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KAKO IZBOLJŠATI VODENJE SEJ SVETA DELAVCEV

Po nekaj letih uvajanja in razvoja delavskega soupravljanja nekateri sveti delavcev še vedno ne delujejo dobro. Razlogov za to je več. Mnogim delavcem pa tudi nekaterim članom svetov delavcev še ni jasna vloga in namen tega organa. Vodenje sej kot osrednje oblike uresničevanja delavske participacije, je pogosto slabo in neuspešno. Komunikativne sposobnosti in znanje predsednika sveta so ključnega pomena za uspešno vodenje sej in komuniciranje.

Za uveljavljanje ciljev delavskega so​upravljanja mora svet delavcev, še posebej pa njegov predsednik, najprej razjasniti temeljne pojme in vloge, ki jih imajo delavci in člani. Razvijati mora ustrezne medse​bojne odnose, ki postajajo v organizaciji čedalje bolj pomembni. Te pa je mogoče izboljševati s sodobnimi načini komuni​ci​ranja. To temelji na soodvisnosti in so​delovanju zaposlenih. Poudarja pred​vsem medsebojni odziv sogovornikov. Pri tem ni pomembna le izrečena beseda, pač pa tudi neverbalna  govorica  telesa.

Pomanjkljivosti v vodenju sej sveta delavcev

V praksi se pojavljajo pri vodenju sej in sestankov najpogosteje napake v pripravi na komuniciranje, v vodenju diskusije, v oblikovanju sklepov in vodenju zapisnikov. Odločilno vlogo pri tem ima vodja ses​tanka.

Aleš Eržen, predsednik sveta delavcev v Cestnem podjetju Novo mesto, d. d., v kritični analizi vodenja sej sveta delavcev pravi naslednje: »Na prvi seji sveta de​lavcev sem bil izvoljen za predsednika in sem moral takoj prevzeti vodenje seje. Točke dnevnega reda in gradivo je pri​pravila predsednica volilne komisije, zato se za to sejo ni bilo moč pripraviti. Mislim, da imam naravne sposobnosti navezovanja stikov in pogovora z ljudmi, zato sem to prvo sejo, glede na vse okoliščine kar dobro izpeljal. Spomini na naslednje seje pa do​bijo grenak priokus.

Zaradi pomanjkanja časa in prepri​čanosti v svoje sposobnosti sporazu​me​vanja, nepoznavanja teoretičnih osnov vo​denja sestankov in teoretičnih osnov ko​mu​niciranja, so bile naslednje seje sveta delavcev zelo slabe. Priprava je obsegala zbiranje gradiva, osnutek vabila na sejo in kakšen dan pred sejo prelet gradiva ter zabeležbo zaznamkov. Tako se je dogajalo, da so bili cilji, ki sem si jih zamislil, zelo težko, le po dolgi poti dosegljivi ali celo nedosegljivi. Potrebno je bilo prepričevanje udeležencev in dokazovanje koristi, do katerih bi prišli z odločanjem. Bilo je tudi nekaj vročih diskusij, katere sem zelo težko umiril, saj sem se tudi sam spozabljal in zašel v verbalne dvoboje s prisotnimi.

Po nekaj sejah sem spoznal, da tako ne gre več naprej, saj smo zaman porabili preveč ener​gije in časa. Bolje bi ju bilo usmeriti v reševanje konkretnih problemov na bolje pripravljenih osnovah. Zato sem se že naslednji dan po razpošiljanju vabil za sejo začel pripravljati nanjo. Najprej sem podrobno pregledal gradivo, si napisal glavne cilje in kako bi jih na najbolj jasen način posredoval ostalim članom sveta delavcev. Ker je v našem svetu večina čla​nov s četrto in peto stopnjo izobrazbe, sem gradivo skušal predstaviti njihovi izobrazbi primerno. Na samih sejah sem postal bolj umirjen in se začel kontrolirati tako, da nisem več vpadal v besedo drugim, s tem sem tudi laže vodil razpravo, ker tudi drugi niso več posegali meni v besedo.

Že od samega začetka vodenja sej sem dopuščal demokratično diskusijo tako, da so vsi prisotni lahko povedali svoje mnenje. Včasih jih je potrebno spodbuditi k raz​pravi, zato sem si pred zadnjimi sejami pripravil tudi izhodiščna vprašanja. Po vsem tem se že vidijo razlike. Do ciljev pridemo na hitrejši način, člani dobijo že ob informaciji boljšo osnovo za razpravo. S tem, ko smo pustili vsakemu razpravljalcu končati svojo misel, smo dvignili tudi nivo komuniciranja in upoštevali poslovni bon​ton.

V letu in pol opravljanja funkcije pred​sednika sveta delavcev sem si pridobil neke vrste rutino za vodenje sej. Tako že pri pripravi teme lahko predvidim odziv članov nanjo. Kje bodo največji problemi, čemu bo potrebno dati večji poudarek, kje bodo potrebna izhodiščna vprašanja za diskusijo in kje lahko pride do raznih presenečenj.

Velik problem je zainteresirati prisotne na seji, kadar obravnavamo razne pra​vil​nike, ki jih je potrebno prebrati v celoti. To postane zelo monotono in koncentracija popusti, misli uhajajo drugam. Zato posku​šam s humorjem ali kakšnimi dovtipi razbiti zaspano atmosfero in jih pritegniti k poslu​šanju in sodelovanju. Na žalost se mi to posreči le za kratek čas.«

V nadaljevanju sklene lastno kritiko vodenja sej: »V pripravi na seje nisem upošteval razdelitve vsebine na uvod, jed​ro, povzetek in sklepe. Odpiranja nisem načrtoval vnaprej, ponavadi sem pričel sejo s humorjem in s tem ustvaril dobro vzdušje za začetek. O tem, da obstaja več vrst od​piranja, da je potrebno v pripravi predvideti čas, da obstajajo sheme za pripravo go​vora, da je vodja sestanka tudi informator in govornik v eni osebi in da mora poznati sebe in svoje napake, sem izvedel šele pri poslušanju predavanj iz predmeta Metode in tehnike komuniciranja. Začel sem spo​znavati sebe in opažam kar nekaj napak, ki jih delam pri komuniciranju. Predvsem je to »igračkanje« s svinčnikom, pojavljanje pre​morov, včasih mi popusti koncen​tra​cija, premalo poudarka dajem kretnjam in mimiki. Pojavlja pa se tudi trema, pred​vsem ob prisotnosti vodstvenih delav​cev na sejah, kar vpliva tudi na aktivnost in sproščenost ostalih članov sveta. Verjetno uporabljam tudi mašila za izpolnitev umet​nih premorov, vendar jih do sedaj še nisem zaznal.

Glede stila govora mislim, da preveč uporabljam čustveni stil in premalo stil dejstev. Sestanke vodim dokaj usklajeno, seveda pa včasih zaradi pomanjkanja znanja o vodenju sestankov tudi ne​us​klajeno.«

Zahteve za vodenje sej sveta delavcev

Predsednik sveta delavcev, ki hoče dobro voditi sejo, mora upoštevati štiri po​membne dejavnike: udeležence na ses​tanku, sebe kot komunikatorja, obrav​na​vano vsebino in metodo oziroma način vodenja seje.

Udeleženci sestanka se razlikujejo po osebnostnih lastnostih (različni tipi oseb​nosti), po znanju, izkušnjah, po položaju, starosti, spolu, po nagibih, stališčih in težnjah ter po poznavanju obravnavane problematike. Od sestava skupine in njene velikosti je odvisno, kakšen uvod in koliko pojasnil bo potrebno, kako umirjena ali raz​greta bo razprava o vprašanjih na dnevnem redu, kako hitra ali počasna bo diskusija, koliko bodo problemi enostavni ali zamo​tani, kakšno bo vzdušje na seji, kakšna bo zavzetost za uresničenje sklepov – z inte​resom, z odporom, z  neprizadetostjo.

Za uspešno vodenje in v izogib ne​všečnostim mora predsednik že vnaprej analizirati sestav 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 komu​nikacijskih pripomočkov ipd.

Preučevanje udeležencev je pomemb​no 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.

Predsednik kot komunikator. Pred​sednik v vlogi vodje seje sveta delavcev nastopa kot komunikator – govornik. Za​četnike v tej vlogi pogosto označuje po​vršno 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 razume​vanje in spoštovanje do drugih. Imeti mora smisel za taktno ravnanje, spodbujanje in motiviranje udeležencev v diskusiji. Pred​vsem mora biti pozoren na poslu​šanje, odzivanje, razsojanje in sklepanje svojih članov.

Predsednik sveta delavcev, ki hoče biti dober komunikator, mora usmeriti pozor​nost na lastno kritično presojo retoričnih in komunikacijskih lastnosti. Prizadevati si mora za jasno in razločno izgovorjavo, ustrezno moč glasu, uporabo ustrezne mi​mike 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 izobra​že​vanjem, vadenjem in stalnim spremljanjem ter analiziranjem lastnega ravnanja.

Analiza vsebine. V pripravi na sejo sveta delavcev je treba posebno skrb po​svetiti vsebini sestanka. Izbira teme se lahko nanaša na vsebino dela (delo, delovne naloge, delovne probleme, spre​membo dela), organiziranje dela (delitev dela, delovni proces, organizacijsko enoto, organizacijske spremembe), delovne raz​mere in okolje (humanizacija dela, varstvo pri delu, varstvo zdravja delavcev, stan​dardi dela), poslovanje družbe (gospo​darski položaj, poslovni izidi, dividende, poslovni problemi) in drugo. Tema je pač odvisna od aktualnosti 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 de​finira:

· točke dnevnega reda, ki bodo obrav​navane,

· 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 po​vzetke,

· kako izoblikovati sklepe in kakšni naj bodo končni zaključki.

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

Metoda in tehnike vodenja sej. Prak​sa vodenja sej in sestankov je izoblikovala potek in usmerjanje razprave, ki se ve​či​noma odvija v naslednjih fazah:

· napoved tematike seje,

· 
opredelitev namena seje,

· 
uvodna pojasnila v razpravo,

· 
sprožanje uvodnega vprašanja v raz​pravo k posamezni točki,

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

· 
oblikovanje razprave v sprejete re​šitve,

· 
zaključevanje – formuliranje sklepov in dogovor za njihovo uresničevanje.

Pri vodenju oziroma usmerjanju raz​prave 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 po​tekati demokratično, vodja mora zago​toviti možnost sodelovanja vseh, spod​bujati mo​ra tudi tiste, ki se sami ne priglašajo k razpravi. Preprečiti mora upadanje posa​meznikov 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 posa​meznikov. Tekoče mora slediti danim ide​jam 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 dogo​vorov in kakšni so ROKI njihove ures​ničitve.

Opisane štiri zahteve za vodenje sej sveta delavcev je možno uspešno upo​števati le ob zagotovitvi ustrezne orga​nizacije sej in sestankov. Ta mora urejati sestavo in odpošiljanje vabil, časovno možnost sklica udeležencev, organizacijo prostora in oskrbo možnosti za delo ter organizacijo pisanja zapisnika. Po sestanku je naloga vodje, da izdela analizo uspeš​nosti sestanka in na podlagi ugotovitev sprejme iniciative za nadaljnje izpopol​nje​vanje vodenja sej.

Aleš Eržen je na osnovi lastne kritične analize takole sklenil izboljšati vodenje sej sveta delavcev. »Ob spoznanju, da ob​stajajo metode, s katerimi lahko izboljšamo vodenje sej sveta delavcev, bom to tudi naredil. Preučil bom sestavo sveta delav​cev kot skupino, njeno velikost, homo​genost, zainteresiranost članov, prejšnje znanje, način sprejemanja in tudi druge dejavnike, ki vplivajo na skupino. Ta je najpomembnejši element, ki bistveno vpli​va na kakršnokoli  komuniciranje.

V bodoče bom dal velik poudarek spo​znavanju samega sebe, kot vodji razprave, informatorju in govorniku. Najprej bo po​trebno ugotoviti vse napake oziroma mot​nje, ki jih imam. Te bom poskušal odpraviti. Z izvajanjem vaj za odpravo treme, mašil in povečanja koncentracije si bom pridobil rutino za lažje in boljše vodenje sej.

Potrebno bi bilo, da si zgradim lasten stil govora in informiranja, ki naj bi bil po mojem mnenju mešanica čustvenega stila in stila dejstev. Vodenje razprave bom še naprej usmerjal demokratično in usklajeno.

Z uporabo mimike obraza in kretenj, ki bodo prilagojene vsebini in velikosti sku​pine, si bom pomagal podkrepiti podane teme. Glede na to, da je na sejah običajno 12 do 15 prisotnih, morajo biti kretnje bolj umirjene in pri tem lahko uporabim le »govorico prstov«.

Na teme, o katerih bomo razpravljali, se bom moral bolje in pravočasno pripraviti. Običajno je pred vsako razpravo potrebno podati informacijo ali pa celo manjši govor, zato bom pripravil uvod, jedro vsebine, povzetek in sklep. V uvodu moram vzbuditi interes, da skupina prisluhne, zato bom izbral primerno odpiranje, navedel naziv teme in smoter. Jedro, ki je glavni in osnovni namen informacije ali govora, kateremu sledi razprava, je potrebno raz​deliti na poglavja. Med poglavji moram upoštevati prehode, smoter in vsebino. V bodoče bom poskušal načrtovati čas trajanja govora in predvideti čas za raz​pravo, katerega ne sme primanjkovati. Bolj natančno si bom pripravil ključna vpra​šanja, s pomočjo katerih bo razprava bolje in hitreje stekla. Tudi nekatere sklepe bom skušal oblikovati vnaprej, predvsem tiste, pri katerih ne pričakujem večjih odstopanj. Na primer potrditev zapisnika prejšnje seje in podobno.

Moja naloga je tudi, da po vsaki seji izdelam analizo njene uspešnosti. Z njeno pomočjo bom ugotavljal pomanjkljivosti, ki so nastopile med razpravo in na osnovi izkustev iskal možnosti izboljševanja vo​denja sej sveta delavcev.«

