počinju na vrijeme i drže se rasporeda

•	 Zatvarati i zaključivati sastanake kako bi se donijele 
odluke i osigurao napredak u aktivnostima kroz 
akcijski plan 

PRISTUP

Teme će biti obrađene uz pomoć slučajeva iz prakse, 
praktičnih simulacija i koristeći niz vježbi.

Trajanje treninga je 1 dan
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