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Uvoa

Kratki opis:

Politika otvorenih vrata je praksa na radnom mijestu koja podsti¢e zaposlenike — svih statusa — da se
obrate svojim menadzerima i vi§im rukovodiocima u odredeno doba sedmice ili mjeseca kako bi odgovorili
na njihova pitanja, nedoumice, povratne informacije ili sugestije bez straha od odmazde ili negativnih
posljedica.

Politika otvorenih vrata takode znaci da su menadzeri i lideri dostupni i voljni da saslusaju zaposlene i da se
pozabave njihovim problemima na vrijeme i sa postovanjem.

Obim

Relevantno za sve zaposlene, radnike u pogonima, administraciji, menadzmentu i drugo osoblje.

Svrha

Politika otvorenih vrata je vazna za stvaranje pozitivhog i produktivnog radnog okruzenja. To moze koristiti
i zaposlenima i menadzerima na sljedec¢e nacine:

* Podsti¢e povjerenje i transparentnost izmedu zaposlenika i menadzera.

*  Promovise saradnju i timski rad na razlic¢itim nivoima i odjelima.

* Povecava angazman izadovoljstvo zaposlenika tako $to ih &ini vrijednima i saslusanima.

» Poboljsava ucinak i produktivnost zaposlenika pruzanjem povratnih informacija i smjernica.

* Pomaze da se identifikuju i efikasno rijede potencijalni problemi, te da se dobiju kriti¢ne informacije.

*  Smanjuje fluktuaciju zaposlenih i odsustvovanje tako $to se rano rjeSavaju problemi i sukobi.

* Podrzava razvoj i rast zaposlenih ohrabrujuéi uc¢enje iinovacije.

« PoboljSava glas zaposlenih kako bi podrzao jednaku kulturu i oja¢ao organizacionu kulturu i vrijednosti.

U ovom dokumentu ¢ete naci vise informacija o:
v ol A o
+ Principima ove nove politike
% Komplet alata za menadzere kako bi bilo sigurno govoriti

% Komplet alata za zaposlene koji ¢e ih potaknuti da govore

“Pravi lider mora imati istinsku politiku otvorenih vrata kako se hi
ne bi plasili da mu/joj pridu iz bilo kojeg razloga.” — Harold

(*) Harold "Hal" Sydney Geneen (22. januar 1910. — 21. novembar 1997.), bio je americki biznismen najpoznatiji po tome $to je bio
predsjednik korporacije ITT.
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Implementacija politike otvorenih vrata zahtijeva posveéenost i komunikaciju kako zaposlenih, tako i
menadzera.

Evo nekoliko koraka za postizanje ove cbaveze:

1. Prenesite politiku otvorenih vrata svim
zaposlenima i menadzerima na lokalnom
jeziku putem vise kanala i formata, kao §to su

e-poruke, bilteni, sastanci, posteri i priru¢nici. Problemi postoje. Ako ih ljudi podijeles vama, zt
Uvjerite se da svi razumiju politiku i kako je da ste stvorilizdravo okruZenjei snazne odnose
koristiti.

2. Ocekivanja i odgovornosti se saopstavaju
svim zaposlenima (sve pozicije) i svim ravila:

menadzerima. o ) .
+ MenadZeri ¢e se obavezati na politiku

otvorenih vrata najmanje 4 sata / pola

3. Dajte vodi¢ menadzerima i zaposlenima kako T . '
da komuniciraju efikasno i s postovanjem. dana  mjesecno U okviru  svoje
Dajte smjernice o tome kako pokrenuti odgovomosti.

probleme i odgovoriti na njih, kako dati i
dobiti povratne informacije i kako rijesiti
konflikte.  Naglasite  vaznost  slusanja,
empatije i povjerljivosti.

« Svaki izvréni direktor/&on MC-a u fabrid,
u saradnj sa svojm HR Predstavnikom,
definrat ¢e najbolji don, vijeme i
organizacionu strukturu za

. . imdlementaciju ove politke.
4., Vrata kancelarija nadredenih ili rukovodstva

(ukljuuju¢i  generalnog direktora) moraju * Zaposleni nece imenovati drugog kolegu
ostati otvorena kako bi zaposleni imali lak ili predstavnika zaposlenih u kontekstu
pristup u slu¢aju upita, a ta¢ni termini (dani i ove politike. Pratit ¢e se uobi¢gjeni
vrijeme) trebaju biti saopsteni zaposlenima. drustveni dijalog ili kandl individualnog
predstavijanja.
S. Pratiti i redovno ocjenjivati politiku otvorenih

vrata. Zatrazite povratne informacije od
zaposlenih i menadzera o tome kako politika
funkcionira i koji su izazovii prednosti. Pratite i
mijerite uticaj politike na zadovoljstvo, u¢inak i
zadrzavanje zaposlenih. Po potrebi izvrsite
prilagodavanja i poboljsanja.
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VodiC za menadzere H % B

Kao menadzer, imate puno odgovornosti i zadataka za zongliranje. | jég‘?ﬁo

od najvaznijih stvari koje mozete uciniti je da sluSate svoje zaposlenike.

Aktivno slusanje

Slusanje nije samo slusanje onoga §to govore, ved i razumijevanje njihovih perspektiva, osjecaja, potreba, ideja i
izazovas kojima se mogu suoditi profesionalnoili licno.

Slusanje pokazuje da brinete, postujete i cijenite svoje zaposlenike i moze vam pomodi daizgradite povjerenje, odnos
ilojalnost.

Slusanje vam takoder moze pomodi da poboljSate svoje donosenje odiuka slusanjem novih idejq, rieSavaniem
problemaivjestinama rieSavanja sukoba, kao i poboljsati performanse, kreativnost i moral vaseg tima.

To zahtijeva vrijeme, paznju, strpljenje i empatiju. Takode zahtijeva izbjegavanje uobi¢ajenih barijera i zamki koje
mogu ometati efikasnu komunikaciju, kao §to su prekidi, ometanja, pretpostavke, prosudbe i defanzivnost.

Ponudit ¢emo nekoliko korakai savjetazamenadzere kako bi efikasnijei autenti¢nije slusalisvoje zaposlenike.

Koraci za sluéonje Potencijalni scenariji za ukljucivanje u diskusiju:
+ Pobrinite se da ste u pravom razmisljanjui okruzenju 1. Zdravo [ime]! Sta tijenaumu?
sa svojom punom paznjom (uklonite bukuismetnje) 2. Zdravo [ime]! Zaista bih vam Zelio pomodi, moZzemo

. . 19
+ Ocistite svoj um od svih predrasuda ili planova i li onda [razgovarati, upoznati]:

fokusirajte se nasvrhui ciljrazgovora

- Postujte stavove i osjeéaje svog zaposlenika,
praktidrajte  empatiju  (nikada ne znate sve
probleme s kojima se osoba suocava)

(*) Postavljanje dobrih pitanja

U Kojim problemom Zelite da se pozabavite?

+ Koristite pozivajuci, neosudujuci ton glasai jezik tiela O Kakvu podriku biste zeljeliod mene?
(ngsmgesme se, Kimajte glavom i odrzavajte kontakt U Recite mivise o svomtrenutnom opterecenju. Koji
ecima od ovih projekata oduzimanajvise vremena?

+ Ukljudite razgovor dobrim i otvorenim pitanjmal(*) Q Stamislitedasu prepreke za dobar odnos saovim
bez prekidanja, ispravljanjaili svade kolegom?

4 Koji suosnovniuzrociilikljuéni dijelovi ovog

+ |zrazite svoju zahvalnost, recite hvala §to ste skrenuli 5
problema?

pazZnju na ovutemuiinteres zaovajrazgovor o o B L ]
U Kojabimoglabiti potencijalna rje$enjazaovaj

+ Izbrojte do 10 prije nego §to preformulisete i problem?
potvrdite doprinos vaseg zaposlenika O Kakvaje vasapercepcijao tome kako ée ova

) . . T . romjena funkcionirati?
+ Pruzite konstruktivnu povratnu informaciju i podriku promy

koja ¢e biti klju¢na za vadu narednu diskusiju s vasim N
zaposlenikom U Sta binasu jedinicu uginilo produktivnijom i boljim
mjestomzarad?

QO Stavamse najvise svidauraduna ovom odjelu?
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Jedna od najvaznijih vjestina za svakog zaposlenika je sposobnost
efikasne komunikacije sa svojim menadzerom.

Komunikacija nije samo dijeljenjeinformacija, vec iizrazavanje

misljenja, ideja, zabrinutosti i povratnihinformacija.

Tvoj dlas je bitan

Razgovor sa svojim menadzerom moze hiti izazovan, posebno ako ste stidljivi, nervozniili se bojite sukoba, ali moze

bitii nagradivanje.

To je vazna vjestina kojutreboa razviti, jer vam moze pomod da izrazite svoje ideje, potrebe i povratne informacije, kao
idaizgradite povjerenjeiizgradite jak odnos sasvojim menadZerom.

Ovovam moze pomocida poboljate svojrad, poboljSate svoje vjestine, podrZite razvojkarijereili¢nirast.

Razgovor takoder zahtijeva okruzenje ukojem se osjecate sigurnoi cijenjeno.

Podijelit cemonekoliko savjeta o tome kako vjezbati razgovor sa svojim menadzerom i kako prevladatineke

uobiCajene barijereistrahove.

Razgovarajte sa svojm
menadzerom

+ ldentifikujte svoj cilj iz razgovora i glavne tacke kojima
Zelite da se pozabavite prije sastanka

+ Zapocnite diskusiju navodenjem teme rasprave

+ Koristite miran isamouvjerenton glasa iodrzavajte
kontakt o¢imaidobrodrzanje

+ Koristite jednostavan idirektanjezik izbjegavajudi
nejasan, emocionalan il optuzujudijezik

+ Buditeiskreniitransparentnikada objasnjavate svoje
brige, ideje ilimislienja potkrijepljene ¢injenicama

- Odgovorite naotvorena pitanjavaseg menadzera

+ Slusajteipostujte perspektivuiiskustvo vaseg
menadZera

+ Prihvatite novuidejubez prekidanjg, rasprave ili
odbacivanjagledista vaseg menadzera

+ Pokazite lignitrudnudedirjesenja

+ Sumirajte zakljucke: korake akcijeiocekivane ishode

+ lzrazite svojuzahvalnost izahvalnost za podrsku vaseg
menadzera
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Situacije kada morate progovoriti:

1. Imate pitanjeili zabrinutost

2. Primijetiliste nepravduili prevaru

3. Zelite ponuditi pozitivhe povratne informacije, ideje
ili prijedloge

Savladajte barijerei strah

» lzazovite svoje negativne mislikoje vas sprecavaju
da progovoritei zamijenite ih vizualizacijom
pozitivnihishodarasprave

» Koristite aofirmacije kao $to su'moje ideje i mislienja
se cijeneiosjec¢amse sigurnodaihizrazim'

» Pocnite s malimilakimtemama, a postepeno
prelazite naone izazovnije i sloZzenije

» Duboko udahnite ako je potrebno da opustite svoj
umitijelo

» VjeZbajte sakolegama postavljajuciim pitanja
kako biste reklivie o stvarima koje suiznijeli

» Zatrazite povratneinformacije od svog menadzerg,
kolegaili prijatelja nakon §to se izrazite

» Proslavite svoja dostignuca
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