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OCJENA STANJA SASTANAKA

Standardi uspješnih sastanaka u 12 točaka

	Oznaka
	Element sastanka
	DA
	NE

	RAZVOJ ORGANIZACIJE

	1.
	Jesu li definirani elementi za uspješan sastanak grupe?
	 
	

	2.
	Je li na dnevnom redu jedna tema od strateškog značaja za organizaciju?
	 
	

	OPĆENITO

	3.
	Postoje li svima dostupna pisana pravila o radu grupe?
	
	 

	4.
	Koristi li se Internet za dostavu poziva, radnog materijala i zapisnika?
	 
	

	PRIPREMA SASTANKA

	5.
	Jesu li na pozivu za sastanak iskazani svrha i ciljevi sastanka?
	 
	

	6.
	Postoji li saznanje o sigurnom dolasku članova grupe na sastanak?
	
	 

	TIJEK SASTANKA

	7.
	Je li unaprijed definirano vrijeme trajanja sastanka i da li se poštuje?
	 
	

	8.
	Je li na kraju sastanka napravljen pregled zadataka i donesenih odluka?
	
	 

	AKTIVNOSTI POSLIJE SASTANKA

	9.
	Je li zapisnik sa sastanka dostavljen najkasnije 3 dana poslije sastanka?
	 
	

	10.
	Je li objavljen kraj sastanka (sve dogovorene odluke su obavljene)?
	 
	

	UNAPREĐENJE SASTANAKA

	11.
	Je li dana ocjena prethodnog sastanka: Dobro, loše, promijeniti (što)?
	 
	

	12.
	Je li na dnevnom redu obvezna točka: "Unapređenje sastanaka"?
	 
	

	
	
	

	UKUPNO
	 
	 


 

Napomena: Svi elementi sastanka su jednakopravno tretirani ( za svaku provedbu jedan bod). 
                    Elementi sastanka su izabrani kao univerzalni referentni elementi za procjenu stanja sastanaka. 

 

Ocjenjivanje od 1 - 5 kao u sustavu obrazovanja:

	Ocjena
	Broj bodova
	Status grupe
	Napomena

	5 - odličan
	12,11
	VRHUNSKI
ORGANIZIRANA
	osigurani uvjeti 
za postizanje bilo kojih strateških ciljeva

	4 - vrlo dobar
	10, 9
	RAZVOJNA
	na dobrom putu k uspjeha

	3 - dobar
	8, 7, 6, 5
	ORGANIZIRANA
	stvoreni preduvjeti za uspjeh 

	2 - dovoljan
	4, 3
	FORMALNA
	improvizacija (neučinkoviti sastanci)

	1 - nedovoljan
	2,1
	BEZ ŽIVOTA
	potrebna je žurna odluka:
učenje ili gašenje


( Jeste li zadovoljni s rezultatima?
( Što ćete konkretno poduzeti za unapređenje sastanaka? Obvezno odredite rokove za provedbu!
( Ako je utvrđena ocjena manja od 5 – odličan, jeste li sigurni da ne trebate stručnjaka za sastanke?
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