Сценарий проведения совещания

Рассмотрим поэтапный сценарий проведения совещания на примере таких поведенческих типов руководителя, как «Администратор» и «Лидер».
Особенности поведенческого типа «Администратор» в том, что этот руководитель сконцентрирован на том, ЧТО нужно сделать, на выполнении задания. В этом случае руководитель часто использует директивные и административные рычаги управления.

Особенности поведенческого типа «Лидер» в том, что этот руководитель сконцентрирован на том, КТО и КАК будет выполнять задание, руководитель сконцентрирован на сотрудниках, которые будут выполнять задания. Руководитель использует качественную коммуникацию для формирования доверительного взаимодействия с персоналом.

Этап первый – «Сценарий»:
	Поведенческий тип «Администратор», задача
	Поведенческий тип «Лидер», 

задача

	Открыть совещание
	Установить контакт, представить участников, заявить основания их участия



	Определить цели совещания как результаты с воплощением в конкретные продукты
	Подтвердить понимание цели всеми участниками совещания (например, коротким опросом) и готовность к совместной работе

	Огласить ранее составленный или составить по предложениям участников полный перечень задач (вопросов для обсуждения)
	Определить настроение участников и потенциал скрытой повестки совещания, побудить к «вентиляции чувств»

	Выстроить последовательность решения задач (повестку)
Разбить проблему на части
	Установить процедурные правила – договориться о том, как будет обсуждаться каждый пункт, как будут приниматься решения

	Определить, кто будет вести обсуждение, кто зафиксирует ход и результаты обсуждения, кто будет апологетом, кто оппонентом, кто позаботится о соблюдении регламента
	Установить нормы взаимодействия (этикет) и ответственность за корректность обсуждения

	Установить регламент работы, перерывов, использования средств обеспечения работоспособности (напитки, проветривание)
	Согласовать регламент
Первое соглашение


Этап второй – «Совещание»

	Поведенческий тип «Администратор», задача
	Поведенческий тип «Лидер», 

задача

	Поставить конкретную задачу, предоставить исходные данные, сформулировать (выбрать) критерии (приоритеты) и ограничения
	Вовлечь каждого участника в решение поставленной задачи, выявить его видение ситуации

	Предоставить слово участнику
	Поддержать участие, высказывание предложений, мнений (публичное одобрение)

	Резюмировать кратко вслух (не оценивать и не интерпретировать) идеи, высказывания участника
	Разделить в сообщениях факты, идеи, мнения



	Разделить моменты сбора информации (фактов, предложений вариантов) и оценки (критики, отбора вариантов)
	Разделить суждения и персоналии, обсуждать и оценивать только суждения

	Инициировать выдвижение, сравнительный анализ предложений и их оценку по объявленным (!) критериям
	Выделить, сгруппировать и вслух обобщить основные позиции участников, пункты согласий и разногласий, найти компромиссы

	Принять по согласованной процедуре и зафиксировать решение
	Зафиксировать особые мнения

	Резюмировать то, что уже было сделано и то, что предстоит сделать
	Выслушать мнения участников о том, насколько продуктивно идет работа, что следует изменить в процедурах для повышения эффективности совещания


Этап третий – «Фиксация»

	Поведенческий тип «Администратор», задача
	Поведенческий тип «Лидер», 

задача

	Зафиксировать полученные результаты (перечислить все, что сделано; указать, в каком виде зафиксированы результаты обсуждений)
	Поблагодарить участников за конкретные полезные вклады в общий итог групповой работы

	Определить последствия совещания:
будет ли продолжена работа группы, в том же или ином составе, кому, кем и когда будет направлен документ о результатах совещания, как они будут использованы, кто, что, в какие сроки должен сделать по итогам совещания
	Выслушать мнение каждого участника о процессе работы (что помогало, что мешало продуктивной работе, какие пожелания есть для будущих совещаний)


