Masa Androjna

VODEN]JE VIRTUALNIH
SESTANKOV

»Metoda mi je vsec, ker je vecslojna. Uposteva cloveske faktorje, tudi ele-
menta pozornosti in utrujenosti, ki sta v casu, ko smo vsi vecji del dneva
pred zasloni, Se toliko pomembnejsa in ju moramo ves cas nagovarjati.
Prav tako je za vodje zelo enostavna za uporabo, saj po korakih in zelo
procesno (pred, med in po sestanku) opredeli ucinkovite elemente dela, ki
sicer na zacetku vzamejo nekoliko vec ¢asa, so pa vseeno dovolj enostavni,
da hitro postanejo del rutine.«

zvajanje sestankov v delovni organizaciji je ena od najpogostejsih aktiv-

nosti komuniciranja med dvema ali ve¢ osebami. Gre za aktivnost, ki

predstavlja velik del delovnega ¢asa zaposlenih terje ena od osrednjih
aktivnosti, kizapolnjuje ve¢ji del delovnika vodij. Kerje izvajanje sestan-
kov v tako veliki meri vpeto v delovni proces zaposlenih, predstavlja tudi
klju¢ni medij, prek katerega se ustvarjata in Sirita organizacijsko znanje
in kultura (Svennevig, 2012). Hkrati sestanki predstavljajo prostor, kjer
se odvija socialna interakcija med zaposlenimi, posledicno se krepi tudi
pripadnost. Na tak nacin zaposleni dobijo obcutek, da so slisani, daima-
jo moc podati povratno informacijo na delovni proces in prejmejo spod-
budo s strani sodelavcev (Pratt, 2001).

Ker so sestanki zelo uveljavljena in razsirjena metoda, je pomemb-
no, da tudi ta vidik dela ves ¢as razvijamo in skusamo optimizirati. Ce
tega ne pocnemo, lahko kaj hitro tvegamo izgubo delovnih virov — tako
financnih kot tudi ¢asa in motivacije zaposlenih. Z nenehnim vredno-
tenjem in razvijanjem pa lahko ves cas optimiziramo celoten proces
in tako pripomoremo k razresevanju dilem, hkrati pa omogocimo

383



KAKO (SE) SPODBUJATI ZAPOSLENE

skupinsko nadgrajevanje idej in vzdrzujemo zavzetost pri zaposlenih
(Allen in Rogelberg, 2013; Pratt, 2001).

V Casu novih tehnologij pa se vse vedji del nasega delovnika premika
na splet in sestanki tu niso izjema. Tipicni spletni sestanki vkljucujejo
deljenjevizualne in avdio vsebine med vse udeleZzence sestanka. Sestan-
ki potekajo prek ene od za to namenjenih platform, do katere udelezen-
ci lahko dostopajo prek svojih osebnih ra¢unalnikov ali telefonov. Ko se
vsi udelezenci pridruZijo sestanku, imajo ponavadi moznost postavlja-
nja vprasanj in sodelovanja ter na tak nacin z vodjo sestanka ustvarjajo
dinamicno in sodelovalno okolje tudi prek spleta (Sallam, 2016). Imajo
pa virtualni sestanki tudi izzive in omejitve. Vodje sestankov se morajo
zavedati, da je klju¢no upostevati nekatere elemente dela, ki prispevajo
k bolj u¢inkoviti moderaciji, vecji kontroli dela in laZji koordinaciji nalog
zaposlenih v virtualnem okolju. Tu pa lahko vodjam pomaga predsta-
vljena metoda, pri kateri sem proces vodenja virtualnih sestankov raz-
delila na tri dele, in sicer na obdobje pred sestankom, med sestankom
in po njem. Ker je ena od tezav virtualnih sestankov tudi hiter upad po-
zornosti in zavzetosti pri zaposlenih, sem znotraj stopenj vkljucila tudi
tri elemente, na katere moramo biti pozorni tako pri vodenju sestankov
s fizicnim srecanjem kot pri virtualnih sestankih.

NASTANEK IN RAZVO] METODE

Premik v virtualni prostor, ki se je pospeSeno zacel dogajati $ele v za-
dnjih desetih letih, $e posebej pa v ¢asu pandemije covida-19, je v veliki
meri spremenil proces vodenja sestankov, ki smo ga do tedaj povezovali
le s fizi¢nimi srecanji. Najprej so se za virtualne sestanke odlocale pred-
vsem globalne organizacije, ki so se, zaradi razli¢nih lokacij izvajanja
delovnega procesa, tezje dogovarjale s fizicnim sre¢anjem. Tako so se
od leta 1980 dalje oblikovali razli¢ni virtualni timi oz. timi, katerih po-
samezniki delujejo na razli¢nih lokacijah (na nivoju drzave ali celotne-
ga sveta), njihova komunikacija in sodelovanje pa temeljita na uporabi
spletnih platform in drugih tehnologij (Pongolini idr., 2011).

Na zacetku so se virtualni sestanki izvajali v hibridni obliki, ki je za-
jemala posameznike v istem prostoru (torej s fizicnim srecanjem) in
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posameznike prek spletnih platform. Ali pa so vodje vodile sestanek prek
spletne platforme, medtem ko so bili ostali ¢lani ekipe skupaj v prostoru
(Muller idr., 2005).

V casu covida-19 pa smo morali sestanke v celoti prestaviti na splet in
preoblikovati vodenje na nacin, ki nam omogoca ucinkovito delegiranje
nalog, komuniciranje glede delovnih nalog, pa tudi spodbujanje zaposle-
nih. Ravno v tem obdobju se je metoda razcvetela in vecji del raziskoval-
nega dela se danes osredotoca na to, kako lahko delovni proces in vodenje
sestankov na daljavo $e optimiziramo (npr. Jez, 2020).

ZNANSTVENA SPOZNAN]JA
IN UPORABNOST METODE

Sestanki so klju¢ne aktivnosti delavnika mnogih zaposlenih, zato mo-
ramo vedeti, kako jih lahko oblikujemo in vodimo kar se da uc¢inkovi-
to. Pri virtualnih sestankih je to Se toliko bolj pomembno, saj se poleg
vsega privajamo tudi na nov nacin dela. Eden od vidikov, ki je vkljucen
v metodi, je tudi spodbujanje zavzetosti in obc¢utka pripadnosti timu.
Blanchard in McBride (2020) sta v svojem modelu v ta namen povezala
znacilnosti uspes$nega vodenja sestankov v zivo z znacilnostmi virtual-
nih sestankov. V modelu sta predvidela, da sta ena od klju¢nih elemen-
tov uporaba dnevnega reda in toc¢nost, kar je v metodi opredeljeno pri
obdobju pred in med sestankom. Uporaba dnevnih redov in urnikov
usmerja pozornost udelezencev ter jih spodbuja k uresnicevanju sku-
pnega cilja sestanka. Usmerjanje pozornosti je tu Se toliko bolj nujno, saj
je motecih dejavnikov, ki motijo pozornost, veliko ve¢. Poleg tega opre-
deljujeta tudi pomembnost vzpostavljanja namena in ciljev ter vzposta-
vljanja mej in pravil med virtualnim sestankom. Na tak nacin pri ude-
lezencih spodbujamo obc¢utek skupnosti, da vsi delajo z enotnim ciljem
in da se med seboj spostujejo, kar je klju¢ni element uc¢inkovitega dela
v timu. Vidiki, ki jih avtorja omenjata, so prepleteni v celotni metodi, s
poudarkom na obdobje pred sestankom in med sestankom.

Virtualni sestanki so tudi veliko bolj dostopni, kar nudi priloznost
tistim, ki je v zivo morda ne bi imeli (Mili¢ idr., 2020). Poleg tega je
na teh sestankih in konferencah potrebnega veliko ve¢ spodbujanja, ki
prispeva k vecji vkljucenosti vseh udelezenih. Udelezenci se lahko, kljub
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druga¢nemu osebnemu stiku, obc¢asno vkljucujejo celo v vecji meri kot
v zivo. Pri tem uporabljajo razli¢ne funkcije, ki jih ponuja dolocena plat-
forma. Izziv pa Se vedno ostajajo interakcije »ena na ena, bolj osebne
tematike pa so $e vedno tezava.

Klju¢ni elementi, ki so pri metodi pomembni, so seveda povezani s ¢lo-
veskimi dejavniki. V nadaljevanju predstavljamo nekaj klju¢nih elemen-
tov (Oeppen idr., 2020):

* Prvi dejavnik je povezan z urnikom oz. dnevnim redom, kot ga
opredeljujeta Ze Blanchard in McBride (2020), poleg tega poudar-
jajo tudi pomen odmorov.

» Upad pozornosti lahko vodi do izpuScanja klju¢nih informacij in
dogovorov, informacije so lahko napa¢no razumljene, kar pa lahko
vodi tudi do ve¢jih napak pri delu in niZanja uc¢inkovitosti. V izogib
temu vklju¢imo vsaj 10-minutni odmor vsakih 90 minut, z dalj$imi
odmori (vsaj 20 minut) pri sestankih, ki trajajo dlje kot tri ure.

* Dobro je, da vodje pri udelezencih spodbujajo tudi zadovoljevanje
osnovnih fizioloskih potreb.

* Pravila morajo biti jasna in vzpostavljena pred zacetkom virtualne-
ga sestanka. Tako lahko ublazimo ali celo odstranimo vpliv mote-
¢ih dejavnikow.

* Velik del vodenja sestanka (med in po) mora biti povezan tudi s
samo dinamiko. Vodja jo mora pri udelezencih ves ¢as opazovati
in spodbujati vzorce, ki so uc¢inkoviti, oz. se odzivati na tiste, ki ne
funkcionirajo.

PREDSTAVITEV METODE

KDA) METODO UPORABIMO?

Metodo lahko uporabijo vse vodje, ki se v ¢asu, ko se vecji del nasega
delovnega procesa premika na splet, spoprijemajo z manj u¢inkovitim
vodenjem virtualnih sestankov. Metodo je dobro uporabiti v situacijah,
ko fizi¢ni stik ni mogo¢, vendar pa so nekateri elementi pomembni tudi
za sestanke »v Zivo« in jih lahko uporabimo tudi pri vodenju sestankov
v fizi¢nem delovnem okolju.
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ZA KOGA JE METODA PRIMERNA?

Metoda vodenja virtualnih sestankov je namenjena vsem vodjam in
drugim zaposlenim, ki se v svojem delovnem procesu srecujejo z izva-
janjem raznolikih oblik timskih sestankov, sej, konferenc, seminarjev in
drugih oblik sestankov prek spleta. Opisani princip dela je primeren za
vsakega vodjo, ki mora pri svojem delu koordinirati delo drugih, dele-
girati naloge, predstavljati razli¢ne vsebine in voditi time ali projekte.

KAKO METODO IZVEDEMO?

Glede na predhodne raziskave in primere dobrih praks iz leta 2020 (npr.
Jez, 2020; Shellhouse in Baker, 2020), ko smo bili v ¢asu pandemije
covida-19 vsi primorani sestanke prestaviti v spletno okolje, sem metodo
razdelila na tri dele, in sicer na obdobje pred virtualnim sestankom, med
njim ter po njem. Ena od glavnih tezav izvajanja sestankov v virtualnem
okolju je nizanje nivoja zavzetosti zaposlenih, ker se morda ne ¢utijo do-
volj vkljuc¢ene, nimajo obcutka, da se spostuje njihov cas, v kolikor vodje
slabo upravljajo s ¢asom med sestankom ali pa se zavzetost niza, ce ne
¢utijo, da je sestanek zanje sploh relevanten (npr. Allen in Rogelberg,
2013), zato je pomembno, da se med izvajanjem metode osredotoca-
mo tudi na vidik relevantnosti, dajanja glasu zaposlenim in ustreznega
upravljanja s ¢asom.

Pred sestankom

Kljucni dejavnik, ki vpliva na uspes$no izpeljavo sestanka, je strukturi-
rana predpriprava. Zavedati se moramo, da novost, kot je prenos de-
lovnega procesa na splet, lahko predstavlja veliko tezavo za osebe, ki
na platformah prej niso bili dejavni. Zato moramo dati enake moznosti
vklju¢enosti pri delu in v ta namen pripravimo skupinsko predstavitev
in raziskovanje nove platforme pred formalnim sestankom. Na pred-
stavitvi je dobro, da zaposlenim omogocimo tudi preizkusanje doloce-
nih funkcij, ki jih platforma ponuja, ter vzpostavimo klju¢na pravila, ki
se jih potem drzimo in jih spodbujamo na vseh sestankih.

Prav tako je pomembno, da virtualne sestanke sklicemo nekaj dni
prej ter ob sklicu vsem udelezencem posredujemo, poleg ure zacetka
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in konca sestanka, tudi dnevni red s klju¢nimi tockami in vsebinami
(Blanchard in McBride, 2020). Pred sestankom moramo veliko ve¢ ¢asa
posvetiti sami strukturi in ¢asovnim omejitvam predstavljenih tock.
Dobro je, da si pripravimo natancen terminski nacrt, saj bomo le na tak
nacin uc¢inkovito usmerjali pogovore med sestankom in ob morebitnih
daljsih razpravah opominjali na casovne omejitve (Muller idr., 2005).
V nacrtu natan¢no definiramo namen in kljucne cilje, ki jih Zelimo
doseci s sestankom. Dobro je, da namen zapisemo v vabilo in ga Se enkrat
poudarimo pred zacetkom sestanka (Blanchard in McBride, 2020). Da
lahko vzdrzujemo zavzetost pri zaposlenih, pa ne smemo pozabiti tudi na
vidik relevantnosti. Pri zaposlenih moramo Zze v vabilu vzpostaviti obcu-
tek, da je sestanek zanje relevanten, ter jim povedati, zakaj je pomemben
in kaksna bo njihova vloga na sestanku (Allen in Rogelberg, 2013).
Vabilo naj tako vsebuje:

* dnevni red s klju¢nimi to¢kami,
* namen in klju¢ne cilje, ki jih zelimo doseci, ter

* kdo mora biti prisoten in kaksna je njegova vloga.

Med sestankom

Pred sestankom smo natan¢no definirali, kdo mora biti na sestanku pri-
soten. Na zacetku sestanka je dobro, da dolo¢imo tudi vlogo zapisni-
karja, ki bo zapisoval vse klju¢ne informacije in dogovore, sklenjene na
sestanku. Na tak nacin si bodo udelezenci po sestanku lahko osvezili
spomin, hkrati pa si bodo klju¢ne informacije lahko prebrali tudi tisti,
ki jih sestanek zadeva, pa se ga morda niso udelezili.

Ko za¢nemo s sestankom, je eden od klju¢nih dejavnikov, ki se zopet
povezuje z zavzetostjo zaposlenih, ustrezno upravljanje s ¢asom. To pa je
pomembno Ze takoj na zacetku sestanka, in sicer na nacin, da zamudnikov
ne ¢akamo, da res dosledno sledimo urniku ter vnaprej povemo, kaksen
bo princip dela in kdaj oz. na katerih tockah bodo odmori (Blanchard in
McBride, 2020). Dogovora o odmorih se moramo zares tudi drzati. Do-
bro je, da se po 60-90 minutah naredi vsaj en 10-minutni odmor.

Med celotnim trajanjem sestanka vzdrzZujemo in spodbujamo pra-
vila dela. Pri tem so pomembna tako pravila za sodelovanje (prizga-
ne kamere in izklopljeni mikrofoni, dokler ne Zelijo spregovoriti, pred
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govorom pa je pomembno dvigovanje virtualne roke ali kateri od dru-
gih naginov dela) (Sallam, 2016) kot pravila za odmore. Ce se slednjih
ne bomo drzali, bomo tvegali, da bodo zaposleni postali utrujeni, ne-
motivirani, hkrati pa tudi manj zavzeti za delo, saj bodo ¢utili, da vodja
ne spostuje njih in njihovega casa.

Med sestankom je tudi pomembno, da vodja povzema pomembne
sklope in dognanja. Informacije se lahko v virtualnem prostoru hitro
izgubijo ali pa pride do slabSega razumevanja. S povzemanjem pa se
temu lahko izognemo. Prav tako je povzemanje pomembno, ko se bliza-
mo koncu sestanka in moramo dodeliti dolo¢ene naloge. Ena od boljsih
praks je tudi spodbujanje zaposlenih, da ob koncu sestanka ponovijo
naloge in zadolzitve, ki jih morajo opraviti do naslednji¢. Na tak nacin
se lahko razresijo Se dolocene nejasnosti, prav tako pa se vzpostavi tudi
jasna struktura dela za naprej (Shellhouse in Baker, 2020).

Po sestanku

Ker smo se znasli v novem sistemu dela, je povratna informacija kljuc-
nega pomena. Pomembno je, da s strani udelezencev sestanka pridobi-
mo informacije o poteku in kakovosti zakljuc¢enega sestanka. To lahko
storimo s »check-out« vprasanji, s katerimi na sestanku preverimo, ali
smo dosegli nase cilje. V ta namen lahko pripravimo tudi kratek evalva-
cijski vprasalnik z vprasanji, kot so: Ali smo dosegli cilj? Kaj smo naredili
dobro? Kaj lahko naslednji¢ naredimo boljse?

Po sestanku moramo posredovati zapisnik vsem udelezencem in ti-
stim, ki jih sestanek zadeva, pa so morda manjkali, ter jih dodatno opo-
mniti na dogovore in naloge, sklenjene med sestankom. Zapisnik lah-
ko uporabimo tudi kot osnovo za »follow-up«, torej sledenje napredku
zaposlenih s strani vodje sestanka. Sledenje napredku, spodbujanje in
postavljanje klju¢nih vprasanj, ki zaposlenim lahko pomagajo pri izpol-
njevanju nalog, je ena od pomembnejsih nalog vodje sestanka, saj s tem
lahko zagotovi, da so naloge razumljene in da bodo dejansko tudi izpol-
njene do naslednjega sestanka (Jez, 2020).

Zadnji stvari, ki sta pomembni po zakljucku virtualnega sestanku, pa
sta samorefleksija in refleksija dela vodje sestanka in zaposlenih. Vodja
na tak nacin lahko ovrednoti svoje delo, ohrani tisto, kar je ucinkovalo,
oz. spremeni tiste vidike dela, ki niso bili ustrezni. S povratno informacijo
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udelezencev pa dobi vpogled, na kaksen nacin spodbujati in razvijati
dolocene kompetence svojega tima. Na podlagi refleksije lahko med se-
stankom doloc¢ene kompetence (npr. javnega nastopanja ali vodenja) pri
zaposlenih tudi spodbuja in na tak nacin tudi posredno razvija svoj tim.

PRIMER UPORABE METODE

Za konkreten primer uspe$nega izvajanja metode vodenja virtualnih se-
stankov sem vzela organizacijo, v kateri sem delala pred nekaj leti. Or-
ganizacija je razdeljena na razlicne segmente, vsak segment pa pokriva
druga vodja. Prav tako je znotraj segmentov in odborov ve¢ manjsih
projektnih skupin, tako da je delo precej dinamicno in je komunikacija
zato klju¢nega pomena. Celotno delo usmerja svet organizacije, tako da
sta komunikacija in sprotno usklajevanje Se toliko pomembnejsa. V ¢asu
pandemije covida-19 smo celotno komunikacijo prenesli na splet, kar je
bila precej velika sprememba za vse zaposlene.

Ker sem bila tudi sama vodja enega od odborov, sem v namen pred-
stavitve primera pripravila konkretno evalvacijo svojega dela, o vodenju
sestankov pa sem govorila tudi s sovodji drugih odborov in z vodjo or-
ganizacije, da bi pridobila ¢im boljsi vpogled v metodo. Njihove odgo-
vore in opazanja sem strnila v nadaljevanju.

Organizacija je v casu covida-19 zelo hitro prenesla svoje delovne
procese v spletno obliko dela. Ve¢ji del svojih dogovorov smo prenesli
na spletno platformo Zoom, kjer potekajo sestanki in seje odborov, prav
tako tam potekajo seje sveta. Vecina vodij je svoje vodenje virtualnih
sestankov predstavila kot bolj zahtevno, saj je potrebno veliko ve¢ pred-
hodne priprave, koordinacije, pravil in moderacije. Eden od odborov je
za lazje delo pripravil tudi priro¢nik, s katerim je delo na platformi za
vse — tako vodje kot ostale zaposlene - veliko enostavnejse. Opredeljuje
bonton dela na platformi, torej kdaj in na kak$en nacin lahko pridejo do
besede, da imajo kamero, e se le da, vklopljeno, da dvignejo virtualno
roko, ¢e zelijo govoriti, kako uporabljati okno za pogovor, kako vod-
ji sporociti, e govori prehitro ali prepocasi oz. ¢e potrebujejo odmor.
Vodje se prav tako zelo dobro zavedajo, da je ena od klju¢nih stvari pri
vodenju virtualnih sestankov tudi konstantna moderacija, vabljenje k
besedi ter sprotno povzemanje ugotovitev, saj je prisotne veliko manj
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socialne interakcije, kar lahko vodi v ve¢ nerazumevanja na strani vseh
zaposlenih. Prav tako so veliko pomembnejsi tudi odmori, saj lahko
hitro pride do utrujenosti, zaradi prevelike izpostavljenosti zaslonom.
Ravno zaradi tega smo znotraj organizacije pripravili tudi pravilo, da
po najvec uri in pol naredimo odmor. O odmorih se pogovorimo Ze na
zacetku, jih v dnevni red vpiSemo ter se tega dosledno drzimo.

Najvec tezav pri vodenju virtualnih sestankov pa nastaja pri moderi-
ranju. Zal nekatere vodje sestankujejo skoraj cel delovni dan, kar pome-
ni veliko dodatne predpriprave in dodatnih obremenitev, obremenje-
nost pa vpliva tudi na ucinkovitost moderacije. Vodje so porocale, da
je moderiranje takih sestankov precej zahtevnejse, saj tezje opazijo, ko
se oseba ne vkljuci, predvsem pri sestankih in sejah z vec¢jim Stevilom
udelezencev. Nekoliko tezje je tudi krmariti med osebami, ki bi zelele
besedo, in skrbeti za to, da so res vse vkljucene.

Vecina vodij pa metodo pozna in v praksi tudi uc¢inkovito uporablja.
Pozorni so tako na del pred izvajanjem sestankov, imajo dolo¢ena pra-
vila, ki so jih predstavile zaposlenim pred izvajanjem sestankov, prav
tako vse sestanke sklicujejo vsaj 3 dni pred izvedbo, tako da si zaposleni
lahko lazje organizirajo svoj ¢as. Ob sklicu sestanka jasno zapisejo cilje
in pripravijo dnevni red. Nekoliko ve¢ tezav pa imajo s strukturiranjem
trajanja posameznih tock, saj pravijo, da se zadeve lahko precej hitro za-
vlecejo. V vabilih zelo jasno opredelijo tudi to, kdo mora biti na sestan-
ku prisoten in kaksna je njegova vloga oz. za koga udelezba ni obvezna.
Vodje so porocale, da je delo s tak$no mero predpriprave veliko bolj
ucinkovito, prav tako imajo z dobro strukturiranim dnevnim redom
tudi veliko boljsi nadzor nad ¢asom. Porocale pa so tudi o tem, da se jim
zdi klju¢nega pomena med sestankom, predvsem pa po koncu sestan-
ka, res konkretno povzeti vse zadolzitve in delegirati naloge. Nekatere
vodje so povedale, da obcasno prosijo zaposlene, da svoje zadolzitve po
sestanku tudi ponovijo, da preverijo, ali so bile res razumljene. Po izve-
denih sestankih vsaka vodja prosi zapisnikarja, da zapisnik v roku nekaj
dni posreduje vsem, ki so kakorkoli povezani s sestankom in njegovo
vsebino, prav tako se trudijo v ¢im vecji meri pridobivati povratno in-
formacijo s strani zaposlenih glede novega sistema dela. To najveckrat
pocnejo kar prek klicev, le ena od vodij pa uporablja tudi kratke evalva-
cijske vprasalnike.
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Delovni proces se je v obdobju pandemije precej spremenil, vendar pa
so vse vodje porocale o tem, da jih je nova oblika dela pripravila celo do
ve¢je mere ucinkovitosti na sestankih. Priprave je ve¢, vendar pa so zato
sestanki toliko bolj strukturirani in krajsi, kot so bili v¢asih sestanki v Zivo.

VLOGA PSIHOLOCGA

Vlogo psihologa v povezavi z metodo vodenja virtualnih sestankov vi-
dim predvsem v ozave$¢anju vodij in v zagotavljanju podpore zaposle-
nim oz. udelezencem sestanka. Dolo¢ene kompetence, ki jih mora pri
tovrstnem delu izkazovati vodja, so precej bolj kompleksne, nekatere
vodje se morda z njimi srecajo prvic.

Psihologi lahko predstavimo ter informiramo vodje o dolocenih vi-
dikih vodenja in potrebah zaposlenih, na katere morajo trenutno biti se
posebej pozorni. Pripravimo lahko razli¢ne delavnice vodenja, morda se
povezemo s posamezniki, ki skrbijo za tehnolosko plat, sami pa dodamo
klju¢ne elemente vodenja (npr. kako moderirati, kako spodbujati, kako
voditi »brainstorming«), ki vodjem lahko pomagajo pri delu. Prav tako se
mi zdi pomembno, da predstavimo tudi vidik pozornosti, obremenjeno-
sti in utrujenosti, poudarimo pomen odmorov in predstavimo dolocene
tezave, do katerih lahko pride pri udelezencih sestanka, saj na tak nacin
vodje lahko prilagodijo svoje delo, $e preden se pojavijo tezave.

Vlogo psihologa vidim tudi v podpori udelezencem sestanka. Princip
dela je nov in sprememba je lahko precej obremenjujoca za zaposlene.
Dobro je, da se zavedajo, da se na psihologa lahko obrnejo za pomoc¢ in
podporo pri delu. Prav tako je lahko psiholog klju¢ni medij, ki prenasa
informacije med vodjo in udelezenci.

PREVIDNOST IN OME]ITVE PRI UPORABI METODE

Klju¢ne tezave, ki jih je treba naslavljati ze pred pripravo sestanka, so po-
vezane z veliko bolj zahtevno komunikacijo, do tezav lahko pride tudi,
¢e med sestankom vloge udelezencev niso dovolj natan¢no dodeljene. Za
izvedbo so potrebni dodatni programi, kar pa za delovno organizacijo
lahko predstavlja dodatne stroske, za zaposlene pa tudi veliko vec¢ ucenja.
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Ne smemo pozabiti niti na tehni¢ne tezave, do katerih lahko pride med
sestankom. Dobro je, da imamo ves ¢as ob sebi osebo, ki zagotavlja udele-
zencem tehni¢no podporo, vendar pa je v praksi to redkost.

Virtualne sestanke veliko tezje vodimo v primerih, ko je prisotnih ve¢
ljudi. V virtualnem svetu je veliko manj tudi socialne interakcije, kar
lahko vpliva na kulturo in dinamiko organizacije, lahko pa pride tudi
do nizje uc¢inkovitosti pri delu. Ena od omejitev je tudi hitrejsa izguba
pozornosti, zato se mora vsak vodja sestanka Se dodatno truditi, da z
dolo¢enimi poudarki in vklju¢evanjem udelezencev res skusa vzdrzeva-
ti njihovo pozornost.

Moderiranje, dodatno povzemanje in oblikovanje zakljuckov so
klju¢ni elementi uspesnega vodenja virtualnih sestankov, zato je res po-
membno, da so pri vodjah te kompetence prisotne. Hkrati pa je lahko
zaradi vecje strukture sestanka prisotne manj transparentnosti in spon-
tanosti, obenem tudi kreativnosti. Do tezav pride tudi pri zahtevnejsih
temah, saj metoda ne predvidi, na kaksen nacin se lahko spoprimemo
in pripravimo na tovrstne izzive.
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CONDUCTING VIRTUAL MEETINGS

Conducting meetings in a work organization is one of the most common
communication activities between two or more people. It is an activity that
represents a large part of the workday of employees, and this is especially
true for most managers. However in the age of new technologies, an increa-
sing share of the workday is shifting online, and meetings are no exception.
Typical online meetings involve sharing visual and audio content among all
the participants. Such meetings take place via one of the various dedicated
platforms, which participants can access on their personal computers or mo-
bile devices. However, many problems and limitations can arise when wor-
kinginavirtual environmentand leading a virtual meeting. Therefore, all le-
aders must take into account that these limitations exist. but also that there
are some key elements of conducting virtual meetings which can contribute
to more effective moderation, greater control over the activities and easier
coordination of employee tasks in a virtual environment. One way is to divi-
de the meeting into three parts, namely: the time before the meeting, du-
ring the meeting and after the meeting. Because one of the main problems
when having virtual meetings is the rapid decline in employee attention and
commitment, the presented method has three elements that are intertwi-
ned in these stages that we need to pay attention to when conducting physi-
cal as well as virtual meetings.
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