ТЕМА 2.

ЗАГАЛЬНА ХАРАКТЕРИСТИКА І ОСОБЛИВОСТІ 

ПОЛІТИЧНИХ ДІЛОВИХ ЗАХОДІВ 

1. Політичні конференції. 
2. Типова процедура підготовки і організації ділового заходу на прикладі ділового засідання. 
1. Політичні конференції 
Міжнародні конференції (конгреси) є традиційною формою дипломатії і являють собою наради або зустрічі делегацій різних країн, які скликають з метою вивчення і вирішення проблем. 

Терміни «міжнародний конгрес» і «міжнародна конференція» раніш застосовувались і як різні і як рівнозначні, однак з часом їх почали використовувати як ідентичні. 

Міжнародні конференції можуть бути класифіковані за різними критеріями в залежності від мети, завдань, сфери діяльності учасників, їх рангу, форми організації і проведення і ін. 

1. За предметним змістом:
– політичні;

– технічні. 

2. За метою:
– дорадчі;

– законодавчі;

– інформаційні. 

3. За формою організації і проведення:
– двосторонні або багатосторонні;

– спеціальні або звичайні. 

4. За рангом учасників:
– найвищого рівня;

– високого рівня;

– середнього рівня. 

5. За сферою діяльності учасників: 
– загальні (генеральні);

– закриті. 

6. За оперативною метою проведення: 
· дипломатичні або повноважні;

· попередні або експертні. 

До практики і правил процедури конференцій відносяться правила, погоджені учасниками конференції. Правила процедури, що регламентують способи організації і проведення міжнародних конференцій, мають допоміжний характер, являють собою зразок, якого часто дотримуються. Однак вони не уніфіковані і не кодифіковані в окремому документі, незважаючи на факт, що існує загальна практика, яка повторюється і застосовується до всіх типів і категорій міжнародних конференцій. 

Правилами процедури встановлюються: 

· дата і місце проведення конференції; 

· порядок денний; склад делегацій; 

· акредитації; 

· офіційні і робочі мови; 

· права учасників; 

· способи ведення дебатів, формулювання пропозицій і прийняття рішень; 

· способи голосування; 

· питання протоколу; 

· форми і процедура ведення конференцій. 

2. Типова процедура підготовки і організації ділового заходу на прикладі ділового засідання 

Планування та підготовка засідання 
Ділові засідання (зустрічі) необхідні при веденні бізнесу, і якщо вони відповідно підготовлені, то можуть бути ефективними та результативними. Висока ділова культура вимагає ретельної підготовки засідань організаторами, щоб у такий спосіб продемонструвати ввічливе ставлення до колег та ділових партнерів, а також повагу до їх часу. 

Ділові засідання можуть бути формальними, тобто такими, які проводяться на регулярній основі з конкретними цілями та порядком денним (щомісячні/щоквартальні збори співробітників), або ж неформальними, які проводяться при виникненні певної конкретної проблеми чи у відповідній ситуації, що вимагає обговорення. 

Формальні чи неформальні, ділові засідання у будь-якому разі будуть більш ефективними, якщо проходитимуть відповідно до певних правил та встановленої процедури проведення подібних заходів та з урахуванням норм етикету. 

Відомо, що деякі засідання бувають затягнутими, з погано визначеними або зовсім не визначеними цілями, недбало підготовленими. Виявом

непрофесіоналізму та поганих манер є відсутність чіткого визначення учасників засідання, його цілей і порядку денного. Ретельна підготовка допомагає уникнути проведення поганого, неефективного заходу. 

Неформальні засідання насамперед мають властивість ставати непотрібною тратою часу. Без глибинної підготовки, вони часто не мають чітко визначеної цілі; учасники не готові викласти інформацію чи взяти участь у дискусії; рідко встановлюються часові рамки проведення заходу, що також зменшує його ефективність. 

Згідно з дослідженнями ЗМ Meeting Management Institute, які проводилися у Вартонській школі бізнесу Пенсильванського університету (США) та в Університеті Міннесоти (СІЛА), є сім етапів, яких необхідно дотримуватися при плануванні та підготовці формального/неформального ділового засідання: 

1. Визначення цілей – з урахуванням можливості їх досягнення у відведений для засідання час. 

2. Відбір/підбір учасників – відбувається, виходячи з необхідності досягнути визначених цілей. 

3. Підготовка місця проведення – з урахуванням можливості проведення дискусії (забезпечення необхідного обладнання). 

4. Підготовка порядку денного – у логічній послідовності, із зазначенням імен та часу, відведеного для представлення та обговорення кожного конкретного питання. 

5. Визначення основних правил проведення заходу – для затвердження та дотримання учасниками стандартів поведінки. 

6. Запрошення учасників – надання їм можливості підготуватися до засідання. 

7. Підтримка контактів з колегами, які не беруть участі у заході. У такий спосіб вони будуть проінформовані про те, що відбулося на засіданні. 

Визначення цілей засідання 
Перше завдання при плануванні та підготовці ділового засідання – визначити, чи є необхідним цей захід (чи потрібно його взагалі проводити). 
Навіть неформальні засідання повинні мати ціль.
Приймаючи рішення про проведення ділового засідання слід переконатися, що визначені для нього цілі – реальні та їх можна досягнути за час, відведений для заходу. Заздалегідь слід з’ясувати, скільки часу потрібно і можна відвести для зборів (вони не можуть бути безкінечними). Розумно, чітко необхідно окреслити цілі для конкретних зборів. Якщо передбачається широке обговорення, слід обмежити коло питань, що виносяться на розгляд. Відомо, що ділові збори бувають ефективними тоді, коли вони короткі, тому доцільно завершувати їх за годину. 

Підбір учасників 
Організовуючи неформальне засідання, слід мінімізувати число учасників з тим, щоб уникнути марної трати робочого часу колег, які повинні бути присутніми, і тих, які не повинні бути присутніми, але внаслідок поганої організації (у цьому випадку – через відсутність ретельного відбору учасників) беруть участь у цьому заході. 

Формальне ділове засідання, метою якого є лише ознайомлення з інформацією, може пройти дуже просто і не забрати багато часу навіть у тому випадку, коли на ньому присутня значна кількість учасників. Але якщо формальне засідання збирається для розгляду проблемного питання/питань і тим самим, передбачає обговорення, кількість його учасників має надзвичайно важливе значення. Чим більше число запрошених на засідання, тим пропорційно більше часу буде витрачено на дискусію. Спеціалісти ЗМ Meeting; Management Institute визначають оптимальне число учасників для кожного типу ділових засідань: 

· засідання, метою яких є вирішення проблем(и) – до 5 осіб; 

· засідання, метою яких є визначення проблем (и) – до 10 осіб; 

· засідання-огляд чи презентація – до 30 осіб; 

· мотивуючі засідання – чим більше, тим краще. 

Існуючі значні особливості засідань інформативного характеру і засідань, метою яких є вирішення проблем(и), – у головуванні цих засідань, у характері питань, які є змістом засідань, у тактиці досягнення успіху на цих засіданнях –безумовно впливають на визначення оптимального числа їх учасників. Після того, як визначено цілі певного конкретного засідання, а отже –визначений його характер є можливість планувати відповідне, адекватне число учасників. 

Число учасників ділових засідань, метою яких е прийняття рішення, найкраще обмежити до п’яти (не більше семи), тому що для досягнення успіху – прийняття рішення – необхідно провести активну дискусію, у ході якої присутні будуть багаторазово виступати. Головна увага на засіданнях такого роду приділяється обговоренню та вирішенню проблеми, тому ключем для їх успішного проведення є відповідна атмосфера, яка сприяє та стимулює відкрите і вільне вираження думок. 

У тому випадку, коли не всі із запланованих учасників засідання за тих чи інших причин можуть бути присутніми, необхідно розглянути можливість зміни порядку денного або ж взагалі перенесення цього засідання на іншу дату. Інколи, у випадку, коли засідання досить тривале, не всі учасники мають можливість бути присутніми на ньому від початку до кінця. Ввічливим, професійним та оптимальним рішенням у подібній ситуації буде спланувати порядок денний засідання з урахуванням робочих графіків цих осіб з тим, щоб вони могли бути присутніми при розгляді тих питань, які безпосередньо їх стосуються. 

Підготовка місця проведення 
При підготовці ділового засідання, як правило, дуже мало уваги приділяється місцю його проведення.  

Атмосферу засідання частково визначає саме приміщення, де проходить захід. Необхідно, щоб мета зборів визначала місце їх проведення. Наприклад, для обговорення будь-якого важливого питання краще підійде кабінет, ніж кімната відпочинку. 

Якщо є можливість вибирати, де саме проводити засідання, слід враховувати відповіді на наступні питання: 

1. Чи вибрана кімната достатньо велика для того, щоб вмістити всіх учасників та необхідне обладнання? 

2. Чи є у вибраному приміщенні відповідне освітлення та вентиляція? 

3. Ізольовано це приміщення від зовнішніх втручань, інших заходів, що можуть проходити одночасно із засіданням? 

4. Чи наявні у приміщенні меблі достатньо функціональні та комфортні для засідання визначеної тривалості? 

5. Чи необхідно оплачувати оренду приміщення і чи прийнятна сума оплати? 

6. Чи вибране приміщення буде вільним у потрібний час? 

Якщо вибране приміщення буде замалим, дуже ймовірно, що присутні на зборах відчують обмеженість розміру, об’єму приміщення (у них з’явиться відчуття клаустрофобії) і вони захочуть швидше піти з нього, а отже, швидше закінчити засідання. Є можливість компенсувати невідповідність розміру приміщення тим, що зробити засідання якомога коротшим і провести його якомога швидше або ж запланувати частіші перерви. 

Якщо приміщення завелике, присутні можуть розміститися дуже далеко один від одного та від головуючого, що у свою чергу утруднить проведення адекватної дискусії з участю всіх присутніх. Вирішити подібну проблему можна, виділивши для засідання лише певну частину приміщення, розміри якої будуть адекватними числу учасників. 

Якщо приміщення погано освітлене або недостатньо вентильоване, активність присутніх швидко спаде і тим самим знизиться їх здатність ефективно працювати. Щоб уникнути подібної ситуації, необхідно забезпечити яскраве освітлення приміщення, а також підтримку в ньому температури, нижчої, ніж звичайно встановлена (особливо важливим цей фактор є при проведенні засідання з великим числом учасників). 

Меблі у кімнаті для засідань не повинні бути занадто комфортними тому, що можуть налаштувати учасників не на робочий настрій, а на відпочинок. Водночас, якщо меблі не зручні, це дратує людей, а отже, відволікає їх від обговорюваних питань. 

Однією з найбільших проблем при проведенні засідань є їх небажані, незаплановані переривання. Кожен раз, коли за певних причин засідання переривається, виступаючі у той момент учасники повинні повертатися до сказаного раніше, щоб, нагадавши попередню інформацію, мати змогу продовжувати викладати свої міркування. Очевидно, що всі при цьому втрачають час. Щоб уникнути втручання осіб, які випадково заходять до приміщення, де проводиться засідання, повісьте на дверях відповідну нотатку, наприклад: «Проходить засідання». Можна просто зачинити двері на ключ.  

Слід уникати переривання засідання різними засобами зв’язку. Вони мають бути вимкнуті протягом усього заходу. Заздалегідь слід подумати про переведення всіх дзвінків на наявні у цьому приміщенні телефони на іншу лінію. 

Після визначення місця проведення засідання приміщення необхідно відповідним чином підготувати. Залежно від того, якого типу ділове засідання ви плануєте проводити, необхідно буде: 

· перевірити, чи вибране приміщення має достатню кількість столів та стільців, які розставлені відповідно до мети та типу заходу; 

· забезпечити наявність паперу, ручок та олівців для ведення присутніми за необхідності записів. 

· у разі, коли учасники засідання не знайомі один з одним або малознайомі, поставити на столі/столах, перед відповідними стільцями, картки з іменами присутніх; 

· забезпечити наявність необхідних технічних засобів, а також 

перевірити їх справність; 

· потурбуватися про наявність прохолодних напоїв, кави, чаю та легких закусок для учасників. За необхідності забезпечити проживання та харчування учасників, які приїхали на засідання з інших міст, регіонів. 

Перелічені пункти треба опрацювати за певний час до засідання з тим, щоб уникнути марної трати часу під час самого заходу. Названі кроки також є, за умови певної модифікації та спрощення, необхідними при підготовці неформального засідання. 

Підготовка порядку денного/регламенту  
Порядок денний має бути достатньо детальним. Рідко, або ж ніколи, учасники засідань скаржаться на занадто детальний регламент. Повний, детальний, конкретний порядок денний є безумовним свідченням того, що організатори цінують час кожного з учасників і саме для його збереження та ефективного використання підготували дієвий, ефективний розклад роботи. 

При проведенні неформальних зборів регламент може становити перелік питань чи проблем, які планується розглянути та вирішити. Складання порядку денного заздалегідь допоможе визначити, скільки часу слід відвести на проведення заходу і коли його краще проводити. 

Визначення тривалості засідання і перерв 
У тому випадку, коли засідання проводиться у формі виступу (без дискусії), працює правило 75 відсотків. Воно означає, що для виступу або презентації відводиться 75 відсотків часу, запланованого для засідання. Так, при одногодинному засіданні слід планувати 45 хвилин на виступ. При цьому слід враховувати можливість деякого збільшення відведеного часу у зв’язку з тим, що швидкість виступу може бути нижча від звичайної середньої, а також у зв’язку з можливими питаннями до оратора (для запитань слід також зарезервувати час). 

Якщо засідання передбачає проведення дискусії, на виступ (и) відводять не більше 50 відсотків загального часу, інколи, при складності обговорюваних проблем, на виступ доцільно відвести ще менше часу –не більше 20 відсотків загального часу. Дискусії, як правило, забирають багато часу, про це слід пам’ятати, готуючи засідання-обговорення. Не варто планувати більше, ніж можна реально «вмістити» у відведений час. 

Навіть при проведенні неформального засідання доцільно зразу ж встановити його часові рамки. Без цього розмови можуть тривати безкінечно, забираючи необхідний час.  

Люди можуть висидіти без перерви максимум 90 хвилин. Для тих, хто палить, навіть цей час може бути занадто довгим. 

Якщо засідання триватиме більше 90 хвилин, слід запланувати коротку 5-7 хвилин – перерву приблизно у середині заходу. Цього часу достатньо для того, щоб зробити терміновий телефонний дзвінок або інші необхідні справи. Якщо відвести для перерви більше часу, люди, ймовірно, займуться чимось іншим, і вам буде досить важко зібрати їх знову. Краще мати дві перерви  по 5-7 хвилин, ніж одну, яка триватиме 15 хвилин. 

Якщо планується у засіданні перерва, обов’язково слід зазначити це у порядку денному. При цьому визначають точний час і дотримуються його, щоб учасники могли попередити своїх секретарів/помічників, коли за необхідності з ними можна зв’язатися по телефону. 

Визначення дати і часу проведення засідання 
Вибираючи дату і час проведення засідання, важливо враховувати робочі плани учасників. Але вони не можуть бути єдиним критерієм. Для того, щоб знайти оптимальний варіант, організатори заходу повинні також мати відповіді на такі питання: Як довго триватиме засідання? Коли його провести – до обіду чи після? Який день краще підходить для цього заходу? 

Спеціалісти з ділового етикету та психології ділових стосунків вважають, що у цілому друга половина п’ятниці та ранок понеділка – поганий час для проведення засідань. По понеділках зранку співробітники хочуть прийти на роботу і зорієнтуватися у справах, які вони мають на цей день і на весь тиждень. Якщо необхідно провести захід (засідання) у понеділок у першій половині дня, для поліпшення ситуації слід призначати його початок через півгодини після початку робочого дня. Ділові заходи, що проводяться під кінець робочого дня, також можуть викликати проблеми. Люди хочуть закінчити роботу і йти у своїх справах. Учасники присутні на цих заходах фізично, але їх думки далекі від справ, і тому розраховувати на високий процент ефективності заходу не реально. 

Якщо треба провести справді коротке засідання, слід зробити його без розсадки учасників (усі присутні стоять). При цьому слід врахувати, що засідання такого роду не може тривати довше 15 хвилин. 

Учасники засідання повинні знати, які робочі матеріали необхідно мати при собі, тому перед порядком денним слід назвати ці матеріали. У тому разі, коли на засіданні передбачається обговорення певних документів, необхідно, роздаючи/розсилаючи копії порядку денного, передати учасникам і екземпляр документа для розгляду.
Доцільно вказати день тижня, у який проводитиметься засідання, та, щоб уникнути непорозумінь, відповідну дату календаря. Разом з цією інформацією зазначається час початку та час закінчення заходу. Можливо визначити час закінчення заходу на півгодини пізніше, ніж реально планується його закінчити. Навіть якщо захід затягнеться на 15-20 хвилин довше від запланованого насправді, для учасників воно закінчиться вчасно. 

Безпосереднє складання порядку денного вимагає значної попередньої роботи та обдумування. Починається кожне засідання (захід) з так званої вступної частини, яка, як правило, забирає від 10 до 15 відсотків усього часу, відведеного для заходу. Так, на одногодинному засіданні вступна частина займатиме від 6 до 10 хвилин. У цей час проводиться привітання учасників, необхідне представлення окремих присутніх осіб; визначаються мета і завдання заходу; встановлюються загальні правила ведення засідання; визначаються головуючий та секретар засідання; переглядається порядок денний. 

Складаючи порядок денний, варто на початок ставити питання, обговорення та вирішення яких вимагатимуть найбільшої уваги, зусиль і творчого підходу присутніх, адже з часом рівень їх енергії очевидно і безумовно знизиться. 

Називаються пункти порядку денного у тому порядку, в якому буде відбуватися обговорення питань. При цьому враховують можливі приходи – відходи тих учасників, які за певних причин не можуть бути присутніми до кінця заходу. 

Завжди зазначають конкретну особу (осіб), яка відповідає за підготовку певного окремого питання.  

Визначення точного часу, що відводиться для кожного пункту регламенту, – надзвичайно важливий елемент при підготовці успішного засідання. Дуже часто, коли часові рамки пунктів порядку денного не встановлюються, обговорення першого питання забирає більшу частину часу, відведеного для всього заходу, і, як результат, останній(і) пункт(и) або розглядається не повністю, або ж не розглядається зовсім.
Навіть неформальне засідання проходить успішніше у тому разі, коли порядок денний визначено заздалегідь. Зрозуміло, що для неформального засідання регламент може бути не таким детальним, як для формального заходу, але присутні у будь-якому разі повинні знати і розуміти, для чого/з якою метою вони зібралися, а також повинні мати перелік питань, які передбачається розглянути. Маючи перед собою подібний документ, учасники: 

а) витратять менше часу на дискусію, тому що мали можливість попередньо підготуватися, б) не відволікатимуться на обговорення незапланованих тем. 

Основні правила проведення засідання 
Для того, щоб ефективно та без проблем вести ділове засідання необхідно, з одного боку, дотримуватися широковідомих та використовуваних правил ведення засідань будь-якого масштабу – так званих Robert's Rules of Order, а з іншого боку – виходити із принципів здорового глузду, які у загальних рисах визначають поведінку учасників. 

Robert's Rules of Order є системою парламентської процедури, яка вперше була опублікована у США у 1876 р. По суті, ці правила – система, що визначає, яким чином має проходити засідання будь-якого рівня. Деякі з правил дуже детальні, але зовсім не потрібно знати їх усі і повністю. Однак необхідно чітко уявляти основні їх принципи. 

Не всі засідання настільки формальні, щоб при їх проведенні жорстко дотримуватися названих правил. Багато ділових засідань є неформальними заходами, на які співробітники збираються тоді, коли цього вимагає робоча ситуація. Та навіть на засіданнях такого роду необхідно дотримуватися певної процедури. Тому головуючому на самому початку засідання необхідно прийняти і довести до присутніх конкретні правила, за якими буде проходити обговорення та прийматимуться рішення. Знання основних принципів процедури ведення засідань, які були визначені у Rober's Rules of Order, безумовно допоможе при цьому: 

· Головуючий відповідає за проходження засідання згідно з прийнятим порядком денним і не допускає переривання виступаючого іншими учасниками. 

· Учасники, що бажають виступити, як правило, піднімають руку. Головуючий потім визначає особу, яка буде виступати. Очевидно, що коли на засіданні присутня незначна кількість співробітників, їм не обов’язково піднімати руку над головою, достатнім буде невеликий рух рукою вверх. Інколи може бути досить лише прямого погляду на головуючого. 

· Після того, коли головуючий визначить учасника, який виступатиме, ця особа може говорити, викладаючи свою думку щодо конкретного питання, протягом відведеного їй часу. Якщо хтось намагається втрутитися у виступ, головуючий має право у ввічливій формі зауважити, що промова ще не закінчена. При цьому головуючий повинен надати право виступити усім бажаючим. 

· Крім того, що головуючий не допускає втручання у виступи, він також стежить за тим, щоб оратор не повторював себе або ж не говорив не по суті. 

· Після закінчення свого виступу оратор мусить надати іншим присутнім можливість висловити свою думку. 

Основні принципи здорового глузду, які визначають принципи поведінки учасників, можуть бути передані учасникам як частина порядку денного, або ж їх можна встановити на початку засідання: 

· Бути відкритим для сприймання інформації, що надається. 

· Шукати способи та шляхи використання отриманої інформації. 

· Не допускати особистих випадів проти будь-кого ні в якій формі (словами, жестами, позою чи мімікою). 

· Вчасно повертатися з перерв. Якщо вам необхідно терміново вийти із приміщення, де проводиться засідання, робіть це, не заважаючи присутнім продовжувати роботу. 

· Пам’ятати, що інформація, представлена на засіданні, — конфіденційна і не повинна розголошуватися ні за яких умов. 

· Використовувати можливість ставити питання у будь-який час / у визначений час. 

· Брати участь у тому, що відбувається у залі засідань. 

· Бути членом команди/колективу. 

Дуже часто люди помилково вважають, що неформальні засідання не передбачають наявності основних принципів поведінки. Навіть під час проведення неформальних заходів, необхідно цивілізовано поводитися та ставитися один до одного з повагою. Основні правила, безумовно, можуть бути гарантією цього. 

Запрошення учасників 
Розповсюджують порядок денний за певний час до дати проведення заходу. Якщо зробити це зарано, він може загубитися серед робочих паперів. Якщо зробити це пізно, учасникам може не вистачити часу для підготовки до заходу. Зрозуміло, що на момент ознайомлення з регламентом день та конкретна дата проведення заходу мають бути встановленими. 

Під час проведення неформальних заходів, які можуть скликатися спонтанно, дуже важливо не забувати ні про кого із тих учасників, присутність яких бажана та необхідна. 
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