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L'INTERVISTA MARINA CAPEZZE.
Coautrice del saggio "Non morire di riunioni"
«Nelle aziende troppi incontri lunghi e inconcludenti»

«Sempre in webcall
Bisogna dire basta
all'abuso di meeting»

FEDERICA BERETTA

C
onnessi in video senza
sosta, dalla mattina alla
sera, anche quando ser-
virebbe fermarsi, ri-

flettere, e dedicarsi alla realiz-
zazione di attività individuali.
Finisce la giornata e spesso si
ha la sensazione di aver combi-
nato poco.
Le piattaforme per comuni-

care a distanza sono il pane
quotidiano dei lavoratori in
smart working. Tal-
mente quotidiano
che in molti hanno
la sensazione di
abusarne o comun-
que di non utiliz-
zarle in modo cor-
retto.

Si calcola del re-
sto che durante gli
incontri, in parti-
colare quelli digita-
li, il 90% dei parte-
cipanti pensi anche ad altro e
il 75% faccia anche altro. Non
solo, le statistiche ci dicono che
circa il 15 per cento di questi
meeting non servono a nulla,
non portano ad alcun risultato
utile né per l'azienda né per i
lavoratori.
E allora occorre abbandona-

re Zoom e le piattaforme che
ci hanno accompagnato duran-
te l'emergenza? No, ma bisogna
attrezzarsi per fare meno riu-
nioni e soprattutto per orga-
nizzarle meglio. Il tema è tal-
mente sentito che è stato af-
frontato da Marina Capizzi e
Tiziano Capelli nel saggio

"Non morire di riunioni"
(Franco Angeli).
Come nasce l'idea di scrivere que-
sto libro?
L'idea nasce perché le aziende
sono piene di persone che
muoiono di riunioni. Siamo
nelle aziende tutti i giorni per-
ché, come consulenti, ci occu-
piamo dello sviluppo organiz-
zativo e dell'evoluzione delle
persone nelle organizzazioni.
Abbiamo raccolto un grido di
dolore e un disagio organizza-
tivo che si traduce in costi mol-
to alti. L'errore non è fare riu-
nioni ma fare riunioni lunghe,
inconcludenti e super affolla-
te. Purtroppo è un fenomeno
molto diffuso. Anche se i bilan-
ci non riportano i costi "nasco-
sti" delle riunioni, lo sperpero

è sotto gli occhi di
tutti! Ma anche le
aziende più attente
ai costi finiscono
per accettare i costi
"nascosti" delle
riunioni. Abbiamo
scritto questo libro
perché pensiamo
che questa situa-
zione non faccia be-
ne né alle persone
né al business. Ma
se volgiamo cambiare c'è biso-
gno di un metodo.
Che cos'è quello che chiamate nel
saggio "TheMeetingCircle"?
È un nuovo metodo per orga-
nizzare solo riunioni brevi e
utili. Nasce dalle più moderne
evoluzioni organizzative inter-
nazionali e dal contributo delle
neuroscienze. Il metodo fun-
ziona benissimo anche nelle

riunioni a distanza, quando
non ci si può incontrare.
Nel libro c'è un kit per progettare
in modo coinvolgente le riunioni.
In cosa consiste?
Vogliamo trasformare le vec-
chie e stanche riunioni in
smart meeting, che aiutino a
finalizzazione e a focalizzare
quello che si vuole portare a
casa. L'obiettivo è ottenere il
massimo con il minimo sforzo.
Nel libro c'è un kit che aiuta a
costruire riunioni agili. Poche
regole, uno strumento per evi-
tare le riunioni inutili e per
costruire bene quelle che ser-
vono. E importante chiarire
prima di ogni riunione cosa si
vuole ottenere. E poi coinvol-
gere solo le persone che posso-
no decidere e dare un contri-
buto. Ogni riunione deve avere
un solo obiettivo. I tempi devo-
no essere definiti: si va dai 15
ai 55 minuti massimo un'ora e
25 minuti per gli obiettivi più
complessi. E quando l'obiettivo
è chiaro, la riunione viene co-
struita scegliendo i "pezzi" che
servono (esattamente come
nel Lego), che si trovano nel
kit.
Perché nelle aziende tutti si dicono
scontenti dell'eccesso di riunioni
e tutti però continuano ad abusar-
ne? Perché non si provvede a cor-
rere ai ripari?
Per due motivi. Primo, perché
le riunioni non sono altro che
lo specchio delle organizzazio-
ni. Se noi guardiamo con atten-
zione lo svolgimento di qual-
che riunione in azienda capia-
mo molto dell'azienda stessa.
Ad esempio, capiamo se si de-
cide o se le decisioni vengono

rimandate. Secondo, perché se
non si ha un metodo è molto
difficile cambiare.
Il tema è di grande attualità nel-
l'era della pandemia e dello smar-
tworking. Quanto il lavoro a di-
stanza ha aumentato l'eccesso di
riunioni?
Il libro è stato concepito, scrit-
to e illustrato prima della pan-
demia. Ma il problema delle
riunioni era già molto critico.
Adesso con lo smartworking la
situazione è peggiorata perché
le persone passano pratica-
mente tutto il tempo in riunio-
ne.
Quindi il vostro libro è un manuale
che può essere utilizzato in tutte
le aziende?
Certo. E noi le aiutiamo ad
applicarlo. Molte aziende ci
chiamano dopo aver letto il
libro per trasmettere il metodo
ai loro dipendenti. Si tratta di
aziende consapevoli dello
spreco che avviene attraverso
le riunioni. I nostri corsi pos-
sono coinvolgere anche molte
persone che, oltre ad appren-
dere il metodo, lo sperimenta-
no sul campo con la nostra
guida.
Ma se si cambia il modo di fare le
riunioni, cambia anche il modo di
lavorare?
E proprio così. Organizzare le
riunioni in modo diverso aiuta
a pensare, a lavorare e a rap-
portarsi con gli altri in modo
diverso. Perché questo metodo
aiuta a occuparsi solo delle co-
se essenziali e a buttar via gli
orpelli inutili. Ogni momento
della riunione deve essere utile
e avvicinare all'obiettivo pre-
fissato. Esattamente come do-
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vrebbe essere ogni momento
dell'attività lavorativa.
Il consiglio fondamentale è: mai
organizzare una riunione senza un
obiettivo preciso, giusto?
Sì, questa è la prima regola.
Avere un solo obiettivo per-
mette di concentrarsi, di invi-
tare le persone giuste, di non

andare fuori tema, di fare in-
terventi pertinenti e di evitare
domande inutili. Inoltre, se
ogni riunione ha un solo obiet-
tivo chiaro, alla fine si può va-
lutare se la riunione è riuscita
o no. E questo aiuta a miglio-
rarsi, incontro dopo incontro.

II decalogo contro le riunioni inutili

1 Convocare solo chi E indispensabile

Fate in modo che ci sia solo chi puòcanulbulre
al ri5Ultato atteso dell'incontro, Quando Ci sono
pi0 dl 6-7 persone l'efficacia si riduce drasticamente,
chl ha qualcosa da dire spesso non fa In tempo a
parlare, mentre altri non dicono niente e fanno solo
atto dl presenza. Le riunioni affollate sono h regno del
mulntaskmg, dove molti trascorrono Il tempo a scrivere
messaggi sul telefonino senza ascoltare quello ree si dice

2 Elaborare tm'agenda dilata

Lo riunione Va progettata bene
in anticipo  e convocata con tempi
precisi. temi specifici e can obiettivi
dichiarati n anticipo. per consentire
ai Odi feci. ti di arrivare consapevoli
dl quello che aro l'argomento
e già preparati a dare un cOntributo

3 Chiedere dati e analisi in anticipo

É importante far sapere in fase dl
convocazione, ai singoli partecipanti cosa
serve per rendere l'incontro pie efficace
possloile Se non lo fate impiegherete suona.
parte della riunione a fare analisi e ricerche
dl: gruppo in modo improduttivo su ln$ethe-
avrebbero richiesto molto meno tempo prima
della riunione can II lavoro individuale
dialcuni del partecipanti

01111 111%
411

A Fare riunioni dl breve durata

Quando si oltrepassano i 90 minuti l'attenzione
evapora. si perde II Senso degli obiettivi: un Po' conte

suola o alrunlversita quando una lezione supera
fora e mezzo e gli studenti perdono la concentrazione,
cominciando a dlstresi: Solo pochissime riunioni
danno bisogno dl pio dl 25-30 minuti prima della
riunione con II lavoro individuale dl alcuni dei
Partecipanti

[ Preparare, in anticipo le riunioni
Sia per quanto riguarda la parte di Sentente cne-la parte-

di supporto tecnico. provate gli strumenti, le attrezzature audio.
evade., le connessioni. II materiale dl supporto

Marina Capizzi

Non c'è il rischio che le riunioni
aumentino se ci diamo un solo
obiettivo?
Assolutamente no. Se porti a
casa un obiettivo chiudi un cer-
chio. E dopo non c'è bisogno di
rivedersi per trattare la stessa
cosa. Uno dei motivi per cui "si
muore di riunioni" è che ogni

/ \ 

L Concludere i icriuniani con un piano
U diazioni concreto

Dedsmni prese, azioni necessarie e lampi/
responsabilita per la realizzazione, data del

L 
bianco. Al incontro. Mettete tuteo 

scegliete
eu

^ uianca sana che di gni riunione. ert uegeete
/ v urta prepariiv dºt iche nrmet finale,

Condividetelo prima del termine della
riunione e assicuratevi che sia distribuito
a tutti i sattaenteL mode n ognuno

pt esattamente 
 e 

rosa rare, e ne sia
responsabile

7 Ndn tollerare ritardi

S, 1 senor cheti rate 
ritardi aditeli considerate i1 p50

e u

dl Introdur una .abolita ludica,
anche In soldi. da Usare per roste
e occasioni special) del team

Ú
3s

8 Richiedere b spegnimento
dellosmar[phane

Se la riunione deve eccezionalmente
protrarsi a )Ungo, inserite nelle pause
In cui potranno essere usati telefoni
e laptop

riunione è piena zeppa di cose
da trattare, e quindi i meeting
diventano lunghissimi e si fati-
ca a concludere. E allora biso-
gna fare altre riunioni . Noi
diciamo basta a questo spreco
che fa male alle persone e al
business.

o considerarela
la possibilità di tare
la riunione In piedi

Alcune tienile dimostrano
che in questo caso la durata
può ridursi sino ad un terzo
della durata da seduti. Potete
addirittura fare la riunione
passegglanná 

 persone
quando il

/ \ gruppoè tifa-3 persone

l n Domandarsi come
U evitare la riunione

` Spesso potete evitare una riunione
sostituendola con una telefonata. un Incontro
mirato con max l -2 persone, una richiesta
via mi una chiara definizione degli

pro
vi 

 eresponsablita. un buonces
so 

di 
delega

Cfc.
«Le riunioni
sono lo specchio
dell'organizzazione
delle aziende»
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