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PRIPRAVLJANJE SEJ SVETA DELAVCEV

Delavska participacija se v praksi uresničuje s tremi načini komuniciranja pri svetih delavcev: z obveščanjem, s skupnimi posvetovanji in soodločanjem. Temeljna oblika dela v participativnem komuniciranju so seje in sestanki. Kako te pripravljamo, da bi bilo sodelovanje delavcev pri upravljanju uspešno, je naše osnovno vprašanje.

NAPAKE PRI VODENJU SEJ IN SESTANKOV

Kritična presoja odvijanja sej in sestankov sveta delavcev, različnih odborov, nadzornega sveta, zborov delavcev, kaže, da se v praksi nekaterih organizacij pojavljajo številne napake in nepravilnosti, ki zmanjšujejo uspešnost uresničevanja soupravljanja ali pa pripomorejo, da razvodenijo njegovo pravo vlogo. Dejstvo je, da marsikje delavska participacija še ni prav zaživela in da nima prepričljive podpore. Na ohlapnost njene vgrajenosti v organizacijo in prežetost z miselnostjo zaposlenih kažejo pogosto tudi vsebinsko dokaj siromašni zapisniki sej svetov delavcev. Katere so najpogostejše napake sestankov in sej?

Tematika in cilj. Izbrana tema za obravnavo na sestanku oziroma seji ustreznega organa ni jasno opredeljena ali pa je napačno določna z vidika vloge, ki pritiče soupravljanju. Dilema se lahko pojavi, če predmet obravnave sodi v zvrst tistih vprašanj o katerih je potrebno soodločanje (soglasje) sveta delavcev ali je zanj predvideno skupno posvetovanje. Zadrega je lahko tudi v dvomu ali naloga spada v pristojnost sveta delavcev ali sindikata.

Vabilo. Vabilo za sklic sej oziroma sestankov je večkrat premalo vsebinsko razdelano (nedefiniran dnevni red) s pomanjkljivimi podatki po vsebini in slogu, neprijazno in prepozno poslano. Pogosto je mogoče iz njega razbrati  razpoloženje sklicatelja, njegov odnos do vabljenih in do samega sestanka. Pomanjkljivo ali slabo vabilo je lahko vzrok, da pridejo udeleženci na sejo popolnoma nepripravljeni, ali da jih sploh ni, ker so bili zaradi napačnih podatkov na vabilu zavedeni glede časa in kraja srečanja.

Pričetek sestanka. Naloga sklicatelja sestanka je, da pride pravočasno in da ga tudi v napovedanem času začne. Dogaja pa se pogosto, da prav vodja sestanka zamuja, kljub pozivu na vabilu, da je »točnost lepa čednost«. Pri tem navadno zakasnitve ne opravičuje in ne obrazlaga. Kasnejši začetek sestanka pa večkrat povzročijo tudi vabljeni udeleženci, ki prihajajo z zamudo zaradi objektivnih razlogov ali pa iz navade. Navada netočnega začetka sestankov neugodno vpliva na planiranje dela posameznika in povzroča nezadovoljstvo udeležencev.

Prostor sestanka. Prostor, kjer se izvajajo seje in sestanki, spada med materialne možnosti, ki vplivajo na uspešnost komunikacije. Ta je večkrat neprimerno izbran, na lokaciji, kjer je hrup in ropot, neprimerna toplota, zračenje in svetloba. Neustrezna razporeditev miz in stolov, neprimerna oprema ter utesnjenost še dodatno povzročajo neugodno počutje. Nespodbudno je sodelovanje udeležencev, če ti nimajo dovolj delovnega prostora za pregledovanje gradiv in beleženje zapisov.

Vodenje razprave. Razprave na sejah in sestankih so pogosto problematične in neučinkovite. Temu je največji krivec sam vodja razprave. Kje so njegove hibe?

Vodja ne opravi primernega odprtja seje, sestanka oziroma zbora. Ne napove jasno teme oziroma dnevnega reda. Ne opredeli določno namembnosti razprave, vloge in pristojnosti udeležencev. Vprašanje je: ali je razprava osredotočena k razumevanju informacij, k iskanju idej za rešitve, k usklajevanju stališč in predlogov, k odločanju in sprejemanju sklepov.

Naloga vodje je tudi, da poda osnovne uvodne informacije za začetek razprave, četudi je bilo gradivo vnaprej poslano (še slabše je, če je gradivo razdeljeno šele na seji!). Ta uvod pa je navadno slab, ne vsebuje bistvenih poudarkov, iz katerih se more razbrati cilj. Izhodiščno vprašanje za razpravo je večkrat premalo usmerjeno ali pa ga sploh ni.

Nekateri predsedniki, ki vodijo seje sveta in zbore delavcev, razprav ne vodijo demokratično. Diskusijo zavirajo z avtokratskim obnašanjem, žaljenjem ali demotiviranjem udeležencev razprave. Ne znajo spodbujati sodelovanja prisotnih, temveč dušijo inovativne diskutante. Ne trudijo se usmerjati razprave z vprašanji, zastavljenimi skupini, ne poznajo različnih vrst vprašanj, ki razvijajo razpravo, večkrat nesmotrno prekinjajo diskusijo in niso v stanju povzemati prispevkov posameznikov in jih povezovati v vmesne zaključke. Na tak način vodje tudi ne privedejo sestanka do pravih sklepov in do uresničitve zastavljenega namena sestanka.

Motnje na sestanku. V naši praksi so sestanki spremljani z različnimi motnjami, ki ovirajo potek razprave in zmanjšujejo uspešnost sej in sestankov. V zadnjem času med najbolj nadležne motnje lahko prištevamo mobilne telefone. Splošna opremljenost s tehniko, ki omogoča tekoče obveščanje in v normalnih razmerah prispeva k pridobitvi na času, se je sprevrgla v razvado uporabe mobilnega telefona vsepovsod, tudi tam, kjer je to neumestno in moteče. Tako se dogaja, da nosijo udeleženci in vodja odprte aparate s seboj na sestanek. Običaj, da se dopušča oziroma trpi govorjenje z mobilnimi telefoni na sestanku, hudo moteče vpliva na odvijanje razprave, saj njen tok prekinja tako samo zvonenje aparatov, kot tudi pogovor posameznika. Če to počne sam vodja, je to toliko slabše. Medtem ko govori po telefonu, se drugi udeleženci začenjajo pogovarjati tudi o zadevah, ki so zunaj predmeta dnevnega red. S tem pa tok diskusije ubere drugo pot in rdeča nit razprave se izgublja. To pa lahko pripelje do blokade vodenja sestanka, do nizke učinkovitosti sestanka ali celo do njegove izjalovitve.

Različne motnje na sestankih podaljšujejo trajanje sestankov, ki se lahko zavlečejo v nepredvideni čas. To pa utruja udeležence, ki postajajo nestrpni, s tem pa usahne tudi njihova volja za nadaljnje sodelovanje.

Navedene in še druge hibe izvajanja sestankov v praksi imajo največkrat svoj vzrok v slabi pripravi vodje sestanka in njegovi neustrezni usposobljenosti.

PRIPRAVA NA VODENJE SEJ SVETA DELAVCEV

Predsednik sveta delavcev je ključna oseba za pripravo sej sveta. Za dobro odvijanje sestankov sveta delavcev je treba že vnaprej upoštevati več dejavnikov, ki pomembno vplivajo na komunikativnost in uspešnost sej in sestankov. Poglejmo te dejavnike pobliže. To so cilji, vsebina, udeleženci, predsednik kot komunikator in metode dela.

Opredelitev cilja tematike glede na pristojnosti

Do pobude ali potrebe po obravnavi neke tematike na svetu delavcev pride lahko na različne načine. Sprožen je z obveščanjem delodajalca, narekuje jo zakon o sodelovanju delavcev pri upravljanju oziroma podjetniška kolektivna pogodba, predlagana je s strani zbora delavcev, itd.. Uvrstitev sprožene teme na dnevni red seje sveta delavcev narekuje preučitev pravice do dajanja pobud in odgovora nanje, do obveščenosti, dajanja mnenj in predlogov ter odzivov nanje, pristojnosti za soodločanje sveta delavcev in za zadržanje odločitev delodajalca. Posebnega premisleka je vredna tudi oznaka vsebin, ki sodijo v zvrst poslovnih skrivnosti. Predvsem pa je treba razlikovati ali gre za vsebino, za katero se zahteva skupno posvetovanje z delodajalcem, ali za tematiko, ki sodi v sklop soodločanja oziroma pridobivanja soglasja sveta delavcev. Iz tega izhaja osnovni namen razprave na seji, ki lahko da različne poudarke komunikacijskim funkcijam kot so: odkrivanje situacije, prilagajanje razmeram, usmerjanje, sodelovanje in odločanje.

Analiza vsebine

V pripravi na sejo sveta delavcev je treba posebno skrb posvetiti vsebini sestanka. Izbira teme se lahko nanaša na vsebino dela (delo, delovne naloge, delovne probleme, spremembo dela), organiziranje dela (delitev dela, delovni proces, organizacijsko enoto, organizacijske spremembe), delovne razmere in okolje (humanizacija dela, varstvo pri delu, varstvo zdravja delavcev, standardi dela), poslovanje družbe (gospodarski položaj, poslovni izidi, dividende, poslovni problemi) in drugo. Tema je pač odvisna od aktualnosti neke problematike.

Zasnova obravnave izbrane vsebine narekuje najprej določitev smotra oziroma namena seje. Vprašanje je, kaj z njo želimo doseči. Ali je seja sploh potrebna? Ali bo na njej zastopano informiranje udeležencev, zbiranje idej, menjavanje stališč, reševanje problemov, odločanje? Kolikšni poudarki bodo v razpravi dani vplivanju na prisotne glede njihovega ravnanja pod vplivom sprejetih informacij, ustvarjanju mnenja v skupini, oblikovanju, pa tudi spreminjanju stališč.

Programiranje seje sveta delavcev narekuje, da njen predsednik jasno definira:

· točke dnevnega reda, ki bodo obravnavane,

· cilj, ki ga je treba doseči pri obravnavi posameznih točk dnevnega reda,

· uvodne informacije, ki so nujne za sejo,

· izhodiščna vprašanja za razpravo pri posameznih točkah dnevnega reda,

· kako voditi diskusijo, zbirati predloge udeležencev in oblikovati vmesne povzetke,

· kako izoblikovati sklepe in kakšni naj bodo končni zaključki.

Vodja diskusije lahko predvidi sklepe tudi vnaprej, ti pa morajo biti z diskusjo potrjeni.

Preučitev udeležencev

Udeleženci sestanka - člani sveta se razlikujejo po osebnostnih lastnostih (različni tipi osebnosti), po znanju, izkušnjah, po položaju, starosti, spolu, po nagibih, stališčih in težnjah ter po poznavanju obravnavane problematike. Od sestave skupine in njene velikosti je odvisno kakšen uvod in koliko pojasnil bo potrebno, kako umirjena ali razgreta bo razprava o vprašanjih na dnevnem redu, kako hitra ali počasna bo diskusija, koliko bodo problemi enostavni ali zapleteni, kakšno bo vzdušje na seji, kakšna bo zavzetost za uresničenje sklepov – z interesom, z odporom, z neprizadetostjo. Posebej lahko razmislimo tudi o drugih osebah, vabljenih na sejo sveta delavcev in o zunanjih strokovnjakih, ki  prisostvujejo seji ter o njihovih odnosih in stališčih do problematike. Pri tem gre tudi za ureditev zagotavljanja oziroma varovanja poslovne skrivnosti. 

Za uspešno vodenje in v izogib nevšečnostim mora predsednik že vnaprej analizirati sestavo skupine, tako da bi mogel predvideti možne odzive posameznikov in skupine kot celote. Na osnovi tega lahko pripravi strategijo in taktiko dela na seji, se pripravi na diskusijo ter izvede materialne priprave, kot so oskrba gradiva, priprava vabil, ureditev prostora, zagotovitev komunikacijskih pripomočkov ipd.

Preučevanje udeležencev je pomembno tudi z vidika rasti in razvoja skupine. Ni namreč vseeno ali je izvoljeni organ na začetku svojega oblikovanja ali že v utečeni fazi njegovega delovanja.

Presoja predsednika kot komunikatorja

Predsednik v vlogi vodje seje sveta delavcev nastopa kot komunikator – govornik. Začetnike v tej vlogi pogosto označuje površno poznavanje samega sebe, svojih napak in pomanjkljivosti, obremenjenost s tremo, mašili ali drugimi motnjami. Mnogi vodje sestankov tudi ne poznajo osnov komuniciranja in metodičnega vodenja sestankov.

Za vodjo sestanka je pomembno, da je kot osebnost ustaljen, umirjen, razsoden in demokratičen. Izkazovati mora razumevanje in spoštovanje drugih. Imeti mora smisel za taktno ravnanje, spodbujanje in motiviranje udeležencev v diskusiji. Predvsem mora biti pozoren na poslušanje, odzivanje, razsojanje in sklepanje svojih članov.

Predsednik sveta delavcev, ki hoče biti dober komunikator mora usmeriti pozornost na lastno kritično presojo retoričnih in komunikacijskih lastnosti. Prizadevati si mora za jasno in razločno izgovorjavo, ustrezno moč glasu, uporabo ustrezne mimike in kretenj, odpravo morebitne treme in govornih napak, za jasno in razumljivo izražanje sporočil ter za demokratično in racionalno vodenje razprave. Vse to pa je mogoče pridobiti z ustreznim izobraževanjem, vadenjem in stalnim spremljanjem ter kritičnim analiziranjem lastnega ravnanja.

Določitev metode in tehnike vodenja seje

Praksa vodenja sej in sestankov je izoblikovala potek in usmerjanje razprave, ki se večinoma odvija v naslednjih fazah:

· napoved tematike seje,

· opredelitev namena seje,

· uvodna pojasnila v razpravo,

· sprožanje uvodnega vprašanja v razpravo k posamezni točki,

· diskusija o posamezni točki dnevnega reda, zbiranje mnenj, povzemanje in oblikovanje vmesnih predlogov,

· oblikovanje razprave v sprejetje rešitev,

· zaključevanje – formuliranje sklepov in dogovor za njihovo uresničevanje.

Pri vodenju oziroma usmerjanju razprave na seji ima predsednik oziroma vodja sestanka pomembno vlogo za dosego zastavljenega cilja. Z nekaterimi prijemi lahko odločilno vpliva na uspeh ali neuspeh seje. Kateri so ti prijemi?

Na začetku je treba jasno definirati namen zaradi katerega so se udeleženci zbrali, zavedanje njihove vloge pri tem pa mora biti nedvoumno. Diskusija mora potekati demokratično, vodja mora zagotoviti možnost sodelovanja vseh, spodbujati mora tudi tiste, ki se sami ne priglašajo k razpravi. Preprečiti mora vpadanje posameznikov v besede drugih in navzkrižno govorjenje. Izogibati se mora iztirjenju iz osnovnega toka razprave in usmerjati diskusijo k cilju. Odobravati in pohvaliti mora nove in koristne prispevke posameznikov. Tekoče mora slediti danim idejam in predlogom, se ustrezno odzivati ter združevati posamezne prispevke v vmesne povzetke in sklepe. Preko teh lahko pride do končnih sklepov, ki morajo jasno izražati KAJ je sklenjeno, KDO so nosilci dogovorov in kakšni so ROKI njihove uresničitve.

Opisane zahteve za pripravo na vodenje sej sveta delavcev je možno uspešno upoštevati le ob zagotovitvi ustrezne organizacije sej in sestankov. Ta mora urejati sestavo in odpošiljanje vabil, posredovanje gradiv, časovno možnost sklica udeležencev, organizacijo prostora in oskrbo možnosti za delo ter organizacijo pisanja zapisnika. Po sestanku je naloga vodje, da izdela analizo uspešnosti sestanka in na podlagi ugotovitev sprejme iniciative za nadaljnje izpopolnjevanje vodenja sej sveta delavcev.

                                                                                                Vzorec!

V A B I L O

Vabim Vas na 11. sejo sveta delavcev podjetja XY, ki bo v sredo 17. januarja 2001 ob 10.00 uri v sejni sobi podjetja. Seja bo predvidoma trajala do 11.15 ure.

Predlagani dnevni red:

1. Pregled in odobritev zapisnika 10. seje sveta

2. Spremembe organizacije in sistemizacije delovnih mest

3. Urejanje delovnih pogojev

4. Razno.

PRILOGE

K tč. 1.

Prilagamo Vam zapisnik 10. seje z željo, da ga pazljivo preberete in na seji izrazite morebitne pripombe. Preveriti moramo verodostojnost sprejetih sklepov.

K tč. 2.
V branje Vam dajemo predloge sprememb Pravilnika o organizaciji in sistemizaciji delovnih mest. Pozornost posvetite podčrtanemu besedilu.

K tč. 3.
Prilagamo predlog komisije za varstvo pri delu o urejanju delovnih pogojev. Preučite ga in pripravite mnenje.

K tč. 4.
Ta točka je rezervirana za vprašanja, predloge in pobude.

Pričakujem Vašo udeležbo in tvorno sodelovanje na seji.

Kraj, dne








Predsednik sveta delavcev:











X. Y.

Primer sheme za pripravo 

seje sveta delavcev

Tema:
SPREMEMBA SISTEMIZACIJE


Udeleženci: člani sveta


DELOVNIH MEST





        člani uprave

Smoter:
Doseči soglasje za potrditev



Sistemizacije





Čas: 1 ura 15 min.

	TOČKA DNEVNEGA REDA
	PREDLOGI ZA REŠITEV
	PREDVIDEVANJA

	1. Pregled zapisnika

2. Sprememba organizacije in delovnih mest (pobuda glavnega direktorja in njegovega pomočnika)

· ukinitev efektne sukalnice kot posebne organizacijske enote in priključitev k oddelku sukalnice

· oblikovanje novega delovnega mesta »svetovalec za finančne zadeve«

3. Urejanaje delovnih pogojev

· odsesavanje plinov v mehanični delavnici

4.   Razno


	-

· dopolnitev 7. člena pravilnika o OSDM, tako, da se spremeni organizacijska shema sukalnice

· dopolnitev preglednice delovnih mest v pravilniku o OSDM z vpisom novega del.mesta »Svetovalec za finančne zadeve«

a. začasna rešitev

· omejitev dela delavcev samo na določen čas

· priznavanje dodatkov za posebne pogoje dela

b. prihodnja rešitev

· nakup in montaža novih prezračevalnih naprav
	· zakaj izvajati spremembo?

· zmanjšanje povpraševanja po efektni preji

· ali je resnični potrebno svetovanje za finančno službo?

· nastale spremembe z novimi razmerami finančnega poslovanja

· uvedba časovnih prerazporeditev delavcev

· zahteve po plačilu dodatkov za posebne pogoje še v drugih obratih
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