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Rozdziat 4

Tres¢ rozdziatu
Umiejetno$¢ menedzerska — prowadzenie zadan
W praktyce firm:

Planowanie zebrania w taki sposob, by wszyscy przyszli i byli przygo-
towani do rozmowy

Prowadzenie zebrania operacyjnego — spotkanie w sprawach biezacych

Prowadzenie zebrania informacyjnego — spotkania w trudnych sytu-
acjach, przekazywanie informadji o planowanych w firmie zmianach

Realizowanie ustalen z zebrania

Podsumowanie

Z tego rozdziatu dowiesz sie:

Jak zaplanowac zebranie i poinformowac uczestnikdw?
Jak koordynowac krotkie biezace zebrania?

Co i w jaki sposdb powiedzie¢, przekazujac na zebraniu wazne
informacje?

Jak zapewnic sobie przychylno$¢ do przedstawianych rozwigzan?

Jak po zebraniu dopilnowac realizacji ustalen?
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5.1. Umiejetnos¢ menedzerska — prowadzenie zebran

Wiecej ludzi marnuje czas i energie, roztrzasajac problemy
niz rzeczywiscie probujac je rozwigzac.
Henry Ford

Zebrania w firmach raczej nie maja dobrej opinii. Uwazane sa
za marnotrawstwo czasu, po ktérym nie nast¢puja zadne zdecydo-
wane dziatania. Sa za dtugie. Za nudne. Nie rozwiazuja probleméw.
Wigkszos¢ pracownikoéw tylko potakuje 1 si¢ nie odzywa. Ci, co
moéwia, wypowiadaja si¢ bez podawania konkretow, chca zabtysnaé
przed szefem, sa gadutami i przeciagaja w nieskonczono$¢ to, co
mozna zawrze¢ w jednym zdaniu.

Czy zebrania z pracownikami to: strata czasu, bicie piany, obo-
wiazek do odfajkowania? Czy musi by¢ tak jak w historii ponizej?

Czas bezpowrotnie stracony

Jeden irytujacy zwyczaj prezesa doprowadzal do szatu calg fir-
mg. Bylo to organizowanie obowiazkowych cotygodniowych zebran,
zwanych z kpina ,,nasiadowkami”. Wszystko na nich bylo tak pomy-
Slane, aby utraci¢ jakakolwiek szansg na produktywne spotkanie.

1. ZLY MOMENT - zwykle spotkania odbywaly si¢ w piatki po po-
hudniu, kiedy kazdy denerwowat si¢ rzeczami, ktore pozostalty do
zrobienia do konca tygodnia lub mys$lami byt juz w drodze powrot-
nej do domu. Nerwowe zerkanie na zegarek 1 ,,urywanie si¢”” z kon-
cowki spotkania nie sprzyjato koncentracji i podejmowaniu decyzji.

2. ZBYT WIELE OSOB — na zebrania wlasciciel zapraszat wszyst-
kich szefow dziatow. Cze$¢ z nich po prostu si¢ nudzita, bo
przez wigkszos$¢ spotkania omawiano kwestie ich niedotyczace.
Cichaczem probowali zatatwiac¢ inne pilne dla siebie sprawy.

3. ZBYT WIELE TEMATOW - lista spraw ,,do oméwienia” byta
przewaznie tak dluga, Zze uniemozliwiala rzetelne rozpoznanie
tematu 1 w rezultacie nad kazda sprawa zatrzymywano sig, by
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ustali¢, ze jeszcze trzeba o tym podyskutowa¢ kiedy indzie;j.
W ten sposob jakakolwiek decyzja zajmowata kilka tygodni.

BRAK ROZEZNANIA TEMATU — nieprzygotowanie do zebra-
nia powodowato, ze nie padaly nigdy konkretne liczby, szacunki,
dane. Poruszano si¢ w zbyt swobodnie formutowanych progno-
zach lub sadach, wszystko bylo wzgledne. Brak konkretnych in-
formacji uniemozliwiat obiektywne pordéwnania, zmuszat do
przygotowania ,,po zebraniu” i ponownego omawiania w tym
samym gronie kwestii, ktore mozna byloby o wiele szybciej za-
mkna¢, gdyby osoby je omawiajace dysponowaly konkretami,
a nie przypuszczeniami.

TEMATY POBOCZNE - dyskusja na zebraniach nader tatwo
schodzita na poboczne tematy, mniej wazne, ale za to pilniejsze.
Zabieralo to czas 1 w rezultacie gldowne kwestie przektadano do
dalszej dyskusji, zamiast wypracowac rozwigzania.

PRZEDLUZAJACY SIE CZAS TRWANIA — pomimo zapew-
nien, ze zebranie potrwa tylko godzinke¢ z reguty nie konczyto
si¢ wezesniej niz po trzech. W rezultacie wszyscy siedzieli jak na
szpilkach, zgadzali si¢ na wszystko 1 nie zgtaszali swoich wat-
pliwosci, byle jak najszybciej sig rozejsé.

POZORNA JEDNOMYSLNOSC — bardzo szybko pracownicy
zrozumieli, ze zebranie jest tylko pozorem demokracji w firmie.
Tak naprawdg szef nie znosil wystuchiwa¢ krytycznych uwag
1 alternatywnych pomystéw. Szybko wszyscy zrozumieli, ze
w zebraniu chodzi o zbiorowe potakiwanie. Przestano je trakto-
wac jak forum do wymiany opinii 1 ujawniania swojego zdania.

BRAK USTALEN — zbyt czesto zebrania konczyly si¢, wszyscy
rozchodzili si¢ do swojej pracy i... nic si¢ nie dziato. Ustalano co
prawda, ze ,trzeba co$ zrobi¢”, ale bez szczegdtow kto, na kiedy.
W efekcie nie mozna bylo zweryfikowaé, czy ustalenia sa reali-
zowane zgodnie z planem, bo nie bylo planu. Nie mozna tez bylo
znalez¢ winnych zaniedbania, gdyz nie byto osob z imienia i na-
zwiska odpowiedzialnych za realizacjg ustalen po zebraniu.
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Jesli uczestniczysz w zebraniu lub je organizujesz, to znaczy, ze
masz wplyw na to, jaki bedzie jego przebieg i efekt u ciebie w firmie.

Aby dobrze przygotowac zebranie, zastanéw si¢ najpierw nad
jego celem. Czy jest to zebranie, na ktérym uczestnicy maja znalez¢
rozwiazanie problemu, pozna¢ swoje opinie na jaki§ temat, ustali¢
wspolny sposob dziatania, wyjasni¢ jaki§ problem, znalez¢ jego
przyczyny? Jesli tak, to powinno si¢ odbywa¢ w mniejszym gronie
0sob, aby kazdy mial mozliwo$¢ zabrania glosu. Taki charakter maja
zebrania operacyjne, organizowane w firmie systematycznie, naj-
czesciej w ten sam dzien tygodnia/miesiaca w podobnym gronie.

Jesli celem zebrania jest poinformowanie pracownikow firmy
o waznych wydarzeniach, decyzjach, zmianach, to jest to zebranie
informacyjne. Mozesz na nie zaprosi¢ wigksza liczbg oséb, gdyz
majq si¢ oni zapozna¢ z decyzjami kierownictwa, bez mozliwo$ci
ich przedyskutowania, zmiany. Wiasciwie maja tylko wystuchac
osob referujacych. Oczywiscie na koncu zebrania moze by¢ czas
przeznaczony na zadawanie pytan, ale z zatozenia nie kazdy bedzie
mogt zabraé glos.

Jesli juz wiesz, co jest celem zebrania, pora na przygotowanie
szczegotow.

5.2. W praktyce firm

Dobre zebrania, ktore sa forum wymiany opinii 1 miejscem po-
dejmowania decyzji, charakteryzuja trzy kluczowe cechy:
— dobry, zaplanowany przebieg spotkania (agenda),
— merytoryczne przygotowanie uczestnikow do rozmowy,
— konsekwentne zrealizowanie po zebraniu podjgtych na nim ustalen.
W codziennej pracy naszych konsultantéw zebrania odgrywaja
wazng rolg 1 wiele zalezy od ich sprawnego przebiegu. Realizowany
z klientem projekt jest najpierw planowany, a pozniej omawiany
poprzez cykl zebran. StworzyliSmy taki model dziatania, ktory
czerpie z najlepszych doswiadczen naszych klientéw, tatwo go do-
pasowa¢ do konkretnej sytuacji, nie ma nadmiernie rozbudowanej
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dokumentacji. Rekomendujemy go ci jako wzorzec, wedlug ktorego
tatwo stworzysz najlepszy dla twojej firmy sposob organizacji ze-
brania.

Planowanie zebrania w taki sposob, by wszyscy przyszli
i byli przygotowani do rozmowy

O zaplanowanym spotkaniu trzeba wszystkich zainteresowa-
nych powiadomi¢. Jesli jednak t¢ sama informacj¢ przekazujesz
wiele razy poszczegolnym uczestnikom, mozesz tatwo zapomniec
o waznych szczegotach. Agenda zapewnia, ze kazdemu przekazesz
wszystkie niezbedne wiadomosci. Nie ma znaczenia, czy wyslesz te
informacj¢ mailem, przekazesz telefonicznie czy rozdasz lub powie-
sisz jej wydrukowana wersje.

Wazne, aby kazdy z odpowiednim wyprzedzeniem dowiedziat sig:
e Co bedzie tematem zebrania. Temat zebrania powinien krotko

wyjasnia¢, jakiego problemu/zagadnienia dotyczy spotkanie

1 upewnic¢ uczestnikow, ze ich obecnos$¢ jest potrzebna.

e Gdzie si¢ odbedzie, jesli to konieczne, to rowniez wyjasnienie
dla przyjezdnych uczestnikow (np. z innego oddziatu) jak tam
trafi¢/dojecha¢. Taka dodatkowa informacja moze im pomoc
w dotarciu na czas, przez co unikniesz sytuacji, kiedy to przez
pierwsze 15 minut wszyscy si¢ schodza i przepraszaja, ze szuka-
li pokoju 610.

e Kiedy si¢ odbedzie — by uczestnictwo wszystkich zaintereso-
wanych byto realne, powinni oni zosta¢ powiadomieni z odpo-
wiednim wyprzedzeniem (najlepiej minimum 3 dni). Jesli z ja-
kiego$ powodu zwotujesz zebranie ,,w ostatniej chwili”, z dnia
na dzien, zwyczajnie przepro$ za to 1 wyjasnij kazdemu, dlaczego
jego uczestnictwo jest niezbg¢dne. Jesli bez wyjasnienia zmusisz
wszystkich do naglej zmiany planow przyjda na zebranie nasta-
wieni wrogo, a jesli temat jest dla nich niewygodny, to, informujac
o nim w ostatniej chwili, bardzo pomogles im w znalezieniu ar-
gumentu, ktérym mozna usprawiedliwi¢ swoja nieobecnosc.
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e (o jest celem zebrania, czyli dlaczego si¢ spotykacie. Cele beda
utatwiaty oceng efektywnosci zebrania. Uczestnicy powinni po
zapoznaniu si¢ z nimi zrozumie¢, dlaczego maja w nim uczest-
niczy¢ 1 w jakim kontekscie do niego si¢ przygotowac.

o Kto uczestniczy w zebraniu. Zdecyduj, czy warto kazdego po-
informowa¢ o tym, kto jeszcze pojawi si¢ na spotkaniu. Czy,
znajac list¢ uczestnikow moga ci doradzi¢ zaproszenie jeszcze
kogos, kto bedzie niezbedny do dyskusji lub usprawni¢ zebranie
poprzez zredukowanie liczby osob? Moze cz¢$¢ z nich razem
przygotuje si¢ wtedy do spotkania?

e Plan przebiegu spotkania to najwazniejsza rzecz, do ktorej
stosowania chcemy ci¢ przekonaé. Zapoznajac kazdego z agen-
da, jednoczesnie popros o przygotowanie jednego z poruszanych
na zebraniu zagadnien. W ten sposob kazda sprawe przedstawi
osoba najbardziej kompetentna. Nieocenione w tej metodzie jest
jednak to, ze referuje osoba przygotowana, zna liczby 1 fakty po-
trzebne do podjecia decyzji. Niczego nie trzeba sprawdzi¢ po
zebraniu. Wyznaczenie kazdemu czasu przemowienia pozwoli
ci zapanowa¢ nad catoscia, w kazdej chwili zebrania mozesz
odwota¢ si¢ do zalozen i przerwac¢ temu, kto méwi zbyt rozwle-
kle lub nie na temat.

Prowadzenie zebrania operacyjnego — spotkanie
w sprawach biezacych

Zebrania biezace odbywaja si¢ w firmach tak czgsto, ze wszyst-
kim wydaja si¢ niezmiennym elementem krajobrazu, w ktérym nic
nie da si¢ poprawié. ,,Od zawsze” wygladaja tak, jak wygladaja.
Dotycza najczgs$ciej drobnych spraw, biezacych zmian 1 problemow.
Jesli ktores z nich pomimo wielokrotnych zebran pozostaja nierozwia-
zane, budza w pracownikach najwigcej goryczy i1 poczucia bezsen-
sownos$ci dalszych dziatan. W jednej z firm nieskuteczno$¢ zebran
biezacych byta od lat tematem smutnych zartow. Zaliczano do nich
anegdote o nierozwigzywalnym problemie, zwanym ,,kwestia Srubki”.
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Pomimo cotygodniowych zebran 1 wielokrotnego poruszania pro-
blemu borykano sig¢ ciagle z zamoéwieniami tych matych elementoéw.
Notorycznie wstrzymywano przez to terminowa produkcje duzych
maszyn. Zebrania uwazano za nieskuteczne ,,bicie piany”, wszyscy
uwierzyli, ze musi by¢ tak jak jest. Brygadzistom srubka $nita si¢ po
nocach niczym treblinki z kultowego filmu o PRL-u...".

To te spotkania warto zmienia¢ w pierwszej kolejnosci, bo naj-
bardziej rzutuja na biezaca prace uczestnikoOw. Dotycza najczesciej
spraw mniejszej wagi, w ktorych mozna szybciej podja¢ decyzje
i zaobserwowa¢ efekty. Jednoczesnie to takie drobne zmiany pod-
nosza morale 1 daja poczucie, ze w firmie mozna wiele udoskonalié,
ze warto sygnalizowaé problemy, proponowaé rozwiagzania. Od tego
juz tylko krok do utozsamiania si¢ z celami firmy, poczucia wspotod-
powiedzialno$ci, zaangazowania, na ktorym tak zalezy kierownictwu.

Trzeba zacza¢ od matej rzeczy — od poprawy jakosci komunikacji
w codziennych sytuacjach, kiedy wszyscy maja chwil¢ na wspdlna
rozmoweg 1 wymiang opinii. Taka chwilg jest biezace zebranie. Nie-
zaleznie od tego, czy odbywa si¢ codziennie, czy raz na tydzien cha-
rakteryzuje si¢ tym, ze jest krotkie. Powinno tez skupia¢ mata liczbg
osob. Najwigkszym niebezpieczenstwem na takim zebraniu jest to, ze
stanie si¢ monologiem jednej osoby, ktérej reszta przytakuje, aby jak
najszybciej rozejs$¢ si¢ do ,,swoich” spraw. Jak mozesz sprawi¢, aby
kazdy na takim spotkaniu rzeczowo 1 precyzyjnie powiedziat co mysli?

Pilnuj, aby kazda osoba zglaszajaca problem, poruszajaca zagad-
nienie wyczerpala swoja wiedzg na ten temat, opowiadajac wedhug
czterech punktow, ktére mozesz pozna¢ na ponizszym przyktadzie:

Precyzowanie zagadnienia/problemu.

1. Co sig stato/moze si¢ stac? Czego dotyczy zagadnienie/problem?
Mamy nadwyzke stanow magazynowych na duzq skale. Negatywne konsekwencje
w postaci braku powierzchni magazynowej, zamrozonych pieniedzy.

2. Kiedy zaobserwowano problem, jak dtugo trwa?
Prawidlowe stany magazynowe utrzymywaty sie do lutego, potem sukcesywnie wzra-
staly o 100 000 miesigcznie. Szczegolny wzrost przypada na poprzedni miesiqgc.

* Film Stanistawa Barei, Nie lubie poniedziatkéw, (1971).
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3. Gdzie wystepuje, w jakiej sytuacji? (lokalizacja, warunki, zakres wystgpowania)
Nadwyzki wystepujq w magazynach na wszystkich zaktadach, najwieksze w asorty-
mentach: skory, szkieletow ze sklejki.

4. Dane wskazujace jak powazny dla firmy jest problem/jak istotne jest wyjasnienie

zagadnienia (ilu dotyczy osob, jakie powoduje koszty itp.).

e Zapasy ponad ustalone limity wynosza 800 000.

o Koszty magazynowania zwigkszonej liczby elementow.

o Koszty nieprzydatnych juz materialdow ze wzgledu na zmiany w ofertach handlo-
wych.

e Platnosci dostawcom — utrata naszej plynnosci, przekroczone limity kupieckie:
u dostawey X, Y, Z.

Zrédlo: opracowanie wiashe na podstawie ksigzki Alana Barkera, Prowadzenie zebrar, Dom Wy-
dawniczy Bellona, Warszawa 1997. Na stronie 114 znajdziesz wiecej przydatnych w tej sy-
tuacji pytan.

Jezeli wypowiedz uczestnika zebrania ogranicza si¢ tylko do
opisu tego co si¢ stato (punkt 1), dopytaj konsekwentnie o brakujace
trzy pozostate punkty. W ten sposdb wszyscy na zebraniu w krotkim
czasie maja wzglednie peten obraz sytuacji 1 moga proponowac
swoim zdaniem najlepsze rozwigzania. A jak? Oczywiscie wyczer-
pujaco, wedlug kolejnego schematu, ktory znajdziesz ponize;j:

Przedstawianie swojego pomyshu na rozwigzanie problemu/sposobu post¢powania,
do ktérego trzeba przekonaé innych

1. Czy w ogole powinno si¢ zareagowac i jesli tak, to w jaki sposob?
Nadwyzki sq tak powazne, ze wymagajq natychmiastowych dziatan, dokiadnego
zinwentaryzowania, oceny stanow, w jakim si¢ znajdujq poszczegolne partie zapa-
sow, zaplanowanej ich rotacji do konca roku. Na przyszlos¢ — wdrozenie w firmie
komputerowego systemu zarzqdzajqcego zapasami i wiqzqcego zapasy z zamowie-
niami klientow.

2. Szacowane Srodki/koszty ewentualnego dziatania?
Dziatania zwiqzane z biezqcq likwidacjq zapasow — 3 dni inwentaryzacji przy petnej
obecnosci pracownikéow magazynu, dodatkowe godziny szacowane na X, koszty Y.
Program komputerowy + wdrozenie orientacyjnie kwota: X — do Y w zaleznosci od
zaawansowania, producenta itp.

1. Szacowany czas realizacji?
Inwentaryzacja — 3 dni. Plan rotacji elementow — 4 dni. Przywrocenie stanow maga-
zynowych do normalnego poziomu — 3 miesiqce. Wdrozenie programu — 4 miesiqce.

3. Prognozowany efekt lub mierniki poprawy.
Stany magazynowe na stalym poziomie. Lepsza plynnosé¢ finansowa.
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4. Prognozowany skutek braku dziatan.
Narastajqce zapasy. Utrata dostawcy X z powodu platnosci. Koszty utylizacji zbed-
nych lub zniszczonych elementéw. Dalsze pogorszenie plynnosci finansowe;j.

Zrédto: opracowanie wlashe na podstawie ksigzki Alana Barkera, Prowadzenie zebrar, Dom Wy-
dawniczy Bellona, Warszawa 1997. Na stronie 114 znajdziesz wigcej przydatnych w tej sy-
tuacji pytan.

Dlaczego schematy przedstawiania informacji sa lepsze od zy-
wiolowej dyskusji? Takie sposoby wymiany zdan maja sporo zalet:
— uczestnikom zebrania tatwiej zebra¢ mysli i rzeczowo przedsta-

wic to, co maja do powiedzenia,

— uczestnikom zebrania tatwiej opanowacé emocje 1 skupi¢ si¢ na
faktach 1 konkretach,

— uczestnikom zebrania tatwiej obiektywnie porownaé propozycje
lub punkt widzenia problemu kilku osob,

— zebranie przebiega sprawniej i w oparciu o konkrety,

— tatwiej podjac rozstrzygajace decyzje.

W jednej z firm zebrania operacyjne odbywaty si¢ w grupie
siedmiu mezczyzn 1 jednej kobiety. Byta ona bardzo zaangazowana
w pracg. Niestety na zebraniach emocje dziataty przeciwko niej, nie
pozwalaly na rzeczowe dyskusje. Poruszata wiele watkow w jed-
nym zdaniu, co powodowato, ze gtdbwny sens wypowiedzi gubit sig.
Inni uwazali sluchanie jej za strat¢ czasu. Jej ostrzezenia brzmiaty
histerycznie, niekonkretnie. Zamkngla si¢ w sobie 1 nie odzywata
wcale na zebraniach. Na jednym z zebran uporzadkowala swoja
wypowiedz, przedstawila ja w postaci schematu z tego rozdziatu
1 okazalo sig¢, ze réznica jest ogromna. Niektoére problemy, cho¢
wspominatla o nich wielokrotnie, po raz pierwszy zostaty zrozumiane
przez obecnych na zebraniu mezczyzn. Jej wypowiedz byla krotsza,
brzmiala bardziej zdecydowanie i zawierata wigcej konkretow. Stata
si¢ budzacym autorytet partnerem w dyskusjach, dostrzezono jej
kompetencje, brano pod uwagg zgtaszane opinie.

Jesli uswiadomisz innym, dlaczego zabieraja glos i jakich in-
formacji od nich oczekujesz, dasz im motywacje do podzielenia si¢
swoim zdaniem. Wyréwnasz szanse maloméwnych oséb na réwno-
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rzedne traktowanie ich wypowiedzi, ktora dzigki narzuconej formie
jest zrozumiata i1 tatwa w odbiorze dla innych.

Ostatnia wazna rzecz, o ktdrej powiniene$ powiedzie¢ uczestni-
kom, to sposdb podejmowania decyzji na zebraniu. Wazne, by
uczestnicy jeszcze przed spotkaniem wiedzieli, w jaki sposob po-
dejmowane beda ustalenia w kolejnych kwestiach:

o (Czy decyduje wigkszos$¢ z nich?

e (Czy decyzja ma by¢ zaakceptowanym przez wszystkich kom-
promisem?

e (Czy ich glos jest doradczy, czy decyduje ekspert lub przetozony?

To wszystko — pedZ na spotkanie. Trwa tylko 20 minut!

Prowadzenie zebrania informacyjnego — spotkania
w trudnych sytuacjach, przekazywanie informacji
o planowanych w firmie zmianach

Zupetnie innym zadaniem jest zabranie gltosu na zebraniu in-
formacyjnym, kiedy to chcesz co$ przekaza¢ wigkszej liczbie osob.
Najczesciej takie spotkania dotycza zmian w firmie: wdrazania sys-
temu jako$ci, nowej organizacji pracy, czkajacego wszystkich auditu
certyfikujacego. Ogolnie rzecz biorac, ludzie nie lubig zmian. Wola
to co znane, ,,starych wrogéw”. Nowe spotyka si¢ z nieufnoscia,
wszyscy nabieraja ztych przeczué, podejrzen, snuja domysty o rze-
czywiste intencje kierownictwa.

Celem zebrania informacyjnego jest przekazanie rzetelnej, ofi-
cjalnej, wyczerpujacej informacji na jakis temat. Ty méwisz — inni
stuchaja. To rodzaj przemowienia, a od tego jak wypadniesz, zalezy
stosunek innych do oglaszanej przez ciebie kwestii. Musisz za-
brzmie¢ w sposob wiarygodny 1 zrozumiaty dla wszystkich.

Do tego trzeba si¢ bezwzglednie przygotowac. Nie wystarczy
zebra¢ mysli tuz przed spotkaniem. Twoje stowa zostana wystucha-
ne i beda analizowane przez wiele oséb. Niezreczne sformutowanie
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o niekorzystnym wydZzwigku zostanie odebrane jak skrywana prawda.
Twoj brak wiedzy na dany temat zostanie uznany za brak kompe-
tencji 1 jako prognoza przysztej kleski catego projektu.

Twoje stanowcze, zrozumiale, logiczne wystapienie, wygloszone
z zaangazowaniem 1 wskazujace na pozytywy nowej sytuacji, to
najlepsza wizytowka dla nowego projektu. Dowod na to, ze jest
przemyslany 1 dobrze zaplanowany, wzbudza zaufanie. A wigc warto
si¢ przygotowac!

Co konkretnie powiniene$ powiedzie¢? Wykorzystaj tutaj znany
z rozdziatu pierwszego model KMO. Zbuduj wedlug niego wysta-
pienie. Przykladowy wzor znajdziesz ponize;j:

Witam wszystkich,
Zaprositem was na zebranie, Zeby poinformowac o planowanych
w firmie zmianach z zakresu organizacji pracy w magazynie.

(KORZYSCI) Dzigki rozwiqzaniom, ktére za chwile przedstawie,
praca w magazynie bedzie tatwiejsza. Dzieki ograniczeniu stanow
szybciej bedzie mozna odnalezé poszukiwane elementy. Unikniemy
cigglego recznego inwentaryzowania zapasow i zwiqzanych z tym
pomytek. Ograniczymy dokumentacje papierowq i problemy z jej
gubieniem, prawidlowym odczytaniem itp.

(METODY) To wszystko zapewni nam wdrazany od przysztego
miesiqca system komputerowy do obstugi magazynu. Zaprojektuje
go dla nas firma ,,CT”. Jej informatycy zaproponujq nam rozwiqza-
nia, a wy bedziecie mogli je dostosowac do swoich potrzeb. Pozniej
kazdy w magazynie zostanie przeszkolony z obstugi komputera
i tego programu, aby sie nim sprawnie postugiwac. Wszystkie towa-
ry zostanq wprowadzone do systemu i przyporzqdkowane kolejnym
zamowieniom. Magazynier, przyjmujqc towar, bedzie wprowadzat
czytnikiem jego kod do systemu, a wydajqc, skanowat go powtornie.

Projektowanie bedzie trwalo caly przyszly miesiqc. Nastepnie
przez kolejny miesiqc pod opiekq informatykow magazynierzy wpro-
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wadzq po kolei dane o produktach do systemu. Kazdy magazynier
dostanie podobnq liczbe indeksow do wprowadzenia, bedziecie to
robi¢ w godzinach pracy obok biezqcych zadan. System bedzie dzia-
tat probnie od marca i dopracowany przez kolejny miesiqc od
kwietnia zastqpi dzisiejsze dokumenty magazynowe. Szczegdtowy
harmonogram realizacji kazdy dostanie e-mailem we wtorek od pa-
ni Agaty, ktora koordynuje projekt. Wszelkie pytania prosze tez do
niej kierowac.

(OCZEKIWANE ZACHOWANIA) Aby stworzyé system, ktory
rzeczywiscie ulatwi wam prace, dajemy wam mozliwos¢ decydowania
o tym, jak bedzie on zbudowany. Oczekuje od kazdego zaangazowa-
nia w prace projektowe nad systemem, to znaczy przekazywanie na
biezqco swoich uwag i propozycji informatykom z ,,CT”. Nie bedzie
tolerowane unikanie szkolen, wprowadzanie do systemu niepraw-
dziwych danych lub pozostawianie asortymentu poza Ssystemem.
Przed wdrozeniem probnym prosze kazdego pracownika magazynu
o zatwierdzenie pisemne poszczegolnych elementow systemu jako
zaprojektowanych zgodnie z jego potrzebami. Prosze o biezqce in-
formowanie mnie bezposrednio lub paniq Agate o wszelkich trudno-
sciach, ktore mogq mie¢ wplyw na terminy lub jakos¢ wykonania
systemu.

To wszystko z mojej strony.
Drziekuje.

Najwazniejsze, by$ nie rozpoczynat przemdéwienia od przeprosin
za niedoskonalo$ci (mala salg, brak rzutnika, swoje nieprzygotowa-
nie itp.) To fatalny poczatek, stluchacze juz sobie wyobrazaja jak
bedzie beznadziejnie. Nie chcesz tego, prawda?

Niech bedzie to czas, kiedy nikt ci nie przerywa. Na udzielanie
odpowiedzi na pytania z sali bedzie czas na koncu, teraz nie powinny
one zaburza¢ twojej wypowiedzi.

Jesli oznajmiasz rzeczy bardzo kontrowersyjne, lepiej zorgani-
zowac kilka spotkan w mniejszym gronie, gdzie nie begdzie podziatu
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na ciebie 1 stu niezadowolonych os6b. Z naszego do$wiadczenia
wynika, ze optymalna wtedy liczba o0sob, to okoto 20.

Jesli padaja krytyczne uwagi lub trudne pytania z sali, nigdy nie
polemizuj na forum. Zaczynasz wtedy ryzykowna gre, jesli przegrasz
dyskusj¢ na oczach wszystkich, stracisz wszystkich. Jak w meczu
ping-ponga, stowa staja si¢ wtedy pileczka 1 wszyscy patrza, na kto-
rej potowie stotu zakonczy si¢ set. Lepiej popro§ osobe na koniec
spotkania, aby poczekala, to z nia porozmawiasz, lub obiecaj
wszystkim wyjasnienie w jakim$ konkretnym terminie. Masz wtedy
czas, aby si¢ przygotowac. Koniecznie dopilnuj tego terminu!

Reaguj na pomruki niezadowolenia, wygtaszane cichcem uwagi,
komentarze w matych grupkach. Pytaj osobg przewodzaca w takich
grupach otwarcie i1 gtosno o jej watpliwosci. W miarg mozliwosci
wyjasniaj je.

Na koniec ostatnia rada. Metoda na skupienie uwagi gadatliwego
grona stuchaczy nie jest wcale coraz glo$niejsze mowienie. Prze-
ciwnie. Zamilknij — to zwraca uwagg, a czasem 1 zawstydza prze-
szkadzajace ci osoby.

Realizowanie ustalen z zebrania

Ostatnig bolaczka zebran jest brak realizacji podjetych ustalen.
Wszyscy si¢ zgodzili, ze miato co$ by¢ zrobione, ale... nie wiado-
mo kto konkretnie powinien si¢ tym zaja¢. Wszyscy, czyli nikt.
Znasz t¢ bajke:
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Madra bajka’

W zebraniu uczestniczyto czterech czlonkéw. Nazywali si¢ oni:
KAZDY, KTOS, JAKIS i NIKT.

Ustalili na zebraniu, Ze pewnego dnia maja do wykonania wazna
prace i KAZDY jest pewien, ze KTOS to zrobi. JAKIS chciat to zrobi¢,
bo myslat, ze NIKT tego nie zrobi. Wtedy KTOS sie ztoscit, bo prze-
ciez to robota dla KAZDEGO.

JAKIS miat nadziejg, ze KTOS to zrobit, ale potem KAZDY do-
szedl do wniosku, ze NIKT tego nie zrobit. Skonczylo si¢ to tym, ze
KTOS winit JAKIEGOS za to, ze NIKT nie zrobit tego, co mogt zrobi¢
KAZDY.

Jesli twoje zebrania tez maja takie bajkowe zakonczenia, dziataj!
Proponujemy ci konkretna metod¢ zmiany. Juz na zebraniu zadbaj
o ustalenie kto za co bedzie odpowiadal, okreslenie terminow 1 spo-
sobu kontroli. Niech kazdy osobiscie 1 na forum zgodzi si¢ na zlecane
mu zadanie, podejmie zobowiazanie co do jego zakresu i terminu
realizacji. Wszystko to spiszcie, aby mozna byto tatwo odtworzy¢
szczegoty. Dodatkowo stowo pisane ma ten plus, ze ludzie przykta-
daja do niego wigksza wagg. Jesli si¢ pod czyms$ podpisuja, zostaje
dowdd. To dodatkowo mobilizuje do wypehiania sktadanych obietnic.

Taki plan dziatania po zebraniu rozeslij do wszystkich uczestni-
kéw, a szefowi do wiadomosci. Mozesz do niego wrdci¢ na kolej-
nym zebraniu i go rozliczy¢ oraz podsumowac. Ponizej wzor planu
dzialania po zebraniu:

5.3. Podsumowanie

Dobre zebranie wymaga od ciebie podjecie trzech krokéw. Po
pierwsze, wyczerpujacego powiadomienia wszystkich zaintereso-
wanych wraz z prosba o przygotowanie kolejnych zagadnien.

5 .
Autor nieznany.
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Po drugie, zadbania o form¢ przekazywania informacji na zebra-
niu, tak by osoba zabierajaca glos podzielita si¢ z innymi wszystkim
co jest na dany temat istotne 1 aby wykorzystata jak najefektywniej
przystugujacy jej czas.

Po trzecie, juz na zebraniu zadbaj o stworzenie planu konkret-
nych dziatan, podejmowanych po jego zakonczeniu, wraz z przypi-
saniem poszczegolnym osobom odpowiedzialnosci 1 wiazacych
terminow.
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