_ Narady i zebrania S
— ztodziej czasu czy skuteczna metoda wymiany
doswiadczen?
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Czas jako kategoria ekonomiczna

,Czas to wartosciowy kapitat:

czas jest dobrem niestychanie rzadkim,
czas nie jest na sprzedaz,

czas nie daje sie ani zaoszczedzic, ani
zmagazynowac,

czas nie daje sie rozmnozy¢,

czas ucieka stale i nieodwotalnie,
czas to zycie.”

Lothar J Seiwer

Przyktad:

Spotkanie, ktore trwa 2 godzinny i uczestniczy
w nim 150 oséb stanowi rownowaznos¢ 300
godzin roboczych, co oznacza prawie 2
miesigce pracy jednego cztowieka
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Nastawienia, postawy, nawyki a skuteczne zarzgdzanie sobg w
czasie

Pewnego dnia wczasowicz wybrat sie na
poranng przechadzke po lesie. Id3ac,
rozglagdat sie dookota, podziwiat piekno
natury, upajat sie spiewem ptakow. Wtem
spostrzegt robotnika lesnego, ktory
zawziecie i z wielkim mozotem pitowat
powalone drzewo na mniejsze kawatki.
Turysta podszedt blizej. Chciat sie przekonac
dlaczego robotnik tak sie meczy? Zauwazyt,
ze jego pita jest zupetnie tepa.

- Przepraszam — powiedziat do robotnika —
Panska pifa jest tepa. Czy nie lepiej bytoby j3
naostrzyc?

- Nie mam na to czasu, musze pitowac —
westchnat zmeczony i zalany potem drwal
(Seiwert, 1998).

dr Marta Znajmiecka — Sikora



Nastawienia, postawy, nawyki a skuteczne zarzadzanie sobg w
czasie

,Zarzadzanie czasem jest trudne. Zanim sie
go naucze uptynie sporo czasu, a mnie go
brakuje juz teraz. Skad mam wzigc¢ czas na
uczenie sie nowej umiejetnosci skoro teraz
ledwo co radze sobie z realizacjg swoich
obowigzkow....” (opor przed zmiang
nawykow)

,Zarzgdzanie czasem jest bardzo
rutynowym zajeciem, cztowiek staje sie
konsekwentnym wykonawcg swoich
plandw i zamierzen, tracgc tym samym
spontanicznosc i zdolnos¢ do tworczego
myslenia.” (brak samodyscypliny)
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Nastawienia, postawy, nawyki a skuteczne zarzgdzanie sobg w
czasie

,Jestem osobg, ktdra najefektywniej pracuje pod presjg czasu. Zabieram sie
za realizacje zadania tuz przed ostatecznym terminem. Jestem wtedy
dobrze zmotywowany. Lubie presje czasu. Odczuwam wysoki poziom
adrenaliny — dobrze mi to robi.”
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(Prawo Yerkesa-Dodsona) poziom wykonania
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Tymczasem ...

Badania dowodza:

Statystyczny menedzer
bierze udziat w ponad 60
spotkaniach miesiecznie.

Pracownicy zatrudnieni w
USA spedzajg na nich
ponad 1/3 czasu pracy.

Potowa z nich jest
niepotrzebna.
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Najpierw organizuj, a pozniej dziataj

,O0rganizowanie jest tym co robisz, zanim zaczniesz cos robic,
dzieki czemu kiedy juz to robisz, nic nie jest pomieszane”
Kubus Puchatek
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Dekalog organizatora zebran i narad

Przed zebraniem nalezy:

o Ustali¢ cel zebrania.

o Ustali¢ konkretne oczekiwania dotyczgce koncowego
rezultatu.

o Oszacowac koszt zebrania i zestawic go z oczekiwanym
zyskiem.

Stworzy¢ doktadnag liste uczestnikow.
Zapewnic¢ odpowiednie warunki lokalowe.
Jasno okresli¢ role i obowigzki.

O O O O

Ustali¢ program zebrania i wczesniej przygotowac niezbedne
materiaty.
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Rodzaje zebran

o Zebrania informacyjne (szkoleniowe)

o Zebrania zespototwodrcze
(integracyjne)

o Zebrania negocjacyjne

o Zebrania dotyczgce planowania
projektu i zarzgdzania nim

o Zebrania podporzagdkowane
rozwigzywaniu problemow

Kazde z tych zadan spetnia inne funkcje
i realizuje odmienne cele.
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Zarzgdzanie zabraniem

Prowadzenie zebrania zalezy
od wtasciwego
zarzgdzania:

tresciy,
przebiegiem,
uczestnikami,

Srodowiskiem, w
ktorym sie odbywa.
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Zarzgdzanie zabraniem — tresc¢ zebrania

Cel zebrania — musi by¢ jasno okreslony i
znany uczestnikom. Jest to odpowiedz na
pytanie: W jakim celu sie spotkalismy?

Moze to byc:

o stworzenie listy zaistniatych trudnosci,
o zatwierdzenie budzetu,

o rozwigzanie konkretnego problemu,

®

rozpowszechnienie informacji.
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Zarzgdzanie zabraniem — tresc¢ zebrania

Oczekiwania — oczekiwania muszg byc realne, np.:

osiggniecie minimalnego poziomu wiedzy na temat nowego produktu
wymaganego do rozpoczecia sprzedazy,

ustalenie podziatu obowigzkéw podczas realizacji nowego projektu,
czy tez podjecie decyzji kupna nowego systemu komputerowego.
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Zarzgdzanie zabraniem — tresc¢ zebrania

Dane — muszg by¢ doktadne i ogdlnie dostepne,
gdyz to na ich podstawie podejmowane beda
wszelkie decyzje oraz ustalane bedg przyszte
zadania stojgce przed uczestnikami zebrania.

Dobra praktyka:

Przesytanie niezbednych danych wszystkim
uczestnikom na kilka dni przed planowanym
spotkaniem.

Zta praktyka:

Prezentowanie danych na spotkaniu w dniu
kiedy majg by¢ podjete decyzje w analizowanej
kwestii.
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Zarzgdzanie zabraniem — tresc¢ zebrania

Wynikte dziatania — sg planem dalszego
postepowania bedacego rezultatem
kazdego zebrania. Powinny zostac
rozpisane (wraz z terminami) przed
zakonczeniem zebrania i ponownie
rozpatrzone podczas pdzniejszego
spotkania.

Dobra praktyka:

Przesytanie protokotu/ notatki ze
spotkania, w ktorej sg zapisane ustalenia:
osoby odpowiedzialne za realizacje
poszczegolnych zadan oraz terminy
realizacji, efekty.
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Zarzgdzanie zabraniem — przebieg zebrania

Porzagdek obrad — to fundament zebrania.

Jest to:

o lista tematow, ktore zostang poruszone
podczas zebrania,

o ramy czasowe dotyczgce kazdej ze
spraw,

O Sspis uczestnikow.
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Zarzgdzanie zabraniem — przebieg zebrania

Asystowanie — wymaga (w zaleznosci od tego, kto
jest organizatorem spotkania), abys albo sam wziat
na siebie obowigzek pomocy innym, albo ztozyt go
na barki wspotpracownika, podwtadnego lub
zatrudnionego w firmie specjalisty od danej
tematyki.

Asystent nie powinien by¢ osobg narzucajgca grupie
sposobow rozwigzywania problemu.
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Zarzadzanie zabraniem - przebieg zebrania

Prezentacje — s3 jednym ze sposobdéw na
przekazywanie grupie konkretnych
informacji lub pomystow alternatywnych
rozwigzan.

Prezentacje moga przybierac¢ forme:

o wyktadu (jednoosobowego lub
zespotowego),

o pokazu (PowerPoint, film wideo, prezentacja
internetowa)

Wazne :
sposob zapamietywania przekazanych informac;ji
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Zarzgdzanie zabraniem — przebieg zebrania

Metody wykorzystywane do rozwigzywania problemow oraz podejmowania
decyzji (w przypadku zebran nie ograniczajgcych sie wytgcznie do
przekazywania informacji) — wptywajg zarowno na jakos¢ osiggnietego
rozwigzania badz podjetej decyzji, jak rdwniez na poziom zadowolenia
uczestnikow.

Wsrod metod podejmowania decyzji pojawiajgcych sie podczas narad i zebran
wymienic¢ nalezy:
o metode gtosowania (zwykle metoda ta satysfakcjonuje tylko jedng ze stron),

o metode wspodtpracy (konsensus jest rozwigzaniem akceptowanym przez
wiekszos¢ zainteresowanych osdb, a jego osiggniecie wymaga zastosowania
technik negocjacji),

o ktétnie — metoda ta nie zadawala nikogo i rujnuje relacje interpersonalne.

Wazne — kompetencje osobiste i spoteczne uczestnikéow.
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Zarzadzanie zabraniem - przebieg zebrania

Utrzymywanie odpowiedniego tempa obrad — stuzy okazaniu szacunku
uczestnikom zebrania i podtrzymaniu zywiotowosci spotkania.

Niestety powszechnie stosowang praktyka jest oczekiwanie na
spoznialskich — w tej sytuacji nagradzani s3 ci, ktorzy sie spdzniajg, a
karane osoby punktualne.

Systematyczne powtarzanie tej praktyki prowadzi do wzmacniania
zachowan zwigzanych z brakiem punktualnosci.

Ponadto warto pamietac, iz jednym z elementéw budujgcych atmosfere
zaufania jest konczenie zebrania o ustalonej wczesniej godzinie.

Sposobem na utatwienie zarzgdzania czasem spotkania jest wyznaczenie
i przestrzeganie limitow czasowych na prace nad poszczegdlnymi
punktami porzgdku obrad.
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Zarzgdzanie zabraniem — uczestnicy zebrania

Selekcja uczestnikdw — jezeli organizujesz narade lub
zebranie powinienes odpowiedziec sobie na nastepujgce
pytania:

Czy potrzebujesz catej komisji, czy tez tylko niektorzy jej
cztonkowie moga odegrac kluczowe role?

Czy dysponujesz odpowiednim zespotem specjalistow
dopasowanych do aktualnie dyskutowanych tematow?

Czy podmioty, ktorych dotyczg podejmowane podczas
zebrania dziatania, sg reprezentowane na sali?

Czy istniejg zasadne obiekcje dotyczace zaproszenia danej
osoby lub grupy osob?
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Zarzadzanie zabraniem — uczestnicy zebrania

Przypisywanie czytelnych rél i obowigzkow

Wyznaczenie osob prowadzacych dyskusje,
asystenta, sekretarza czy protokolanta, stuzy
podziatowi obowigzkéw za poszczegdlne punkty
porzadku obrad i daje ré6znym cztonkom grupy
szanse zaprezentowania i podniesienia swoich
umiejetnosci.
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Zarzgdzanie zabraniem — uczestnicy zebrania

Wskazanie osoby przewodniczgcej

Jasne pokazanie, kto przewodzi zebraniu jest niezbedne do podjecia
jakiejkolwiek decyzji lub dziatania.

Podejmowanie decyzji jest bezuzytecznie, jesli ci, ktorzy tego dokonali nie
majg wtadzy aby wprowadzic je w zycie.
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Zarzgdzanie zabraniem — uczestnicy zebrania

Dobry przewodniczacy zapewnia:

ujecie odpowiednich spraw w porzadku zebrania,

rozwigzywanie sporéw proceduralnych przed
zebraniem, a nie w czasie jego trwania,

O rozpoczecie zebrania o wyznaczonym czasie, bez
wzgledu na to, czy wszyscy sg obecni,

o dopilnowanie, aby wszystkie osoby zabierajgce gtos
trzymaty sie porzadku zebrania,

dokonanie podsumowania i omowienie propozycji,

wyznaczenie odpowiedniej ilosci czasu przeznaczonego
na dyskusje nad dtuzszymi punktami;

o obnizanie ,temperatury zebrania”, gdy zaczyna sie ona
wyraznie podnosié,

o przypominanie uczestnikom o kosztach kazdej minuty
zebrania.
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Zarzadzanie zabraniem — Srodowisko (otoczenie)

Warunki, w jakich odbywa sie zebranie, sg niezwykle waznym i czesto
niedocenianym skfadnikiem koncowego sukcesu.

Miejsce spotkania — pokazuje uczestnikom jak oficjalne (badz nieoficjalne) i
jak wazne bedzie organizowane zebranie. Warto zadba¢ aby byto adekwatnie
dobrane do celu spotkania.

Ustawienie krzeset — wptywa na rodzaj kontaktu miedzy uczestnikami i
okresla, gdzie koncentruje sie energia spotkania.

Pomoce audiowizualne i elektroniczne — stuzg lepszemu naswietleniu
pewnych tematow.

Przerwy — majg wptyw na produktywnosc¢
zebrania i samopoczucie uczestnikow.
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Z frontu badan ...

Z frontu badan .....

33% - o tyle skrocg sie narady firmowe, jezeli z sali konferencyjnej

zostang usuniete krzesta, a decyzje podejmowane w ich trakcie sg
tak samo trafne.

Men’s Health 11/2006
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Zamiast zebrania

Telekonferencje — czyli zebrania na odlegtos¢.

Konferencje prowadzone przez telefon sg najstarszg znang alternatywg dla
osobistych spotkan. Nie wymagajg stosowania nowoczesnej technologii, s3
niedrogie i tatwo dostepne. Telekonferencje sg najskuteczniejsze w przypadku
wymiany niewielkiej ilosci informacji w matych grupach — maksymalnie 6
0sob.
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Zamiast zebrania

Wideokonferencje

W duzej mierze przypominajg telekonferencje, ale koszty i wymagania
technologiczne sg znacznie wyzsze niz w przypadku klasycznych
telekonferencji. Niewatpliwg zaletg tej formy jest fakt, iz zebranie zyskuje
wymiar wizualny.

Technika wideokonferencji daje sie z powodzeniem zastosowac w przypadku
zebran negocjacyjnych, informacyjnych, szkoleniowych, oraz spotkan, ktérych
celem jest rozwigzywanie problemu lub podejmowanie decyz;ji.
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Zamiast zebrania

Zebrania wirtualne

Wraz z rozpowszechnieniem Internetu wielkg popularnos¢ zyskuje komunikacja
komputerowa (CMC — Computer — mediated communication). Poczta
elektroniczna jest najprostszym z tych narzadzi. Wirtualne zebranie moze
polegac¢ na wymianie e — maili na dany temat przez ustalong ilos¢ czasu.

Inng formg wirtualnych zebran jest czatroom, strona internetowa na ktorej
wszyscy uzytkownicy mogg wymienia¢ pomysty w okreslonych ramach
czasowych.

Poczta elektroniczna i czatroomy s3 szybkie, wydajne, pozwalajg uczestnikom
na duzy stopien kontroli oraz zapewniajg wszystkim taki sam dostep. Wadg tych
narzedzi jest jednak to, ze nie pozwalajg one na zastosowanie porzgdku obrad
ani na kontrole prowadzgcego, ponadto nie pozwalajg na blizszy kontakt, co
moze hamowac powstawanie wiezi miedzyludzkich.
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