  وسيضمن لك ذلك تنظيم ما يحدث في الاجتماع وتذكره بالتفصيل،  ركز على الأفكار الجيدة التي تظهر أثناء المناقشات فقد تكون فكرة واحدة جيدة هي أفضل ما قد يتمحض عنها الاجتماع.  انتهز فرصة تذكرك لتفاصيل الاجتماع وراجع ما دونته من ملاحظات، شخص آخر كي تحتفظ به في ملفاتك. أعلن قراراتك،  فعندما يؤدي الاجتماع إلى صدور شكاوى وظهور مشكلات شخصية لدى الموظفين،  يتعين عليك في تلك اللحظة أن تتعامل
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