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이도 해도 될 수 있는 직장회의         17-01-24a

직장내에서의 회의는 회사의 발전과 문제의 해결을 위한 이로운 모임이 될 수도 있고 잘못 하면 수 많은 직원들의 시간을 낭비하고 회사의 경영에 해를 가져올 수가 있습니다. 회사에 유익한 회의를 진행하려면 다음에 말씀드리는 제안에 주의를 기울여 주시기를 바랍니다.

1. 회의는 공지나 통지의 수단으로 이용해서는 안됩니다. 직원들에게 중요사항을 알리는 일은 이메일이나 계시판을 이용하면 됩니다. 건설적인 목적이 없는 회의는 수 많은 직원들의 시간을 낭비할 뿐만 아니라 직원들이 수행하는 업무를 중단시키기 때문에 연속성이 끊겨서 다시 시작하는 데에 보다 많은 노력과 시간을 요하게 됩니다. 회의는 빈드시 토의 사항이나 문제해결을 위한 브레인스톰을 하는 방법으로 사용되어야 합니다.

2. 회의를 소집하려면 시작 시간뿐만 아니라 종료시간을 미리 정해 놓고 참석을 요하는 모든 직원에게 통지를 해야합니다.  참석자 각자는 나름대로 업무의 일정이 있고 고객과의 약속도 있음으로 회의가 언제 종료될 것인지를 미리 알아두면 업무수행에 차질이 생기지 않을 것입니다. 토의가 예정보다 일찍 끝나면 회의도 일찍 끝내면 됩니다. 종료시간까지 무리하고 무료하게 끌고 갈 필요는 없습니다. 

3. 회의에 참석하는 사람들 중에서 가장 높은 지위에 있는 분은 머릿자리에 앉지 않는 것이 좋습니다. 그렇지 않아도 높은 분이 참석을 하면 모든 참석자들이 발언에 어느 정도의 제약을 느낄 수 있습니다. 높은 분이 일반석에 앉는 것 자체로 모든 참석자들에게 지위에 개이치 말고 지유롭게 의견을 제시하라는 메시지를 주게 됩니다.

4. 회의에서 토의할 사항을 미리 준비하여 참석예정자들과 회의에 관심을 가져야 할 경영인사들에게 하루나 이틀 전에 배부를 하는 것이 좋습니다. 토의의 주제를 알면 참석자들이 어느 정도의 숙제를 하고 참석을 할 것이기 때문에 건설적인 회의가 될 것입니다. 

5. 회의장의 테이블에는 간단한 음료나 군것질 거리를 마련해두는 것이 좋습니다. 모든 사람은 입에 뭐인가 들어 있을 때 스트레스가 풀리고 회의의 분위기도 부드러울 것입니다.  커피나 물병은 손쉽게 마련할 수 있는 음료입니다.

6. 회의는 초상급자가 아니고 실무책임자가 사회를 보는 것이 좋습니다. 회의를 사회하면서 유의할 점은 한 두사람이 시간을 독점하는 경향을 막아야 한다는 점입니다. 어느 회의에서든지 말하기 좋아하는 참석자가 있기로 마련입니다. 그런 폐단을 막기 위해서 사회자가 발언의 시간길이를 정해주기도 합니다. 중요한 발언을 하기에 주어진 시간이 너무 짧으면 일단 한 바퀴 돌아간 다음에 발언을 할 시간을 더 요구하면 되는 것입니다.

7. 참석자 중에 한 사람을 지명하여 회의록을 작성하도록 해야합니다. 회의록은 지나치게 자세한 기록일 필요가 없습니다. 토의의 결과와 행동사항과 행동 책임자 및 행동완료기일을 기록하면 됩니다. 이런 행동 사항은 그다음의 회의를 시작할 때 제일 먼저 점검을 해야합니다. 행동사항이 포함된 회의록을 고위층을 포함해서 관련된 모든 직원들에게 배부를 하면 책임을 맡은 책임자는 최선을 다하여 그 행동사항을 와수하려고 노력을 할 것입니다.

8. 회의록에는 발언 내용만 기록하고 발언자의 명단은 원칙적으로 기록하지 말아야 합니다. 단 회사 전체에 유익을 가져올 기발한 아이디어를 제안하는 발언자는 그의 공을 인정하는 의미에서 이름을 기록하는 것이 좋습니다. 생산성을 높이고 비용을 절약하는 아이디어는 언제나 아디에서나 장려를 해야되겠지요.

9. 높은 지위에 있는 참석자는 필요하다고 느낄 때 자리를 뜨는 아량을 보이는 것도 중요합니다. 쿠바의 미사일 위기 당시 백악관에서 회의를 하던 도중 케네디 대통령이 자리를 뜬 사례는 유명한 역사적인 시례로 전해오고 있습니다. 즉 부하 직원들이 아무런 제약 없이 자유롭게 토의를 하도록 하기 위함입니다.

10.   회의 도중에 고성이나 언쟁은 절대로 허락해서는 안됩니다. 진지한 토론은 언성을 높이지 않고 얼마든지 할 수가 있습니다.

11. 정기 회의라고 할찌라도 토의사항이 없으면 회의를 열지 말아야 합니다. 사실 정기회의가 직원들의 시간을 낭비하는 주범이라고 알려져 있습니다.

이상입니다. 참고가 되었기를 바랍니다.   끝

