
Η δοκιμασία της κλίσης σε ένα επάγγελμα

είναι η αγάπη για το μόχθο που αυτό συνεπάγεται.

Logan Pearsall Smith

¶αρά τα όσα έχεις ακούσει και έχεις μάθει από την προ-
σωπική σου εμπειρία, οι συσκέψεις δεν είναι κατ’ ανά-

γκη βαρετές, περιττές και υπερβολικά παρατεταμένες. Όλα
αυτά μπορείς να τα αλλάξεις – μπορείς να μάθεις να οργανώ-
νεις συσκέψεις με το σωστό τρόπο. Αυτός ο οδηγός της «Μι-
κρής Σειράς του Μάνατζερ» σου προσφέρει τα εργαλεία που
χρειάζεσαι για να αποκτήσεις μια καθοριστική διευθυντική δε-
ξιότητα.

Γιατί πρέπει να γίνει μια σύσκεψη;

Πριν από οτιδήποτε άλλο, προσδιόρισε τι θέλεις να πετύχεις
σε μια σύσκεψη. Αποφάσισε τι θέλεις να πραγματοποιηθεί.

Μετά αποφάσισε ποιους χρειάζεσαι να σε βοηθήσουν.
Από τη στιγμή που έχεις συγκεκριμενοποιήσει το «τι» και το
«ποιος», τα υπόλοιπα (το πότε και πού) είναι πανεύκολο να
βρεθούν.

΄Ισως έχεις ήδη καθιερώσει μια σταθερή εβδομαδιαία σύ-
σκεψη. Πολλές ομάδες εργασίας συναντιούνται κάθε Δευτέρα
πρωί για να οργανώσουν τις δραστηριότητες της εβδομάδας,



ενώ άλλες ομάδες συσκέπτονται την Παρασκευή για να κά-
νουν ανασκόπηση των δραστηριοτήτων, της προόδου και
των προβλημάτων της εβδομάδας.

™À™∫∂æ∏ (Ô˘Û.) 1: ∏ Ú¿ÍË ‹ Ë ‰È·‰ÈÎ·Û›· ÙË˜ Û˘Ó¿ÓÙËÛË˜
ÌÂ ÛÎÔfi ÙË ‰ÈÂÓ¤ÚÁÂÈ· ÂÚÁ·ÛÈÒÓ 2: ªÈ· Û˘Ó¿ıÚÔÈÛË ‹ Û˘-
ÁÎ¤ÓÙÚˆÛË ÌÂ ÛÎÔfi ÙËÓ ÔÈÎÔ‰fiÌËÛË ·ÌÔÈ‚·›·˜ ÂÌÈÛÙÔÛ‡-
ÓË˜ ÌÂÙ·Í‡ ·ÙfiÌˆÓ.

Γενικά, συγκάλεσε μια σύσκεψη όταν υπάρχει ικανός λόγος,
όπως όταν:

ñ χρειάζεσαι ολόκληρη την ομάδα για να παράσχει πλη-
ροφορίες ή συμβουλές για κάποιο ζήτημα

ñ επιθυμείς να συμμετέχει η ομάδα στη λήψη αποφάσε-
ων ή στην επίλυση ενός προβλήματος

ñ χρειάζεται να διαλευκάνεις ένα ζήτημα το οποίο δεν εί-
ναι δυνατό να επιλυθεί με την κατ’ ιδίαν ανταλλαγή από-
ψεων

ñ επιθυμείς να μοιραστείς πληροφορίες με την ομάδα συ-
νολικά, μια επιτυχία ή μια ανησυχία ή να γνωστοποιή-
σεις σε όλους μια συγκεκριμένη κατάσταση

ñ ασχολείσαι με ένα πρόβλημα που απαιτεί τη συμμετοχή
προσώπων από διαφορετικές ομάδες που έχουν άλλη
οπτική γωνία ή ασχολούνται με διαφορετικά θέματα

ñ εντοπίζεις ότι η αρμοδιότητα για κάποιο πρόβλημα, ζή-
τημα ή τομέα χρειάζεται να αποσαφηνιστεί
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ñ ανακαλύπτεις ότι η ομάδα αισθάνεται έντονα την ανά-
γκη να συναντηθεί.

Όμως μη συγκαλείς σύσκεψη, όταν:

ñ πρόκειται για κάποιο προσωπικό ζήτημα που είναι προ-
τιμότερο να αντιμετωπιστεί σε μία κατ’ ιδίαν συνάντηση

ñ δεν έχεις το χρόνο να την προετοιμάσεις

ñ μια άλλη μέθοδος επικοινωνίας θα είχε εξίσου καλό ή
και καλύτερο αποτέλεσμα – π.χ., ένα υπηρεσιακό ση-
μείωμα, ένα ηλεκτρονικό μήνυμα ή ένα τηλεφώνημα

ñ το ζήτημα έχει ήδη κριθεί

ñ το θέμα δεν είναι τόσο σημαντικό, ώστε να αξίζει να του
αφιερώσουν όλοι το χρόνο τους

ñ η ομάδα είναι αναστατωμένη και χρειάζεται περισσότε-
ρο χρόνο για να ασχοληθεί με την πηγή της σύγκρου-
σης ή της ματαίωσης των προσδοκιών.

Ποιος πρέπει να συμμετάσχει σε μια σύσκεψη;

Πόσους πρέπει να καλέσεις; Έστω ότι έχεις αποφασίσει ότι
πραγματικά πρέπει να γίνει η σύσκεψη. Πριν σκεφτείς τα ονό-
ματα των προσώπων που θα καλέσεις, αποφάσισε με αριθ-
μούς.

Να θυμάσαι τον κανόνα 8-18-1.800:

ñ Αν πρέπει να λύσεις ένα πρόβλημα ή να λάβεις μια
απόφαση, τότε μην καλέσεις περισσότερα από οκτώ
άτομα. Το να υπάρχουν περισσότερα από οκτώ άτομα
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?∂™À ÙÈ £∞ ¤Î·ÓÂ˜;
¢.∂.¶. (¢˘ÛÙ˘¯Ò˜ Â›Ó·È ¶·Ú·ÛÎÂ˘‹)

◊Ù·Ó ¶¤ÌÙË ‚Ú¿‰˘. ∏ ª·Ú›· ·ÓËÛ˘¯Ô‡ÛÂ ÁÈ· ÙËÓ

Ù·ÎÙÈÎ‹ Û‡ÛÎÂ„Ë ·Ú·ÁˆÁ‹˜ ÙË˜ Â‚‰ÔÌ¿‰·˜ ÙÔ

ÂfiÌÂÓÔ Úˆ›. ◊ÍÂÚÂ ˆ˜, fiˆ˜ ¿ÓÙ·, ı· ·ÊÈ¤ÚˆÓ·Ó ÙÔ ÌÈ-

Ûfi ¯ÚfiÓÔ ÁÈ· Ó· Ï‡ÛÔ˘Ó Ù· ÚÔ‚Ï‹Ì·Ù· Ô˘ Â›¯·Ó ÚÔÎ‡„ÂÈ,

ÂÂÈ‰‹ Î¿ÔÈ· Ì¤ÏË ÙË˜ ÔÌ¿‰·˜ ÂÚÁ·Û›·˜ Â›¯·Ó Ï¿‚ÂÈ ·Ô-

Ê¿ÛÂÈ˜ Î·Ù¿ ÂÚ›ÙˆÛË, Û‚‹ÓÔÓÙ·˜ ÌÈÎÚÔÂÛÙ›Â˜ ÊˆÙÈ¿˜, ¯ˆ-

Ú›˜ Ó· Ï·Ì‚¿ÓÔ˘Ó ˘fi„Ë ÙË ÌÂÁ·Ï‡ÙÂÚË ˘ÚÎ·ÁÈ¿. ÕÎÔ˘ÁÂ

‹‰Ë Ù· Ì¤ÏË ÙË˜ ÔÌ¿‰·˜ Ó· Ï¤ÓÂ: «°È·Ù› ‰ÂÓ ÌÔ˘ Â›Â˜ fiÙÈ…;»

‹ «∞Ó ‹ÍÂÚ· fiÙÈ Â›¯Â˜ ·ÔÊ·Û›ÛÂÈ Î¿ÙÈ Ù¤ÙÔÈÔ, ‰ÂÓ ı· Â›¯·

ÚÔ¯ˆÚ‹ÛÂÈ Î·È…» Î·È ÙÈ˜ ·Ó·ÌÂÓfiÌÂÓÂ˜ ··ÓÙ‹ÛÂÈ˜: «§˘¿-

Ì·È, ·ÏÏ¿ ‰ÂÓ Ê·ÈÓfiÙ·Ó ÛËÌ·ÓÙÈÎfi» Î·È «¢ÂÓ ‹ıÂÏ· Ó· Û·Ù·-

Ï‹Ûˆ ÙÔ ¯ÚfiÓÔ ÙˆÓ ¿ÏÏˆÓ ˙ËÙÒÓÙ·˜ Ó· Î¿ÓÔ˘ÌÂ Û‡ÛÎÂ„Ë».

∫·È ‰ÂÓ ı· ‹Ù·Ó ¤Ó·˜ ‹ ‰‡Ô Ô˘ ı· ¤ıÂÙ·Ó ·˘Ù¿ Ù· ˙ËÙ‹Ì·Ù·

– ı· ‹Ù·Ó fiÏÔÈ!

∏ ª·Ú›· Î·Ù¿Ï·‚Â fiÙÈ ¤ÚÂÂ Ó· ‚ÔËı‹ÛÂÈ Ù· Ì¤ÏË ÙË˜

ÔÌ¿‰·˜ Ó· ÂÈÎÔÈÓˆÓÔ‡Ó ÌÂÙ·Í‡ ÙÔ˘˜ ÈÔ ·ÔÙÂÏÂÛÌ·ÙÈÎ¿,

·ÏÏ¿ Ò˜; ¢ÂÓ Â›¯Â Î·Ì›· ‰È¿ıÂÛË Ó· ·Ú·ÙÂ›ÓÂÈ ÙÈ˜ ‹‰Ë ÂÍ·-

ÓÙÏËÙÈÎ¤˜ Û˘ÛÎ¤„ÂÈ˜, ·ÏÏ¿ Ë ÂÓ·ÏÏ·ÎÙÈÎ‹ ÚfiÙ·ÛË –Ë Û‡-

ÁÎÏËÛË Û˘ÛÎ¤„ÂˆÓ ÁÈ· ÙËÓ Â›Ï˘ÛË ÙÔ˘ fiÔÈÔ˘ ÚÔ‚Ï‹Ì·ÙÔ˜

ÚÔ¤Î˘ÙÂ– ı· ÚÔÎ·ÏÔ‡ÛÂ ÂÍ·ÈÚÂÙÈÎ‹ ·Ó·ÛÙ¿ÙˆÛË Î·È ÂÓfi-

¯ÏËÛË.

∂™À ÙÈ £∞ ¤Î·ÓÂ˜; O Û‡Ì‚Ô˘ÏÔ˜ ı· ÚÔÙÂ›ÓÂÈ ÌÈ· Ï‡ÛË ÛÙÔ
ΔÈ £∞ ª¶OƒOÀ™∂™ Ó· Î¿ÓÂÈ˜.



σε μια αίθουσα δημιουργεί πάντοτε περισσότερα προ-
βλήματα από όσα λύνει.

ñ Αν θέλεις τα μέλη της σύσκεψης να ανταλλάξουν αυ-
θόρμητα ιδέες, τότε μπορείς να αυξήσεις τον αριθμό ως
τα 18 άτομα. Απλώς μην περιμένεις συναίνεση όλων
αυτών των προσώπων.

ñ Αν θέλεις να δώσεις πληροφορίες, στείλε ένα υπηρε-
σιακό σημείωμα. Α, ένα λεπτό, έχεις ήδη αποφασίσει
ότι πρέπει να συγκαλέσεις σύσκεψη. Αν θέλεις να προ-
καλέσεις τρελό ενθουσιασμό στην ομάδα για το τάδε εκ-
πληκτικό καινούργιο προϊόν, τότε όσο περισσότεροι τό-
σο καλύτερα. Κάλεσε 1.800 ή και περισσότερα άτομα.

Ποιος πρέπει να έρθει; Εύκολο! Οποιοσδήποτε εμπλέκεται
άμεσα, στα όρια του κανόνα 8-18-1.800.

Αυτό σημαίνει ότι κάποιες φορές θα είσαι υποχρεωμένος
να πάρεις σκληρές αποφάσεις. Οι κανόνες είναι κανόνες. Τόλ-
μησε να τους παραβιάσεις και χάθηκες. Αρκεί να παρατηρή-
σεις την απογοήτευση μιας ομάδας 30 ατόμων που προσπα-
θεί να καταλήξει σε μια απόφαση. Θα θυμούνται ότι εσύ συ-
γκάλεσες τη σύσκεψη, και δεν θα έχουν την πιο θετική ανά-
μνηση.

™˘Ì‚Ô˘Ï‹: ¡· ı˘Ì¿Û·È ÙÔ ̄ Ú˘Ûfi Î·ÓfiÓ·

ÙË˜ ‰È·¯Â›ÚÈÛË˜ ÂÈ¯ÂÈÚ‹ÛÂˆÓ: Ó· Â·ÈÓÂ›˜ ‰ËÌÔÛ›ˆ˜,

Ó· ÂÈÎÚ›ÓÂÈ˜ È‰È·ÈÙ¤Úˆ˜. ∞˘Ù‹ Ë ·Ú¯‹ ı· Ú¤ÂÈ Ó· ‰È¤ÂÈ

¿ÓÙÔÙÂ ÙË ÛÙÚ·ÙËÁÈÎ‹ ÙˆÓ Û˘ÛÎ¤„ÂˆÓ Ô˘ Û˘ÁÎ·ÏÂ›˜.
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Είδη συσκέψεων

Προηγουμένως μιλήσαμε για τους καθιερωμένους τύπους
συσκέψεων, το είδος με το οποίο κυρίως θα ασχοληθείς.
Όμως υπάρχουν διαφοροποιήσεις θεμάτων, και θα πρέπει να
είσαι ενήμερος για τις πιο συνηθισμένες μορφές συσκέψεων.

Εξαιρέσεις του κανόνα: Το μέγεθος των συσκέψεων είναι
αυτό που καθορίζει τις εξαιρέσεις.

ñ Συσκέψεις κατ’ ιδίαν. Πρόκειται για συσκέψεις όπου
δίνεις άμεση αναφορά, δηλαδή κάνεις ένα δυσάρεστο
απολογισμό ενεργειών ή μιλάς για τις αυξήσεις αποδο-
χών του επόμενου χρόνου. Και μερικές φορές θα πρέ-
πει να απολύσεις κάποιον. Αν και αυτές είναι ίσως οι δυ-
σκολότερες από όλες τις συσκέψεις, δεν μπορούν να γί-
νουν με κανέναν άλλον έντιμο τρόπο παρά μόνο πρό-
σωπο με πρόσωπο. Θυμάσαι κάποιες ιστορίες για ερ-
γαζόμενους που απολύθηκαν με ένα μήνυμα στον τηλε-
φωνητή ή με ηλεκτρονικό μήνυμα; Οι διευθυντές τους
φαίνονται κακοί, αναξιόπιστοι και άξιοι ανάλογης μετα-
χείρισης.

ñ Μεγάλες εταιρικές συσκέψεις. Στο άλλο άκρο βρίσκε-
ται η σύσκεψη των μετόχων, στην οποία ο διευθύνων
σύμβουλος δίνει αναφορά για τη δραστηριότητα της
εταιρείας και για τα αποτελέσματά της σε ένα πλήθος
μετόχων που απαρτίζουν το ακροατήριο. Εδώ πρόκει-
ται για πραγματικό θέαμα, και όχι για σύσκεψη. Πρόκει-
ται για «ψυχαγωγία», που υπακούει σε όλους τους θεα-
τρικούς κανόνες. Αν στην οργάνωση μιας τέτοιας σύ-
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σκεψης βρεθείτε σε αδιέξοδο, ζητήστε τη βοήθεια ενός
επαγγελματία. Συσκέψεις σαν αυτές έχουν περιορισμέ-
νο θετικό δυναμικό, και πολύ αρνητικό. Οι άνθρωποι
θυμούνται μόνο τι πήγε στραβά και τίποτα όταν όλα κυ-
λούν ομαλά.

μ‹Ì·Ù· ÁÈ· ÙËÓ ÔÚÁ¿ÓˆÛË ÌÈ·˜ Û‡ÛÎÂ„Ë˜ ÌÂ ı¤Ì· ÙËÓ
Â›Ï˘ÛË ÚÔ‚ÏËÌ¿ÙˆÓ

1. ª¿ıÂ Ò˜ ·ÓÙÈÏ·Ì‚¿ÓÔÓÙ·È ÙÔ Úfi‚ÏËÌ· fiÛÔÈ Û˘ÌÌÂÙ¤¯Ô˘Ó.

2. ºÚfiÓÙÈÛÂ Ó· Û˘ÌÊˆÓ‹ÛÔ˘Ó fiÏÔÈ ÛÙÔÓ ÚÔÛ‰ÈÔÚÈÛÌfi ÙÔ˘ ÚÔ-
‚Ï‹Ì·ÙÔ˜.

3. ™˘˙‹ÙËÛÂ ÁÈ· ÙË ‰È¿ÚÎÂÈ· ÙÔ˘ ÚÔ‚Ï‹Ì·ÙÔ˜ Î·È ÙËÓ ·ÚÔ‡Û·
ÌÔÚÊ‹ ÙÔ˘.

4. ¶ÚÔÛ‰ÈfiÚÈÛÂ ÔÈÔÈ Â›Ó·È ÔÈ ÏfiÁÔÈ Ô˘ ÈÛÙÂ‡ÂÈ Ë ÔÌ¿‰· fiÙÈ ‰Ë-
ÌÈÔ‡ÚÁËÛ·Ó ÙÔ Úfi‚ÏËÌ·.

5. ¶ÚÔÛ‰ÈfiÚÈÛÂ ÙÈ˜ ÌÂÏÏÔÓÙÈÎ¤˜ ÂÈÙÒÛÂÈ˜ ÙÔ˘ ÚÔ‚Ï‹Ì·ÙÔ˜,
ÛÂ ÂÚ›ÙˆÛË Ô˘ ‰ÂÓ Ï˘ıÂ›.

6. ¶ÚÔ¯ÒÚËÛÂ ÛÙËÓ ·ÓÙ·ÏÏ·Á‹ ·˘ıfiÚÌËÙˆÓ ÛÎ¤„ÂˆÓ ÙË˜ ÔÌ¿‰·˜
ÁÈ· ÙËÓ Â›Ï˘ÛË ÙÔ˘ ÚÔ‚Ï‹Ì·ÙÔ˜. ºÚfiÓÙÈÛÂ Ó· ‰ÈÂ˘ÎÚÈÓÈÛÙÔ‡Ó
Ù· ÏÂÔÓÂÎÙ‹Ì·Ù· Î·È Ù· ÌÂÈÔÓÂÎÙ‹Ì·Ù· ÙË˜ Î¿ıÂ ÂÈÏÔÁ‹˜.

7. ¢È¿ÏÂÍÂ ÙËÓ ÈÔ ·ÔÙÂÏÂÛÌ·ÙÈÎ‹ Ì¤ıÔ‰Ô ÁÈ· ÙËÓ ÂÈÏÔÁ‹ ÌÈ·˜
ÂÓ·ÏÏ·ÎÙÈÎ‹˜ Ï‡ÛË˜. ™Î¤„Ô˘ ÙÔ˘˜ ·Ú¿ÁÔÓÙÂ˜-ÎÏÂÈ‰È¿, fiˆ˜
Ô ¯ÚfiÓÔ˜, ÔÈ fiÚÔÈ, Ù· ÔÈÎÔÓÔÌÈÎ¿ ‰Â‰ÔÌ¤Ó·, ÔÈ ·Í›Â˜ Î.Ô.Î.,
Ô˘ ·›˙Ô˘Ó ÚfiÏÔ ÛÙËÓ ÂÈÏÔÁ‹.

8. ∂Í·ÛÊ¿ÏÈÛÂ ÙËÓ ÔÌÔÊˆÓ›· ‹, ÙÔ˘Ï¿¯ÈÛÙÔÓ, ÙË Û˘Ó·›ÓÂÛË ÁÈ· ÙËÓ
ÂÈÏÔÁ‹ Î¿ÔÈ·˜ Ï‡ÛË˜ ‹ ÁÈ· ÙË ‰È·¯Â›ÚÈÛË ÙË˜ ÂÈ¯Â›ÚËÛË˜.
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?ΔÈ £∞ ª¶OƒOÀ™∂™ Ó· Î¿ÓÂÈ˜.
∞˜ ÂÈÛÙÚ¤„Ô˘ÌÂ ÛÙÔ ‰›ÏËÌÌ· ÙË˜ ª·Ú›·˜.

O Û‡Ì‚Ô˘ÏÔ˜ ÚÔÙÂ›ÓÂÈ ÙËÓ ·ÎfiÏÔ˘ıË Ï‡ÛË:

∏ ª·Ú›· Û˘ÓÂÈ‰ËÙÔÔ›ËÛÂ fiÙÈ ¤ÚÂÂ Ó· ‚ÔËı‹ÛÂÈ Ù· Ì¤ÏË

ÙË˜ ÔÌ¿‰·˜ Ó· ÂÈÎÔÈÓˆÓ‹ÛÔ˘Ó ÌÂÙ·Í‡ ÙÔ˘˜ ÈÔ ·ÔÙÂÏÂÛÌ·-

ÙÈÎ¿, ·ÏÏ¿ Ò˜; ¢ÂÓ Â›¯Â Î·Ì›· ‰È¿ıÂÛË Ó· ·Ú·ÙÂ›ÓÂÈ ÙÈ˜ ‹‰Ë

ÂÍ·ÓÙÏËÙÈÎ¤˜ Û˘ÛÎ¤„ÂÈ˜, ·ÏÏ¿ Ë ÂÓ·ÏÏ·ÎÙÈÎ‹ ÚfiÙ·ÛË –Ë

Û‡ÁÎÏËÛË Û˘ÛÎ¤„ÂˆÓ ÁÈ· ÙËÓ Â›Ï˘ÛË ÙÔ˘ fiÔÈÔ˘ ÚÔ‚Ï‹Ì·-

ÙÔ˜ ÚÔ¤Î˘ÙÂ– ı· ÚÔÎ·ÏÔ‡ÛÂ ÚfiÛıÂÙË ·Ó·ÛÙ¿ÙˆÛË Î·È

ÂÎÓÂ˘ÚÈÛÌfi.

ªÈ· ÚfiÙ·ÛË ÁÈ· Ó· ‚ÔËı‹ÛÔ˘ÌÂ ÙË ª·Ú›· Ó· ‚ÁÂÈ ·fi ÙÔ

‰›ÏËÌÌ· Â›Ó·È Ë ÂÍ‹˜:

ªÈ· ·fi ÙÈ˜ Ï›ÁÂ˜ Î·Ï¤˜ ·ÈÙ›Â˜ ÁÈ· Ó· Û˘ÁÎ·Ï¤ÛÂÈ˜ ÌÈ· Û‡-

ÛÎÂ„Ë Â›Ó·È ÚÔÎÂÈÌ¤ÓÔ˘ Ó· ÏËÊıÂ› ÌÈ· ·fiÊ·ÛË. ™ÙËÓ ÔÌ¿-

‰· ÙË˜ ª·Ú›·˜ ÚÔÎ‡ÙÔ˘Ó ÚÔ‚Ï‹Ì·Ù·, ÂÂÈ‰‹ Ù· Ì¤ÏË ÙË˜

Ï·Ì‚¿ÓÔ˘Ó ·ÔÊ¿ÛÂÈ˜ Î·Ù¿ ÂÚ›ÙˆÛË, ¯ˆÚ›˜ Ó· Û˘Ì‚Ô˘-

ÏÂ˘ÙÔ‡Ó Ù· ÂÌÏÂÎfiÌÂÓ· ÚfiÛˆ·. ∏ ª·Ú›· ›Ûˆ˜ Â›Ó·È Ì›·

·fi ÙÔ˘˜ Ï›ÁÔ˘˜ Ù˘¯ÂÚÔ‡˜ Ô˘ Ô˘ÛÈ·ÛÙÈÎ¿ ¯ÚÂÈ¿˙ÔÓÙ·È ÂÚÈÛ-

ÛfiÙÂÚÂ˜ Û˘ÛÎ¤„ÂÈ˜. ŸÌˆ˜ ‰ÂÓ ̆ ¿Ú¯ÂÈ ÏfiÁÔ˜ ·˘Ù¤˜ Ó· ‰È·Ú-

ÎÔ‡Ó ÂÚÈÛÛfiÙÂÚÔ. ∞Ó Î·ıÔÚ›ÛÂÈ ÌÈ· ·˘ÛÙËÚ¿ ÂÚÈÔÚÈÛÌ¤ÓË

‰ÂÎ·ÂÓÙ¿ÏÂÙË Û‡ÛÎÂ„Ë ÛÙÔ Ù¤ÏÔ˜ ÙË˜ ËÌ¤Ú·˜, fiÔ˘ ı·

·Ó·ÎÔÈÓÒÓÔÓÙ·È ÔÈ ·ÔÊ¿ÛÂÈ˜ ÙË˜ ÔÌ¿‰·˜, ›Ûˆ˜ ‰ÂÓ ı· ¯ÚÂÈ¿-

˙ÂÙ·È Ï¤ÔÓ Ë Â›ÔÓË Â‚‰ÔÌ·‰È·›· Û‡ÛÎÂ„Ë ·Ú·ÁˆÁ‹˜.

ŸÌˆ˜ ˘¿Ú¯ÂÈ ¿ÏÏË ÌÈ· ÂÈÏÔÁ‹ Ô˘ ı· ¤ÚÂÂ Ó· ÂÍÂÙ¿-

ÛÂÈ Ë ª·Ú›·. ∏ Ô˘Û›· ÙÔ˘ ÚÔ‚Ï‹Ì·ÙÔ˜ ‰ÂÓ Â›Ó·È fiÙÈ Î¿ÔÈÔÈ

Ï·Ì‚¿ÓÔ˘Ó ·ÔÊ¿ÛÂÈ˜, ·ÏÏ¿ fiÙÈ Ù· ÂÌÏÂÎfiÌÂÓ· ÚfiÛˆ·

‰ÂÓ ÙÈ˜ ÏËÚÔÊÔÚÔ‡ÓÙ·È ¤ÁÎ·ÈÚ·. ¢ÂÓ ˘¿Ú¯ÂÈ Â·ÚÎ‹˜ ÂÓ-



‰ÔÔÌ·‰ÈÎ‹ ÂÈÎÔÈÓˆÓ›·. ªÈ· ÈÔ ÂÈı·Ú¯ËÌ¤ÓË ¯Ú‹ÛË ÙˆÓ

ËÏÂÎÙÚÔÓÈÎÒÓ ÌËÓ˘Ì¿ÙˆÓ, Ì·˙› ÌÂ ÙËÓ ·˘ÛÙËÚ¿ ÂÏÂÁ¯fiÌÂÓË

Â‚‰ÔÌ·‰È·›· Û‡ÛÎÂ„Ë ·Ú·ÁˆÁ‹˜, ›Ûˆ˜ ı· ¤Ï˘ÓÂ ÙÔ Úfi-

‚ÏËÌ· Î·È ı· ¤Î·ÓÂ ·˘Ù¤˜ ÙÈ˜ Û˘ÛÎ¤„ÂÈ˜ ÏÈÁfiÙÂÚÔ ÂÒ‰˘ÓÂ˜.

Στοχοπροσήλωση

Συνοψίζοντας, να θυμάσαι ότι ο σκοπός καθοδηγεί τη σύσκεψη.
Σε μια σύσκεψη με σκοπό την επίλυση ενός προβλήμα-

τος, οι συμμετέχοντες πρώτα προσδιορίζουν το πρόβλημα
και έπειτα επεξεργάζονται προτάσεις για την επίλυσή του.
Όσοι συμμετέχουν σε συσκέψεις αυτού του είδους πρέπει να
μπορούν να αναγνωρίζουν ένα πρόβλημα και επίσης να έχουν
την ενεργητικότητα και την ειδική γνώση να το διορθώσουν.

Σε μια σύσκεψη με σκοπό τη λήψη αποφάσεων, η ομάδα
επιλέγει μια λύση για να την εφαρμόσει. Για να έχει επιτυχία, η
ομάδα από την αρχή της σύσκεψης πρέπει να συμφωνεί στη
διαδικασία λήψης αποφάσεων: οι αποφάσεις θα ληφθούν με
συναίνεση, κατά πλειοψηφία, από ένα και μόνο πρόσωπο ή
από μια μικρή ομάδα; (Περισσότερα για το θέμα παρακάτω.)

΄Ολοι οι άλλοι τύποι συσκέψεων έχουν στόχο την ανταλλα-
γή πληροφοριών. Προσπάθησε να ακυρώσεις όσο το δυνα-
τόν περισσότερες. Τις περισσότερες φορές αποτελούν σπα-
τάλη χρόνου. Αντί για μια σύσκεψη, στείλε ένα ηλεκτρονικό
μήνυμα. Κάνε τες μόνο αν χρειάζεσαι την ενέργεια όλων αυ-
τών των ανθρώπων μαζί στο ίδιο δωμάτιο.
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¶Ò˜ Ó· ÚÔÂÙÔÈÌ¿ÛÂÈ˜
ÌÈ· Û‡ÛÎÂ„Ë



Για να εξασφαλίσεις ότι κάτι δεν θα συμβεί,

το μόνο που χρειάζεται

είναι να σκεφτείς ότι συνέβη.

Baltasar Gracian

OGracian έχει δίκιο. Μη σκεφτείς λοιπόν ότι μπορείς να
συγκαλέσεις μια σύσκεψη και ότι θα το κάνεις χωρίς

προετοιμασία! Μια επιτυχημένη σύσκεψη απαιτεί σκέψη και
σχεδιασμό.

Τα πάντα ξεκινούν από το σκοπό

Άρχισε την προετοιμασία εξακριβώνοντας το/τους σκοπό/ούς
της σύσκεψης όσο το δυνατόν πιο συγκεκριμένα. Θα ανταλ-
λάξετε αυθόρμητες ιδέες, πληροφορίες, θα σκεφτείτε νέες ιδέ-
ες, θα λύσετε ένα πρόβλημα, θα χαράξετε μια πορεία δράσης
ή θα αποσαφηνίσετε ρόλους και ευθύνες; Ο σκοπός σου μάλ-
λον θα συνίσταται σε συνδυασμούς μερικών από αυτές τις λο-
γικές δραστηριότητες. Από τη στιγμή που θα γνωρίζεις το
σκοπό, θα είσαι σε θέση να προσδιορίσεις ποιοι είναι οι επιμέ-
ρους στόχοι. Η σαφής διατύπωση του σκοπού και του στόχου
θα σε καθοδηγήσει στα επόμενα βήματα της διαμόρφωσης
των θεμάτων που θα συζητηθούν.



™˘Ì‚Ô˘Ï‹: ∞Ó ı¤ÏÂÈ˜ Ó· ‚Â‚·ÈˆıÂ›˜ fiÙÈ ı· Û˘ÌÌÂÙ¤¯Ô˘Ó

fiÏÔÈ, Û¯Â‰›·ÛÂ ÙÔ ̄ ˆÚÈÛÌfi ÙË˜ ÔÌ¿‰·˜ ÛÂ ̆ ÔÔÌ¿‰Â˜

ÁÈ· ¤Ó· Ì¤ÚÔ˜ ÙË˜ Û‡ÛÎÂ„Ë˜.

Ποιος πρέπει να συμμετάσχει;

Κάλεσε μόνο όσους πρέπει πραγματικά να παρευρίσκονται 
– εκείνους τους συνεργάτες που θα σου επιτρέψουν να επιτύ-
χεις τους στόχους σου και θα συνεισφέρουν ενδιαφέρουσες
απόψεις στα θέματα. Τα πρόσωπα αυτά είναι:

ñ οι υπεύθυνοι για τις αποφάσεις-κλειδιά για τα σχετικά
θέματα

ñ όσοι διαθέτουν πληροφορίες και γνώσεις για τα επιμέ-
ρους ζητήματα

ñ όσοι έχουν κάποια εμπλοκή ή ρόλο σε αυτά τα ζητήματα

ñ όσοι πρέπει να γνωρίζουν τις πληροφορίες που θα ανα-
φέρετε, προκειμένου να κάνουν τη δουλειά τους

ñ όσοι καλούνται να εφαρμόσουν τις αποφάσεις που θα
ληφθούν.

Πώς να τους καλέσεις; Όταν θα έχεις προσδιορίσει ποιοι πρέ-
πει να παραβρεθούν, κάλεσέ τους προσωπικά. Βεβαιώσου
πως γνωρίζουν ότι εσύ συγκαλείς και διευθύνεις τη σύσκεψη.
Γνωστοποίησέ τους το σκοπό της σύσκεψης. ΄Ορισε τη μέρα
και την ώρα της σύσκεψης που θα ταιριάζει σε όλους (κάτι
που μπορεί να είναι δύσκολο). Και προσπάθησε να δώσεις
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στον καθένα έναν ενεργητικό ρόλο στη σύσκεψη. ΄Ετσι εξα-
σφαλίζεται πως θα συμμετέχουν όλοι. Οι άνθρωποι των επι-
χειρήσεων πληρώνονται για να έχουν ενεργητικό, όχι παθητι-
κό, ρόλο. Αν πρέπει να παρακολουθούν παθητικά μια σύσκε-
ψη για πολλή ώρα γίνονται νευρικοί – και βαριούνται.

Τι πρέπει να φροντίσεις σχετικά με την ημερομηνία,
το χρόνο, το χώρο και τον εξοπλισμό;

Πότε; Αν συναντιέσαι τακτικά με το προσωπικό σου, η ημερο-
μηνία, η ώρα και ο τόπος θα αποτελούν μέρος του προγραμ-
ματισμού του καθενός. Αν η σύσκεψη είναι έκτακτη, τότε διά-
λεξε το χρόνο που θα τους εξυπηρετεί όλους.

¶∞ƒ∞¢∂π°ª∞: ª·˙› ÌÂ ÙËÓ ÚfiÛÎÏËÛ‹ ÛÔ˘ ÌÔÚÂ›˜ Ó· ÛÙÂ›-
ÏÂÈ˜ Î·È ÂÓ·ÏÏ·ÎÙÈÎ¤˜ ÚÔÙ¿ÛÂÈ˜ ÁÈ· ÙÈ˜ Ì¤ÚÂ˜ Î·È ÙÈ˜
ÒÚÂ˜. ªÂÚÈÎ¤˜ ÂÙ·ÈÚÂ›Â˜ ‰È·ı¤ÙÔ˘Ó ËÌÂÚÔÏfiÁÈ· ÛÙÔ ÂÛˆ-
ÙÂÚÈÎfi ÂÙ·ÈÚÈÎfi ‰›ÎÙ˘Ô, ÒÛÙÂ Ó· Â›Ó·È ‰˘Ó·Ùfi˜ Ô Û¯Â‰È·-
ÛÌfi˜ ÙˆÓ ÚÔÁÚ·ÌÌ¿ÙˆÓ ÙˆÓ Û˘Ó·‰¤ÏÊˆÓ ÌÂ ‚¿ÛË ÙËÓ ÂÓ-
‰ÔÂÙ·ÈÚÈÎ‹ ÏËÚÔÊfiÚËÛË.

Πού; Ο τόπος θα εξαρτηθεί από το μέγεθος και το σκοπό της
σύσκεψης. Οι περισσότερες εταιρείες διαθέτουν αίθουσες συ-
σκέψεων διάφορων μεγεθών για να φιλοξενούν αυτές τις ομα-
δικές συναντήσεις. Αν πρόκειται η σύσκεψη να γίνει για να
ανταλλάξετε αυθόρμητες ιδέες (brainstorming), και διαθέτετε
τα χρήματα, σκεφτείτε την περίπτωση να μεταφερθείτε σε κά-
ποιο σημείο εκτός εταιρείας. Απαιτεί περισσότερο κόπο στη
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διοργάνωση, αλλά συνήθως αποφέρει μεγάλα οφέλη ως
προς την ποιότητα του αποτελέσματος.

Με ποιο εξοπλισμό; Τα τραπέζια που είναι τοποθετημένα
ώστε να μπορούν όλοι να βλέπουν και να μιλάνε απευθείας ο
ένας στον άλλον προωθούν τον ενεργό διάλογο, τον καλύτερο
τρόπο για τις περιπτώσεις επίλυσης προβλημάτων και για τη
λήψη αποφάσεων. Τα στρογγυλά τραπέζια ή τα τραπέζια σε
σχήμα U είναι καλύτερα όταν δεν θέλετε να δώσετε έμφαση
στην ιεραρχία. Αν θέλετε να δώσετε έμφαση στην εταιρική ιε-
ραρχία, χρησιμοποιήστε ορθογώνια τραπέζια με το διευθυντή
στην κεφαλή του τραπεζιού. Εκτός από τις περιπτώσεις όπου
η σύσκεψη είναι μεγάλη και καθαρά πληροφοριακή, οι χώροι
σε μορφή αμφιθεάτρου πρέπει να αποφεύγονται.

Παράγγειλε τον εξοπλισμό που θα χρειαστείς πριν τη σύ-
σκεψη – και έλεγξέ τον προηγουμένως! Για οποιαδήποτε αλ-
ληλοδραστική σύσκεψη, θα χρειαστείς έναν πίνακα με αφαι-
ρούμενες σελίδες χαρτιού (flip chart) ή έναν πίνακα για να κα-
ταγράφονται ιδέες και λύσεις. Επίσης, ίσως χρειαστείς προ-
βολέα διαφανειών για παρουσιάσεις, εξοπλισμό ανοιχτής
ακρόασης για να συμπεριλάβεις και όσους πιθανόν συμμετέ-
χουν μέσω τηλεφώνου κλπ.

™˘Ì‚Ô˘Ï‹: °È· Ó· ·ÔÊ‡ÁÂÈ˜ Ù˘¯fiÓ ÚÔ‚Ï‹Ì·Ù·

Î·È ·Ó·Ô‰È¤˜ ÙË˜ ÙÂÏÂ˘Ù·›·˜ ÛÙÈÁÌ‹˜, ÂÈ‚Â‚·›ˆÛÂ

ÙË ‰È·ıÂÛÈÌfiÙËÙ· ÙÔ˘ ̄ ÒÚÔ˘ Î·È ¤ÏÂÁÍÂ ÙÔÓ ··Ú·›ÙËÙÔ

ÂÍÔÏÈÛÌfi ÚÈÓ ÙË Û‡ÛÎÂ„Ë.
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Κατάρτισε τον κατάλογο των θεμάτων
προς συζήτηση

Καθώς προχωράς στην προετοιμασία της σύσκεψης, χρησι-
μοποίησε τις πληροφορίες που έχεις συγκεντρώσει για να συ-
ντάξεις τον κατάλογο με τα θέματα προς συζήτηση. Ξεκίνα με
το σκοπό και στη συνέχεια με τους συμμετέχοντες.

Ποια θέματα μπορούν να συμπεριληφθούν στην ημερήσια
διάταξη; ́ Ενας τυπικός κατάλογος με τα θέματα προς συζήτη-
ση περιλαμβάνει τα εξής:

ñ τον σαφώς προσδιορισμένο σκοπό της σύσκεψης

ñ τα επιθυμητά αποτελέσματα ή τους στόχους

ñ τη σύνθεση της ομάδας ή τα πρόσωπα που θα συμμε-
τέχουν στη σύσκεψη

ñ την ημερομηνία, το χρόνο και τον τόπο

ñ τη διάρκεια της σύσκεψης

ñ τον οργανωτή της σύσκεψης

ñ το ρόλο του κάθε μέλους της σύσκεψης

ñ κάθε επιμέρους στοιχείο των θεμάτων προς συζήτηση
που θα καλυφθεί (όρισε συγκεκριμένο υπεύθυνο και το
χρόνο που του αναλογεί)

ñ οποιοδήποτε υποστηρικτικό υλικό που μπορεί να χρει-
αστεί για την προετοιμασία.
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Κατάλογος θεμάτων της ημερήσιας διάταξης

Σκοπός: Τιμολόγηση ενός νέου προϊόντος

Στόχοι: Ανάπτυξη κατευθυντήριων γραμμών τιμολόγησης
ενός νέου προϊόντος

Θέμα της Εξέταση των μεταβλητών που επηρεάζουν την
σύσκεψης: τιμολόγηση· λήψη απόφασης για τις κατευθυντήριες

γραμμές της τιμολόγησης

Συμμετέχοντες: Τιμ, Μαρία, Χαβιέ, Εντ, Τζεν

Τόπος: 5ος όροφος, αίθουσα συσκέψεων

Ημερομηνία και ώρα: 2.00 μ.μ., 20 Μαρτίου, 20ΧΧ

Θέμα ημερήσιας διάταξης Ποιος Διαθέσιμος χρόνος

Έναρξη Τιμ 5΄

Επισκόπηση του πρότυπου κόστους του Εντ 5΄
προϊόντος, εξαιρουμένου του κόστους
ανάπτυξης

Παρουσίαση των άριστων δικτύων Χαβιέ και Εντ 10΄
διανομής

Επισκόπηση της τιμολόγησης του Μαρία 5΄
ανταγωνισμού

Παρουσίαση αποτελεσμάτων των Τζεν 10΄
στοχευμένων ομάδων πελατών (focus
groups), της δοκιμής προϊόντων κλπ.

Ομαδική συζήτηση για την τιμολόγηση Όλοι 15΄

Απόφαση τελικών κατευθυντήριων Όλοι 5΄
γραμμών τιμολόγησης

Επόμενα βήματα Ο Τιμ με 5΄
από όλους στοιχεία

∂ƒ°∞§∂π∞ Oƒ°∞¡ø™∏™ ªπ∞™ ™À™∫∂æ∏™



Βέβαια μπορείς να προσαρμόσεις τον παραπάνω κατάλο-
γο, ώστε να ταιριάζει σε κάποιες ειδικές συνθήκες, όπως σε
ένα συγκεκριμένο τύπο σύσκεψης, ή σε τυχόν προσκεκλημέ-
νους.

Καταλαβαίνεις λοιπόν πως η ημερήσια διάταξη είναι ένας
εύχρηστος κατάλογος που σε βοηθά να οργανώσεις το γιατί,
το ποιος, το πότε και το πού της σύσκεψης. Στην προηγούμε-
νη σελίδα παρουσιάζεται το παράδειγμα μιας τυπικής ημερή-
σιας διάταξης. Στο παράρτημα με τα Εργαλεία στο τέλος του
βιβλίου θα βρεις ένα ίδιο, αλλά όχι συμπληρωμένο έντυπο
ημερήσιας διάταξης, για να το χρησιμοποιήσεις ως πρότυπο
για τις δικές σου συσκέψεις.

Τι έκταση πρέπει να έχει η ημερήσια διάταξη; Να συμπερι-
λάβεις μόνο όσα θέματα μπορεί να καλύψει, με ρεαλιστικούς
υπολογισμούς, μια ομάδα στο διαθέσιμο χρόνο.

Ως γενική κατευθυντήρια αρχή, να υπολογίζεις ότι απαι-
τούνται τουλάχιστον 30΄ για την κάλυψη ενός θέματος, και 2
ώρες για την κάλυψη πέντε θεμάτων. Να θυμάσαι, όμως, ότι η
κατανομή του χρόνου για τα ειδικά ζητήματα του καταλόγου
ίσως ποικίλλει – μερικά επιμέρους θέματα ίσως συμπτυ-
χθούν, άλλα θα χρειαστούν επιπλέον χρόνο συζήτησης.

™˘Ì‚Ô˘Ï‹: ¶¿ÓÙ· Ó· ̆ ÔÂÎÙÈÌ¿˜, ·Ú¿ Ó· ̆ ÂÚÂÎÙÈÌ¿˜,

fiÛ· ÂÈÌ¤ÚÔ˘˜ ı¤Ì·Ù· ÌÔÚÂ› Ó· Î·Ï‡„ÂÈ

ÌÈ· ÔÌ¿‰· ÛÂ ‰Â‰ÔÌ¤ÓÔ ̄ ÚfiÓÔ.
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Ταξινόμησε προσεκτικά τα στοιχεία της ημερήσιας διάτα-
ξης. Τοποθέτησε σε λογική αλληλουχία τα στοιχεία της ημερή-
σιας διάταξης για να δημιουργήσεις μια δυναμική συνεχή ροή
στη σύσκεψη.

Πρώτον, βρες ζητήματα που είτε συνδέονται λογικά μεταξύ
τους είτε το ένα οικοδομείται στο προηγούμενο. Αν χρειάζεται
να λάβετε αποφάσεις αποκλειστικά θετικές ή αποκλειστικά
αρνητικές (ναι/όχι), για παράδειγμα για το λανσάρισμα ενός
προϊόντος, μην τοποθετείς το σχέδιο μάρκετινγκ της επόμε-
νης χρονιάς πρώτο στον κατάλογο θεμάτων.

™˘Ì‚Ô˘Ï‹: ªÈ· Û‡ÛÎÂ„Ë ̄ ˆÚ›˜ Î·Ù¿ÏÔÁÔ ıÂÌ¿ÙˆÓ ÚÔ˜

Û˘˙‹ÙËÛË ÌÔÈ¿˙ÂÈ ÌÂ ÌÈ· ÂÍÂÚÂ˘ÓËÙÈÎ‹ ÔÌ¿‰· ̄ ˆÚ›˜ ̄ ¿ÚÙË.

Δεύτερον, κατηγοριοποίησε τα ζητήματα – πρώτα θέσε τα
θέματα πληροφόρησης, έπειτα βάλε τα θέματα που απαιτούν
λήψη αποφάσεων, και, τέλος, θέσε τα θέματα που απαιτούν
τη λύση προβλημάτων.

Αν στον κατάλογο συμπεριλαμβάνονται πραγματικά περί-
πλοκα ζητήματα, χώρισέ τα σε επιμέρους διαχειρίσιμα μέρη.

Φρόντισε να υπάρχει χρόνος για τα σημαντικά ζητήματα,
αλλά άρχισε με μερικά εύκολα για να δημιουργήσεις έναν κα-
λό ρυθμό. Σχεδίασε τον κατάλογο έτσι ώστε τα δυσκολότερα
θέματα να συζητηθούν όταν τα μέλη της σύσκεψης θα διαθέ-
τουν τη μεγαλύτερη διαύγεια και δημιουργικότητα. Αυτό ση-
μαίνει ότι ίσως να πρέπει να γίνει ένα διάλειμμα για καφέ ή για
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ελαφρύ φαγητό, μετά την ολοκλήρωση μέρους των εργασιών,
ώστε να μπορείτε να επιστρέψετε όλοι γεμάτοι ενέργεια.

¶∞ƒ∞¢∂π°ª∞: ÕÚ¯ÈÛÂ ÌÂ ¤Ó· ̇ ‹ÙËÌ· ÂÓËÌ¤ÚˆÛË˜ Î·È, ¤ÂÈ-
Ù·, ¤Ú·ÛÂ ÛÂ ¤Ó· ‰‡ÛÎÔÏÔ ı¤Ì·. ∏ ÔÌ¿‰· ı· ·Ó·ıÂÚÌ·Ó-
ıÂ› Î·È ı· Û˘ÁÎÂÓÙÚˆıÂ› ÛÙÔ ı¤Ì·.

Μοίρασε ρόλους και ευθύνες

Όταν προετοιμάζεσαι για μια σύσκεψη, βεβαιώσου ότι επιλέ-
γεις εκείνα τα πρόσωπα που καλύπτουν όλους τους σημαντι-
κούς ρόλους και όλες τις σχετικές αρμοδιότητες. Κάποιος
μπορεί να αναλάβει περισσότερους ρόλους σε μια σύσκεψη,
και, αν είναι η δική σου σύσκεψη, πιθανότατα θα αναλάβεις το
ρόλο του ηγέτη και του συντονιστή. Οι ουσιαστικοί ρόλοι είναι
οι εξής:

ñ Ηγέτης. Είτε διευθύνει τη σύσκεψη είτε όχι αποσαφηνί-
ζει το σκοπό, τους στόχους, τους περιορισμούς και τις
αρμοδιότητες. ́ Εχει την ευθύνη του ελέγχου εφαρμογής
των αποφάσεων (follow up).

ñ Συντονιστής. Καθοδηγεί την ομάδα στις φάσεις της συ-
ζήτησης, της λύσης των προβλημάτων και της λήψης
αποφάσεων της σύσκεψης. ΄Ισως είναι υπεύθυνος για
θέματα logistics της σύσκεψης πριν και μετά τη λήξη της.

ñ «Γραμματέας». Ο υπεύθυνος καταγραφής των σημα-
ντικών σημείων της σύσκεψης. Εντοπίζει τα σημεία-
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κλειδιά, τις ιδέες και τις αποφάσεις που προκύπτουν
από τη σύσκεψη. Επίσης μπορεί να κρατά γενικές γρα-
πτές σημειώσεις μετά τη σύσκεψη. (Πρόσεξε, δεν είπα
πρακτικά! Περισσότερα για το θέμα αργότερα.)

ñ Βοηθός. Συμμετέχει ενεργά συνεισφέροντας ιδέες και
βοηθώντας να παραμείνει η συζήτηση στη σωστή 
πορεία.

ñ Ειδικός. Συμβάλλει, όπου απαιτείται, με την ειδική
εμπειρία του σε συγκεκριμένα θέματα. Η συμβολή του
ειδικού στην ομάδα εργασίας ίσως περιορίζεται στην
παροχή απαραίτητων πληροφοριών, εκτός αν συμμε-
τέχει κανονικά στην ομάδα ως βοηθός.

™∏ª∂πø™∏: ∫·ıfiÚÈÛÂ ÚÔÛÂÎÙÈÎ¿ ÙÔ ÚfiÏÔ ÙÔ˘ ÂÈ‰ÈÎÔ‡ Î·È
Ì›ÏËÛÂ Ì·˙› ÙÔ˘ ÚÈÓ ÙË Û‡ÛÎÂ„Ë ÁÈ· ÙÔ Â›‰Ô˜ ÏËÚÔÊÔÚÈÒÓ
Ô˘ ı¤ÏÂÈ˜ Ó· ÛÔ˘ ‰ÒÛÂÈ. ∂ÓËÌ¤ÚˆÛ¤ ÙÔÓ ÁÈ· Ù· Ì¤ÚË ÙË˜
Û‡ÛÎÂ„Ë˜ ÛÙ· ÔÔ›· ‰ÂÓ ı· Û˘ÌÌÂÙ¿Û¯ÂÈ.

Δώσε άλλες απαραίτητες πληροφορίες
πριν τη σύσκεψη

Αν έχεις καθορίσει το σκοπό της σύσκεψης και το ποιοι θα
συμμετέχουν, έχεις αποφασίσει τον τόπο και τον απαιτούμενο
χρόνο, έχεις κατανείμει ρόλους και ευθύνες και έχεις καταρτί-
σει τον κατάλογο των θεμάτων προς συζήτηση, τι περισσότε-
ρο μπορείς να κάνεις για να εξασφαλίσεις μια παραγωγική
σύσκεψη;
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Κοινοποίησε την ημερήσια διάταξη. Φρόντισε να κυκλοφο-
ρήσει ο κατάλογος, μαζί με ένα κείμενο για τους σκοπούς και
τους στόχους της σύσκεψης, για τα αναμενόμενα αποτελέ-
σματα και τον προτεινόμενο χρόνο για κάθε επιμέρους θέμα.

™˘Ì‚Ô˘Ï‹: ∞Ó ‰ÒÛÂÈ˜ ÂÁÎ·›Úˆ˜ ÛÂ fiÏÔ˘˜ ÙÔ˘˜

Û˘ÌÌÂÙ¤¯ÔÓÙÂ˜ ÏËÚÔÊÔÚ›Â˜ ÁÈ· Ù· ÂÈÌ¤ÚÔ˘˜ ̇ ËÙ‹Ì·Ù·,

ı· ÂÍÔÈÎÔÓÔÌ‹ÛÂÈ˜ ̄ ÚfiÓÔ ÛÙË Û‡ÛÎÂ„Ë, ·ÔÊÂ‡ÁÔÓÙ·˜

ÂÍËÁ‹ÛÂÈ˜ Î·È ÚÔ¯ˆÚÒÓÙ·˜ Î·ÙÂ˘ıÂ›·Ó ÛÙË Û˘˙‹ÙËÛË

ÌÂ ·ÓıÚÒÔ˘˜ Ô˘ ÁÓˆÚ›˙Ô˘Ó Ù· ı¤Ì·Ù·.

Προμήθευσε ενημερωτικό υλικό. Αν οι συμμετέχοντες χρει-
άζονται κάποιο ενημερωτικό υλικό, συγκέντρωσε και μοίρασε
έγγραφα και δεδομένα εκ των προτέρων. Αυτό μπορεί να
αποδειχτεί ιδιαίτερα βοηθητικό, καθώς επιτρέπει σε όλους να
συμμετέχουν έχοντας ένα κοινό επίπεδο πληροφόρησης και
ως ομάδα έχετε περισσότερες πιθανότητες να επιτευχθεί συ-
ναίνεση και να λάβετε υλοποιήσιμες αποφάσεις.

Ενθάρρυνέ τους να διαβάσουν το σχετικό ενημερωτικό
υλικό. Μην υπολογίζεις όμως ότι θα το διαβάσουν όλοι από
πριν. Να θυμάσαι πως ούτε στο σχολείο έκαναν όλοι την προ-
ετοιμασία από το σπίτι. Μπορείς να αυξήσεις τις πιθανότητες
ότι θα προετοιμαστούν, αν ζητήσεις προηγουμένως τη γνώμη
τους και συζητήσεις τους στόχους τους. Αν δείξεις ενδιαφέρον
για τις ιδέες τους, είναι πολύ πιθανό να σου το ανταποδώ-
σουν.
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Τέλος, μην ξεχνάς τους ανωτέρους σου. Φρόντισε να ενη-
μερώσεις το διευθυντή σου και άλλα ανώτερα στελέχη που
δεν θα παραβρεθούν στη σύσκεψη, ενδιαφέρονται όμως για
το αποτέλεσμά της. Δώσε τους την ημερήσια διάταξη και
όποιο άλλο ενημερωτικό υλικό.
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