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    ΔΙΕΞΑΓΩΓΉ ΣΥΝΕΔΡΊΑΣΗΣ


 

   •Προβλήματα; Πώς να διασφαλίσετε ότι μια συνάντηση δεν είναι χάσιμο χρόνου και οδηγεί σε πραγματικές αποφάσεις;


 

   •Γιατί είναι απαραίτητο; Σε ένα επαγγελματικό πλαίσιο, μια συνάντηση για ενημέρωση, διαβούλευση ή λήψη απόφασης είναι συχνά απαραίτητη. Επομένως, είναι ζωτικής σημασίας να το κάνετε σωστά, προκειμένου να επιτύχετε τα επιθυμητά αποτελέσματα.


 

   •ΣΥΧΝΈΣ ΕΡΩΤΉΣΕΙΣ ?


 

   °Χρειάζεται πραγματικά να προγραμματίσω αυτή τη συνάντηση;


 

   °Τι εξοπλισμό πρέπει να φέρω;


 

   °Ποιον να καλέσω στη συνάντησή μου; Πόσοι συμμετέχοντες;


 

   °Πώς να αντιμετωπίσετε τον παράγοντα χρόνο; Πόση ώρα θα πρέπει να διαρκεί η συνάντησή μου;


 

   °Τι μπορώ να κάνω για να συμμετέχουν όλοι ενεργά;


 

   Στο χώρο εργασίας, κάθε εργαζόμενος είναι πιθανό να διευθύνει κάποια στιγμή μια συνάντηση. Ο παρών οδηγός επιχειρεί να δώσει συνοπτικές και περιεκτικές απαντήσεις σε συνήθεις ερωτήσεις που μπορεί να προκύψουν σε αυτή την περίπτωση.


 

   Κοινοποίηση πληροφοριών, παροχή κατάρτισης, διαβούλευση με τους συνεργάτες, ανάλυση ενός προβλήματος, ψηφοφορία για αλλαγές στην εταιρεία κ.λπ.: υπάρχουν πολλοί λόγοι για να ανταλλάσσετε και να συνεργάζεστε με τους συνεργάτες σας. Υπάρχουν πολλοί λόγοι για την ανταλλαγή και τη συνεργασία με τους συνεργάτες εργασίας. Υπάρχουν διάφορες πιθανές λύσεις: ανταλλαγή ηλεκτρονικών μηνυμάτων, τηλεφωνική επικοινωνία, συνομιλία με κάθε ενδιαφερόμενο ή συνάντηση όλων μαζί γύρω από ένα τραπέζι για να συζητήσουν ένα πρόβλημα ή να θέσουν έναν κοινό στόχο.


 

   Η συνάντηση θεωρείται συχνά ως το πιο αποτελεσματικό μέσο επικοινωνίας σε πολλές περιπτώσεις, όπως η παροχή εκπαίδευσης εντός της εταιρείας, η λήψη μιας απόφασης ή η διαβούλευση με τη γενική γνώμη. Ωστόσο, λόγω του τρόπου με τον οποίο συγκεντρώνονται οι διάφοροι φορείς, μπορεί γρήγορα να γίνει χρονοβόρα και να μετατραπεί σε απλή συζήτηση, εάν δεν καθοριστούν οι απαραίτητες κατευθυντήριες γραμμές για να προχωρήσει η ομάδα.


 

   Συνεπώς, από την προετοιμασία έως τη σύνοψη της συνέντευξης, είναι σημαντικό να δοθεί στους συμμετέχοντες ένα γενικό πλαίσιο για να είναι αποτελεσματική η συνάντηση. Σε αυτό το βιβλίο, θα προσεγγίσουμε το έργο αυτό σε τρία σημεία, που αντιστοιχούν στα τρία στάδια της συνάντησης: προετοιμασία, διευκόλυνση και απολογισμός. Θα εξετάσουμε τον τρόπο κατάρτισης της ημερήσιας διάταξης και τον καθορισμό των στόχων που πρέπει να επιτευχθούν με σαφείς και συνοπτικούς όρους, τον καλύτερο τρόπο διαχείρισης της επικοινωνίας μεταξύ των συμμετεχόντων και τον τρόπο παρακολούθησης της συνεδρίασης για να διασφαλιστεί ο αντίκτυπος των αποφάσεων που λαμβάνονται και να αξιολογηθούν οι δράσεις που αναλαμβάνονται.
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      ΤΡΊΑ ΒΉΜΑΤΑ ΓΙΑ ΜΙΑ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΙΚΉ ΣΥΝΆΝΤΗΣΗ








    •Προετοιμασία και στοχοθεσία στόχων


 

   •Να ηγείται και να ενεργεί (να λαμβάνει αποφάσεις)


 

   •Παρακολούθηση και υποβολή εκθέσεων αποτελεσμάτων


 




   ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΊΑ ΓΙΑ ΤΗ ΣΥΝΆΝΤΗΣΗ




    Ανάπτυξη ατζέντας




    Για να μην προγραμματίσετε μια απλή φιλική συνάντηση μεταξύ συναδέλφων, είναι απαραίτητο να προετοιμάσετε τη συνάντηση σοβαρά, καταρτίζοντας μια ημερήσια διάταξη και διατυπώνοντας τους στόχους που πρέπει να επιτευχθούν.


 

   Η ημερήσια διάταξη είναι ένα σχέδιο εργασίας για τη συνάντηση, το οποίο αποστέλλεται στους συμμετέχοντες με τη μορφή πρόσκλησης, κατά προτίμηση γραπτώς, για να αποφευχθούν πιθανές παραλείψεις ή παρεξηγήσεις και να δοθεί ένα επίσημο πλαίσιο στη συνάντηση. Αποστέλλεται σε όλους τους συμμετέχοντες πριν από τη συνεδρίαση, αλλά δεν πρέπει να αποστέλλεται πολύ νωρίς, για να μην ξεχαστεί. Σε γενικές γραμμές, είναι σκόπιμο να το στέλνετε κατά μέσο όρο τέσσερις ημέρες πριν από την ημερομηνία της συνεδρίασης, ώστε να έχουν όλοι χρόνο να το διαβάσουν.
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