Teen Dating Violence

領導技巧: 精彩的議程
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國際蘭馨交流協會美洲聯盟
領導技巧: 精彩的議程

在最近的一項調查中, 前會員對於 “為什麼會議不吸引人” 這個問題的主要答覆之一是會議沒有效率. 然而, 這並不是蘭馨會獨有的問題. 根據作者羅伯 尼爾森 (Robert B. Nelson) 和彼特 伊克諾米(Peter Economy ) 的說法, 商業界專業人士每個月花大約31個小時在沒有效率的會議上. 一年下來, 那真的可以累加成一個可觀的數字!

可以幫助你改善分會會議的方法就是準備一個精彩的議程. 因為沒有人希望參加一個混亂、沒有重點的會議, 在會議中只談一堆芝麻綠豆的事情. 請使用以下一些建議來制定你下一次會議的議程, 如此你將可以維持會員的注意力, 並促使會員參與分會的活動.

草擬會議議程.

思考一下這次會議的目的, 然後列出需要涵蓋的討論主題. 對於那些可以在其他委員會或理事會議中討論的項目註上標記, 以此方法將討論主題縮短為4-6個. 再查看所列的主題中有些實際上只是在提供最新訊息的, 這些可以通過電子郵件或其他通訊渠道與會員分享.
徵求會員的回饋意見.

如果你真的希望會員將時間和精力投入到分會會議, 你可以詢問會員是否有任何事項需要放入即將舉行的會議議程中. 你可能會因此而發現一些你不知道需要討論的問題, 或者是有非常出色的想法等待要與大家共享.
考慮時間問題.

在查看議程中所列出的主題時也請考慮每個項目所需要的時間. 例如: 大家腦力激盪討論如何徵求實現你的夢想獎申請者會需要十分鐘或二十分鐘? 討論要如何執行「夢想它, 實現它」課程並做最後決定會需要五分鐘或十五分鐘? 在每個項目旁邊寫下時間限制. 如果其中一個話題看起來似乎需要花相當長的時間, 那麼請考慮另外舉辦一個單獨的會議來專門討論該主題或委派給一個可以處理該項問題的委員會.

給發言者一個提醒.

如果你希望某個會員在會議中提供報告或發表演講, 請事前讓這些會員知道. 告訴她們主題, 看看給予的時間長短是否合適, 或有任何問題需要你加以說明的.

事先提供議程.

在會議前將最後定案的議程發送給分會的每位會員. 理想的時間是提前一周讓會員閱讀和準備以能完全參與即將召開的會議.

遵循議程.

最後, 舉行會議並遵照制定的議程內容來進行會議. 指定一個計時員來協助你使每項主題按照分配的時間來管理會議的進行, 如此可以使會議準時開始並準時結束. 另外, 請分會秘書做筆記, 讓你能夠全心全意成功地領導會議.
_____________

你的時間和你分會會員的時間都是很珍貴的重要資源, 運用這個架構來擬訂議程將為會議奠定基礎, 並可以使每個人專注在重點上. 這聽起來可能很基本, 但使用這些技巧可以提高你做為領導者的效率, 並可以獲得有效會議的好處. 記住, 當會議富有成效時, 我們就可以實現更多的目標, 更能提升我們的聯合影響力, 也可以更進一步實踐我們的宗旨!

資源:
Best Practices for Business: Why Meeting Agendas Are Important (商業最佳實務: 為什麼會議議程如此重要). https://bestpracticesforbusiness.com/2010/02/19/ meeting-management/
DavidKiger.net: 9 Tips for Running Effective Meeting (執行有效會議的九項建議). http://aboutdavidkiger.net/9-meeting-for-running-effective-meeting/
Project Management Hacks: 7 Habits of Highly Effective Meeting (專案管理技巧: 高效率會議的七項習慣). http://projectmanagementhacks.com/meeting-tips/
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