Piu efficac
le vostre rnunion

di Angelo VAGA

Una tecnica da applicare globalmente!

C'é un'azienda al mondo che da moltissimo tempo si da da fare per rendere
piu efficaci le nostre riunioni. Questa attivita non viene svolta per filantropia,
ma perché da sempre essa azienda produce prodotti e sistemi per comuni-
care.

In una delle sue ultime pubblicazioni 3M, perché questa € l'azienda di cui par-
liamo, ha presentato un piacevole articolo su come rendere ancor piu effica-
ci le nostre riunioni che riteniamo possa interessare i lettori.

Se siete attivi nel mondo del lavoro, vi sarete accorti che le riunioni sono di-
ventate per un verso sempre piu frequenti e per l'altro sempre meno inte-
ressanti, tanto da farle considerare per molti di noi un male inevitabile.

Le riunioni sono d'altra parte uno degli elementi fondamentali di un'azienda,
soprattutto in quelle aziende in cui lo sviluppo del prodotto € i programmi
di marketing si basano in gran parte sul lavoro di gruppo incrociato fra i va-
ri reparti.

I risultati dei sondaggi condotti in California,
presso I'Universita di Los Angeles dalla Scuola
di Comunicazione, e quelli condotti dal Centro
di ricerca per la formazione e lo sviluppo del-
I'Universita del Minnesota, mostrano che i diri-
genti di societa americane, passano in media
il 40/50 % della loro giornata lavorativa in
riunioni.

Un'altra prova dell'importanza delle riunioni
viene riportata in uno egli ultimi numeri della
rivista Fast Company, dove lo psicologo orga-
nizzativo Jon Ryburg consiglia alle aziende di
assicurarsi che lo spazio dedicato alle riunioni
sia il doppio di quello che veniva loro dedicato
venti anni fa.

Gli studi condotti in questo settore mettono in
evidenza anche un'altra confortante tendenza: i

professionisti interpellati concor-
dano sul fatto che circa il 50 % del
tempo passato in riunioni € impro-
duttivo e che il 25 % viene perso
nella discussione di argomenti irri-
levanti.

In generale ci si lamenta che le riu-
nioni siano troppo lunghe, che ven-
gano programmate senza il tempo
necessario per prepararsi e che ter-
minino senza deliberare risultati
chiari.

Ma la situazione non é disperata co-
me sembra. I libri e gli studi su come
migliorare le riunioni abbondano, e i
consulenti specializzati in questo
campo non mancano di certo.

Qui di seguito proviamo anche noi
ad aiutarvi, elencandovi alcuni dei
consigli per ottenere una maggiore
concentrazione e produttivita du-
rante le vostre riunioni. Non vi re-
sta che provare a metterli in prati-
ca alla prossima riunione.

Datevi un obiettivo

Assicuratevi che la prossima riu-
nione che andrete ad organizzare
abbia un obiettivo ben definito che
tutti i partecipanti conoscono e
comprendono.




Scrivete un Ordine del Giorno

Dedicate un po' di tempo a scrivere un ordine del giorno finalizzato al rag-
giungimento dell'obiettivo che vi siete posti e fatelo circolare tra i parteci-
panti alla riunione.

Cercate di essere il piu chiaro possibile riguardo all'obiettivo o al risultato
che desiderate raggiungere.

L'ordine del giorno dovrebbe contenere solo argomenti pertinenti a tale
obiettivo o risultato. Assegnate una stima temporale accanto ad ogni argo-
mento in modo da mantenere la discussione entro i limiti desiderati.

Cominciate subito coinvolgendo tutti

All'inizio della riunione rivedete rapidamente I'ordine del giorno con il grup-
po per inserire eventuali proposte che siano pertinenti all'argomento tratta-
to.Approfittate di questa fase introduttiva per richiedere a tutti i partecipan-
ti di spegnere i cellulari ad evitare di essere disturbati durante la riunione. Se
volete accertarvi che questo venga fatto, ed anche per esercitare una certa
pressione sui partecipanti al meeting, dotatevi di uno di quei piccoli segna-
latori di chiamata in arrivo sul cellulare e ponetelo, dopo averlo mostrato a
tutti, al centro del tavolo pronto a smascherare colui che non dovesse dare
seguito alla vostra richiesta.

Non sfinite il gruppo

Se non volete veder scadere precipitosamente l'interesse per la vostra riu-
nione, limitatene la durata a 90 minuti o inserite degli intervalli ben caden-
zati nell'ordine del giorno per dar modo ai partecipanti di rilassarsi e ripren-
dere interesse.

Ricordate inoltre che il tempo medio di attenzione di un pubblico non par-
ticolarmente motivato € stimato in circa 18 minuti.

Pochi e buoni

Invitate solo persone che possano apportare un contributo o che abbiano
particolari interessi all'esito della riunione. Se vi sono altre persone interes-
sate a conoscere i contenuti della discussione, basta che li inseriate nell'e-
lenco di distri-
buzione delle
minute di riu-
nione.

Governate la
riunione

Assicuratevi
che l'ordine del
giorno  venga
seguito e che il
tempo assegna-
to a ciascun ar-
gomento sia ri-
spettato. Stabili-

te un orario di scadenza di una di-
scussione, dicendo ad esempio: 'va
bene abbiamo solo altri cinque mi-
nuti per concludere quest'argo-
mento'; aiuta i partecipanti a con-
centrarsi € a non uscire.

L'occhio vuole la sua parte

Quando possibile, utilizzate sup-
porti visivi ed assicuratevi che sia-
no chiari e colorati. I ricercatori
dell'Universita del Minnesota han-
no scoperto che le presentazioni
correlate da supporti visivi hanno
una percentuale di produttivita su-
periore del 43 % (forse noi uomini
di cinema e televisione lo sapeva-
mo da tempo).

Gli esperti raccomandano di limita-
re il numero delle parole in una
chart a circa 40 e di utilizzare lette-
re grandi ed in grassetto, facili da
leggere anche dal fondo della stan-
za.

Forse ¢ utile ricordare che l'acuita
visiva dell'occhio umano permette
di distinguere tratti iscritti di circa
un primo (1/60° di grado) e quindi
rammentate che se volete far leg-
gere sicuramente le vostre presen-
tazioni dovete scrivere caratteri
che una volta proiettati risultino al-
ti almeno 1/500 della distanza dal
vostro fruitore. In altre parole, se
chi deve leggere ¢ distante 5 metri
dal vostro schermo, le vostre scrit-
te dovranno essere alte almeno un
centimetro. I caratteri 'sans serif',
come |'Helvetica o il Futura, si leg-
gono piu facilmente dei caratteri
'serif', come Times New Roman.
Scegliete solo uno dei due caratteri
ma utilizzate liberamente il corsi-
vo, il grassetto e i colori per evi-
denziare i diversi punti.

Se utilizzate presentazioni realizza-
te su PC, servitevi di software di
presentazione che consentano la
realizzazione di disegni e grafica di
grande effetto. Scegliete risoluzioni
della scheda grafica del Pc in modo
che risulti compatibile col sistema
di proiezione che intendete utiliz-




zare. Se non volete correre eccessivi rischi di funzionamento o non cono-
scete esattamente le prestazioni del videoproiettore che andrete ad utilizza-
re, limitatevi alla risoluzione standard VGA che prevede un'area grafica da 640
x 480 pixel, una risoluzione molto buona se pensate che il normale standard
televisivo raggiunge 780 x 512 pixel.

Anche se il pubblico si aspetta aiuti visivi di effetto, ¢ bene tenere presente
che la grafica deve supportare e non sostituire il relatore.

Sfruttatela per mettere in risalto i vostri messaggi piu significativi e per cat-
turare l'interesse del vostro pubblico.

Ad ognuno il suo ruolo

Assicuratevi che i partecipanti comprendano il proprio ruolo nella riunione
e siano pronti ad apportare il loro contributo.

Tocca al presidente

E' compito di chi presiede alla riunione fare un breve riassunto alla fine, espo-
nendo i risultati
raggiunti e le deci-
sioni prese e con-
fermando le azioni
da intraprendere e
gli argomenti anco-
ra da concludere.

Documentate tutti

E per finire, inviate
a tutti i partecipan-
ti e agli interessati
un sommario della
riunione entro le
24 ore, includendo
lo stesso elenco di
decisioni  prese,
azioni da intraprendere e argomenti ancora aperti. In questo modo, le azioni
future e i risultati saranno chiari a tutti.

Oggi esistono strumenti di lavoro come la lavagna elettronica Idea Board che
consente di memorizzare su Pc tutto quanto viene scritto sulla sua superfice
€ quindi stamparlo, inviarlo per fax o per posta elettronica semplicemente ed
immediatamente a tutti coloro che volete informare.

Riunioni virtuali

Se avete deciso di risparmiare sulle spese di viaggio e di trasferta, scegliete di
utilizzare per la vostra riunione la videoconferenza, con cui collegarvi con
tutti o solo con alcuni dei partecipanti al meeting.

Il giorno prima del meeting ricordatevi di richiedere e far verificare il buon
funzionamento del collegamento con le sedi remote; se poi intendete colle-
garvi in Multiconferenza a piu di un sito remoto, chiedete che vi venga atti-
vata all'inizio del meeting la funzione "presentazione" che consente di invia-
re a tutti i siti collegati I'immagine e anche i documenti di chi ha la parola.

Solo quando inizierete la fase di
scambio delle opinioni o dei com-
menti, richiedete, se il sistema non
lo sopporta automaticamente, di
passare alla funzione "discussione"
dove le immagini dei vari siti colle-
gati vengono suddivise sullo scher-
mo generalmente in quattro parti €
ridistribuite a tutti i siti connessi.

In videoconferenza & richiesto, an-
cora di piu che nelle riunioni nor-
mali, di parlare uno alla volta ed
evitare il sovrapporsi pena la in-
comprensibilita di quanto viene
espresso; proprio perché ci si pone
davanti ad una telecamera ¢ ad un
microfono, si ¢ portati generalmen-
te ad essere brevi e concisi, ad evi-
tare le ripetizioni e
le ridondanze. Inol-
tre, sapendo di fini-
re 'in televisione',
si ¢ stimolati mag-
giormente a prepa-
rare meglio il pro-
prio intervento.

Per concludere

La migliore arma
strategica per ren-
dere efficaci le riu-
nioni € applicare la
filosofia aziendale
che considera le
riunioni con come un passatempo,.
ma come un 'vero lavoro'

A tal fine introducete delle linee di
condotta da seguire, incrementare
le risorse, dare importanza alla for-
mazione

Le industrie leader hanno imparato
che le riunioni produttive sono un
elemento fondamentale per il suc-
cesso di una societa.

Meditate gente € ... non mancate
alla prossima riunione.
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SUMMARY

The time wasted at meetings, which are always more frequent nowdays
but seem to be followed less attentively by the participants, bas led com-
munications giant 3M to set up, with the University of Minnesota, a cen-
ter to provide advice for the people who bave to organize or chair such
meetings.

And talking of meetings, which first of all should never last more than 90
minutes, it is important to sense when a speech should be interrupted or
curtailed, or when a discussion should be wound up because listeners are
too tired to follow.

The author of the article, Angelo Vaga, reports on the techniques proposed
by 3M and, at the same time, gives us the benefit of bis observations and
recommendations concerning state-of-the-art intergroup communication
systems, including long-distance ones.

To this end, the talks about the various equipment available for making
meetings run more smootbly and for speeding up discussions, from the wi-
dely-used over bead projection to the regular computer with projectioned
charts, interactive equipment for video conferencing (of which the prin-
ciples and relative norms are explained), and the technical devices neces-
sary to make meetings successful, even if participants are sometimes
lacking in enthusiasm.




