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П  Р  А  К  Т  И  К  А     Р  Е  А  Л  Ь  Н  О  Г  О     Б  И  З  Н  Е  С  А

Вряд ли найдется человек, которому не пришлось хотя бы раз в жизни присутствовать на совершенно бесполезном для себя совещании, где он пытался не уснуть, зевал, разукрашивал странички своего ежедневника разнообразными причудливыми картинками… К сожалению, можно вспомнить множество таких ситуаций.
Иногда кажется, что проводить совещания умеют все. Но почему же совещания проходят так долго, а решения, даже если они приняты, уже на следующий день многим участникам совещания кажутся ошибочными? И почему верные решения - не выполняются? Потому, что проведение и подготовка совещания - это настоящее искусство! 

Можно ли его постичь? 

· ДА, если помнить о том, что совещание - это тщательная подготовка, распределение ролей, уверенность в результате и готовность его достичь. 

· ДА, если провести четкую грань между «полезным» и «бесполезным» совещанием. 

· ДА, если каждый из вас готов немного изменить себя! 

Эффективное совещание
Целевая аудитория: ТОП-менеджеры компании, чья управленческая деятельность связана с проведением и участием в деловых совещаниях. 

Задачи тренинга:
· Представить участникам знания и практические приемы эффективной подготовки, организации и проведения совещаний.

· Практически отработать предложенные методики планирования, организации, проведения совещания и контроля его результатов. 

· Отработать навыки принятия решений высокого качества на совещаниях.

Программа тренинга:
1. Общая схема подготовки (планирования) совещания:
· Выбор вида и формы проведения совещания

· Определение цели и планирование задач совещания

· Планирование состава и ролей участников: определение круга заинтересованных лиц

· Составление детального плана работы

· Предварительная оценка результатов совещания

2. Организация совещания:
· Разработка повестки дня 

· Выбор времени, места, продолжительности совещания

· Составление списка участников. Распределение ролей. Оповещение

· Причины оперативной отмены совещания

3. Процесс проведения совещания:
· Алгоритмы совещания и оперативной планерки 

· Определение регламента совещания  

· Методы обсуждения на совещании, мозговой штурм

· Методы установления согласия

· Методы выработки решений

· Наглядные визуальные материалы как способ оптимизации эффективности совещаний

· Взаимодействие со сложными участниками. Предотвращение и разрешение конфликтов

4. Участие руководителя (ведущего) в работе совещания:
· Подготовка собственного выступления

· Искусство публичного выступления 

· Бизнес-имидж как ключевая составляющая эффективного совещания 

5. Организация и контроль исполнения решений, принятых на совещании: 
· Процедуры завершения совещания

· Информирование о принятых решениях

· Анализ проведенного совещания

· Контроль над выполнением решений, принятых на совещании 

Ожидаемые результаты:
По окончании тренинга участники:

· разовьют управленческую и коммуникативную компетентность;

· узнают о структуре эффективного делового совещания и особенностях каждого из этапов;

· разовьют навыки эффективного участия в совещании;

· получат знания по разработке повестки дня совещания;

· получат знания о целесообразности распределения ролей в совещании;

· разовьют умение организовывать групповое обсуждение и мозговой штурм;

· овладеют приемами выработки решений;

· получат знания о формировании бизнес-имиджа ТОП-менеджера

Используемые средства:
· моделирование типичных и наиболее проблемных ситуаций.

· деловая игра с видеозаписью и анализом. 

· выполнение специальных упражнений и заданий.

· ролевые и деловые игры 

· обсуждение конкретных проблем и бизнес-задач участников тренинга (из реальной практической деятельности).

Продолжительность тренинга: 18-27 академических часов.






Бизнес-Школа "B2YOU" 
630099, г. Новосибирск, ул. Советская, 55, тел. (383) 20-20-940    www.b2you.ru

