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INTALNIRI EFICIENTE

O agenda eficienta stabileste asteptari clare cu privire la ceea ce trebuie sa apara inainte si in timpul unei
intalniri; ajuta membrii echipei sa se pregateascd, aloca timp cu intelepciune si se finalizeaza cand discutia
este completa.

Deci, ce oferd eficientd unei intainiri? Acest lucru se reduce la trei aspecte:

Cautati contributii din partea membrilor echipei: daca doriti ca echipa dvs. sa fie implicata in intalniri,
asigurati-vd ca agenda include elemente care reflectd nevoile lor. Rugati membrii echipei sd@ sugereze
puncte pe agendd impreuna cu un motiv pentru care aspectele sa fie abordate in echipa.

Selectati subiecte care afecteazd intreaga echipa: Enumerati subiectele agendei drept intrebari la care
echipa trebuie sa raspunda - O intrebare permite membrilor echipei sa se pregateascd mai bine pentru
discutii si s& monitorizeze dacad comentariile lor si ale celorlalti sunt incluse. Retineti, daca scopul intalnirii
este sa impartasiti informatii, sa cautati contributia pentru o decizie sau sa luati o decizie.

Estimeaza o perioadd realista de timp pentru fiecare subiect - Acesta serveste la doua scopuri.

In primul rand, va solicita s& faceti matematica, a calcula cat timp va avea nevoie echipd pentru a introduce
subiectul, a raspunde la intrebari, a rezolva diferite puncte de vedere, a genera solutii potentiale si a fi de
acord cu elementele de actiune care decurg din discutii si decizii. In al doilea rand, timpul estimat permite
membrilor echipei sa isi adapteze comentariile pentru a se incadra in intervalul alocat sau pentru a sugera
mai mult timp de dezbatere. Scopul pastrarii timpului nu este de a opri discutia la expirarea timpului, scopul
este de a imbunatati alocarea unui interval temporal suficient pentru ca echipa sa raspunda eficient la
intrebari.

Propuneti un proces pentru abordarea fiecarui punct de pe ordinea de zi. Procesul identifica pasii pe care
echipa i va face impreuna pentru a finaliza discutia sau a lua o decizie. Acordul asupra unui proces creste
in mod semnificativ eficienta sedintei, insa liderii o fac rar.

Procesul de abordare a unui subiect ar trebui sa apara pe agenda scrisa. Cand atingeti acel subiect in timpul
intalnirii, explicati procesul si cautati un acord: ,V& sugerez s3 utilizim urmé&torul proces,,. In primul rand,
s3 ludm aproximativ 10 minute pentru a obtine toate informatiile relevante. in al doilea rand, s3 ludm alte
10 minute pentru a identifica si a fi de acord cu orice presupuneri pe care trebuie s& le facem. In al treilea
rand, vom mai lua inca 10 minute pentru a identifica si a conveni asupra intereselor care ar trebui indeplinite
pentru orice solutie. In sfarsit, vom folosi aproximativ 15 minute pentru a crea o solutie care s& tind cont
in mod ideal de toate interesele si sa fie in concordanta cu informatiile si ipotezele noastre relevante. Aveti
sugestii pentru imbunatatirea acestui proces? ”

Identificati cine este responsabil pentru moderarea fiecarui subiect. Altcineva in afara de liderul sedintei
formale este adesea responsabil pentru conducerea discutiei despre un anumit punct al agendei.
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Obiectivul intdinirii - o ntalnire eficienta serveste un scop util. Aceasta inseamna ca veti obtine un rezultat
dorit. Pentru ca o intalnire sa isi atingd scopul, trebuie sa fie clar despre ce este vorba. Unele dintre intrebari
ar putea fi:

- Vrei o decizie?

- Vrei sa generezi idei?

- Primesti rapoarte de stare?

- Comunici ceva?

- iti faci planuri?

Oricare dintre acestea, si o multime de altele, pot reprezenta obiectivul unei intalniri. inainte de a face orice
planificare, trebuie sd va concentrati pe obiectivul intalnirii. Pentru a va ajuta sa determinati care este
obiectivul intalnirii dvs., completati aceasta propozitie:

La finalul intalnirii, vreau ca grupul sa ...

Propuneti primul subiect ,examinati si modificati agenda in functie de necesitati”. Chiar daca
dumneavoastra si echipa dvs. ati dezvoltat in comun ordinea de zi inainte de sedinta, luati-va un minut
pentru a vedea dacd este necesar sd se schimbe ceva din cauza evenimentelor neprevazute.

Incheiati intalnirea cu un plus. Dacd echipa dvs. se intalneste in mod regulat, doud intreb&ri formeazé un
simplu proces de imbunatdtire continud: Ce am facut bine? Ce vrem sa facem diferit pentru urmatoarea
sedinta?

Investitia de cinci sau zece minute va permite echipei sa imbunatateasca performanta, relatiile de munca
si satisfactia membrilor echipei. Iata cateva intrebari care trebuie luate in considerare atunci cand
identificdam ce a facut echipa bine si ce vrea sa faca diferit:

- Agenda a fost distribuitd la timp pentru ca toatd lumea sa se pregdteasca?

- Cat de bine s-au pregatit membrii echipei pentru intalnire?

- Cat de bine am estimat timpul necesar pentru fiecare punct de pe ordinea de zi?

- Cat de bine ne-am alocat timpul pentru luarea deciziilor si discutiilor?

- In ce m&surd a rémas toatd lumea la subiect? Cat de bine au réspuns membrii echipei?

- Cat de eficient a fost procesul pentru fiecare punct de pe ordinea de zi?
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