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避免一開頭就搞錯
    組織或是專案會有人員更替，兼具集合新舊成員一起交接(傳承)的會議。我們如果是秘書處，為順利地舉行這個重要的會議，協助新團隊順利地開始活動，需要仔細規劃策略。這是因為在第一次的會議可以決定秘書處和成員的定位，作成組織的營運方針。
    那麼，要怎麼順利地集合成員，以推動專案呢?，看看下面A先生的案例。
    A先生工作的秘書處負責重大的跨組織專案。這次因為年度變換時機，替換了半數的成員，因此要召集新舊成員開會，交接並且為了未來的專案進行員工培訓。A先生預定的會議議程，是①專案的進展分享15分鐘，②成員交接45分鐘，③培訓60分鐘，合計120分鐘。
    會議開始時很平和，但是在進度分享的部分"擦出火花"，以致預定的三個議程無法繼續進行。
    在分享部分雖然說明了專案的任務，不過，新成員陸續有意見，「因為不明白，請說得更詳細些。」，「那個判斷很奇怪。」，「任務的審查為什麼是新成員?不是應該由舊成員審查嗎?」。
    認真的A先生一項一項親切地回答，只是沒有舊成員雪中送炭，呈現孤軍奮鬥的狀態。A先生因為無法抵擋對審查的不滿，禁不住回答「那就拜託舊成員審查」，自行決定計劃外的答案。這樣的結果，導致原定15分鐘的部分也花了60分鐘以上。
    接下來的部分是成員的交接，可是這部分結束時已到會議結束時間，因此失去了最後部分的訓練時間。
    此時無法按照預定的議程進行而著急的A先生，再次脫口說出「因為訓練的時間沒了，大家跳過研修的引導，用其他替代的方法也沒有關係。」
    A先生是本次會議的負責人，如何進行會議是他的責任，也難怪在之後子接到A先生報告的秘書長會頭大。
    那麼，在這裡回顧A先生的行為，請試著思考怎麼做才好。
①安排說明與說服的時間
    會議中，新成員有「不明白」、「奇怪」的反應。因為新加入的成員不知道該專案的歷史背景，產生疑問和質疑是意料中之事。可是，A先生獨自一人繼續對應來自成員的意見，完全成為「秘書處對成員」的組成。變成這樣的話，秘書處就無法獲得成員的合作。
    秘書處的立場是扮演讓專案順利進行的潤滑劑，主角是專案成員，必須讓參加人員互相認識。也就是最好不要有「秘書處有對成員說明的責任」這樣的立場。
[bookmark: _GoBack]    A先生的情況，在新成員提出問題或意見時，最好是請知道原委的舊成員回答，讓各成員進行磋商，以便產出未來發展的方向。為了讓會議順利進行，應該事先尋求舊成員的協助。
②反轉議程排序
    A先生（秘書處的角度來看）想先傳達重要的事，安排①②③順序的議程，但事與願違。
    因為這次特別的是新舊成員交接的會議，首先要讓彼此不相識的成員營造出團隊氣氛，培養團結意識，然後進入討論事項會比較順利。
    2小時的分配方法最好是，最初進行訓練，成員熱絡之後進行交接，最後是秘書處的信息共享這樣的順序。好不容易集合大家，必須以能獲得成果的議程優先。
③敷衍了事的對應是NG
    在專案會議，身為秘書處不能有搖擺的立場。所說的「因為新成員這樣說而有這樣的反應」，是不好的對應方式。
    從A先生迫不得已說的「因為訓練的時間沒了，由其他成員引導。」、「新成員這麼說，所以請舊成員審查。」看來，可以了解完全失去了方向，只在處理危機。這樣的話對秘書處會失去信任。此時極大的耐心是必要的。
※　　　※　　　※
    之後，A先生反省，並向成員道歉，然後再次集合進行引導訓練。
    A先生從這次的「事件」學到教訓，一步錯步步錯，就像穿外套時第一個鈕扣扣錯的話其餘的鈕扣也都扣錯般地，也就是在應對的方法上犯錯的話，這個原因導致後來產生一些問題，在商務上和生活中學到的重要東西。
    MR處在公司內外利害關係人的“秘書處”的位置，如同A先生這樣的立場。所以要認真做好準備，避免慌亂。
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