Come gestire una riunione
I PASSO

Come preparare l'ordine del giorno

L'ordine del giorno è lo schema che la riunione dovrebbe seguire. 
Conviene prepararlo con cura affinché contenga tutti i problemi importanti. 

· Raggruppa per argomento i punti da trattare, eliminando argomenti troppo simili ad altri, oppure stabilendo un unico punto che comprenda tutti i problemi dello stesso genere;
· Non organizzare una riunione piena di spunti di discussione: dopo un'ora i partecipanti potrebbero aver perso la loro concentrazione;
· Puoi chiedere ai partecipanti di preparare gli interventi prima dell'appuntamento per risparmiare tempo e guadagnare chiarezza nel dibattito; 

· Prepara il tuo ordine del giorno con un certo anticipo e manda una copia a tutti quelli che prenderanno parte alla riunione; 

· Fissa dei limiti di tempo per ogni punto ed incoraggia poi i presenti alla riunione a raggiungere una conclusione rapida. 

II PASSO
Come essere un buon presidente di riunione

Il presidente ha un ruolo chiave in ogni riunione: spetta a lui controllare che l'incontro si svolga nel modo migliore. Ecco alcune qualità che non devono mancare se sei chiamato a rivestire questo ruolo: 
· Assicurati che alla riunione siano state invitate le persone coinvolte nelle decisioni che dovranno essere prese;
· Distribuisci ai partecipanti (meglio se con due o tre giorni d’anticipo) l'ordine del giorno e il materiale concernente la riunione;
· Assicurati che tutti abbiano carta e penna per prendere appunti; 

· Presenta i partecipanti che non si conoscono (i loro nomi, naturalmente, ma pure il titolo e la mansione);
· Modera i turni di parola; 

· Fai in modo che tutti possano esprimere liberamente la propria posizione, ma invita a tenere interventi brevi e sintetici; 

· Impara a limitare coloro che interrompono spesso gli interventi altrui o che cercano di diventare protagonisti della seduta; 

· Ricorda di stabilire la frequenza con cui le riunioni stesse si tengono e assicurati che tutti ne siano a conoscenza;
· A fine riunione, riassumi brevemente le decisioni prese;
· Non dimenticare di ringraziare per la disponibilità tutti i presenti. 

N.B. Queste sono soltanto alcune delle tante indicazioni (orientative) che ti permetteranno di poter realizzare al meglio una riunione di lavoro…poi l’esperienza t’insegnerà tutto ciò che serve per rendere la riunione sempre più efficace.
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