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EFEKTYWNE SPOTKANIA

Skuteczny program okresla jasne oczekiwania dotyczace tego, co musi sie wydarzy¢ przed spotkaniem i w
jego trakcie. Pomaga on cztonkom zespotu w przygotowaniu, madrym podziale czasu oraz szybko prowadzi
wszystkich do tego samego tematu i okreéla, kiedy dyskusja jest zakonczona.

Co wiec sprawia, ze spotkanie jest skuteczne? To naprawde sprowadza sie do trzech rzeczy:

Uzyskaj opinie czlonkow zespotu: Jesli chcesz, aby Twdj zespdt byt zaangazowany w spotkania,
upewnij sie, ze program zawiera punkty, ktore odzwierciedlajg ich potrzeby. Popro$ cztonkdéw zespotu o
zasugerowanie punktéw porzadku obrad wraz z powodem, dla ktdrego kazdy z nich powinien zostac
omowiony w zespole.

Wybierz tematy, ktére majq wplyw na caly zespét: Wypisz tematy porzadku obrad jako pytania, na
ktore zespdét musi odpowiedzie¢ - pytanie umozliwia cztonkom zespotu lepsze przygotowanie sie do dyskusji
i monitorowanie czy komentarze wiasne i innych sg zwigzane z tematem.

Zwrd¢ uwage, czy celem danej kwestii jest dzielenie sie informacja, prosba o wktad przy podejmowaniu
decyzji, czy samo jej podjecie.

Oszacuj realistyczng ilo$¢ czasu na kazdy temat - stuzy to dwém celom.

Po pierwsze, wymaga wykonania przez Ciebie obliczen matematycznych: ile czasu zespdt bedzie
potrzebowat na wprowadzenie tematu, udzielenie odpowiedzi na pytania, przeanalizowanie réznych
punktéw widzenia, wygenerowanie potencjalnych rozwigzan i uzgodnienie dziatart wynikajgcych z dyskusji
i decyzji.

Po drugie, szacowany czas umozliwia cztonkom zespotu dostosowanie swoich uwag do wyznaczonych ram
czasowych lub zasugerowanie, ze potrzeba im wiecej czasu. Ustalenie czasu nie ma na celu zatrzymania
dyskusiji, gdy czas minat. Celem jest rozwiniecie umiejetnosci wyznaczania zespotowi wystarczajgcej ilosci
czasu. Wszystko po to, aby zespdt mogt skutecznie i wydajnie odpowiedzie¢ na wszystkie pytania, przed
jego uptywem.

Zaproponuj proces zajecia sie kazdym punktem porzadku obrad. Proces okresla kroki, przez ktore zespot
bedzie wspdlnie przechodzit, aby zakonczy¢ dyskusje lub podja¢ decyzje. Uzgodnienie procesu znacznie
zwieksza efektywno$¢ spotkania, jednakze liderzy rzadko to robia.

Proces zajecia sie tematem/sprawg powinien pojawic sie w pisesmnym porzadku obrad. Kiedy dotrzesz do
tego tematu / punktu podczas spotkania, wyjasnij proces i dgz do porozumienia: ,Proponuje zastosowac
nastepujgca procedure. Najpierw poswiecmy okoto 10 minut, aby zapozna¢ sie ze wszystkimi istotnymi
informacjami. Po drugie, po$wiec¢my kolejne 10 minut na zidentyfikowanie i uzgodnienie wszelkich zatozen,
ktére musimy przyjgc. Po trzecie, kolejne 10 minut przeznaczymy na zidentyfikowanie i uzgodnienie
interesdw, ktore nalezy spetni¢ w przypadku dowolnego rozwigzania. Na koniec, poswiecimy okoto 15 minut
na stworzenie rozwigzania, ktdére idealnie uwzgledni wszystkie interesy i bedzie zgodne z naszymi istotnymi
informacjami i zatozeniami. Jakie$ sugestie dotyczace ulepszenia tego procesu?”
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Wyznacz osoby odpowiedzialne za przedstawienie kazdego tematu. Czesto kto$ inny niz formalny lider
spotkania jest odpowiedzialny za prowadzenie dyskusji nad okreslonym punktem porzadku obrad.

Cel spotkania - efektywne spotkanie ma pozyteczny cel Oznacza to, ze podczas takiego spotkania
osiggasz pozadany efekt. Aby spotkanie przyniosto taki rezultat lub cel, musisz mie¢ jasnos¢ co do tego, co
nim jest. Niektore z pytan mogg brzmiec:

- Czy chcesz, aby zostata podjeta decyzja?

- Chcesz generowacé pomysty?

- Czy otrzymasz sprawozdania okresowe?

- Czy chcesz co$ zakomunikowac?

- Czy robisz jakies plany?

Kazde z powyzszych i wiele innych jest przyktadem celu spotkania. Zanim zaczniesz planowaé spotkanie,
musisz skupi¢ sie na swoim celu. Aby pomdc Ci okresli¢ cel spotkania, uzupetnij ponizsze zdanie:

Chce, aby pod koniec spotkania grupa...

Spraw, by pierwszym tematem byto ,przeglad i zmiana programu zgodnie z potrzebami”. Nawet jesli ty i
twoj zespdt wspdlnie opracowaliscie program przed spotkaniem, poswiec chwile, aby zobaczy¢, czy cos
wymaga zmiany z powodu ostatnich wydarzen.

Zakoncz spotkanie plusem/delta. Jesli Twoj zespdt spotyka sie regularnie, dwa pytania tworzg prosty proces
ciggtego doskonalenia: Co zrobiliSmy dobrze? Co chcemy zrobic inaczej na nastepnym spotkaniu?

Zainwestowanie pieciu lub dziesieciu minut poprawi¢ wydajnos¢ zespotu, relacie w pracy i wzrosnie tez
satysfakcja cztonkdw zespotu. Oto kilka pytan, ktére warto rozwazyc¢ przy okreslaniu tego co zespét zrobit
dobrze, a co chce zrobi¢ inaczej:

- Czy program zostat przekazany na czas, aby wszyscy mogli sie przygotowac?

- Jak dobrze czlonkowie zespotu przygotowali sie do spotkania?

- Jak dobrze oszacowaliémy czas potrzebny na kazdy punkt programu?

- Jak dobrze przeznaczyliSmy czas na podejmowanie decyzji i dyskusje?

- Jak dobrze wszyscy trzymali sie tematu? Jak dobrze cztonkowie zespotu wypowiadali sie, gdy mysleli, ze
kto$ jest poza tematem?

- Jak efektywny byt proces dla kazdego punktu programu?
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