
Подготовила: Паутова С.С
Студентка 41 группы

Методика проведения деловой 
беседы, собрания, приёмов, 

совещаний, пресс- конференций

        Министерство образования и науки Республики Алтай
        БПОУ РА «Горно-Алтайский педагогический колледж»



⚫ Деловая беседа -представляет собой акт непосредственной 
коммуникации в официально-деловой сфере, осуществляемой с 
помощью вербальных и невербальных средств.



Рекомендации по ведению деловых 
бесед:
⚫ • заранее написать план беседы, отработать наиболее важные 

формулировки;
⚫ • применять принцип периодического воздействия на собеседника 

в ходе беседы: неблагоприятные моменты и факты чередовать с 
благоприятными, в начале и в конце говорить о положительных 
фактах;

⚫ • постоянно помнить о движущих мотивах собеседника: его 
ожиданиях, преимуществах, которых он добивается посредством 
этой беседы, его позиции, его желании самоутвердиться, его 
чувстве справедливости, его самолюбии;

⚫ • избегать присутствия посторонних, незаинтересованных лиц;
⚫ • в любой ситуации быть вежливым, проявлять безукоризненный 

вкус;
⚫ • облегчать собеседнику положительный ответ;



⚫ • следует избегать вопросов, на которые собеседник может 
ответить «нет»;

⚫ • подробно объяснять свою позицию, если собеседник с ней не 
соглашается;

⚫ • не отвлекаться от предмета беседы и избегать попутных 
отступлений, выражаться убедительно и в оптимистической 
манере. Необходимо также помнить, что нормальному ходу 
диалога мешает, когда бестактно обрывают собеседника на 
полуслове, неоправданно лишают его возможности высказать свое 
мнение, игнорируют или высмеивают аргументы партнера, 
подтасовывают факты, высказывают необоснованные подозрения 
и т.д.



      Особенности деловой беседы:
⚫ дифференцированный подход к предмету обсуждения с учетом 

коммуникативной цели и особенностей партнеров в интересах 
доступного и убедительного изложения позиций сторон; 

⚫ быстрота реагирования на высказывания партнеров; критическая 
оценка мнений и предложений партнеров; 

⚫ аналитический подход к учету и оценке субъективных и 
объективных факторов; ощущение собственной значимости и 
повышение компетентности партнеров в результате критического 
разбора других точек зрения по данной проблеме; 

⚫ ощущение сопричастности и ответственности в решении проблем.



⚫ Собрание ( «синантиси») — совместное присутствие группы 
людей в определённом месте для обсуждения разных тем или 
решения определённых проблем. Совместное заседание членов 
какой-либо организации либо сами члены этой организации.



                Деловые приёмы
⚫ Деловые приемы- бывают официальными и неофициальными. 

Первые устраиваются главами государств, правительствами, 
консульствами, военными атташе, торговыми 
представительствами по случаю национальных праздников, 
пребывания государственных руководителей, иностранных 
делегаций, открытия крупных выставок и конференций, 
заключения международных соглашений. Остальные деловые 
приемы считаются неофициальными. Приемы обычно проводятся 
по правилам дипломатического протокола и этикета.



⚫ Первые устраиваются главами государств, правительствами, 
консульствами, военными атташе, торговыми 
представительствами по случаю национальных праздников, 
пребывания государственных руководителей, иностранных 
делегаций, открытия крупных выставок и конференций, 
заключения международных соглашений. Остальные деловые 
приемы считаются неофициальными. Приемы обычно проводятся 
по правилам дипломатического протокола и этикета.



⚫ Совещание — это заседание или собрание, посвященное 
обсуждению каких-либо вопросов: Особое совещание — в России и 
Союзе ССР название некоторых комиссий смешанного состава из 
административных лиц и представителей общества для 
рассмотрения различных важных вопросов и разработки 
законопроектов в различных областях государственных дел



                 Этапы совещаний



Методика организации и проведения 
деловых совещаний

⚫ Для достижения целей совещания необходимо досконально подготовить и четко 
организовать их проведения с учетом совокупности обязательных элементов.

⚫ Подготовка совещания начинается с определения необходимости и целесообразности 
проведения делового совещания. Во время обоснования необходимости совещания 
менеджер должен сформулировать задачи, которые требуют оптимального и 
своевременного решения. Совещание имеет смысл, если есть необходимость в 
обмене информацией; выявлении мнений и альтернатив; анализе сложных 
(нестандартных) ситуаций; принятии решения относительно комплексных вопросов. 
Менеджер должен проанализировать все альтернативы проведения совещания: 
решение высшего руководителя; возможность решения вопроса по телефону; 
селекторное совещание возможность объединения с другими (плановыми) 
совещания. И если после этого менеджер убедится в полезности совещания, ее 
можно проводить. В противном случае от совещания необходимо отказаться. После 
того, как принято решение о необходимости проведения совещания, определяют 
повестку дня и состав ее участников.



⚫ Во время подготовки повестки дня необходимо определить:
⚫  1) тему соответствующего совещания и содержание обсуждаемых 

проблем; 
⚫ 2) условия, которые должен удовлетворять конечный результат 

совещания, для определения цели совещания;
⚫  3) кто и какую подготовительную работу должен проводить 

(целесообразно создать рабочую группу для формирования 
повестки дня, проведение предварительных совещаний в 
подразделениях).



⚫ Пресс-конференция - один из самых известных способов 
привлечь внимание средств массовой информации к организации. 
Однако при этом — и один из самых трудоемких, равно как и 
неэффективных при несоблюдении определенных технологий 
организации и проведения. Поэтому, возможно, компании будет 
проще обойтись без лишней головной боли... Но все же 
позитивный результат технологично «сделанной» пресс-
конференции может превзойти все ожидания. В общем, важно 
принять решение, которое будет в данной ситуации наиболее 
верным.



Основные этапы организации пресс-
конференции

⚫ 1. Определение целей и задач пресс-конференции.
⚫ 2. Выработка и формулирование главной и вспомогательной темы.
⚫ 3. Выяснение имен и должностей спикеров, а также необхо димое 

для их доклада оборудование (видео, проектор, пе ревод, лазерная 
указка, микрофоны в зале для желающих задать вопросы и т.д.).






