УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ

 АДМИНИСТРАЦИИ ШЕБЕКИНСКОГО РАЙОНА

ПРИКАЗ

от  10  июня  2014 г.








№  760
Об организации научно-методической работы 
с педагогами Шебекинского района
На основании решения муниципального координационного совета по развитию образования и введения и реализации ФГОС ОО в Шебекинском районе (протокол от 10.06.2014 г. № 5) в целях развития научно-методической работы ОУ, повышения ее качества  п р и к а з ы в а ю :
1. Утвердить положение «О постоянно действующем семинаре руководителей, педагогов на базе образовательных учреждений» (приложение № 1). 

2. Утвердить форму сертификата об участии в постоянно действующих семинарах для  руководителей, педагогов на базе образовательных учреждений (приложение № 2).
3. Руководителям ОУ рассмотреть возможность организации и (или) участия в работе постоянно действующих семинаров для руководителей, педагогов на базе образовательных учреждений.
4. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заведующего ИМЦ  Л.В. Белоножко 

Начальник 

управления образования






Г. Шаповалова

ПОЛОЖЕНИЕ

о постоянно действующем семинаре

руководителей,  педагогов образовательных учреждений

I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о постоянно действующем семинаре (далее - ПДС) разработано в соответствии с Федеральным законом п. 20. ст.28. от 29.12.2012 №273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации".

1.2. Настоящее Положение регламентирует содержание и порядок проведения постоянно действующих семинаров руководителей,  педагогов на базе образовательных учреждений.

1.3. ПДС создается по инициативе образовательного учреждения и при информационно-методической поддержке информационно-методического центра управления образования администрации Шебекинского района.

1.4. ПДС может являться частью  организации научно-методической работы как  для одного ОУ (инициатора), а так и  для нескольких ОУ. 

1.5. Участниками ПДС являются руководители, педагоги ОУ Шебекинского района, испытывающие потребность в решении управленческих, общепедагогических и дидактических проблем.

1.6. Участие в организации  и проведении ПДС является добровольным.
II. Цели и задачи

Целями и задачами постоянно действующего семинара являются:

2.1. Повышение профессиональной компетентности педагогических кадров;

2.2. Ознакомление педагогических работников с новейшими достижениями психолого-педагогической науки и педагогической практики;

2.3. Обеспечение субъектной позиции руководителя,  педагога школы в повышении квалификации, предполагающей рефлексивный самоанализ деятельности;

2.4. Создание условий для личностного развития участников постоянно действующего семинара. 

2.5. Предоставление педагогам достоверной и актуальной информации по теме постоянно действующего семинара
III. Содержание деятельности ПДС
3.1. Знакомит с опытом и результатами работы по теме ПДС, имеющимися в стране, регионе, районе, ОУ.

3.2. Создает условия для обсуждения актуальных вопросов педагогики и психологии, обучения эффективным методикам, приемам и формам работы. 

3.3. Транслирует актуальный опыт участникам семинара.

IV. Содержание деятельности руководителя ПДС

4.1. Планирует работу ПДС. 

4.2. Способствует формированию у участников ПДС потребности в непрерывном самообразовании.

4.3. Информирует участников ПДС о планах проведения, результатах проведения ПДС.

V. Организация работы постоянно действующего семинара.
5.1. План работы постоянно действующего семинара согласовывается с заведующим информационно-методическим центром управления образования администрации Шебекинского района и  утверждается директором общеобразовательного учреждения  и доводится до сведения всех участников.

5.2. К работе постоянно действующего семинара могут привлекаться (по согласованию) специалисты, методисты  управления образования администрации г. Шебекино, работники учреждений среднего и высшего профессионального образования.

5.3. В ходе работы постоянно действующего семинара рассматриваются теоретические материалы (лекции, доклады, сообщения) и применяются активные формы обучения (мастер-классы, деловые игры, практикумы и т.д.) по обсуждаемой теме (проблеме).

5.4. При организации и проведении ПДС рекомендуется руководствоваться методическими рекомендациями по проведению ПДС (прилагаются).
VI. Права и обязанности участников постоянно действующего семинара

6.1. Участники постоянно действующего семинара имеют право:

- получать и пользоваться информационными, рекомендательными  и аналитическими материалами;

- получать индивидуальную консультационную и информационную поддержку организаторов проведения семинара и приглашенных (по согласованию) специалистов из внешних по отношению к школе учреждений;

- вносить предложения в план проведения семинара;
-предоставлять методический продукт практико-ориентированного характера согласно плану ПДС.

6.2. Участники постоянно действующего семинара обязаны:

- выполнять в установленные сроки все виды заданий, предусмотренных программой семинара;

- своевременно и качественно выполнять поручения, данные в рамках подготовки и проведения семинара;

- соблюдать настоящее Положение.
VII. .Организация работы
7.1. Для открытия постоянно действующего семинара на базе ОУ с привлечением педагогических работников из других ОУ  руководителем ОУ единожды  до 15 июля на имя председателя координационного совета по развитию образования и введения и реализации ФГОС ОО в Шебекинском районе подаётся инициативная заявка с обоснованиями  для реализации того или иного направления.  

7.2. При объективных причинах постоянно действующий семинар на базе ОУ с привлечением педагогических работников из других ОУ может быть закрыт по инициативе руководителя ОУ.  При этом  подаётся заявление с обоснованием о закрытии постоянно действующего семинара на базе ОУ с привлечением педагогических работников из других ОУ на имя председателя координационного совета по развитию образования и введения и реализации ФГОС ОО до 15 июля.  

7.3. Для взаимодействия по организации научно-методической работы образовательные учреждения  заключают договор безвозмездного оказания услуг с ОУ на базе, которого организуется постоянно действующий семинар.

7.4. Количество участников ПДС не ограничено.

7.5. Занятия ПДС проходят не менее 3 раз в год в зависимости от темы и категории участников.

7.6. ПДС работает в соответствии с утверждённым планом.
VIII. Документация постоянно действующего семинара оформляется, хранится и распространяется в электронном виде
К документации постоянно действующего семинара относятся:

8.1. Приказ ОУ об утверждении Положения, плана работы, руководителя ОУ.

8.2. Положение о постоянно действующем семинаре.

8.3. Приказ УО о перечне и составе ПДС на текущий учебный год.

8.4. План работы постоянно действующего семинара.

8.5. Явочный лист постоянно действующего семинара.

8.6. Материалы по результатам деятельности постоянно действующего семинара.
МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ

ПО ПРОВЕДЕНИЮ ПОСТОЯННО ДЕЙСТВУЮЩИХ СЕМИНАРОВ
РУКОВОДИТЕЛЕЙ, ПЕДАГОГОВ

(составитель Л.В. Белоножко, заведующий информационно-методическим центром управления образования администрации Шебекинского района. Май, 2014 г.)
1 НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

Настоящие методические рекомендации  устанавливают требования к проведению постоянно действующих семинаров для руководящих и педагогических работников в образовательном учреждении. 

Документ обязателен к применению при организации и проведении постоянно-действующих семинаров.

2 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Семинар – одна из коллективных форм методической работы в  ОУ.

Цель организации и проведения семинаров по современным достижениям педагогической науки – повышение квалификации руководителей,  педагогических работников в межаттестационный период. 

Семинары бывают:

- обучающие

- информационные

- педагогические

- специальные

3 ВИДЫ СЕМИНАРОВ

Постоянно-действующие семинары для руководящих и педагогических работников  могут проходить в следующих формах:

- теоретический семинар
- проблемный семинар
- научный семинар
- семинар-практикум

- семинар-дискуссия

- семинар-совещание

- семинар-консультация

- флэш-семинар

- игровой семинар

3.1. Теоретический семинар проводится для ознакомления педагогов с новейшими достижениями науки и передового педагогического опыта. К выступлениям и докладам должны привлекаться высококвалифицированные педагоги, члены проблемных групп, члены методических комиссий. Проведение научно-теоретических семинаров следует планировать 2-3 раза в течение учебного года.

3.2.Семинар-практикум проводится для ознакомления членов педагогического коллектива с результатами собственной поисковой, исследовательской работы под чьим-либо руководством.

Семинар-практикум предполагает посещение уроков, факультативов, внеклассных мероприятий, после которых организуются обсуждения, дискуссии.

Семинары-практикумы являются эффективной формой приобщения педагогического коллектива к творческой, поисковой деятельности и повышают его педагогическую культуру.

Одним из видов семинара-практикума является психолого-педагогический практикум. На этом виде семинара каждый участник получает возможность ознакомиться с новейшими достижениями психолого-педагогической науки, передовым педагогическим опытом и заявить о своей позиции.

3.3. Дискуссия – целенаправленный обмен суждениями, мнениями, идеями, осуществляемый участниками семинара. Главная особенность дискуссии – равный диалог всех участников.

Семинар-дискуссия может быть организован различных формах:

- «круглый стол»

- дебаты

- форум

- «техника аквариума»

- «панельная дискуссия»

3.3.1. «Круглый стол» - наиболее актуальный и распространенный вид семинара-дискуссии.

«Круглый стол» - это беседа, в которой на «равных» участвуют до 10 педагогов, и в ходе ее происходит обмен мнениями всеми участниками. В составе участников могут быть педагоги как одного направления, так и разного.

3.3.2. Дебаты – форма занятия семинара, которое строится на заранее спланированных выступлениях участников, имеющих прямо противоположное мнение по обсуждаемой проблеме.

3.3.3. Форум – форма семинара, в которой участвует большое количество педагогов. Педагоги обсуждают намеченную проблему и приходят к определенному выводу, решению.

3.3.4. «Техника аквариума» - отличается от остальных тем, что содержание ее тесно связано с противоречиями, разногласиями педагогов по определенному вопросу.

Механизм проведения семинара в «технике аквариума»:

- формирование проблемы дискуссии

- деление участников семинара на 2-3 группы

- выбор представителя от каждой группы для отстаивания позиций

- обсуждение темы группами, выработка общей точки зрения

- высказывание представителями групп общих выводов, мнений(особенность данного этапа семинара в том, что остальные участники семинара («аквариума») не могут высказывать свое мнение после обсуждения в группах, а имеют лишь возможность передавать в ходе обсуждения записки, где выражают свое мнение)

- представители групп могут взять перерыв для консультации с остальными участниками группы

- после окончания дискуссии представителями групп проводится критический разбор хода обсуждения, а решения вырабатываются уже всеми участниками «аквариумного» диспута

3.3.5. «Панельная дискуссия» - одна из форм проведения семинаров, в которой участвует большое количество педагогов. Из числа участников составляются группы по 6-8 человек, которые избирают своего представителя. Обсуждается намеченная проблема, после чего совместно приходят к определенному выводу, решению.

Данные формы семинаров могут практиковаться эпизодически в работе методической службы.

3.4. Проблемный семинар.  Под проблемным семинаром понимается такая организация семинара, которая предполагает работу над  проблемной ситуацией и активную самостоятельную деятельность участников семинара по их разрешению, в результате чего и происходит решение той или иной проблемы. Приемы создания проблемной ситуации: наличие списков сложившихся противоречий и поиск их разрешения; сталкивание противоречий в практической деятельности; изложение различных точек  зрения на один и тот же вопрос; поставка проблемных задач. При подготовки  проблемных семинаров выделяют  четыре взаимосвязанных этапа: постановка проблемного вопроса; создание проблемной ситуации; выдвижение гипотез по решению проблемной ситуации;  поиск решений проблемы; аргументация;  изучение фактического материала;  осмысление проблемы; обобщение материала; дискуссия, аргументация, синтез, обобщение, выводы и рекомендации.

3.5. Научный  семинар обсуждение сравнительно небольшой группой участников подготовленных ими докладов, сообщений, проводимое под руководством ведущего ученого, специалиста.
3.6. Семинар-совещание - наиболее распространенная форма управления, позволяющая использовать коллективный разум, знания и опыт специалистов для решения сложных проблем, организовать обмен информацией между отдельными работниками и структурными подразделениями и оперативно доводить конкретные задачи до непосредственных исполнителей. Целью семинаров-совещаний могут быть: ознакомительное (выдача заданий, повышение квалификации); информационное (обобщение сведений, изучение точек зрения);  разъяснительное (убеждение сотрудников в чем-то);  инструктивное (доведение до сведения необходимой информации и объяснение способа действий); оперативное (получение текущих сведений о состоянии дел и преодолении узких мест); координационное (обеспечение взаимодействия подразделений). 

3.7. О ТЕХНОЛОГИИ ФЛЭШ-СЕМИНАРА (автор Валерий Оськин) 

Технология Flash-семинара (конференции) позволяет участникам БЫСТРО, КОМФОРТНО, ЭКОНОМНО получить большой объем актуальной информации по конкретному виду быстро изменяющейся деятельности,  поделиться с профессионалами этой деятельности своими сомнениями и тревогами, задать коллегам вопросы,  войти в состав рабочих групп.
  Терминология Flash (англ.) - проблеск, вспышка, мгновение, неожиданное проявление, быстрая запись/стирание информации из памяти блоками. Экспертная Flash-группа - малая неформальная группа, возникающая из-за сходства интересов. Ее существование, длящееся от нескольких часов до месяцев, и деятельность детерминированы исключительно межличностными отношениями членов группы, поиском ответа на объединяющий вопрос или практически важную тему. Технология Flash-конференции создана с применением Flash-методики Балинта (Balint M.), использующей приемы интенсификации психоаналитической психотерапии. 

Систематизированные методы оперативной передачи информации от экспертов активным и пассивным слушателям: 1. Flash-сессии, включающие в себя сообщения, посвященные единой тематике и имеющие: единый ускоряющийся или замедляющийся темп выступлений. Например, доклады по 20 минут в первой, по 15 - во второй и по 5 минут в третьей сессии. выбор только одного из двух мощных методов подачи и переработки информации: или дедукции (от общего к частному), или индукции (от частного к общему).

Во время проведения флэш-семинара, ведущий делится с присутствующими своими методами и приёмами, стратегиями и технологиями решения какой-то проблемы. Если в этот период у участника семинара "вспыхнет" в голове какая-то мысль, идея , то он может ею поделиться с присутствующими. Флэш-семинар- это форма взаимообмена опытом между педагогами, обмен мастерством, необычным опытом. Цель флэш-семинара формирует ведущий. Например, показать отдельные формы работы, которые ведущий использует в своей работе, инновационные моменты деятельности. Флэш-семинар- это форма проведения обучающего тренинга для отработки практических навыков по различным методикам и технологиям с целью повышения профессионального уровня и обмена передовым опытом участников семинара, расширения кругозора и приобщения к новейшим областям знания. Флэш-семинар- это возможность познакомиться с авторскими наработками коллег и авторскими методами применения новых технологий на практике. Флэш-семинар имеет общие моменты с "мозговым штурмом"- исторически первым методом поиска оригинальных идей.  В последнее время стали интенсивно развиваться "методики творчества " и " разработки оригинальных технологий". Задача флэш-семинара, также, как и "мозгового штурма"- получить как можно больше идей. Но если основная идея "штурма"- помочь участникам "расковать" сознание и подсознание, стимулировать воображение, чтобы получить необычные, оригинальные идеи, то идея "флэш-семинара"- обменяться собственными авторскими методами, которые нигде не описаны и о которых ещё никто не знает. Это также возможность распространения своего, личного опыта.

3.8. Игровые формы занятий семинаров помогают педагогам научиться экономить, «сжимать» время на отработку определенных понятий, умений, навыков в процессе обучения; способствуют активизации самообразования педагогов в работе над развитием профессиональных качеств, необходимых для обучения и воспитания личности  студентов.

Игровые семинары могут быть следующих видов:

- «деловые» игры

- ролевые игры

- игры-имитации

- панорамы

3.4.1. «Деловые» игры должны быть похожи на реальные, жизненные события. Для проведения «деловой» игры избирают инструктора, ведущего игру; судью, который следит за ходом игры и соблюдением игровых правил; тренера – опытного педагога, который курирует холл игры для более полной реализации ее возможностей.

После окончания игры подводятся итоги (подсчет очков, объявление игровых результатов). Завершается анализом игровой ситуации, определяя ее соотношение с реальностью, определяется значимость для формирования интеллектуально-познавательных, профессиональных интересов  участников игры.

3.4.2. Ролевая игра – вид семинарского занятия, в котором участники распределяют между собой роли.

Механизм проведения ролевой игра:

- сообщение темы руководителем

- инструктаж о ходе игры

- фиксирование эмоциональной реакции каждого из играющих

- изложение фактов, сведений, сопоставление их с эмоциональными реакциями играющих

- подведение итогов на основе эмоционально пережитых играющими суждений

Значимость ролевых игр связана с активизацией внимания, переживаний, с мыслями участников игры.

3.4.3. Игра-имитация предполагает занятие в виде имитации видов, приемов, формы работы или отдельных фрагментов. Ведущий игры дает ясные и простые устные или письменные инструкции своим коллегам-игрокам, распределяет роли участников и устанавливает продолжительность игры.

3.4.4. Панорама, как вид семинарских занятий используется реже и не требует особой подготовки, а опирается на потенциальные возможности педагогов, их компетенцию и эрудицию.

Механизм проведения семинарского занятия в виде панорамы:

- участники работают в группах (по 2-3 человека) или индивидуально;

- педагоги сами определяют тему панорамы или вбирают ее из числа тем, предложенных руководителем;

- участники семинара получают информационные материалы;

- каждая группа или участник разрабатывает свою программу реализации выбранной проблемы;

- игроки защищают свои варианты в присутствии всех участников;

- участники оценивают панораму с точки зрения реализации;

- в роли арбитров могут выступать опытные педагоги лицея, либо привлеченные специалисты с других образовательных учреждений или предприятий.

Игровая модель проведения семинаров строится на включении педагогов в процесс игрового моделирования изучаемых событий, явлений, на переживании или нового опыта в обстановке игры.

Результатом этого процесса должны стать новые технологии, новые методические приемы, виды работ.
4 ТРЕБОВАНИЯ, ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ К ПРОВЕДЕНИЮ СЕМИНАРОВ

Качество проведения семинаров заключается в умении руководителя увязывать материал с современностью, сочетать индивидуальную и групповую работу, создать условия для дискуссии и от умения грамотно организовывать весь ход семинарского занятия.

При подготовке к семинару необходимо:

- четко сформулировать вопросы семинара, обдумать их объем и сложность;

- провести подготовку к семинару, организовать работу в малых группах, учитывая интересы и квалификацию педагогических работников.

5 ПРАВИЛА ПОДГОТОВКИ К ПРОВЕДЕНИЮ СЕМИНАРА
Начинать подготовку необходимо с определения целей семинара. Это может быть информация, определения проблемы, новые идеи, определения направления действий, определение ответственности или комбинация этих факторов. Ориентируясь на специфические цели, определите, кого вы попросите придти на совещание и как вы его проведете. Пригласите на совещание людей, которые: могут быть полезны; будут принимать участие в решении вопросов, которые будут затронуты во время семинара; по роду своей деятельности должны познакомиться с информацией, которую вы предоставите во время семинаре;  будут исполнять принятые решения. 
При подготовке семинара определите: конечная цель семинара,  желаемый исход; дата, время и место семинара; кто созывает совещание; какая команда будет созвана, имена участников; роли участников; есть ли что-то необычное в формате встречи; есть ли участники со стороны, их имена и роли; человек ответственный за распределение времени и соблюдении пунктовповестки дня; продолжительность совещания; необходимая подготовка. 







Включайте только те вопросы, которые действительно могут быть рассмотрены в указанный период времени. Лучше недооценить, чем переоценить количество вопросов, которые может рассмотреть на совещании. Так же старайтесь расставить пункты дня в такой последовательности, чтобы обеспечить движение семинара. Вопросы должны вытекать один из другого. Отделяйте обмен информацией от принятия решений и решения проблем. Начинайте с более легких вопросов, затем переходите к сложным, но не избегайте трудных вопросов. Будьте осторожны, чтобы времени хватило на наиболее важные вопросы. Во время долгих совещаний старайтесь рассмотреть трудные вопросы, пока участники не устали. Разбивайте трудные вопросы на части. 




Как долго должно продолжаться семинара? Это зависит от целей и повестки дня. Максимальна длительность проблемного совещания с насыщенной повесткой – 1,5 – 2 часа, а обсуждения сложного вопроса в его рамках – 40 – 45 минут. Ограничение продолжительности такого рода мероприятий, за исключением чрезвычайных случаев, обусловлено тем, что через 30 – 40 минут работы у их участников начинает ослабевать внимание. Через 70 – 80 минут появляется физическая усталость. Через 80 – 90 минут развивается “отрицательная активность” – начинаются разговоры и занятие посторонними делами. Через 2 часа непрерывной работы люди готовы на все, чтобы побыстрее, разойтись. В то же время через 30 – 40 минут отвлечения внимание вновь автоматически включается. 




Ведение семинара. Начинать семинар нужно точно вовремя и сразу согласовать с участниками правила совместной работы, например, регламент выступлений или порядок принятия решений. После чего одному из участников следует поручить ведение протокола. Психологи предлагают перед открытием совещания приготовить 2-3 комплимента участникам. При этом они ссылаются на так называемый «закон края»: начало делового разговора создает фон для основной части, или установку, а концовка разговора оставляет в памяти отношение к этому разговору. Удачно и такое начало, когда секретарь напоминает присутствующим, какие решения были приняты на предыдущем совещании, какие их них еще не выполнены, хотя сроки истекли, и кто персонально за это отвечает. Такое начало сразу настраивает присутствующих на деловой лад и дисциплинирует. Ведущему совещания следует владеть техникой вступительного слова, которое занимает обычно 3-4 минуты. За это время ведущий должен сообщить: цель семинара; повестку дня;  возможные решения и условия их принятия. Затем следует решить, в какой последовательности будут обсуждаться вопросы повестки дня. Обычно считают, что они должны быть рассмотрены по степени своей важности и сложности. Этот подход считается наиболее целесообразным. Однако психологи утверждают, что первым следует обсуждать вопрос интересный и недискуссионный. На него, как правило, уходит немного времени, но при этом у участников совещания возникает благоприятный психологический настрой: успешно покончив с одним вопросом, они готовы также быстро и эффективно решить остальные. Ведущий совещания обычно выбирает один из двух основных стилей его ведения: дипломатический или авторитарный. Дипломатический стиль предполагает учет мнения всех участников совещания. При этом неизбежны компромиссы. Присутствующие на совещании убеждаются, что есть и их вклад в принятие решения, что их сотрудничество вам как руководителю небезразлично. При авторитарном стиле руководства некоторые участники стремятся «протащить» свои проекты, действуют напористо. Партнерам на совещании редко выпадает возможность высказаться. При таком ведении совещания руководитель уверенно держит бразды правления в своих руках, подает множество предложений, сообщает новую информацию, формирует свое мнение категорично, не допуская возражений, не добивается общего согласия, не ищет поддержки, необходимой для реализации решений. Выбор способа поведения зависит от поставленных целей, а также от конкретной ситуации, в которой вы будете проводить семинар. Дипломатия в общении здесь уместна в следующих случаях: когда достаточно времени, чтобы обсудить все доводы; решение будет успешно внедрено только тогда, когда его признают все участники обсуждения; участники семинара  понимают проблему и знают варианты ее разрешения; - возникли большие разногласия, и необходимо убедить несогласных в правильности принимаемого решения. 

Авторитарное поведение допустимо, если по каким-либо причинам нельзя обратиться к помощи партнеров. Это бывает в том случае, если необходимо как можно быстрее принять решение. Психологи утверждают, что оба стиля поведения — дипломатический и авторитарный — могут приводить к успеху. Однако авторитарное ведение семинара следует отнести к нежелательным исключениям, особенно если его участникам придется работать и дальше. Поэтому есть смысл подробно рассмотреть лишь дипломатический стиль ведения делового семинара  как предпочтительный в новых условиях, когда административно-командная система осталась в прошлом. 

Вопросы — прекрасный инструмент для того, чтобы направить совещание в желательное для вас русло. Все разнообразие вопросов, применяемых в процессе любого делового семинара, можно разделить на два типа: закрытые и открытые вопросы.

Закрытые вопросы — это наводящие вопросы, на которые можно ответить очень коротко. Чаще всего на них отвечают «да» или «нет». Ответы могут быть «правильные» и «неправильные». Это определяет ведущий совещания. Слишком часто применять закрытые вопросы нецелесообразно: некоторые сотрудники любят отвечать так, как мы от них ожидаем. Но ведущий совещание менеджер может поставить вопрос очень узко, чтобы не пропустить какой-то важный аспект проблемы. Легче и быстрее получить необходимые данные через вопросы открытого типа. Используя открытые вопросы «что» и «как», вы получите полную картину того как говорящий воспринимает ситуацию. Они позволяют приглашенным высказывать свои точки зрения на обсуждаемую ситуацию. Опрашивая других и добавляя собственный опыт, вы сможете систематизировать проблему. Прежде чем действовать, необходимо понять, что человек чувствует и думает и почему именно так, а не иначе. Причины также важны для принятия решения, а они узнаются через классический вопрос «почему?» Задавая вопрос «почему?», мы подталкиваем, заставляем присутствующих искать ближние или отдаленные причины ситуации. Но из-за принудительного характера этого вопроса не следует слишком часто им пользоваться. 

Как известно, люди охотно излагают свои мысли, когда их поощряют к этому. Кому-то помогает говорить одно только ваше молчание. Есть и другие способы. Кивок головой — это уже хорошее поощрение. Открытые ладони, свободно лежащие на коленях, говорят о том, что вы желаете продолжать разговор. Улыбка передает теплоту и помогает говорящему быть откровенным. Таковы некоторые невербальные способы поощрения.

Вербальное поощрение выражается в прямом повторении ключевых слов и выражений человека, которого вы слушаете. Это выглядит настолько просто, что такой приём часто игнорируется. Между тем психологи установили, что именно он заметно повышает эффективность общения. Поощрение — повтор ключевых слов говорящего буквально подталкивает его раскрыть подробно свои мысли. Людям приятно, когда их слушают. Но особенно приятно им знать, что их точно услышали и их мысли не искажены. Пересказывая, вы как бы возвращаете говорящему сущность сказанного им в сокращенном виде. Пересказ основных мыслей выступающего — это тоже вид поощрения. Таким образом, совокупность приемов (открытые вопросы, поощрение и пересказ) помогает лучше понять, о чем и как думает говорящий. Пользуясь ими, вы поймете ход его мыслей и сможете быстрее убедить его, если такая необходимость возникнет. Есть немало высококвалифицированных менеджеров, которые используют приемы эмоционального воздействия на говорящего. Психологи называют эти приемы «отражением чувств». Они хороши тем, что соединяют вас с эмоциональной сферой партнера, налаживая с ним обратную связь через пересказывание наблюдаемых у него эмоций. Короткое признание чувств другого человека очень часто бывает полезным. Положим, ваш работник чем-то глубоко огорчен, и это мешает ему работать. Пока он не израсходовал весь свой эмоциональный запал, не стоит сразу переходить к делу, интересующему вас. Признание его как личности, выраженное в отражении его чувств, усиливает позитивное отношение к вам в процессе его рассказа, улучшая тем самым позитивное отношение к работе вообще. 



Иногда приходится выслушивать длинный путаный монолог. Это бывает по двум причинам. Во-первых, не все умеют четко сформулировать свои мысли. Во-вторых, люди часто склонны приводить гораздо больше фактов, чем это необходимо. Один из наиболее деликатных способов их остановить — это сжато и коротко обобщить услышанное (сформулировать резюме). Такое обобщение похоже на пересказ, но у него есть два отличия: обобщение напрямую подводит итог всего услышанного и оно указывает только на его основные моменты. Обычно ведущий семинара это делает примерно так: «Мы слышали, что вы сказали, и мне кажется, что вы сказали следующее...» Хотя такое резюме говорит лишь о том, что говорящего выслушали, этот приём позволяет продолжить обсуждение проблемы и ставит заслон повторам, отнимающим время. Таким образом, вся описанная выше микротехника делового общения в процессе семинара образует основной порядок выслушивания. 









В этой связи большой интерес представляют советы немецкого психолога Михаэля Биркенбиля.
1. Руководителю следует оставаться на нейтральных позициях! Это положительно воздействует на эмоциональное состояние присутствующих.

2. Постоянно поддерживать разговор. Если возникает неловкая пауза, сразу же вмешиваться: с помощью дополнительных вопросов, объяснений или путем подведения предварительных итогов.

3. Немедленно принимать меры в случае возникновения напряжения, обусловленного эмоциями. Ни в коем случае не должен разгореться спор!

4. Отклонять непродуманные решения! Только подкрепленные фактическим материалом решения должны приниматься во внимание.

5. Высказывание всех участников должно осуществляться путем поименного вызова.

6. Всегда должен говорить только один человек. Необходимо препятствовать возникновению стихийных дискуссий на совещании.

7. Руководитель совещания должен выслушивать мнения всех оппонентов! 

Никакие идеи не удерживаются так упорно, как те, которые не обсуждались.

8. Семинар — не поле боя, на котором противник должен быть «уничтожен», поэтому необходимо стремиться к выработке общих подходов. Всегда можно найти точки соприкосновения, если только захотеть.

9. Следует нетерпимо относиться к экскурсам в прошлое и отклонениям от темы, которые допускают отдельные участники. Семинар должно последовательно, шаг за шагом приближаться к решению поставленной проблемы.

10. Чтобы исключить недоразумения, руководитель семинара должен при необходимости уточнять сообщения отдельных участков словами: «Я это правильно понял? Так будет правильно? Надо чаще подводить промежуточные итоги для того что продемонстрировать участникам, как близки они уже к цели.

12. Руководитель семинара должен экономить время! Уже в самом начале надо объяснить, что проблема может быть, без сомнения решена в отведенное время. Если это возможно, не следует затягивать совещание ни на одну минуту.

Необходимо  отметить также какие существуют приемы для оценки и контроля за ходом семинара:

1. Сохранение единства участников совещания:

- в случае возникновения инцидента разрядить обстановку, сделать паузу; 

-не принимать чью-то сторону до окончательного подведения итогов;

-не высказывать первым (если ты руководишь совещанием) свою точку зрения;

2.Для активизации участников семинара:

- иметь оптимальную стратегию принятия решения;

- создать условия для творческой работы;

- не использовать самому и не позволять другим оперировать деструктивной критикой;

- не давать участникам совещания возможности выключаться из работы;

- не оставлять без внимания даже самые незначительные предложения;

- умело осуществлять руководство групповым взаимодействием в процессе принятия решений.

3.Для фокусирования внимания на обсуждаемой проблеме: актах и веских доказательствах;

-записывать все вносимые предложения;

-прогнозировать возможность внедрения предлагаемых идей, решений, проектов: наличие времени, ресурсов, материально-технического обеспечения, финансовых затрат и пр.

4.Для активизации обсуждения предложений:

-задавать основные вопросы и дополнительные по ходу ответов на них; 

-высказывать одобрение тем участникам совещания, кто вносит конструктивные предложения;

-побуждать возникновение альтернативных точек зрения;

- не допускать резких выпадов в чей-либо адрес;

-оказывайте всестороннюю поддержку новым прогрессивным идеям;

-будьте готовы к отрицательному исходу коллективного обсуждения вопроса;

-если не выработать консенсусное решение, тогда идите на компромисс; не подавляйте мнение меньшинства, возможно, оно и есть перспективное.


































































































