12 ШАГОВ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ ХОРОШЕГО СОВЕЩАНИЯ 

ИЛИ КРУГЛОГО СТОЛА 

_____________________________________________________________________________

Шаг 1. Четко поставьте задачу.

Определите конкретную проблему, для решения которой нужна помощь. Состыковав тех, кто хочет учиться и тех, кто уже достиг высот в каком-то виде деятельности, вы получите оптимальное сочетание для совещания коллег по обмену опытом.

Убедитесь в наличие цели и в том, что человек, который инициировал мероприятие, действительно хочет того, что заявляет целью.

Шаг 2. Не решал ли кто-то эту проблему раньше?

Возможно, по этой проблеме уже не надо собирать круглый стол, а достаточно собрать и разослать информацию, как это нужно делать.

Шаг 3. Подберите фасилитатора

Шаг 4. Назначьте дату проведения

Шаг 5. Подберите группу участников. Состав группы может быть до 50 человек. Но вести мероприятие с большой группой сложнее и вам все равно придется делить ее на подгруппы. Поэтому оптимально начинать круглые столы с 6-10 человек.

Шаг 6. Определите, какие документы вы хотите получить по итогам встречи

Шаг 7. Сделайте так, чтобы участники познакомились и пообщались

Шаг 8. Обозначьте цель, предложите четкий регламент, раздайте необходимые документы и бланки. 

Бланки помогут не отвлекаться, а следовать намеченной цели. В регламент заложите в него достаточно времени для обдумывания, дискуссий и прочих отвлечений. Люди есть люди. Пусть времени будет в запасе. Иначе слишком жесткий темп может демотивировать участников.

Шаг 9. Начните с сути дела и обмена информацией на этот счет.

Введение должно быть коротким. Обменяться информацией должны все желающие.

Шаг 10. Предлагайте задавать вопросы, обеспечьте обратную связь

В конце встречи или каждого дня выделяйте время на сбор обратной связи и выработку направления работы на следующий день.

Шаг 11. Анализируйте то, что слышите.

Шаг 12. Подведите итоги и согласуйте действия.
Выразите признательность участникам, договоритесь о дальнейших действиях по сути вопроса. Предоставьте контактные данные
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