Monterotondo, 5-6 aprile 2006
Progetto Forma
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eSpazia

la scuoclafper crescere




D Creare consapevolezza sul nodo organizzativo delle riunioni

D Conaoscere aspetti, dinamiche e processi per valorizzare lo strumento delle riunioni
D Facilitare 'emergere di idee e proposte per miglorarne il funzionamento e I'utilizzo

D Costruire impegni personali

3 Definire attese verso I'lstituto
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eSpazia

la scuoclafper crescere

Progetto forma




Impegni e
richieste

Fabbisogni

Gestione
delle
riunioni

Preparazione
delle
Assessment riunioni
Presentazione criticita
obiettivi e riunioni

programma




Apprendere come migliorare le riunioni facendo riunion:
conducendole
partecipandovi
osservando

Conoscere e migliorare gli aspetti legati alle nunioni:
preparandole

gestendole
valutandole

Individuare e superare criticita delle riunioni:

facendo esperienza
confrontandosi




Facilitazione (conduzione, stimolo e guida)

Partecipanti (esperienza, riflessione, definizione pratiche di miglioramento)
conduttori
partecipanti
osservatori
produttori di idee e cambiamento
valutatori




16 partecipanti, 1 trainer

14 ore di formazione, a Monterotondo, il 4-5 aprile 2006







Nelle riunioni si possa contare su attenzioni, modalita e capacita specifiche

Le riunioni aumentino di efficacia

Miglion la consapevolezza del partecipanti rispetto al loro stare in gruppo




Definire il contenitore di riferimento per la conduzione di
guesta riunone formativa di 2 giorni.

(15’ In sottogruppi — 15’ in riunione)




Le criticita” delle riunioni in Istituto




Definlamo una riunione

Lavoro individuale 5’
Lavoro in sottogruppi 20’
Plenaria 15’

Tempo totale 40’




La riunione e una attivita di gruppo tesa a realizzare un
prodotto che rappresenta e materializza il risultato
dell'interazione tra i partecipanti e che non sarebbe

ottenibile attraverso impegni di tipo individuale.




attivita di gruppo| gruppo come dimensione con tutte le
dinamiche e gli aspetti ad esso collegati

tesa arealizzare un prodotto attesa di un risultato - output particolare
Sottoposto a misurazione e valutazione

risultato dell’interazione trai partecipanti |~ 'Ntégrazione, coinvolgimento e cortribut
del singali risultano essere la condizione

non ottenibile individualmente oltre le competenze, le conoscenze
ed | punti di vista del singolo

laddove non si riscontrano questi aspetti la riunione non e
lo strumento adeguato o rischia di fallire creando criticita
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Siguando

Occorrono contributi diversificati per
raggiungere gli obiettivi

C'e abbastanza tempo

Sussistono le premesse “relazionali”
(comunicativita, bassa conflittualita,
abitudine a lavorare in grupypo,..)

|l conduttore € legittimato e competente
sia per gli aspetti tecnici e soprattutto
gestionali

Partecipare e gratificante e utile per
clascuno

No-guando

Non e chiara la funzione da assegnare
alla riunione

Pressioni esterne ostacolano un corretto
lavoro di gruppo

|l temypo per prepararla e insufficiente

La comunicazione puo essere piu
efficiente con altri mezzi

La decisione € gia presa e riunirsi non
serve piu

La questione e banale e il gruppo non
sarebbe motivato

Ce troppa ostilita e conflittualita e conviene
creare condizioni di collaborazione

Ci sono buone ragioni di un esito negativo




Progettare/preparare una riunione che abbia come contenuto

le criticita” delle riunioni




Prima > attivita di preparazione

Durante attivita di conduzione

Dopo attivita di utilizzo di output




fasi

attivita

Processo

Gestione
(valutazione)
riunione

lavorazione

Utilizzo
riunione

output




Considerare guali bisogni mi motivano
e quali risultati voglio ottenere

input—> output

Mancanza di informazioni Decisioni

Direttive da presentare Soluzioni

Orientamenti da prendere Piani di azione

Problemi da risolvere Allineamento e motivazione
Verifiche da condurre |dee e valutazioni

Progetti da implementare Proposte, opportunita
Risorse da sviluppare Chiettivi

Ridefinizione ruoli, aspettative




% mn

% mn







Fasi delle Informativa D1 sviluppo Produttiva
riunioni (condividere) (avanzare) (produrre-concretizzare)
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C O
Uscire da Soddisfare Lavorare Realizzare
Esigenze incertezzae aspettative con insieme un prodotto
confusione ohiettivi valorizzandosi comune

e gruppi Orientamento nsoddisfaz / \B \S Risoluzione / \B Collaboraz / \S
formazgruppo ~ ~  conflitto  © ~ ricomposiz ~  produzione
Fasi individui Indipendenza Interazione Interdipendenza Integrazione

L







Informative ' Riunioni di Informazione Latipologia delle riunioni coincide con |
Riunioni di Formazione finalita e le caratteristiche delle riunion

Risponde a “cosa voglio ottenere con

guesta riunione?” indipendentemente d4i

contenuti e dagli obiettivi legati ai
Riunioni di VValutazione contenuti

Riunioni di Mediazione/Negoziazione

Consultive | Riunioni di Elaborazione

Nel caso di piu finalita occorre tener
presente che e come se si facessero pi

Decisionali | Riunioni di Decisione riunioni, il che comporta di tener conto
delle diversita di gestione da adottare




Prevaricazioni / conflitti scontri tra persone

IMonopolizzazione da parte di pochi

Esclusione/autoesclusione di alcunt:
atteggiamento passivo, disagio a parlare essendo al centro dell@ttenzione di molte

persone

Incomprensioni per “criteri"/linguaggi diversi




Valutazione immediata del contributo
fornito

Incertezza del raggiungimento dei risultati del L.d.G.

Blocco su un problerma specifico / lungaggini
Ritorno all@izio

Rispetto di tempi e modi




Discussione accanita tra pochi su problemitemi estranel al problemi/tem in oggetto

Posizioni radicali su principi
Messa in discussione del lavoro prodotto da parte del gruppo




Aggredire / attaccare

Non ascoltare

Bloccare / ostacolare il L.d.G.
Competere / polarizzare

Interrompere

Estraniarsi / ritirarsi

Disinformare

Usare aggettivi per qualificare le persone
Cercare alleanze

Esibizionismo

Essereagcomodanti




Verificare la necessita della riunione
Definire finalita e caratteristiche della riunione (tipologia)

Definire argomenti e contenuti e relativi obiettivi

Definire i partecipanti

Definire I'ordine del giorno

Strutturare la riunione

Definire | dettagli: orario, luogo e ambiente

Informare i partecipanti

Preparare materiali e sussidi (in vista della riunione, per la riunione)
Definire lo stile di conduzione




Awiare e presentare la struttura della riunione (argomento, obiettivi, modalita e regole)
Facilitare comprensione e motivazione rispetto agli obiettivi e ai contenuiti

Gestire le specifiche fasi (informativa, di sviluppo, produttiva) delle riunion

Valorizzare e dare spazio ai diversi ruoli in rapporto alla tipologia di riunione
(conduttore, esperto, partecipante)

Mantenere |'attenzione sulla finalita della riunione (stare all'interno della tipologia definitg)
Presidiare la focalizzazione (obiettivo di lavoro) e il clima (relazioni nel gruppo)

Favorire la discussione, la comunicazione, il confronto e lo scambio evitando
defocalizzazioni e gestendo i conflitti

Sintetizzare e raccogliere conclusioni
Esplicitare o condurre a prendere le decisioni
Definire piani di lavoro Valutare I'andamento




Definire obiettivo

Definire il ruolo di coordinatore
- chi (persona fisica)
- che cosa deve / puo fare

Definire 5W

Definire modalita (HOW) di lavoro / metodi / comportament
Informare / chiarificare

Utilizzo strumenti / supporti

Partecipare / far partecipare




Mediare
Proporre

Ricapitolare

Sostenere / dare riconoscimenti
Verificare consenso

Gestione di blocchi / conflitti
Controllare

Sintesi finale




Il rapporto
individuo / gruppo
e bivalente

Conflittualita-collaborativita
sono due condizioni fisiologiche

sempre contemporaneamente presenti nei
gruppi di lavoro




Quando si puo dire che una
riunione € stata efficace?

Sono stati raggiunti gli obiettivi prefissati
|l risultato tecnico e completo e utilizzabile/realizzabile operativamente
M € un consenso reale di tutti i membri del gruppo

Tempi/numero persone, risorse impiegate contenuiti




Per partecipare efficacemente
(fare cio che serve)
ad una riunione e necessario

| saper leggere la "dimensione” gruppo
Capire quali fenomeni accadono
Definire modalita/comportamenti utili/necessari




Monterotondo, 4-5 aprile 2006

Progetto Forma

Massimiliano Santoro



