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  ПРОВЕДЕННЯ ЗУСТРІЧІ




  •Проблеми? Як зробити так, щоб зустріч не була марною тратою часу і призвела до реальних рішень?




  •Навіщо це потрібно? У професійному контексті часто виникає потреба у зустрічі для інформування, консультацій або прийняття рішення. Тому дуже важливо зробити це належним чином, щоб досягти бажаних результатів.




  •ПОШИРЕНІ ЗАПИТАННЯ?




  °Чи дійсно потрібно планувати цю зустріч?




  °Яке спорядження необхідно мати при собі?




  °Кого запросити на мою зустріч? Скільки учасників?




  °Як бути з фактором часу? Як довго повинна тривати моя зустріч?




  °Що я можу зробити, щоб залучити всіх до активної участі?




  На робочому місці кожен працівник, ймовірно, колись проводитиме нараду. У цьому посібнику зроблена спроба надати стислі та лаконічні відповіді на найпоширеніші запитання, які можуть виникнути у цій ситуації.




  Передача інформації, проведення навчання, консультації з колегами, аналіз проблеми, голосування щодо змін в компанії тощо – є багато причин для обміну та співпраці з партнерами по роботі. Існує багато причин для обміну та співпраці з партнерами по роботі. Є кілька можливих рішень: обмінятися електронними листами, зателефонувати один одному, поговорити з кожним із зацікавлених осіб або зустрітися всім разом за столом, щоб обговорити проблему або встановити спільну мету.




  Збори часто розглядаються як найбільш ефективний засіб комунікації в багатьох випадках, таких як проведення навчання всередині компанії, прийняття рішення або з'ясування загальної думки. Однак, зважаючи на спосіб, у який різні суб'єкти об'єднані разом, він може швидко затягнутися і перетворитися на просту дискусію, якщо не будуть встановлені необхідні керівні принципи для просування групи вперед.




  Таким чином, від підготовки до підбиття підсумків інтерв'ю важливо дати учасникам загальні рамки для того, щоб зустріч була ефективною. У цій книзі ми розглянемо цю роботу за трьома пунктами, що відповідають трьом етапам зустрічі: підготовка, фасилітація та підбиття підсумків. Ми розглянемо, як скласти порядок денний та чітко і лаконічно сформулювати цілі, яких необхідно досягти, як найкраще організувати комунікацію між учасниками, а також як відслідковувати результати зустрічі, щоб забезпечити вплив прийнятих рішень та оцінити вжиті заходи.




  ОСНОВИ РОБОТИ ФАСИЛІТАТОРА ЗУСТРІЧЕЙ
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        ТРИ КРОКИ ДО ЕФЕКТИВНОЇ ЗУСТРІЧІ

      


    




    •Підготовка та визначення цілей




    •Очолювати та діяти (приймати рішення)




    •Моніторинг та звітність за результатами


  




  ПІДГОТОВКА ДО ЗУСТРІЧІ




  Розробка порядку денного




  Для того, щоб не планувати просту дружню зустріч між колегами, необхідно серйозно підготувати зустріч, склавши порядок денний і сформулювавши цілі, яких необхідно досягти.




  Порядок денний – це робочий план зустрічі, який надсилається учасникам у вигляді запрошення, бажано в письмовій формі, щоб уникнути можливих упущень або непорозумінь і надати зустрічі формальних рамок. Він надсилається всім учасникам заздалегідь до початку зустрічі, але не слід надсилати його занадто рано, щоб про нього не забули. Загалом, бажано розсилати його в середньому за чотири дні до дати засідання, щоб усі встигли з ним ознайомитися.
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