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Руководящие указания по ведению координационных встреч

1.
Краткая памятка по подготовке встречи
	Руководящие указания
	Комментарии или замечания

	Подготовьте повестку дня и доведите ее до сведения всех участников встречи до ее начала. Следует направить этот документ участникам по почте или по электронной почте вместе с протоколом предыдущей встречи, как минимум за 48 часов до начала заседания, чтобы у всех было время на ознакомление с материалами.
	

	Необходимо поставить перед собой четкую согласованную цель, формулировка которой должна быть указана в итоговом варианте повестки дня встречи.
	

	Разрабатывайте повестку дня вместе с основными участниками встречи. 
	

	Определите, каким должен быть итоговый результат встречи, и какие шаги нужно предпринять, чтобы его достичь. Повестка дня должна быть организована таким образом, чтобы в ходе встречи можно было осуществить намеченные шаги. 
	

	Повестка дня должна быть построена таким образом, чтобы каждый из участников получил какую-либо задачу с самого начала встречи. В таком случае все ни прибудут на встречу вовремя
	

	Четко и, по возможности, несколько раз информируйте участников о дате, месте, времени и цели каждой встречи. 
	

	Возле каждой темы укажите, какого рода действия необходимо предпринять, а также обозначьте ожидаемые промежуточные результаты (решение, голосование, задание кому-либо из участников) и оцените время, необходимое на обсуждение каждого вопроса.
	

	Повестка дня должна быть все время на виду. Ее следует либо вывесить в распечатанном виде в общественном месте, либо разместить на условленном ресурсе в сети интернет.  
	

	Рассмотрите разные методы обмена информацией в ходе встреч: флипчарты, доски, видеопроектор, компьютерные презентации.
	

	До начала встречи разошлите участникам какие-либо объемные или важные материалы, чтобы у них было время ознакомиться с ними и их обдумать.
	

	Если возможно, позвоните каждому участнику с целью сообщить ему о предстоящей встрече и ее общих целях. Помимо этого, поясните, почему участие каждого из них имеет важное значение.
	

	Спланируйте все организационные аспекты встречи – парковочные места, доступ в помещение, наличие всего необходимого в помещении для встречи, температура в помещении, уровень шума, освещение, питание и т.д. Обратите внимание на особые потребности. 
	

	В повестке дня перечислите основные правила, которые должны соблюдаться участниками встречи
	

	Разработайте четкие установленные критерии посещаемости. 
	


2.
Ведение встречи
	Руководящие указания
	Comments or notes

	Всегда начинайте вовремя; это дань уважения тем, кто пришел точно к назначенному времени, и напоминание опоздавшим о необходимости четко соблюдать регламент работы.
	

	Создайте дружественную атмосферу, чтобы каждый из участников встречи чувствовал себя “желанным гостем”. Улыбайтесь каждому входящему, поинтересуйтесь, не голоден ли он, спросите, как он провел день, проводите его на место и, в случае необходимости, познакомьте с присутствующими.
	

	Поприветствуйте участников и поблагодарите их за согласие уделить время вашей встрече.
	

	В начале каждой встречи пройдитесь по пунктам повестки дня, предоставив участникам возможность уяснить для себя наиболее важные темы встречи, изменить какие-либо формулировки или выразить свое согласие с ними.   
	

	Если ход встречи фиксируется протоколистом,  вскоре после ее окончания он должен предоставить всем участникам соответствующий протокол.  
	

	Распределите роли и оформите свое решение письменно. Кто возьмет на себя роль ведущего? Кто будет вести протокол встречи? Кто участвует в подготовке? Это важно, если распределение ролей происходит на ротационной основе. 
	

	Поясните свою роль(роли) в рамках встречи.
	

	Напомните участникам (особенно, если они участвуют во встрече впервые)  о действующих непреложных правилах (например, соблюдении конфиденциальности).
	

	Правила всегда должны находиться на всеобщем обозрении.
	

	Каждые два часа уделяйте 5-10 минут тому, чтобы удостовериться, что все участники удовлетворены ходом встречи.
	

	Если дискуссия проводится за круглым столом, быстро опросите всех участников, предложив им высказать свое мнение о том, как идет работа.  
	

	Отведите 5-10 минут в конце встречи на то, чтобы оценить ее эффективность; не следует опускать этот важный этап.
	

	Попросите каждого участника оценить результаты встречи по пятибалльной шкале, где 5 – наивысший балл. Помимо этого, предложите участникам пояснить свою оценку.   
	

	Всегда заканчивайте встречу вовремя и старайтесь завершить ее на оптимистичной ноте.
	

	В конце встречи еще раз просмотрите перечень необходимых действий и намеченных заданий, договоритесь о времени следующей встречи и поинтересуйтесь у каждого участника, сможет ли он присутствовать (чтобы каждый подтвердил свое присутствие).
	

	Установите временные рамки для подготовки протокола встречи или предоставления участникам иной формы обратной связи или отчетности.
	

	Не нарушайте оговоренные сроки. Закончите встречу раньше, если вам удалось закончить работу раньше. Если каждый раз встреча длится дольше намеченного, договоритесь с участниками увеличить продолжительность встреч в будущем или сформируйте подгруппы, которые будут заниматься решением отдельных вопросов.
	

	Четко сформулируйте принятые решения. Договоритесь о том, существует ли необходимость следить за ходом их исполнения? Старайтесь побудить участников проявлять высокий уровень ответственности.
	

	Разработайте механизм принятия решений. Голосование? Консенсус? Правило большинства? Когда решение нужно отложить? Внесите принятые решения в свое Техническое задание, если встречи проводятся регулярно. 
	

	Постоянно благодарите людей за их участие во встречах. Обеспечивайте контроль за выполнением заданий, обещаний и решений.  
	


3.
Контроль исполнения
	Руководящие указания
	Comments or notes

	Позаботьтесь о том, чтобы к оговоренному сроку участники получили информацию о любых последующих действиях/результатах, мониторинг которых был поручен вам по итогам встречи. Если у вас нет возможности выполнить взятые на себя обязательства в условленное время, свяжитесь с участниками, чтобы проинформировать их о задержке и сообщите им новые сроки. 
	

	Обновляйте контактную информацию об участниках, по мере необходимости, и доводите ее до сведения всех других участников группы. 
	


� Источник: Справочник МФОККиКП по вопросам координации действий: Совместная работа в условиях Международных операций реагирования
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