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La gestione delle riunioni
e dei check




a2 Fiunien

“lorse 1o StIUMento
r)u mportante percr
*HlFpiu enereso
1 potenzialmente il piu produttivo

)amo che il tempo e la risorsa piu preziosa e che
JJ E:‘J’IJD va moltiplicato per il numero delle persone

Non e uno strumento da usare alla leggera.

Occ.o rre quindi che la riunione sia sempre molto
PRODUTTIVA e cioe che raggiunga concreti risultati.

Quindi va PROGETTATA con attenzione.



QUESLO r,er'r S JFF‘ a in due fa5|

| la progettazione de
da J Promo rv' J"

coordinatore ,n progetto) , Che come output prevede
dine del giorno strutturato con finalita

svolgimento della riunione, che come
output ha |'ordine del giorno strutturato
completato con la descrizione dei risultati - 3
attesi (promotore coordinatore di progetto); questo ‘e :
documento fa anche da meeting report e ' | g
puUO rappresentare la base per ricavare un ‘ F"‘ =

successivo ordine del giorno = S




-

» Motivazionall

1 viotivare

1 ERtUsiasmar:
1 Relazionall

1 (GEnerare r

pscere persone e far
conoscere

» I Trasferire idee (comunicare
cose importanti)

» Produrre idee
..... prosedguire la classificazione




DEFINIZIONE DI
FINALITA' DEFINIZIONE LETTERATURA

di pervenire
omune opinione

sottoponendo diverse
soluzioni strutturate

pervenire a quella che il
I gruppo riterra ottimale

indurre a comportamenti
0 attivita avvalendosi
soprattutto di leve
emotive

esame congiunto per

accertare lo stato di

avanzamento di una
attivita rispetto a
parametri definiti

uagli a qualcuno
intorno a un fatto,
metterlo al corrente"

"dividere con altri
partecipare,
associarsi ad un'idea,
ad un proposito e
sim."

"giungere auna
soluzione, auna
decisione; prendere
un provvedimento"

"incentivare a
compiere determinate
azioni fornendo gli
stimoli adatti"

giudicare l'efficacia
(cioe il rapporto di
conformita tra risultati
ed obiettivi) di un
intervento

STUMENTI E
TECNICHE

brainstorming
mappe mentali

ppt

rod map
(situazioni
complesse) -

ppt

matrice,
scheda di
sintesi, tecnica
di decision-
making

ppt, dati
numerici, luci e
colori

liste, road map,
gantt

documento
con le idee
emerse

meeting
report

meeting
report

documento
conle
decisioni
prese

meeting
report con le
Impressioni

check list

Spuntata e
aggior. gantt
o road map

RISULTATI STRUMENTI DI
ATTESI CONTROLLO

Indagine sui
contenuti del
documento prodotto

doc esplicativo o
riassuntivo di
guanto comunicato -
telefonate - feedback
pratico su attivita

check successivi per
verificare I'evidenza
della coerenza dei
comportamenti

analisi di coerenza
logica della
decisione

incontri periodici per
verificare attivita e
comportamenti
adottati

check periodici -
gantt



L 'committenza (periodici per informativa, condivisione, ecc.)

dIFreZIoNE (periodici per informativa, prese di decisione, condiviiosne,
ECC. )

I gruppo di progetto (monitoraggio, condivisione, informative, ecc.)
 sottogruppi di Progetto (monitoraggio, informative, ecc.)



i La frequenze
ngrd ad' effettuare check telefomﬁ

Sjano pianificati dei risultati attesi precisi

gli esiti del check siano trascritti e
gestiti nel fascicolo di progetto



Finalita dell

i Le tre Compon )enti sono sempre presenti in ogni
fJJf [ONE ma In misura diversa (anche se questo effetto

non € voeluto)

ita devono essere, nei limiti del
SSibile, pilotate in modo da caratterizzarle
ndo gli intendimenti
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J Lefficacia della riunione dlpende o



