ВОПРОСЫ

· Правильно поставленный вопрос стимулирует группу прийти к своим собственным выводам, а не направляет её к вашим. "Как вы себя чувствовали во время этого упражнения?" - такой вопрос даёт бесконечную возможность ответов. Тогда как "Вы чувствовали себя комфортно выполняя это задание?" сократит возможность ответов до "да" и "нет". Первая постановка вопроса открывает окно для обсуждений, вторая закрывает.

· Ставьте вопрос позитивно. Лучше не спрашивать: — "Почему этот план не дал желаемых результатов?", а "Какие проблемы нам надо будет преодолеть если мы примем этот план?"

· Полезно готовить вопросы и заранее знать в какой момент вы их будете задавать. Вопросы часто служат мостами и являются вступлением к небольшим лекциям.

ЗАДАВАЯ ВОПРОСЫ:

1. Планируйте свои вопросы. У вас должно быть представление когда и что вы спросите по ходу семинара.

2. Знайте цель каждого задаваемого вопроса.

3. Двигайтесь от более общих к более конкретным вопросам.

4. Каждый заданный вопрос должен соотноситься с одной темой.

5. Ставьте вопрос коротко, ясно и легко для понимания.

6. Делайте логический переход между вопросами.

7. Задавайте вопрос сначала группе в целом, а затем индивидуально.

8. Избегайте вопросов ответ на который "да" или "нет".

9. Задавши вопрос не перебивайте того, кто отвечает.

ОТВЕЧАЯ НА ВОПРОСЫ:

1. Уверьтесь, что вы поняли намерение и содержание вопроса.

2. Повторите вопрос перефразируя, чтобы увериться в том, что вы правильно его поняли.

3. Постарайтесь ответить на вопрос полно и точно.

4. Предполагайте возможные вопросы и планируйте свои ответы.

5. Не игнорируйте вопросы и если вы не можете ответить тут же, пообещайте вернуться позже.

6. Не скрывайте, если вы не знаете ответа, обратитесь к аудитории за помощью.

ИЗБЕГАЙТЕ:

· Не отвечать на вопросы, пропуская их мимо ушей

· Показывать то, что вы считаете вопрос глупым и не к месту

· Искажать вопросы.

· Уклоняться от темы

· Отвечать на несколько вопросов сразу

· Вопросов, которые поставят людей в защитную позицию

· Часто задавать вопросы, на которые можно ответить только "да" и "нет"

КАК ПРИНИМАТЬ ОТВЕТЫ:

1. ОТВЕТ ВАС УДОВЛЕТВОРИЛ- ПОБЛАГОДАРИТЕ, ПООЩРИТЕ

2. ОТВЕТ ОКАЗАЛСЯ ЛИШЬ ЧАСТИЧНО ВЕРНЫМ, НЕПОЛНЫМ -ВЫДЕЛИТЕ ПРАВИЛЬНУЮ ЧАСТЬ, ЗАДАЙТЕ БОЛЬШЕ ВОПРОСОВ ИЛИ ПЕРЕАДРЕСУЙТЕ ВОПРОС К ДРУГОМУ СОБЕСЕДНИКУ

3. ОТВЕТ НЕ УДОВЛЕТВОРИЛ ВАС -ПРИЗНАЙТЕ УСИЛИЕ ВАШЕГО СОБЕСЕДНИКА, НЕ СТАВЬТЕ ЕГО В НЕЛОВКОЕ ПОЛОЖЕНИЕ, ЗАДАЙТЕ ВОПРОС ПО-ДРУГОМУ, ПЕРЕАДРЕСУЙТЕ ИЛИ ПОМОГИТЕ ОТВЕТИТЬ САМИ

КАК РЕАГИРОВАТЬ НА ВОПРОСЫ/КОММЕНТАРИИ:

· НЕ ОБИЖАЙСЯ

· НЕ ОЦЕНИВАЙ

· НЕ ПЫТАЙСЯ ЗАЩИЩАТЬСЯ

· НЕ ИГНОРИРУЙ ВОПРОСЫ

· УВАЖАЙ СВОЕГО СОБЕСЕДНИКА

· СОХРАНЯЙ СПОКОЙСТВИЕ

КАК ЗАДАВАТЬ ВОПРОСЫ, ЧТОБЫ ОНИ НЕ СТАВИЛИ ЛЮДЕЙ В НЕУДОБНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ

1. Сначала обратитесь с вопросом ко всей аудитории

2. Сделайте паузу, позволяя людям обдумать вопрос.

3. Если кто-то откликнулся, поощрите и попросите продолжить либо дополнить.

4. Если. прошло достаточно времени и все молчат, внимательно посмотрите на знаки, которые посылает вам аудитория - контакт глазами, наклон вперед и тогда обратитесь к человеку по имени.

5. Если нет никаких знаков, спросите нужно ли пояснение для вашего вопроса.

6. Будьте осторожны с частыми похвалами за хороший вопрос

ТИПЫ ВОПРОСОВ:

1. С открытой концовкой

Как вы себя чувствовали во время упражнения?" "Как это решение может на вас повлиять?" "Что произойдёт, если не решить этот вопрос?"

2. Призывающие к более глубокому и детальному ответу 

начинаются с трех слов: "опишите", "объясните", "расскажите".

3. Переадресованные вопросы — 

"А что группа думает по этому поводу?" "Наверное здесь есть лучшие специалисты в этой области, ну-ка…" "Это как раз то, что Елена говорила до этого, что ты нам можешь добавить?"

3. Обратная связь и  прояснение — 

если я правильно вас понял, то вы имели в виду…" Итак, к чему же мы пришли, может кто-нибудь подведёт итоги?"

4. Вопросы с закрытой концовкой, 

ответ на которые может быть только "да" или "нет"- 

"Всем понятен ответ на этот вопрос?" "Какой был принят процент?" "Сколько предложений было принято?"

вопросы и ответы
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