[image: image1.jpg]


УВОД

У овом раду сам покушао да бар донекле разјасним и појасним једну врло битну одлику менаџерског стила вођења и управљања, а то је стил одржавања састанка и вођења преговора.


Како је одржавање састанака као преговарање дио сложеног система управљања и руковођења, то се стил може дефинисати као специфичан вид понашања менаџера у процесу управљања, који се рефлектује на коначне резултате комплетене организације.


Због чега је о овоме битно распарављати? Састанак има за циљ да судионици састанка изнесу своје виђење како одређени проблем треба ријешити и  да се након проведене расправе дође до рјешења које ће бити оптимално  са аспекта организације као цјелине.


Сваки организатор састанка мора бити свјестан чињенице да су ти састанци скупи, да се на њима проведе на десетине сати, да је однос потрошеног времена у односу на ефекте често негативан. Поставља се питање, да ли је ефикасније тај новац утрошити на  на развој информатичке технологије, односно развој алтернативних видова комуникације.

Ако често одржавамо састанке и ако пак по правилу трају дуго, сигуран је знак да нешто није у реду, односно да не радимо добро.

         Обично се може говорити о двије врсте   састанака и то оних који се одржавају унутар предузећа а између запослених тог предузећа различитог или истог хијерархијског нивоа и о састанцима са пословним партнерима, занемарујући  бар за сада важност мјеста одржавања.

НАЧИН ОДРЖАВАЊА САСТАНАКА

Да би састанак одговорио сврси, ради које и сазван, непходно је његовој организацији прићи врло одговорно и придржавати се дефинисаних правила као сигурног гаранта, да  ће се састанак успјешно окончати.

Само одржавање састанка подразумјева двије врсте припреме и то:


а) техничку,

б) суштинску или садржајну,
Што се тиче техничке припреме она подразумјева дефинисање свих претпоставки неопходних за несметано одвијање  састанка.


То подразумјева да:

· Вријеме одржавања састанка мора  бити на неколико дана прије одређено,
· Прије коначног утврђивања времена одржавања састанка, неопходно је  постићи договор око термина са свим релевантним чиниоцима тога састанка,
· Мјесто одржавања састанка у принципу  треба бити у фирми, а ако је изван фирме на вријеме обавијестити учеснике,
· Добро би било, поготово ако је састанак од посебног значаја, за учеснике обезбиједити превоз до предвиђене дестинације,
· Обезбједити адекватан простор, са тим да посебну пажњу треба  обратити на обезбјеђење техничких помагала која би се могла користити у самом току састанка,
· Што више  учесника укључити у припрему састанка с тим да се мора водити рачуна и о ’’цијени коштања’’ таквих састанака

· Обезбиједити сав писани или неки други радни материјал, који ће бити употријебљен у току састанка, као и само праћење извршења тако постављених задатака

· Када се обезбиједе сви ови услови непходно је позвати учеснике на састанак  са тачно утврђеном сатницом и дефинисаним дневним редом

· На самом састанку се мора обезбједити вођење записника, с тим да се након завршетка састанка свим учесницима треба доставити извод из записника са свим битним препорукама, закључцима и одлукама.

Суштинска припрема састанка подразумијева да комплетан ток састанка мора бити у функцији реализације дневног реда дефинисаног у самом позиву за састанак.

Мора се јасно дефинисати циљ састанка, а како је циљ жељени резултат то се мора исказати кроз то: шта ми желимо као крајњи резултат тог састанка. Ако је тема састанка стручне природе, а менаџер који води састанак ’’није у тој области’’, треба припремити само кратке, уводне напомене.Након тога мора представити излагача и дати му ријеч.


Исто тако, непходно је  предвидјети како ће тећи дискусија након уводног излагања и  према томе дефинисати и могуће закључке.


Како закључци обично претпостављају и извршење, то би било добро унапријед дефисати могуће извршиоце по појединим закључцима.

Онај ко организује састанак, да би све ово могао да уради, мора направити план активности, са тачно утврђеним временом активности као и њиховим носиоцима.

САМ ТОК ОДРЖАВАЊА САСТАНКА

Основно је правило да састанак треба започети у тачно одређено вријеме, назначено у позиву за састанак. Менаџер- предсједавајући мора одмах на почетку поред осталих битних елемента да назначи и планирано вријеме завршетка састанка. Тиме се у знатној мјери потенцијални учесници у дискусији обавезују да њихова дискусија не доведе до ’’пробијања’’ планираног термина трајања састанка.

Менаџер-предсједавајући мора дати кратко образложење, због чега се одржава састанак и ако се ради о стручној теми за коју он није компетентан, да најави уводничара- експерта за ту област.
Експерт- излагач мора имати одмјерено уводно излагање без увођења много административно- бирократског, поготово код евентуалног постављања питања.

Вођење распараве по задатој теми мора бити такво да омогући свакоме учествовање у њој, али исто тако од виспрености онога ко води састанак као и експерта- уводничара зависи колико ће се успјети раздвојити битно од небитног.

Расправа мора бити тако усмјеравана да се трајање расправе уклопи у планирано вријеме и да све буде усмјерено ка извођењу што квалитетнијих закључака.

Добар организатор састанка, на основу доброг предвиђања, има већ унапријед припремљене оквирне закључке, који се у принципу незнатно коригују на основу вођене распарве.

Већ сам нагласио да усвојени  закључци, са сижеом расправа, морају бити достављени свим учесницима састанка. Много је важније да се ти закључци проводе, о чему треба редовно и периодично извјештавати учеснике или их пак обавијестити на следећем састанку.

Мора се нагласити чињеница да се број састанака све више смањује и да се њихово трајање све више скраћује.

По правилу састанци са радним тимовима из самога предузећа у принципу не би требало да трају дуже од 30 минута.

Састанци са пословним партнерима изван предузећа максимално 20 минута.

Дужина састанка са пословним партнерима, који долазе у предузеће би требали углавном да трају до 30 минута.

Што се тиче ручка са пословним партнером (и ручак је један вид пословног састанка) не би требало да траје дуже од два сата.

Све је присутнија чињеница да су састанци све више куртоазног- протоколарног карактера, гдје се жели бити виђен, показати евентуалну моћ кроз гламур и указати пажња учесницима, него што постоји стварна, суштинска потреба.

Развијена информатичка технологија омогућава свакодневну размјену информација, тако да се готово перманентно мора дјеловати на изазове и захтијеве  који долазе не само из самога предузећа него и из вана.

Проблеми најчешће или готово искључиво настају због неадекватне припреме састанка, па се дешава да:

· Састанак не почне на вријеме

· Нема довољног броја квалитетних учесника, јер нису дошли, а није стално одржаван контакт са њима да би се могло правовремено реаговати

· Неприпремљеност менаџера- предсједавајућег који не зна да усмјери  ток састанка ка његовом успјешном завршетку

· Појава учесталог јављања само одређеног броја учесника, односно доминација појединаца што смањује заинтересованост осталих учесника итд.
ПРЕГОВАРАЊЕ
Као посебан  вид међусобног комуницирања јавља се преговарање. Кад год људи размјењују неке информације са циљем постизања споразума, је преговарање. ’’Преговарање је контролисани комуникацијски процес с циљем сукоба интереса двије или више разумних преговарачких страна’’

Из ове двије дефиниције може се извући основна поента преговарања. Прво и основно је да се преговорима жели постићи споразум.

Пошто у преговорима учествују двије или више заинтересованих страна, то постизање споразума неминовно захтијева уступке свих страна. Зато су добрим споразумом неминовно задовољни и једни и други, или подједнако незадовољни и једни и други. Исто тако, код преговарања мора постојати могућност да свака од преговарачких страна може блокирати постизање циља друге стране. Ако до тога дође није испуњена основна сврха преговарања а то је постизање споразума.

Основно правило код преговарања је да се могу сматрати успјешним само они преговори, код којих су обје стране задовољне. Најгора варијанта је ако се једна од страна у преговорима сматра пораженом. Будите сигурни да, гледано на дуги рок, обје стране губе.

Шта би сваки искусни преговарач требало да зна?

Основно је да има јасно дефинисане циљеве и да је свјестан своје снаге и позиције у преговорима.

Циљ  није ништа друго до жељено стање или жељени резултат неке активности. Циљеве преговарачу, зависно од тежине, одређује или сам  преговарач или топ менаџмент, или власници...

Битно је да циљ мора бити јасно постављен и да постоји одређени маневарски простор преговарачу. Тај маневарски простор се састоји у томе да се јасно одреде циљеви који се требају постићи и јасно их раздвојити од оних појединости који се могу у току разговора ’’жртвовати’’ односно могу бити предметом трговине. 

Исто тако преговарач мора бити свјестан и своје позиције и своје величине.

Постоје различити типови преговарача и њихов начин преговарања је у директној вези са начином њиховог руковођења.

Према тексту из Пословног форума преговарачи се могу подијелити на седам психолошких типова и  то:

1. Доминантни

2. Екстровентирани

3. Интровентирани

4. Невинашца

5. Глумци

6. Филозофи

7. Чувари

Мислим да је много јаснија подјела на преговараче који то знају да раде и на оне који то не знају.

Свако преговарање подразумијева још најмање једну страну поред вас.

Шта би то сваки преговарач требао да уради да би дошло до споразума прихватљивог за све?

Преговори за вас практично започињу оног тренутка када постанете визуелно доступни ’’противнику’’.

Због тога је веома битно да ваш стајлинг буде адекватан. Без обзира колико то изгледало банално, ваш физички изглед, начин одјевања, начин опхођења и манири као и још много тога што на први поглед не изгледа битно, вас већ у старту позиционира код вашег саговорника. Према неким истраживањима позитиван однос према саговорнику настаје због пријатељског изгледа лица (55%), због пријатељског тона(38%) а због садржаја зговореног тек 7%. Још једном напомињемо, да су ово само стартне позиције које нису нимало небитне, а да ваш каснији наступ детерминисан прије свега знањем и јасношћу циља гради вашу позицију као преговарача.

Ви као преговарач морате бити увјерени у то да то што радите радите најбоље. Тиме ћете убиједити и ваше супарнике да насупрот њих сједи човјек који апсолутно влада проблематиком и влада ситуацијом. Колико год одавали утисак компетентности, човјека који зна циљ, морате исто тако створити услове да ваш саговорник стекне утисак да сте спремни на компромис, како би дошли до заједничког решења. 

Ваше понашање мора одавати утисак да саговорника поштујете, а то ћете најлакше учинити, ако му дате одговорајући комплимент, похвалите га, или пак дате на значају његовој стручности.

Исто тако, морате створити атмосферу повјерења и опуштености. То можете постићи сами начином вођења разговора, или пак одабиром одговарајућег мјеста састанка, радних просторија евентуалним укључењем неке музике... 

Поред овога, позитивистичког приступа, на преговарача се може утицати тиме што ћете створити или подстицати стварање негативне атмосфере у виду агресивности, галаме, пријетње и друго. Само не заборавите да са оваквим видом притиска нећете стећи имиџ доброг преговарача. Губитник сте и ви и фирма.

Преговори не смију дуго да трају, то доводи до замарања и губљења концентрације. Због тога је веома битно да се посједује осјећај за вријеме.

Морате стално пратити реакције ваших сагово-рника. Ако примјетите да вас недовољно прате, покушајте на разне начине да их вратите у процес. То можете учинити тако што ћете подићи тон, направити неке упадице које требају да имају релаксирајући карактер, направити паузу и још низ других начина.Исто тако, морате и ви бити пажљив саго-ворник, чиме ћете ставити до знања да цијените вашег саговорника. Треба увијек имати на уму да преговарачи пажљиво слушају, а они најбољи ништа не пропуштају. Преговори у принципу треба да трају тако да једну четвртину времена утрошите на уводни дио, двије четвртине оставите за главни дио, а посљедњу четвртину оставите за завршни дио. Према томе и вођење састанка и само преговарање је дио укупног прецоса комуницирања између заинтересованих страна.

Што је порука квалитетније кодирана, што су канали комуникације краћи, што је процес декодирања ефикаснији, као и само поступање ефикасније, то су и резултати који се постижу ближи дефинисаним стандардима. Ти стандарди су обично исказани кроз циљеве који се желе постићи.

Немојте преговарати да би преговарали, или да би некога побиједили, него да би се споразумијели, само је споразум гарант да ће циљеви бити остварени.
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