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Преимущества выездного мероприятия:
1. В новой обстановке работа идёт быстрее, раскрывается, особенно в малых

группах, творческий потенциал всех участников.
2. Между людьми устанавливаются новые контакты. Возникает почва для сотруд-

ничества. Сплачивается коллектив.
3. Идёт обучение, обмен опытом.
4. В дискуссиях формируются, транслируются множеству людей одновременно

новые идеи. 
5. Принимается коллегиальное решение, которое будет выполняться сотрудника-

ми в силу сопричастности («так решили мы»). 
6. У исполнителей возникает цельное представление о работе (мнение «я везу

эту проклятую тачку», сменяется на «я строю прекрасный замок»). Каждый понимает,
что его усилия способствуют реализации всего проекта, и как они сопряжены с рабо-
той коллег. В коллективе появляется взаимозависимость и взаимопонимание.

7. Выявляются возможности и способности исполнителей. Создаются инициа-
тивные группы. Сотрудники, нашедшие «своё место», существенно облегчают работу
руководителя.

8. Поездка становится запоминающимся событием, а место проведения — удоб-
ным символом для обозначения. 

ВЫЕЗДНОЙ СЕМИНАР В УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ПРАКТИКЕ:

СЛАГАЕМЫЕ УСПЕХА

Â ïîñëåäíåå âðåìÿ âñ¸ ÷àùå ïðîâîäÿòñÿ ñåìèíàðû, êîíôåðåíöèè, ñîâåùàíèÿ

ïî âîïðîñàì îáðàçîâàíèÿ. Èõ îðãàíèçàöèÿ è ïðîâåäåíèå — îäèí

èç ñóùíîñòíûõ àñïåêòîâ óïðàâëåí÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè. Êàê ýôôåêòèâíåé

ïðîâåñòè ýòó ðàáîòó?

Ïðåäñòàâüòå, ÷òî âû, ê ïðèìåðó, íàìåðåíû âûâåñòè ó÷åáíîå çàâåäåíèå íà áîëåå

âûñîêèé óðîâåíü, ðàçðàáîòàòü ïðîãðàììó ðàçâèòèÿ øêîëû, îðãàíèçîâàòü

ïðîôèëüíîå îáó÷åíèå. Äëÿ ýòîãî íåîáõîäèìî ðàçðàáîòàòü îáðàçîâàòåëüíûé

ïðîåêò íà íåñêîëüêî ëåò, äåëî çà ìàëûì: ïðîâåñòè êîëëåãèþ, ïåäñîâåò

è ñîñòàâèòü ïðîãðàììó ðàáîòû. Îäíàêî íà ïðàêòèêå ýòî «ìàëîå» ïðåâðàùàåòñÿ

â íàáîð ïðîáëåì. ×òîáû äîáèòüñÿ êîíñåíñóñà ïî êàæäîìó âîïðîñó, ïîòðåáóåòñÿ

ñîáðàòü íåñêîëüêî ïåäñîâåòîâ. Ìíîãî âðåìåíè çàéì¸ò è îôîðìëåíèå

äîêóìåíòîâ, òàê ÷òî ðàáîòà ìîæåò çàòÿíóòüñÿ íàäîëãî. 

Íå ëó÷øå ëè, ïðèïîìíèâ ïðàâèëî «ñêóïîé ïëàòèò äâàæäû», öåëèêîì

ïîñâÿòèòü ðàçðàáîòêå ïðîåêòà äâà-òðè äíÿ, óñòðîèâ «ìîçãîâîé øòóðì»?

Ïðè÷¸ì ñäåëàòü ýòî òàì, ãäå âàñ íå áóäóò îòâëåêàòü ïîâñåäíåâíûå

è ñëóæåáíûå çàáîòû. 

ÊÊèèððèèëëëë  ÅÅôôððååììîîââ,,  

ñòàðøèé
ïðåïîäàâàòåëü
Ìîñêîâñêîãî
ãîñóäàðñòâåííîãî
ïåäàãîãè÷åñêîãî
óíèâåðñèòåòà
èì. Ì.À. Øîëîõîâà,
êàíäèäàò
áèîëîãè÷åñêèõ 
íàóê
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Ê è ð è ë ë  Å ô ð å ì î â В Ы Е З Д Н О Й  С Е М И Н А Р

В У П Р А В Л Е Н Ч Е С К О Й  П Р А К Т И К Е :

С Л А Г А Е М Ы Е  У С П Е Х А

До десятка преимуществ не хватает
пары пунктов… Добавьте что-нибудь из
своего опыта! 

Âàðèàíòû âûåçäíûõ ìåðîïðèÿòèé

Чтобы повысить уровень профессиона-
лизма, люди прибегают к помощи обуча-
ющих курсов, тренингов и других меро-
приятий. Приведу несколько примеров:

ÊÊððààòòêêîîññððîî÷÷ííûûåå  ââûûååççääííûûåå  ììååððîîïïððèèÿÿòòèèÿÿ  

ÎÎññííîîââííààÿÿ  ççààääàà÷÷àà ÐÐååççóóëëüüòòààòò

Êîíôåðåíöèÿ Îáìåíÿòüñÿ çíàíèÿìè, Èíôîðìàöèîííûé 
îò÷èòàòüñÿ áþëëåòåíü

«Êðóãëûé Ïðèâëå÷ü âíèìàíèå ê èäåå Èçìåíåíèå îáùåñòâåííîãî 
ñòîë» ìíåíèÿ

Ñåìèíàð Îáñóäèòü ïðîáëåìó, ïðîåêò Ïðèíÿòèå ðåøåíèÿ, 
óòâåðæäåíèå ïðîåêòà

Òðåíèíã Íàó÷èòü, ïðèîáùèòü Ïðèîáðåòåíèå îïûòà, 
óìåíèé, óâåðåííîñòè

Àòòåñòàöèÿ Óïîðÿäî÷èòü, óïðî÷èòü, Îöåíêà êâàëèôèêàöèè, 
îöåíèòü çíàíèÿ è íàâûêè ïîëó÷åíèå äèïëîìà

Пожалуй, семинар — самая универ-
сальная форма, поскольку он часто сов-
мещает функции нескольких мероприя-
тий, становясь и тренингом, и конферен-
цией. Семинар не только позволяет
прийти к консенсусу, но и формирует эмо-
циональное впечатление, способствует
общению специалистов и распростране-
нию идей (недаром это слово происходит
от лат. seminarium — рассадник). 

Êàê óñèëèòü âïå÷àòëåíèå

Семинар (как впрочем и любое совеща-
ние) — это не только информационное,
но и эмоциональное взаимодействие
людей. От того, какие эмоции получат
участники, зависит их отношение к ре-
зультатам семинара и, в конечном ито-
ге, дальнейшая работа. Кроме того,
эмоционально окрашенная информация
намного лучше воспринимается и запо-
минается. Таким образом, не следует
забывать об одной из целей семинара:
увлечь и даже развлечь участников.

Поэтому придайте ему черты праздника
и спектакля. 

Постановка. Как и всякое сцени-
ческое действо, семинар требует ре-
жиссуры. Желательно не только соста-
вить расписание, но и рассчитать по-
следовательность «эпизодов».
При этом важно здраво оценить ресур-
сы времени. Практика показывает, что
срыв выступлений (обидный для участ-

ников) чаще про-
исходит из-за не-
хватки времени.
Причём ход семи-
нара обычно затя-
гивается выступ-
лениями ведущего
и почётных гостей,
которые не соблю-
дают регламент.
Постарайтесь не
допускать этого!
Следует также по-
думать о том, чем
заполнить воз-

можные паузы, задержки, ситуации,
когда «семеро ждут одного» (вопреки
пословице, они бывают почти всегда). 

Оформление. Внешние эффекты
очень важны для восприятия. Они помо-
гают сконцентрировать внимание на
смысле слов докладчика. (Вспомните,
какую торжественность придавали иным
мероприятиям красная скатерть, цветы
и граммофон с бравурным маршем.)

Оформление складывается из эле-
ментов, адресованных нашим органам
чувств. 

Зрительные эффекты. Яркое ос-
вещение, светлые стены, лаконичные
интерьеры мобилизуют сознание. Инте-
ресный плакат на стене, листовка, ори-
гинальная стенгазета или, скажем,
большая надувная игрушка способны
украсить обстановку и привлечь внима-
ние. Маленькое рукописное объявление
притягивает взгляд сильнее рекламной
полиграфии. На видном месте должен
быть вывешен информативный и ясный
отчёт о ходе работы (это создаёт дина-
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мику). Качество оформления особенно
важно, если ведётся фото- и видеосъём-
ка. Ведущий также может использовать
бутафорию: игрушки, шляпы, таблички,
маскарадные принадлежности. Это
очень оживляет обстановку, запоминает-
ся. Ведь образование не чуждо сцениче-
скому искусству!

Акустические эффекты. Содержа-
ние сказанного кажется людям более зна-
чительным, если речь произносят с воз-
вышения, через микрофон, с участием
переводчика или комментатора, с пауза-
ми, с небольшими нарушениями (напри-
мер, лёгким заиканием или акцентом).
Ход семинара может оживить прослуши-
вание аудиозаписей, игра на «живых» ин-
струментах, даже простой звон колоколь-
чика или свист окарины.

Осязательные эффекты. Проведе-
ние дискуссии на свежем воздухе, под се-
нью деревьев, на песке морского берега
может создать особую атмосферу едине-
ния. Такое мероприятие запомнится на-
всегда. (Известно, что канадский физио-
лог Ганс Селье, открывший явление
стресса, проводил заседания своего ин-
ститута в оранжерее с кварцевыми стёк-
лами. Сотрудники снимали рубашки и за-
горали под зимним солнцем.)

Могут сыграть роль даже обоня-

тельные эффекты. Ароматы, доносящие-
ся из близлежащего буфета, отвлекают,
затхлые запахи раздражают, благоухание
цветов вдохновляет, а запах костерка по-
могает принять новые, рискованные ре-
шения. Причина того, что ваша аудито-
рия рассеянна или настроена негативно,
может быть простой — духота. 

В целом, следует учитывать, что фи-
зический дискомфорт значительно за-
трудняет работу.

Игровое начало. Примерно через
час-полтора внимание слушателей резко
ослабевает. Мозгу необходимо переклю-
читься на новый режим работы. Здесь по-
может либо перерыв, либо смена дея-
тельности: изменение жанра дискуссии,
применение «психологических фокусов»,
короткие инсценировки, ролевые игры,

двигательные или музыкальные паузы.
Подумайте, как ещё можно оживить ход
семинара. 

Подкрепление. Важный элемент
игры — наличие поощрения. На участ-
ников порой волшебным образом дей-
ствует похвала, благодарность, аплоди-
сменты или, скажем, мини-приз, шут-
ливая грамота. Подкрепление может
быть и отрицательным: осуждение, из-
гнание, лишение слова (а представьте
себе такую повинность — пропеть ре-
золюцию).

Интерактивность. Простейшая фор-
ма интерактивности — вопросы докладчи-
ку. Известно, что лучше запоминаются на-
чало и конец выступления. Поэтому, если
в монотонный текст вклиниваются вопро-
сы и реплики ведущего (возможно, заго-
товленные заранее), таких «пограничных
участков» становится больше. Но здесь
возрастает нагрузка как на выступающе-
го — он может потерять ход мыслей, так
и на ведущего, который должен следить,
чтобы интерактивная дискуссия не превра-
тилась в «балаган».

Ðàñïðåäåëåíèå ðîëåé

Чтобы семинар прошёл эффективнее,
организаторам следует заранее распреде-
лить роли. 

Руководитель. Несёт формальную
ответственность за мероприятие. Коорди-
нирует работу исполнителей на подгото-
вительном и основном этапе, принимает
решения. Является ответственным редак-
тором окончательных документов.

Ведущий. Координирует ход семи-
нара, ведёт заседания. Обычно руководи-
тель и ведущий — одно лицо, но на круп-
ных мероприятиях эти функции нередко
выполняют разные люди (как капитан
и штурман).

Для оживления семинара неплохо,
если отдельные участники заранее — по
договорённости — берут на себя роли
«вдохновителя», «эксперта», «видного
лица», «стороннего наблюдателя»,
«провокатора». Нередко один и тот же
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Ïðèìåðíîå ðàñïèñàíèå

Ïåðâûé äåíü

● 9.00–9.40 — Çàâòðàê è ðåãèñòðàöèÿ ó÷àñòíè-
êîâ.
● 10.00–11.30 — Ïåðâûé ìîäóëü ðàáîòû. Ïëå-
íàðíîå çàñåäàíèå. Ïîñòàíîâêà îáùèõ çàäà÷
è öåëåé. Ñîâìåñòíîå îáñóæäåíèå ñòðàòåãèè ñå-
ìèíàðà. Îïðåäåëåíèå ïðèîðèòåòíûõ íàïðàâëå-
íèé äëÿ ðàáîòû. Çàïèñü â ôîêóñ-ãðóïïû.
● 11.30–11.45 — Êîôåáðåéê.
● 11.45–13.15 — Âòîðîé ìîäóëü. Ðàáîòà â ôî-
êóñ-ãðóïïàõ. Îáìåí ìíåíèÿìè (ëèáî çàâåðøåíèå
ïëåíàðíûõ äîêëàäîâ è ïðåíèé).
● 13.30–14.00 — Îáåä.
● 14.00–16.00 — Ïîñëåîáåäåííûé ïåðåðûâ.
(Âìåñòî íåãî ìîæíî ïðîâåñòè òðåíèíã, èãðó.) 
● 16.00–18.45 — Òðåòèé ìîäóëü. Ðàáîòà â ôî-
êóñ-ãðóïïàõ. Ïîäãîòîâêà ïðîìåæóòî÷íûõ ðå-
çóëüòàòîâ (ëèáî îêîí÷àòåëüíîå âûïîëíåíèå îä-
íîé èç çàäà÷).
● 19.00–19.30 — Óæèí.
● Ñ 20.00 — Âå÷åðíÿÿ ïðîãðàììà.

Âòîðîé äåíü

● 8.30 — Çàâòðàê.
● 9.00 — ×åòâ¸ðòûé ìîäóëü. Îáùåå ñîáðàíèå.
Ïðåäâàðèòåëüíûé îò÷¸ò. Äèñêóññèÿ. Ïîñòàíîâêà
î÷åðåäíûõ çàäà÷. Îò÷¸ò èñïîëíèòåëåé èíäèâè-
äóàëüíûõ çàäàíèé.
● 11.30–11.45 — Êîôåáðåéê.
● 11.45–13.15 — Ïÿòûé ìîäóëü. Ðàáîòà ïî
ãðóïïàì. Ðàçðàáîòêà òåõíîëîãè÷åñêèõ êàðò îñ-
íîâíûõ íàïðàâëåíèé (ñïèñêîâ ïðåäëîæåíèé).
Èíäèâèäóàëüíàÿ ðàáîòà.
● 13.30–14.00 — Îáåä.
● 14.00–16.00 — Ïîñëåîáåäåííûé ïåðåðûâ
(ïðîãóëêè ïî ëåñó, êàòàíèå íà ëîøàäÿõ, ïðîãóëêà
ê îçåðó, îòäûõ è ò.ä.)
● 16.00–18.45 — Øåñòîé ìîäóëü. Çàâåðøåíèå
ðàáîòû ôîêóñ-ãðóïï. Îáñóæäåíèå. Ïîäãîòîâêà
ðåçþìå. 
● Ñ 19.00 — Óæèí è ðàçâëåêàòåëüíàÿ ïðîãðàììà.

Òðåòèé äåíü

● 8.30 — Çàâòðàê.
● 9.00–11.30 — Ñåäüìîé ìîäóëü. Îò÷¸ò ïðåä-
ñòàâèòåëåé ôîêóñ-ãðóïï. Îáñóæäåíèå. Îòáîð âà-
ðèàíòîâ. 
● 11.30–11.45 — Êîôåáðåéê.
● 11.45–13.15 — Âîñüìîé ìîäóëü. Ïîäâåäåíèå
èòîãîâ. Ïðèíÿòèå îêîí÷àòåëüíûõ ðåøåíèé
è ñòðàòåãèè èõ äàëüíåéøåé ðåàëèçàöèè. Çàâåð-
øåíèå ìåðîïðèÿòèÿ.
● 13.30–14.00 — Îáåä è îòúåçä ó÷àñòíèêîâ.
● Çàâåðøàþùàÿ ðàáîòà îðãêîìèòåòà. ■

человек выполняет задачу руководителя, ведущего, навигатора,
провокатора… Провокатор тоже нужен: он эпатирует, будирует
или сосредотачивает негативизм аудитории на чём-то малозна-
чительном (например, на собственной персоне), отвлекая её
внимание от прочих проблем. Технологию отрежиссированного
ролевого участия мы наблюдаем во всевозможных телевизион-
ных ток-шоу.

Обычно коллектив участников делится на несколько
фокус-групп, которые разрабатывают отдельные направле-
ния проекта. Для успешной работы фокус-группам нужен
спикер (в дальнейшем он будет озвучивать результаты рабо-
ты на пленарном заседании) и скриптор, записывающий
предложения. Нередко обе эти функции выполняет фасили-
татор (в переводе «тот, кто упрощает, проявляет»; кстати,
сравните с русским «секретарь — скрывающий секреты,
хранящий тайны»). Задача фасилитатора — успевать корот-
ко и ясно формулировать идеи выступающих, прерывать до-
кладчиков-«философов» обескураживающим вопросом:
«Что я должен записать в резюме?» (Это очень раздражает
тех, кто берёт слово только для того, чтобы «себя показать»
или «повоевать».)

Ïðîáëåìíûå äîêëàä÷èêè

Когда люди выступают перед аудиторией, ими движет сразу не-
сколько мотиваций. Рассмотрим некоторые варианты — и их
негативные крайности.

● Коммуникативная: «хочу познакомиться, пообщаться,
поделиться впечатлениями». Такой рассказчик склонен увле-
каться и уходить далеко в сторону, много рассказывать о себе
(что порой неинтересно слушателям). 

● Информативная: «хочу сообщить и узнать». Здесь
возможна излишняя сухость, резкость и отчуждённость до-
кладчика, вызывающая неприятие у слушателей.

● Статусная: «хочу заявить о себе». В аудитории часто
находятся те, кто выступает ради самоутверждения, выражая
«принципиальное несогласие» или задавая вопросы не по су-
ществу. Тем самым они стараются поднять свой статус и уни-
зить выступающего. 

● Конфликтная: «хочу подраться». Встречаются «не-
примиримые спорщики» (обычно с невысоким статусом), аут-
сайдеры, готовые оспаривать любую идею вообще, «цеплять-
ся» за каждое слово. Их мотивация — выплеснуть агрессию,
негативизм. 

● Формальная: «хочу побыстрее отделаться». Некоторые
участники не желают тратить время на качественную подготов-
ку, не удосуживаются сделать выступление интересным, откры-
тым аудитории.

Мы рассмотрели, какие проблемы могут возникнуть,
если человек берёт слово, руководствуясь эгоистическими
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Несколько полезных числительных 

● Между перерывами — не более пяти
выступлений. 
● Эффективная фокус-группа — не бо-
лее 7 человек. 
● Число примеров — не более трёх. 
● Монотонная работа — не более полутора
часов.
● Хорошая концентрация внимания на
выступлении — первые 5–7 минут.
● Если заставить собеседника три раза
сказать «да», ему будет трудно сказать
«нет» на четвёртый.
● Успешная протяжённость организаци-
онного семинара — 3 дня (не считая дней
заезда и отъезда).

Оборудование

Для работы может понадобиться: 
● доска (лучше вертикальный планшет
для бумаги — тогда всё записанное со-
храняется);
● маркеры или мел;
● техника: ноутбук, ксерокс, принтер,
проектор, магнитофон, диктофон, фото-
и видеокамера. Помните, что хорошую
технику могут подвести ненадёжные ком-
плектующие: батарейки, картриджи, кас-
сеты. Кроме того, она в самый ответст-
венный момент склонна не включаться,
барахлить, поэтому делать ставку на тех-
нику нельзя;
● бумага писчая, бумага с клейким краем;

ÏÏððîîááëëååììûû,,  ííààððóóøøààþþùùèèåå  õõîîää  ññååììèèííààððàà

ÏÏððîîááëëååììàà

Ñðûâ âûñòóïëåíèé ïî òåõíè÷åñêèì ïðè÷èíàì. Ðàññûïà-
ëèñü ñëàéäû, ïåðåãîðåë ïðîåêòîð, ñâàëèëñÿ äåìîíñòðà-
öèîííûé ñòåíä

Ñðûâ âûñòóïëåíèÿ èç-çà íåõâàòêè âðåìåíè. Âû ïîäãîòî-
âèëè àðãóìåíòèðîâàííóþ ðå÷ü, à òåïåðü å¸ ïðèõîäèòñÿ
ñêîìêàòü (âåäü ïðåäñòîèò îáåä)

Ëè÷íûé êîíôëèêò ó÷àñòíèêîâ. Âìåñòî êîíñòðóêòèâíîé
ðàáîòû, îíè ïûòàþòñÿ «âûÿñíèòü îòíîøåíèÿ», «îñòàâèòü
ïîñëåäíåå ñëîâî çà ñîáîé»

Êîíôëèêò èíòåðåñîâ. Êàæäûé îòñòàèâàåò ðåøåíèå,
êîòîðîå ïðèíåñ¸ò åìó íàèáîëüøóþ âûãîäó

Óâëå÷åíèå ãëîáàëüíîñòüþ. Ïóñòàÿ òðàòà âðåìåíè —
âçûâàòü ê ïðàâèòåëüñòâó, ïðåçèäåíòó è îáùåñòâó, âðîäå:
«Íóæíî, ÷òîáû â ñòðàíå ïîâûñèëñÿ àâòîðèòåò îáðàçî-
âàíèÿ!»

Ïðîãóëüùèêè è «ìåòåîðû». Ïðèåçæàþò «íà ÷àñîê»,
íîðîâÿò ñáåæàòü ïî íåîòëîæíûì äåëàì. Ïîëóïóñòàÿ íà
âòîðîé äåíü àóäèòîðèÿ — íå ëó÷øèé ñòèìóë äëÿ ðàáîòû

Êðèçèñ òðåòüåãî äíÿ. Ìîáèëèçóþùèé ýôôåêò íîâèçíû
ïðîïàäàåò. Íàêàïëèâàåòñÿ óñòàëîñòü, ðàçäðàæåíèå

Ó äîêëàä÷èêà âîçíèêëè ïðîáëåìû ñî çäîðîâüåì

ÐÐååøøååííèèåå

Ñîõðàíÿéòå ñïîêîéñòâèå. Îïëîøíîñòè äàæå ïîëåçíû: àóäèòîðèÿ ëó÷øå
çàïîìíèò âàøå âûñòóïëåíèå

Åñëè ïðåäëàãàþò ñäåëàòü âûñòóïëåíèå íà 15 ìèíóò, âñåãäà ãîòîâüòå çà-
ïàñíîé ïÿòèìèíóòíûé âàðèàíò èç îäíèõ òåçèñîâ (à ê íåìó — 2-ìèíóò-
íûé áëèö). Ïîìíèòå: ìàøèíîïèñíóþ ñòðàíèöó òåêñòà óäà¸òñÿ áåãëî
ïðî÷åñòü âñëóõ ïðèìåðíî çà äâå ìèíóòû. À ðàññêàçàòü ñâîèìè ñëîâà-
ìè — è òîãî äîëüøå

Ðàçâåñòè íåäðóãîâ â ðàçíûå ôîêóñ-ãðóïïû. Ïðèçâàòü ê ïîðÿäêó è äåëó
(«íåò âðåìåíè ññîðèòüñÿ!»). Ïîïðîáóéòå ôîðìàëèçîâàòü êîíôëèêò: ïðî-
ïèñàòü àðãóìåíòû îáîèõ ñòîðîí, âçâåñèòü, ïðîãîëîñîâàòü

Ïðåäàéòå ýòîò ôàêò îãëàñêå. Èùèòå êîìïðîìèññ. Ïðèíèìàéòå âîëåâîå
ðåøåíèå

Íàñòàèâàéòå íà òî÷íîñòè àäðåñîâàííîñòè ïðèçûâîâ è ðåøåíèè êîí-
êðåòíûõ çàäà÷ ïî ïðèíöèïàì: «îò ãëîáàëüíîãî ê ëîêàëüíîìó», «çäåñü
è òåïåðü», «÷òî ìîãó ñäåëàòü ëè÷íî ÿ»? (Âïðî÷åì, ýòî î÷åíü ðàçäðàæà-
åò òåõ, êòî ïðèâûê «ñîòðÿñàòü âîçäóõ»)

Çàðàíåå òðåáóéòå îò ó÷àñòíèêîâ ìàêñèìàëüíîãî ïîãðóæåíèÿ â äåëî.
Çàäóìàéòå è ïîîáåùàéòå ïîîùðåíèå â ñàìîå «ì¸ðòâîå» âðåìÿ. Ñäå-
ëàéòå âèä, ÷òî «ïðîãóëüùèê» ãäå-òî çäåñü, ïðîñòî îòëó÷èëñÿ íà ìèíóòó

Ïðåäóñìîòðèòå ýòî ÿâëåíèå. Â ýòîò äåíü ìîæíî ïîäâåñòè ïðîìåæóòî÷-
íûå èòîãè, ëèáî ïðîâåñòè íåîáû÷íîå ìåðîïðèÿòèå — ýêñêóðñèþ è ò.ï.

Îáðàòèòåñü ê ìåäïåðñîíàëó äîìà îòäûõà. Çàïàñèòåñü ìåäèêàìåíòàìè.
È ïðîñòî òåðïèòå!

соображениями. В таких случаях именно
ведущий может «спасти» семинар, вме-
шиваясь и направляя разговор в нужное
русло. Например, обращая недостатки
выступающих в достоинства: коммуника-

торы пусть создают эмоциональный на-
строй, информаторы — обобщают зна-
ния, скептики — оживляют дискуссию
и вносят конструктивные предложения,
а халтурщики — создают массовость...
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● канцелярские принадлежности (ручки,
карандаши, скрепки, степлер, указка,
клейкая лента);
● печатная продукция, периодические
издания и раздаточный материал, распро-
страняемые среди участников.

Ïîäãîòîâêà ñåìèíàðà

Проведению семинара предшествует
несколько этапов подготовительной
работы. 

1. Разработка стратегии. На этом
этапе появляется замысел проекта, при-
нимается решение о необходимости про-
вести выездное мероприятие. Создаётся
инициативная группа (оргкомитет, основ-
ные исполнители), формулируются кон-
кретные задачи и назначаются вероятные
исполнители этих задач. Параллельно ве-
дётся поиск источника средств для прове-
дения. Оформляется финансовая заявка
и бизнес-план (хотя бы в виде таблицы
«задача — сроки — исполнители — го-
товность»).

2. Сбор информации и привлече-

ние людей. Здесь важно, чтобы потенци-
альные участники получили первое пред-
ставление о той проблеме, которую пред-
стоит решать на семинаре. Для этого
можно провести анкетирование, целевой
опрос — чтобы не только собрать ин-
формацию, но и ознакомить потенциаль-
ных участников с темой. Активу семинара
следует изучить источники литературы
и Интернета. Желательно получить кон-
сультацию экспертов. Затем нужно вы-
явить основных участников и подробнее
ознакомить их с задачами семинара, дать
им предварительные (домашние) задания.
Разослать приглашения рядовым участ-
никам и почётным гостям (которые не-
редко не приезжают, и числятся в соста-
ве лишь номинально). 

3. Тактика. На этом этапе следует
чётко обозначить все темы семинара.
Провести анализ прототипов — уже
прошедших мероприятий, на которых ре-
шались подобные задачи. Обозначить
и ранжировать проблемы — главные

и второстепенные. Распланировать ход семинара и то, какие
потребуются фокус-группы. Незадолго до начала разрабатыва-
ется план действий на каждый день, составляется и распечаты-
вается расписание. Исполнители берут на вооружение прин-
цип: действия должны вести к желаемому результату. 

4. Бумаги. Ответственный за сборы составляет список
того, что взять с собой (и вычёркивает по мере сбора). Соби-
рает воедино все документы. Самое сложное задание — при-
готовить раздаточный и демонстрационный материал (анкеты,
буклеты, папки и пр.). Нередко этому предшествует особый
пласт работы, включающий составление текстов, редактуру,
подготовку макета и тиражирование. 

5. Материально-техническое обеспечение. Выбор базы.
На этом этапе мобилизуются финансы, подбирается оборудо-
вание, заказывается транспорт, выбирается место для прове-
дения семинара. Здесь нужно решить вопросы доставки, про-
живания, питания, досуга участников, заключить соответству-
ющий договор с базой, предоставляющей помещения. Следует
также продумать действия на случай возможных ЧП. Бывает,
что сведения о базе для проведения семинара, полученные из
рекламы или от администрации, не соответствуют действи-
тельности. Поэтому их рекомендуется проверить. Лучше вы-
брать такую базу, где участникам семинара не придётся пере-
ходить из одного корпуса в другой для работы и отдыха (это
сокращает потери времени), где есть помещения для работы
и отдыха, где хороший дизайн помещений. 

Õîä ñåìèíàðà 

Рассмотрим трёхдневный — оптимальный — вариант семинара.
Заезд участников. Члены оргкомитета могут выехать на

место проведения семинара заблаговременно, чтобы подгото-
вить поле деятельности, оформить помещения. Нередко участ-
ников привозят, встречают и размещают вечером за день до се-
минара. Немаловажно, чтобы первое впечатление было поло-
жительным — это задаёт настрой дальнейшей работе. Здесь
требуется проявление заботы, знаки внимания. Если участни-
ков много, руководитель должен предусмотреть вероятные про-
блемы с размещением гостей и знать запасные варианты, на-
пример, в близлежащий пансионат, если в забронированных
номерах произойдёт поломка водопровода.

День первый: вникнуть и расставить приоритеты.

Перед началом семинара участники подходят к столу регистра-
ции и получают раздаточный материал. Обычно в первый день
мероприятия начинаются чуть позже (поскольку некоторые гос-
ти приезжают утром). 

Затем все участники собираются на пленарное (общее)
заседание. Задача ведущего — проинформировать, обрисо-
вать цели и задачи, выделить основные направления и —
вдохновить публику. Один из выступающих может сделать
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организационный, «рамочный» доклад,
другой — заставить «витать в воздухе»
идеи. Очень важно также упорядочить
ход работы: познакомить всех с регла-
ментом, призвать к соблюдению распи-
сания, создать рабочий настрой. Ещё од-
на задача пленарного заседания — рас-
пределить усилия: участники должны
выбрать, в какой фокус-группе их рабо-
та будет наиболее плодотворной. Затем
назначаются ведущие фокус-групп (не-
редко это делается заранее). Кроме того,
в первый день следует дать индивидуаль-
ные задания, которые должны быть вы-
полнены ко второму дню семинара. 

Участникам полезно пообщаться
в кулуарах, обсудить накопившиеся во-
просы вне хода заседания. Поэтому не
следует сокращать кофе-брейки.

Во второй половине дня уже начи-
нают работать фокус-группы. Им пред-
стоит вникнуть в поставленные задачи,
выработать режим взаимодействия и вы-
сказать свои предложения. 

День второй: подготовить списки

решений. В первой половине дня обычно
проводится короткое пленарное заседа-
ние, где сообщается дополнительная ин-
формация, отчитываются исполнители
индивидуальных заданий, подводятся

предварительные итоги «мозгового
штурма» фокус-групп.

Затем продолжается работа фокус-
групп. В конце этого дня необходимо
подвести итоги в группах, подготовить
списки вариантов решений, выбрать
спикера, который будет оглашать их на
пленарном заседании. Нередко в конце
второго дня проводится досуговое меро-
приятие: фуршет, концерт, экскурсия,
посещение сауны.

День третий: отобрать лучшие

решения и подвести итоги. Этот день
обычно начинается с отчёта представи-
телей фокус-групп. Затем итоги обсуж-
даются, выбираются лучшие решения.
Оформляется окончательный результат
семинара (в виде черновика). Ведущий
должен высказать благодарность испол-
нителям и участникам. Возможна про-
цедура презентации, награждения.
Обычно после этого гости начинают
разъезжаться. 

Но на этом работа оргкомитета не
оканчивается. Его члены должны прово-
дить гостей (обеспечить транспортом).
Затем собрать всё оборудование и бума-
ги. Возможно, члены оргкомитета захотят
остаться ещё на день, чтобы завершить
оформление текстов.  НО

ÊÊààêê  óóïïððààââëëÿÿòòüü  ððààççââèèòòèèååìì  ïïååääààããîîããèè÷÷ååññêêîîããîî  êêîîëëëëååêêòòèèââàà
óó÷÷ððååææääååííèèÿÿ  ääîîïïîîëëííèèòòååëëüüííîîããîî  îîááððààççîîââààííèèÿÿ  ääååòòååéé

ÀÀííããååëëèèííàà  ÇÇîîëëîîòòààðð¸̧ââàà

Ñòàòüÿ ðàñêðûâàåò íåêîòîðûå àñïåêòû óïðàâëåíèÿ ó÷ðåæäåíèåì äîïîëíèòåëüíîãî îáðàçîâàíèÿ. 

Àâòîðîì îïèñûâàþòñÿ óïðàâëåí÷åñêèå ïðèåìû è ìåòîäû, êîòîðûå ìîãóò ñïîñîáñòâîâàòü ðàçâèòèþ

îáðàçîâàòåëüíîé îðãàíèçàöèè — âûÿâëåíèå ñîöèàëüíîãî çàêàçà è ÂÍÈÊ ïî ðàçðàáîòêå ñòðàòåãèè,

ñêâîçíûå ïðîãðàììû. Â ñòàòüå òàêæå ðàñêðûâàþòñÿ ìåòîäè÷åñêèå àñïåêòû ïîâûøåíèÿ êâàëèôèêàöèè

ðàáîòíèêîâ äîïîëíèòåëüíîãî îáðàçîâàíèÿ, â ÷àñòíîñòè, ñòàæèðîâêà.

ÂÂ   ÝÝ ËË ÅÅ ÊÊ ÒÒ ÐÐ ÎÎ ÍÍ ÍÍ ÎÎ ÉÉ   ÂÂ ÅÅ ÐÐ ÑÑ ÈÈ ÈÈ   ÆÆ ÓÓ ÐÐ ÍÍ ÀÀ ËË ÀÀ


