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Benvenuti!

Probabilmente avete preso questo libro dallo scaffale per il senso di
frustrazione che accompagna le vostre continue esperienze negative le-
gate ale riunioni e perché volete dare inizio a un processo di cambia-
mento positivo. Come voi, molte altre persone — che partecipano a ri-
unioni di ogni livello, cultura o organizzazione — non credono nel valore
delle riunioni, proprio perché costrette ad assistere a incontri inconclu-
denti e improdulttivi.

Siete curiosi di conoscere qualche statistica sui sentimenti pitl comuni
provati dai dipendenti nei confronti di riunioni inefficaci? Sappiate allora
che una ricerca svolta per conto di VisitBritain nel settembre 2008 ha evi-
denziato che “3 riunioni su 10 sono considerate uno spreco di tempo, che
riduce il numero di ore lavorative e comporta una spesa di 27,5 miliardi di
sterline I'anno. Un dipendente sta in riunione, in media, otto ore ala setti-
mana — quasi il doppio delle ore di ferie che matura — e il 29% di tali ri-
unioni sono giudicate altamente improduttive’:.

! | aricerca, commissionata da VisitBritain, & stata condotta tra il 29 agosto e il 22 set-
tembre 2008 dalla societa Opinion Research LLP, tramite un sondaggio online rivolto a
2.226 lavoratori adulti inglesi.
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Che cos’@ unariunione?

E I'attivita di un gruppo di individui che si trovain un momento ein un
luogo fissati, con lafinalita di collaborare nell’ interesse della propria orga-
nizzazione.

Che cos’é unariunione eccellente?

E I’intera esperienza delle riunioni (prima, durante e dopo la riunione
fisica o virtuale), durante la quale si raggiungono risultati di apprendimen-
to, condivisione e creazione.

Laricetta per unariunione eccellente

Ogni buona ricetta ha bisogno degli ingredienti giusti, ma é solo quan-
do tali ingredienti vengono amalgamati con le necessarie conoscenze e abi-
lita del cuoco che il piatto diventa un successo culinario. Analogamente,
partecipazione, preparazione e leadership sono i fattori da combinare in
modo omogeneo per ottenere una riunione eccellente.

Gli ingredienti

»  Preparazione adeguata.

e Definizione di acune questioni logistiche: chi, cosa, dove, quando,
perché.

*  Preparazione di un ordine del giorno.

e Predisposizione di acune regole di base (un set di norme condivise, a
Cui tutti si attengono).

e Inizioin orario.

»  Orientamento ai risultati.

e Contributi efficaci, presenza di un pubblico partecipe.

e Presentazioni pensate per promuovere e raggiungere i risultati desi-
derati.

e Conclusionein orario.

e Assegnazione di attivita di follow-up che vengano comprese e com-
pletate.

Le capacita necessarie

e Lacapacitadi scegliere |’ atteggiamento da tenere.

» Lacapacitadi costruire ed esporre un elevator pitch personale.

* Lacapacitadi usare a meglio le risorse e tecnologie disponibili in sala
riunioni.

» Lacapacitadi fare presentazioni interessanti.

* Lacapacitadi usare correttamente le tecniche di domanda.
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Quali risultati otterrete da unariunione eccellente

e Lapossihilitadi tornare afissare altri incontri con una frequenza mino-
re e per periodi di tempo piu limitati.

» |l raggiungimento degli obiettivi previsti.

e L’opportunita di mostrare le vostre capacita professionali e migliorare il
vostro profilo personale.

e La trasformazione delle riunioni in una parte integrante e importante
del vostro lavoro.

e Unaumento dellamotivazione, grazie ariunioni produttive ed efficaci.

Come usare questo libro

Il libro & diviso in quattro parti, rivolte rispettivamente ai partecipanti,
agli organizzatori, ai meeting leader e alle organizzazioni nel loro complesso.

Ciascuna parte fornisce modelli, esempi, consigli, trucchi e tecniche fi-
nalizzati amigliorare |’ esperienza dellariunione.

Ogni singola sezione é di facile consultazione, perché offre esattamente
leinformazioni che vi servono e nel momento in cui ne avete bisogno.

Come ottenere unariunione eccellente

Organizzare e condurre riunioni efficaci e prendervi parte sono attivita
fondamentali nella realta professionale di oggi; riuscirete a svolgerle al me-
glio seguendo lelinee guidaei consigli proposti in questo libro.

Iniziate attivandovi per promuovere I'idea di riunione eccellente tra i
vostri colleghi.

[l libro potra esservi d'aiuto, grazie al suo approccio logico, pratico e
concreto, pensato per far si che ogni riunione sia:
e Organizzata per le giuste ragioni;
*  preparata correttamente;
e ben documentata;
o efficace e produttiva.

Riunioni eccellenti = riunioni piu efficaci
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Parte |

La prossima volta
che partecipate
aunariunione
eccellente...

L e persone pit importanti in una riunione sono, senza dubbio, i parte-
cipanti; I’ organizzatore ha infatti convocato la riunione per combinare le
loro conoscenze, esperienze e idee, nell’intento di raggiungere un risultato
positivo per I'azienda. Eppure molti dei volumi che offrono consigli sulle
riunioni tralasciano del tutto |’ aspetto della presenza del partecipanti, sce-
gliendo invece di dedicarsi quasi interamente ai ruoli dell’organizzatore e
del meeting leader. E questo € piuttosto frustrante.

Quante volte avete sentito (0 avete detto) una di queste “fras intra-
montabili”, oppure siete rimasti a sedere in silenzio pensando:

e “Un’dtrariunione sulleriunioni”;

e “Che perditadi tempo”;

e “Nonéservito aniente’;

e “Vediamo se ora posso tornare a lavorare sul serio”;
e “No, vi prego, PowerPoint™ no!”.

Il libro vi offrira le conoscenze e la forma mentis necessarie per dare
contributi reali e di valore ale riunioni che frequentate. Le idee che occor-
rono per trasformare la partecipazione in un’esperienza positiva e moti-
vante verranno presentate in un formato:

» facile daleggere;



» di rapida consultazione per individuare informazioni specifiche;
e ricco di esempi concreti;
e pratico daimplementare.

| consigli che vi daremo sono strettamente legati ala realta professio-
nale di ognuno di noi e, cosa ancora pit importante, illustrano competenze
che possono influenzare positivamente le vostre opportunita di carriera.

Una riunione eccellente € caratterizzata da partecipanti che mostrano il
giusto atteggiamento possibilista. Cid permette di indirizzare correttamente
gli sforzi collettivi del gruppo verso un processo decisionale efficace, il che
a sua volta consente all’ organizzazione di progredire e di garantire ai di-
pendenti un clima piu gratificante e motivante.

Iniziamo dungue con il nostro primo punto al’ordine del giorno, nel-
I’intento di trasformare la vostra presenza alla riunione in una partecipazio-
ne attiva e appagante.



Le riunioni
come opportunita
di carriera

Le riunioni possono essere un’ottima opportunita per migliorare il
vostro profilo professionale.

Ci avevate mai pensato?

Una riunione € una sorta di forum che vi da la possibilita di co-
struirvi un’immagine in grado di influire sulla vostra carriera, in positi-
VO 0 in negativo.

Per i professionisti della conoscenza, I esibizione, nelle riunioni, di un
atteggiamento costruttivo, sicuro ed efficace puod fare la differenza tra una
carriera di successo e il totale immobilismo. Se fate capire di essere dispo-
nibili a condividere idee e proporre soluzioni ai problemi (vostri e del vo-
stro ufficio), dimostrerete anche di aver fiduciain voi stessi e di essere pro-
fondamente coinvolti in cio che succede attorno avoi.

Le riunioni sono, inoltre, occasioni in cui entrerete in contatto con per-
sone che non fanno parte della vostra quotidianita, siano esse interne o
esterne alla vostra organizzazione. Possono essere momenti complessi per-
ché, a meno che il leader non abbia convocato |a riunione esclusivamente
per comunicare qualcosa ai dipendenti, € quasi impossibile prevedere che
cosaverradetto e dachi.

Puo anche succedere che, nel momento in cui vi decidete a contribuire

19



	Indice
	Ringraziamenti
	Benvenuti!
	Parte I - La prossima volta che partecipate a una riunione eccellente…
	Le riunioni come opportunità di carriera



