
12 советов ведущему собрания 
  

от Сергея Лабоды - автора тренинга 
«Основы фасилитации и модерации групповой работы» 

 

1. В начале собрания согласовывайте повестку и формат работы с участниками.  Как 
говорил Марк Твен: «Кто не знает, куда направляется, очень удивится, попав не туда». 
 

2. Варьируйте форму, темп и стиль работы. Держите аудиторию в бодром состоянии, 
не позволяя собранию стать предсказуемым, а участникам «умирать от скуки». 

 
3. Соблюдайте баланс между темой собрания, методами работы и потребностями 

участников. При этом не злоупотребляйте интерактивностью.  
 

4. Равномерно распределите содержательные пункты повестки дня. Избегайте, 
чтобы одно мотивирующее выступление следовало за другим или чтобы два 
выступающих представляли трудную для усвоения тему друг за другом. Чередуйте 
узкоспециальные темы с привлекающими более широкую аудиторию. 

 
5. Используйте прием «мячик выступающего». Он заключается в передаче резинового 

мячика участникам собрания, вы можете устанавливать «лимиты времени» на его 
удержание в руках выступающего и таким образом регулировать время говорения. 

 
6. Не допускайте дискуссий «один на один». Если двое участников сталкиваются друг 

с другом и начинают обсуждать вопрос только между собой, исключая из дискуссии 
остальных членов группы, предложите им выяснить разногласия после собрания и 
верните внимание к общей теме обсуждения. 

 
7. Регулярно «сканируйте» настроение и состояние участников. Если замечаете, что 

люди устали, начинают скучать, зевать, потягиваться и ловить ваш взгляд – настало 
время для энерджайзера или кофе-паузы. 

 
8. Не забывайте вовремя делать перерывы и соблюдайте тайминг. Помните, что 

устаёт не тот, кто много работает, а тот, кто не умеет отдыхать. Если собрание 
закончилось вовремя, то это будет для всех приятно. 

 
9. Больше практикуйте обсуждения в парах и мини-группах. Не позволяйте долго и 

монотонно бубнить одному-двум участникам собрания. Помните, что для таких 
случаев у вас есть «мячик выступающего», а ещё лучше - обеспечить участие каждого, 
для этого разбейте большую группу на маленькие. 

 
10. Порядок выступлений должен быть обратно пропорциональным авторитету, 

положению, уровню компетентности и экспертного потенциала выступающих. 
Тогда над участниками с меньшим опытом и недостаточной компетентностью не 
будут довлеть уже высказанные суждения более авторитетных коллег. А от них можно 
услышать нестандартные идеи и предложения. 

 
11. Используйте наглядные материалы и визуализацию. Старайтесь информацию 

визуализировать и предоставлять участникам в графическом виде, не перегружая её 
длинными текстами: минимализм и экологичность, меньше — это новое больше! 

 
12. Заканчивайте собрание призывом к действию и благодарностью за участие. 

Воодушевите присутствующих на определенные действия, вытекающие из решений 
собрания и поблагодарите всех за участие. Самое первое действие после окончания 
собрания – убрать за собой и привести рабочее помещение в исходный вид ☺. 


