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Учебный центр подготовки руководителей
                                Министерство образования и науки Российской Федерации
Тренинг проведения деловых совещаний

Предлагаемая программа представляет собой трехдневный тренинг (36 академических часов), посвященный проблемам подготовки и проведению деловых совещаний. Тренинг предполагает широкое использование методов активного обучения, включая ролевые игры с видеозаписью и анализом действий, групповые дискуссии, анализ конкретных ситуаций и пр.

1. Совещание как один из инструментов управленческой деятельности.

2. Диагностика навыков проведения деловых совещаний.

3. Классификация видов совещаний.

4. Психологические аспекты проведения совещаний.

· 5. Подготовка совещания:

· целесообразность и желаемый результат

· повестка дня

· подбор состава участников

· подготовка участников и председателя

· основной доклад

· день, время, место, регламент

6. Задачи ведущего совещание

7. Публичное выступление: подготовка и поведение.

8. Типология участников совещания и рекомендуемые приемы взаимодействия с ними.

9. Приемы аргументации:

· построение аргументации

· 13 основных приемов
· противодействие “спекулятивным” приемам аргументации

10. Нейтрализация замечаний.

11. Принятие решения.

Все основные темы тренинга являются одинаково важными и необходимыми, однако глубина проработки той или иной темы может варьировать в зависимости от требований заказчика, уровня подготовки и темпа продвижения группы.

