
Матрица оценки и оптимизации формата
совещаний
Инструмент для диагностики и выбора оптимального формата совещания

Инструкция по использованию матрицы

Этот инструмент разработан для повышения эффективности ваших совещаний. Он поможет
вам:

1. Диагностировать текущие совещания: Используйте 'Матрицу оценки совещаний' (Страница
2), чтобы проанализировать существующие форматы и выявить слабые места.

2. Выбрать оптимальный формат: С помощью 'Руководства по выбору формата' (Страница 3)
определите наиболее подходящий тип совещания для вашей конкретной цели.

3. Оптимизировать проведение: Применяйте рекомендованные техники, учитывайте риски и
используйте предложенные варианты замены для повышения продуктивности.

Как пользоваться:

* Шаг 1: Определите цель. Прежде чем планировать совещание, четко сформулируйте, что вы
хотите получить на выходе (решение, план, синхронизация статусов и т.д.).

* Шаг 2: Изучите 'Матрицу оценки совещаний'. Найдите в таблице тип совещания, который вы
планируете или уже проводите. Оцените его по предложенным критериям.

* Шаг 3: Используйте 'Руководство по выбору формата'. Ответьте на ключевые вопросы, чтобы
получить рекомендацию по оптимальному формату.

* Шаг 4: Примените рекомендации. Обратите внимание на 'Оптимальное количество
участников', 'Рекомендуемую длительность', 'Необходимость предварительной подготовки',
'Ключевые инструменты/техники', 'Риски неэффективности' и 'Варианты замены' для
выбранного формата.

Помните: Эффективное совещание — это инструмент управления, а не ритуал. Согласно
McKinsey (2023-2025), компании с разработанной культурой проведения совещаний
демонстрируют на 23% более высокие показатели выполнения стратегических инициатив и на
15% выше уровень вовлеченности сотрудников.

Матрица оценки совещаний

� Таблица не помещается на страницу PDF — она содержит слишком много столбцов. Полная
таблица доступна для скачивания в файле Excel, который прилагается к этому материалу.

Руководство по выбору формата

Используйте эту блок-схему для выбора оптимального формата совещания.

https://rocketlab.bz/?utm_source=pdf&utm_medium=blog&utm_content=matritsa-otsenki-i-optimizatsii-formata


Начните здесь:

1. Какова основная цель совещания?

* Информирование / Обучение / Синхронизация статусов? -> Перейдите к вопросу 2.

* Принятие решения / Решение проблемы / Постановка целей / Мозговой штурм? -> Перейдите
к вопросу 3.

2. Требуется ли синхронное обсуждение или интерактив?

* Да:

* Если цель — Информирование / Обучение большого количества людей -> Коммуникационная
встреча.

* Если цель — Синхронизация статусов небольшой команды -> Операционная планерка /
Проектная встреча.

* Нет (достаточно асинхронной коммуникации):

* Варианты замены: Email-рассылка, Отчет в трекере, База знаний, Видео-обращение,
Асинхронный опрос.

3. Нужно ли принимать решение или вырабатывать новые идеи?

* Да:

* Каков масштаб решения/проблемы?

* Стратегический, долгосрочный, требует глубокого анализа? -> Стратегическая сессия.

* Требует анализа данных и поиска причин? -> Аналитический разбор / Совещание по
решению проблем.

* Требует генерации большого количества идей? -> Мозговой штурм.

* Требует выбора из нескольких предложенных вариантов? -> Совещание по принятию
решений.

* Личная проблема сотрудника или его развитие? -> One-on-One.

* Нет (только сбор информации или предварительное обсуждение):

* Варианты замены: Асинхронный сбор предложений, Опрос, Предварительный анализ данных.

https://rocketlab.bz/insights/?utm_source=pdf&utm_medium=blog&utm_content=matritsa-otsenki-i-optimizatsii-formata

