Strata czasu?
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potkania to temat dyskutowany, odkad
pamietam. Kluczowe w tej dyskusji jest
odroéznienie niezorganizowanych, prze-
gadanych zebran, bez konkluzji, od $wietnie
przygotowanych, odpowiednio facylitowanych
i zakonczonych wnioskami oraz planami dzia-
tan spotkan (cho¢ te sg niestety w mniejszos$ci).
Wielokrotnie podczas audytu bytam $wiad-
kiem straty czasu grona wysoko wynagradza-
nych menedzeréw, biorgcych udzial w spo-
tkaniu, z ktorego niewiele wynikalo. W takich
sytuacjach zwykle proponuje policzenie, ile kosz-
towalo to spotkanie, a jaki jest jego wynik. Taka
kalkulacja zwykle robi piorunujace wrazenie.
Chcac, aby spotkanie bylo efektywne, przede
wszystkim musimy jasno okresli¢ jego cel. Po-
winni$émy wiedzie¢, co chcemy na nim osig-
gnac. Bez tego filaru i pierwszego kroku nie
powinni$my w ogoéle zaczyna¢. Nastepnie cel
spotkania powinien by¢ jasno przedstawiony
wszystkim jego uczestnikom. Kolejnym kro-
kiem jest dobdr odpowiedniego dla wszystkich
uczestnikow terminu i miejsca spotkania. Waz-
ne takze, aby zalozy¢ czas jego trwania, co po-
zwala prowadzi¢ je bardziej efektywnie. Gdy
mamy juz jasno okreslony i zakomunikowa-
ny cel, wybrany termin i miejsce oraz ustalo-
ny czas trwania spotkania, nalezy przygoto-
wacd jego agende, czyli plan tematow, jakie be-
dziemy omawia¢ (warto jg mie¢ jeszcze przed
zaplanowaniem czasu trwania spotkania, po-
niewaz na jej bazie tatwiej okresli¢ niezbedny
czas). Dobrg praktyka jest wczesniejsze rozesta-
nie informacji z celem spotkania oraz propono-
wang agendg do uczestnikéw i umozliwienie im
ewentualnej korekty lub uzupelnienia agendy,

oczywiscie pod warunkiem, ze do-
dane punkty stuza takze celowi spo-
tkania. Kolejnym istotnym elemen-
tem jest odpowiednie prowadzenie (facylito-
wanie) spotkania oraz jego protokotowanie.
Zwykle facylituje osoba zwotujaca spotkanie
lub inna powolana do tej funkcji, a protokotuje
asystent lub kto$ z zespolu uczestnikow (suge-
ruje wymienne protokotowanie przez poszcze-
golnych uczestnikdw spotkania). Wreszcie na
koniec nalezy spisa¢ protokdt zawierajacy: liste
uczestnikow, skrot przebiegu oraz wnioski ze
spotkania, czesto uzupelnione przez plan dzia-
tan zawsze okreslonych szczegétowo w mo-
delu ,,co, kto, na kiedy”. Taki materiat korico-
wy powinien zosta¢ rozestany po spotkaniu do
wszystkich jego uczestnikow.

Gdy rozmowa odbiega od kluczowego celu,
rolg facylitatora (prowadzacego) jest przerwa-
nie i poinformowanie, Ze temat nie wigze si¢
z celem tego konkretnego spotkania. Zwykle
w takich sytuacjach od razu warto zapropono-
wac¢ inne spotkanie w odpowiednim skladzie,
ktore bedzie dotyczylto poruszonego tematu.
Dzigki temu uczestnik otwierajacy watek po-
boczny, niezwigzany z celem obecnego spotka-
nia, poczuje si¢ dostrzezony i zrozumiany.

Niezaleznie od trwajacej dyskusji prakty-
ka biznesowa i doswiadczenia w optymaliza-
¢ji funkcjonowania przedsiebiorstw pokazu-
ja, ze w zdrowej kulturze organizacyjnej, gdzie
mamy dobre relacje miedzyludzkie w calym ze-
spole i istnieje otwarta, sprawna komunikacja,
efektywnie prowadzone spotkania stanowig
jedno z bardziej istotnych narzedzi skuteczne-
go zarzadzania.m
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