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研討會的規劃
    有關召集員工進行教育訓練，現在很多是採取研討會的形式。這種形式是講師對參加者不以單向說明，而是將參加人員分組，討論並拿出改進措施，建立在以參與者間溝通為主軸議程的形式。這次讓我們思考增加研討會成果的規劃方法。
· 設定目標
    首先，最重要的是設定目標。設定召集多數員工，想透過研討會得到什麼，帶什麼回到工作場所。譬如，學習到自我成長，返回工作崗位之後反饋給同僚，以期待提高整體工作崗位的水平。
    此外，在研討會遇見平日工作上不常接觸的同事，可以趁機了解他們的工作和個性，與管理層的Q&A也是知道公司的好機會。如果這個也想放入議程，那個也想放入議程，希望會過多，目標最好集中三個左右比較適當。
· 規劃議程
    目標設定之後，接著是規劃研討會的議程，這是研討會的骨幹，我們將構建達標必要的部分。規劃研討會的議程也要考慮動線和後勤。開場和簡報時會全員集合，但討論部分則分開在小會議室進行會比在一個大會議室好，可以提高生產力。
    當然，大會議室和小會議室鄰近會比較方便管理層巡迴走動，也方便討論時給予提示。考慮議程的時候，我們該注意什麼？讓我們來思考主要部分。
· 開場
    開場致詞對參與者是傳達當日的目標和期待的重要部分。聚集來自各部門不相識的同事，這也是公司培養團結意識的時機。開場致詞的好壞關係研討會的成敗，因此，規劃邀請誰開場致詞，以及那個人所要傳達的信息是很重要的。必須依據研討會的目標說話，不偏離焦點，所以需要和致詞者細心協商。
    如果管理層有多人出席研討會，也要考慮上台的順序，但超過三個人的話會感覺過多。開場致詞最多兩個人，其他的就安排在結尾。
· 小組討論
    小組討論最適合的人數是5~7人。可能的話，每組設一位輔導員效果會更好。輔導員不是說自己的意見，而是在討論時致力於扮演啦啦隊的角色。如果要叫成員以外的其他人有困難時，就委託成員之一，並且誘導沒有發言的人，營造一個可以容易交談的環境。
    主辦單位準備能順利進行討論的機制。例如，課題選定;追求真正原因;決定對策般地設定討論的步驟，小組在設定的步驟中進行討論。事先製作簡報檔模板，讓小組在簡報檔的空白欄位輸入製作發表的資料。這樣做可以提高討論結果的品質，而聽取發表的受眾容易理解討論的過程，這可以讓所有參與者得到學習。
· 簡報
    分享討論成果的簡報部分，最好是讓所有小組都能發表，即使每一組的簡報時間較短。一旦只讓限定的小組發表，會使得沒有發表的小組士氣低落，並且討論時的緊張感也會消失，好東西反而出不來。發表資料只使用主辦單位準備的簡報檔模板，將能夠大大地減少製作簡報資料的時間。
· Ｑ＆Ａ時段
    邀請管理層參加研討會，務必規劃Ｑ＆Ａ時段，這對平時沒有機會接觸管理層的參加人員而言是很寶貴的機會。主辦單位努力營造良好的氛圍，讓與會者能表達真心的疑問。例如，提問時可以不報自己姓名或是所屬部門，或是請管理層承諾傾聽，或是讓管理層和參加者坐成一圈而不是正面對著參加者等。這是可以制定的基本規則。
    這個時段的成敗取決於與會者有同感的真心的提問，以及員工對這些提問是否能夠得到滿意的答案。為此，也可以在小組討論前預先彙整提問。成員們玩味問題，覺得感同身受，如果提出很多「好問題」，全體人員將會覺得這是有意義的。
    回答者真摯地持續回答到參加者能理解至為重要。此外，在這一部分也可以不設主持人，而是請回答者擔任主持人，這樣做可以縮短和參與者之間的距離。
※　　　※　　　※
    為了提高參與者的滿意度，研討會後產出成效，主辦單位要確實設定目標，設計適合的議程是很重要的。沒有最終形式的研討會議程。在研討會實施後，匯集參與者和管理層的意見，作為下一次的改進參考。這樣持續累積，可以把研討會辦得更好。
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