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NIGDY WIECE) BEZCELOWYCH SPOTKAN

| NO MORE
POINTLESS
MEETINGS |

Breakthrough Sessions That Will
Revolutionize the Way You Work

Martin Murphy,
Wydawnictwo AMACOM, 2013

KLUCZOWE PYTANIA:
e Dlaczego spotkania nie przynoszg efektow?

e Jakie czesci sktadowe obejmuje "system zarzgdzania przeptywem pracy"?
e Jak wykorzystac ten system, aby spotkania staty sie produktywne?

GLOWNE ZALOZENIA:

"Sesje zarzadzania przeptywem pracy" sg bardziej efektywne czasowo i produktywne
niz tradycyjne spotkania.
e Takie sesje prowadzi moderator, a nie menedzer, utrzymujac rozdziat tresci i procesu.
e Spotkania sg bardziej wydajne, gdy moderatorem jest pracownik zajmujgcy stosunkowo niski
szczebel w hierarchii.
e "System zarzgdzania przeptywem pracy" obejmuje:
v’ sesje zarzadzania zagadnieniami
v’ sesje innowacji
v’ sesje rozwigzywania probleméw
v’ ciggte planowanie
e Wszystkie spotkania rozpoczyna sesja zarzadzania zagadnieniami, podczas ktérej identyfikuje
sie problemy.
o Nastepnie okres$la sie kwestie o kluczowym znaczeniu i opracowuje plan dziatania.
e Podczas sesji innowacji okresla sie dostepne koncepcje, tworzy rozwigzania, ocenia sugestie
i opracowuje plan dziatania.
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e Sesje innowacji wykorzystujg kreatywnos$¢ grupy, zeby opanowaé problemy lub generowac
pomysty.

e Sesje rozwigzywania probleméw koncentrujg zdolnosci kreatywne grupy wokét rozwigzywania
danego problemu.

e Planowanie jest cigglym procesem, wspomaganym przez wykorzystanie kompleksowe;j
"bazy danych planowania".

STRESZCZENIE:

e Powszechnie przyjmuje sie, ze spotkanie jest gtdbwnym systemem, stuzacym realizacji zadan
w kazdej firmie i organizacji.

e Tradycyjne spotkania mogg wyssac energie z pokoju, kreatywnos¢ z uczestnikéw i pochtongc
czas.

e Konsultant ds. zarzgdzania Martin Murphy oferuje alternatywe dla odretwiajgcych umyst
spotkan: "sesje zarzgdzania przeptywem pracy".

Tak chwali sie na pierwszej stronie: "Moge wejs¢ do dowolnego pokoju konferencyjnego
i sprawic, ze wykona sie w nim wiecej pracy w krétszym czasie, niz ktokolwiek w tym pokoju
kiedykolwiek doswiadczyt".

e Murphy sugeruje, zebys wdrozyt system sesji zarzgdzania przeptywem pracy i zobaczyt,
jakie ma zastosowanie w Twojej firmie, lub przynajmniej, zeby$ zorganizowat spotkanie
w celu omdwienia tego systemu.

TRADYCYJNE SPOTKANIA

e Tradycyjne spotkania moga by¢ czasochtonne i bezproduktywne. Cyfrowe konferencje
nie zmniejszajg liczby bezproduktywnych spotkan, tylko umieszczajg je w nowych ramach.

e Zwieksza sie ztozonos¢ dziatan zwigzanych z biznesem, a zmniejsza sie czas reakgcji, firmy muszg
wiec sprawi¢, by spotkania staty sie bardziej efektywne i produktywne.

MENEDZER A MEDIATOR

e Zmiana tradycyjnej formy spotkan w sesje zarzgdzania przeptywem pracy prowadzi
do osiggniecia konkretnych wynikéw.

e Wspolnymi elementami kazdej sesji jest moderator, ktéry prowadzi spotkania oraz zatozenie
oddzielenia tresci i procesu.
v Tres¢ w tym konteksScie odnosi sie do tematu lub celu spotkania.
v' Proces oznacza logistyke spotkania - miejsce, uktad siedzen, ton, poziom energii,

oraz liczbe i rodzaje uczestnikéw.
e Gtbwnym powodem bezproduktywnosci tradycyjnych spotkan jest to, ze przewodniczy
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im z reguly menedzer najwyzszego szczebla obecny na spotkaniu - prowadzi je i uczestniczy

w dyskusjach.

e Spotkania sg jednak bardziej efektywne, gdy przewodniczy im pracownik zajmujgcy stosunkowo
niski szczebel w hierarchii.

e Udziat w rozmowach dotyczgcych tresci uniemozliwia menedzerowi prowadzenie efektywnego,
produktywnego spotkania.

v' Menedzerowie wyzszego szczebla mogg mie¢ wieksze doswiadczenie i wiedze,
ale moga nie wiedzie¢, jak przeprowadzi¢ konstruktywng sesje zarzadzania przeptywem
pracy.

v Sytuacja, w Kktérej spotkaniu przewodniczy menedzer wyzszego szczebla moze
powstrzymywac udziat uczestnikdédw nizszego szczebla, lub utrudnia¢ wspdtprace z uwagi
na pozycjonowanie i politykowanie.

e Moderatorzy prowadzg sesje zarzadzania przeptywem pracy tak, aby upewni¢ sie, ze grupa
wspotpracuje, jest produktywna i wydajna.

e S3 bezstronni i odpowiedzialni tylko za proces, a nie za tres¢. Nie biorg udziatu w dyskusjach,
dotyczacych tresci. Moderatorzy zarzadzania przeptywem pracy rozpoczynajg kazdg sesje,
proszac grupe, by stosowata sie do trzech zasad:

1. Moderator jest odpowiedzialny za proces spotkania.
2. Grupa jest odpowiedzialna za tres$¢ spotkania.
3. Moderator i grupa angazujg sie w osiggniecie najlepszego wyniku sesji.

CZTERY SESJE ZARZADZANIA PRZEPLYWEM PRACY

e System zarzadzania przeptywem pracy wyznacza cztery sesje, aby rozwigza¢ problematyczne
sprawy:

1. Sesje zarzadzania zagadnieniami - wprowadzajg okreslone kroki, aby zidentyfikowac
gtébwne problemy i wyznaczy¢ priorytety, ktérymi majg sie zajag¢ menedzerowie i grupy
pracownikow.

2. Sesje innowacji - przeprowadza sie na nich burze moézgéw na temat innowacyjnych
sposobow myslenia o problemach, szukajg nowych kierunkdéw lub tworzg pomysty.

3. Sesje rozwigzywania probleméw - stwarzajg Srodowisko sprzyjajgce znalezieniu
konkretnych rozwigzan.

4. Ciggte planowanie - jego wynikiem jest "plan dziatania", w ktéorym uczestnicy
sg wprowadzani do "bazy danych planowania", aby mozliwe byto ciggte tworzenie strategii
opartych na biezagcym wktadzie, danych i informacjach zwrotnych.

SESJE ZARZADZANIA ZAGADNIENIAMI

e Sesje zarzgdzania zagadnieniami sg punktem wyjscia wszystkich spotkan.
e Menedzerowie wraz z zespotami identyfikujg problemy, ktére wptywajg na ich zdolnos¢
do prowadzenia dziatan biznesowych, sytuacje wymagajgce rozwigzania, tendencje
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i mozliwosci warte wykorzystania, bagdz problemy stojgce przed zespotem.

e Zagadnieniem jest "wszystko, co ma miejsce, co powinno mie¢ miejsce lub co chciatbys,
zeby miato miejsce, co dotyczy Twojej pracy lub obszaru odpowiedzialnosci".

e System zarzadzania przeptywem pracy okresla pilne sprawy mianem "zagadnien
o kluczowym znaczeniu", wskazujac, ze wymagajg one natychmiastowej uwagi.

WYTYCZNE DO PROWADZENIA SESJI ZARZADZANIA PRZEPLYWEM PRACY

e Liczba oséb w grupie powinna wynosi¢ okoto 10-12, chociaz w praktyce moze
ich by¢ az 20 lub tez tylko dwie.

e Sesje mogg trwac tylko 20 minut lub tez kilka godzin.

e Nalezy wyznaczy¢ 10-minutowg przerwe co kazdg godzine trwania spotkania.

e Uczestnicy moga siedzie¢ przy stole konferencyjnym lub w jakimkolwiek innym uktadzie,
ktéry moderator uwaza za stosowny.

e Uczestnicy powinni powstrzymac sie od uzywania telefonéw komorkowych.

e Do sesji zarzadzania zagadnieniami potrzebne sg dtugopisy i papier oraz trzy tablice
Z papierem.

e Sesje te majg siedmioetapowy przebieg:

1. Prace przygotowawcze - rozpocznij kazdg sesje opisem réznic miedzy trescig a procesem.
Wyjasnij, ze moderator nie bedzie uczestniczy¢ w dyskusjach dotyczacych tresci, uzyskaj
zgode uczestnikdw na stosowanie sie do zasad tego procesu. Jedng z tablic z papierem
przeznacz na zapisywanie "luk informacji”, czyli pytan bez odpowiedzi, ktére pojawiajg
sie podczas sesji.

2. Okreslanie celu sesji - uzyskaj zgode wszystkich uczestnikéw co do powodu spotkania.

3. Identyfikowanie wszystkich zagadnien - Popro$ uczestnikéw, by w ciggu pieciu minut,
bez dyskutowania miedzy soba, wypisali jak najwiecej zagadnien, ktére przychodzg
im na mysl. Zagadnienia nie majg sie ogranicza¢ tylko do ich obszaréw odpowiedzialnosci.
Zapisz zagadnienia na duzym arkuszu papieru, wymieniajgc po dwa wymyslone
przez kazdego uczestnika.

4. Zawezanie listy do kwestii o0 kluczowym znaczeniu - Popros, aby kazdy uczestnik wybrat
z listy pie¢ kwestii o najbardziej kluczowym znaczeniu wedtug niego. Zapisz je na innym
duzym arkuszu papieru.

5. Zanotowanie 10 kwestii o najbardziej kluczowym znaczeniu - Podziel grupe na zespoty
i daj im pie¢ minut na wybranie - jako grupa - 10 kwestii o najbardziej kluczowym znaczeniu,
wedtug nich, z potgczonych poprzednich list. Popro$ przedstawiciela kazdej grupy,
zeby przedstawit swojg liste z krotkim wyjasnieniem kazdego wyboru. Umieszczaj
zagadnienia z potgczonej listy w porzadku odpowiadajacym ich znaczeniu, az grupa zawezi
liste do 10 zagadnien o najbardziej kluczowym znaczeniu.

6. Rozpatrzenie zagadnien lub przesuniecie ich na kolejng sesje - Okresl, ktore zagadnienia
0 znaczeniu kluczowym grupa moze rozpatrzy¢ natychmiast. Rozwigzanie problemu wymaga
identyfikacji "kolejnych krokéw", to znaczy przypisania odpowiedzialnosci oraz wyznaczenia
ostatecznego terminu. Jezeli zagadnienie jest zbyt ztozone, zeby mozna je byto natychmiast
rozwigza¢, zdecyduj, czy wymaga ono pozniejszej sesji innowacji lub sesji rozwigzywania
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problemoéw. Zaplanuj odpowiednie sesje nastepujgce pézniej.

7. Napisanie planu dziatania - zapisz wnioski, rozwigzania i uzgodnienia grupy w planie
dziatania. Dokument taki powinien mie¢ cztery kolumny:
v zadania/kolejne kroki,
v' odpowiedzialnos¢,
V' termin,
v' sprawozdanie.

Jesli w sesji biorg udziat tylko dwie osoby, nalezy zachowa¢ podobng forme. Jedna osoba odgrywa
role mediatora, a druga zajmuje sie trescig. Osoby te zamieniajg sie rolami mniej wiecej
w potowie spotkania. Mozesz takze przeprowadzi¢ sesje w pojedynke, aby skupi¢ swoje mysli
miedzy sesjami zarzadzania przeptywem pracy. Kiedy jeste$ sam, dziatajgc zaréwno jako
moderator jak i uczestnik, sformalizuj swoj proces myslowy, postepujac zgodnie z krokami sesji
zarzadzania zagadnieniami, innowacji i rozwigzywania problemaow.

SESJA INNOWACJI

e Sesja ta stymuluje kreatywnos¢, aby wygenerowaé nowe rozwigzania lub produkty,
zaktualizowa¢ systemy i procesy, poprawi¢ komunikacje, wytworzy¢ strategie lub wymysli¢
pomysty dotyczgce promocji i marketingu.

e Rozpocznij sesje  pierwszymi  etapami  kazdej sesji zarzadzania  przeptywem
pracy - wyjasniajgc réznice miedzy trescig a procesem, mdwigc o koniecznosci zapisywania
wszelkich luk informacji i uzyskujgc zgode uczestnikow.

e Ustaw trzy dodatkowe tablice na sesje innowacji i rozwigzywania probleméw.

Sesja innowacji przebiega w czterech etapach. W tym przypadku jako przyktad stuzy sesja
przeznaczona na wygenerowanie nowych pomystéw na produkty:

1. Wyobrazenie - Popros kazdego uczestnika o zapisanie jak najwiecej pomystéw na produkty w
ciggu trzech minut. Nie pozwalaj na dyskusje. Zapisuj po dwa pomysty od kazdego uczestnika,
az na tablicy znajdzie sie ich kilkadziesigt. Powtarzaj to ¢wiczenie do chwili, gdy grupa nie ma juz
pomystow.

2. Budowanie - Okresl metody, ktére pozwolg pomystom zadziata¢ i rozwin pomysty
w koncepcje. Nie zajmuj sie powodami, dla ktérych propozycja mogtaby sie nie udac. Podziel
grupe i popros kazdy zespot, by wybrat 10 pomystéw z listy i rozwingat je w wykonalne koncepcje.
Po 15 minutach ponownie zbierz grupe i popros kazdy zespodt o przedstawienie swoich 10
koncepcji. Zabron jakichkolwiek negatywnych komentarzy.

3. Ocena - Uczestnicy zawezajg liste pomystéw do tych o najwiekszym potencjale
i wykonalnosci. Ocen kazdg koncepcje osobno. Moderator powinien zadawac grupie duzo pytan:
v' Czy pomyst jest w petni rozwiniety?

v' Czy jest wykonalny?
v' Czy jest warty zainwestowania w niego wiecej czasu?
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Popro$ kazdego uczestnika, zeby uszeregowat pozostate koncepcje do chwili, az uzyskasz liste
najlepszych 10 lub 20 koncepcji.

4. Plan dziatania - Zakoncz sesje, tworzac plan dalszych dziatan.
SESJA ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW

e Sesja ta skupia sie na zdolnosciach grupy do rozwigzywania probleméw.
e Przebiega w trzech etapach dyskus;ji:
v" Punkty wstepne - zeby zajgc sie problemem, okresl punkty wstepne, definiujgce doktadny
charakter zagadnienia podlegajgcego dyskusji lub danego problemu.
v' Dzialanie - przedyskutuj dziatania zmierzajgce do wyjasnienia problemu i znajdz punkt
dostepu, aby rozpocza¢ opracowywanie rozwigzania.
v' Pytania - zadawaj wtasciwe pytania, zeby dojs¢ do rozwigzania.
Pytania maja "iloraz zdolnosci do dziatania"; oznacza to, ze dobrze ukierunkowane pytania
prowadzg do wtasciwych i terminowych rozwigzan.

e Podobnie jak w przypadku sesji innowacji, pierwsze dwa kroki w sesji rozwigzywania problemoéw
to wyobrazenie i budowanie.
e Potym, jak grupa okresli specyfike problemu, nalezy przeprowadzi¢ dwa dodatkowe etapy.

v Etap trzeci - Przeformutowanie problemu: Popros uczestnikéw, aby zajeli sie problemem
na tak wiele sposobdw, na ile zdotajg w ciggu pieciu minut.

Wykorzystaj ¢wiczenie "Co by byto, gdyby", zeby zaproponowac rozwigzania. Przyktadowo:

e "Co by byto, gdyby komunikacja w dziatach i miedzy nimi zostata usprawniona?"
e "Co by byto, gdyby menedzerowie i kierownicy kontrolowali i upodmiotowili innych?"

v' W czwartym etapie popro$ kazdego uczestnika, zeby zaproponowat trzy rozwigzania
do umieszczenia na tablicy. Jezeli grupa zgodzi sie, ze jedno z rozwigzan rozwigze problem,
przejdz do planu dziatania. Jezeli grupa nie dojdzie do porozumienia:

v W etapie pigtym zapytaj uczestnikéw "Jakie pytanie musimy sobie teraz zadac¢?".

v Zapisuj po jednej odpowiedzi od kazdej osoby i popro$ kazdego uczestnika o "zapisanie
lepszego pytania".

v' Poszukiwanie lepszych pytan pomoze grupie w skupieniu sie i zorientowaniu
na rozwigzania. Moderator powinien powtarza¢ to ¢wiczenie tyle razy, ile jego zdaniem
jest produktywne.

v Kiedy grupa zgodzi sie, co do tego, ktdre rozwigzanie jest najlepsze, przejdz do planu
dziatania.
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CIAGLE PLANOWANIE

e Spotkania opracowujgce roczny plan strategiczny sg przestarzate. Aby planowanie miato sens,
proces planowania musi by¢ aktualny, ciggty i zmienny.

e Kierownictwo musi zbudowa¢ zdolnos¢ do szybkiego reagowania na nowe informacje
i zmiany na rynku.

e Trzy powigzane ze sobg dziatania umozliwiajg skuteczne tworzenie strategii:

1. Innowacyjne praktyki wspétpracy - umies¢ plany dziatania wygenerowane podczas sesji
zarzadzania przeptywem pracy w uniwersalnej bazie danych planowania. Przypisz
koordynatora planowania do monitorowania bazy danych.

2. Solidna baza danych planowania - kompleksowa, nieustannie aktualizowana baza danych
planowania pomaga liderom oceni¢ produktywnos¢, komunikacje w firmie, przeanalizowac
biegtos¢ przeptywu pracy i okresli¢ wyzwania i mozliwosci.

3. Osobiste planery przeptywu pracy - menedzerowie Kkorzystajg z osobistych
planeréw przeptywu pracy, zeby organizowac swoje obowigzki i wyznaczac priorytety.

v' Pozwala im to na proaktywne, a nie reaktywne podejscie i zastepuje tradycyjne,
nieefektywne listy rzeczy do zrobienia.

v Osobiste planery przeptywu pracy pozwalajg menedzerom, dla kazdego zagadnienia
lub zadania, rozwazy¢ cele, strategie, utrudnienia i luki informacji.

v System umozliwia menedzerom zbadanie, czy ich plany dziatania pokazujg "inwestycje
kapitatu ludzkiego oraz innego w sposodb, ktéry maksymalizuje wykonalnos¢"
ich projektow.

v' Kiedy menedzerowie wdrazajg swoje rozwigzania, muszg odpowiedzie¢ na pytanie:
Czy zrobitem, co tylko mogtem i co byto etycznie mozliwe, zeby osiggnac sukces?".
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