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بسمه تعالي 
سلام

روش های مختلفی برای برگزاری و جمع بندی جلسات وجود دارد از جمله بحث گروهی متمرکز(FGD) اما روشی که برای استفاده منظم از نظرات خبرگان پیشنهاد می شود برگزاری جلسه بصورت پانل خبرگان (expert panel) است و برای جمع بندی این نظرات از تکنیک گروه اسمی (Nominal Group Technique) استفاده می کنیم.
در اینجا برای برخی از همکاران که با این روش آشنایی کمتری دارند مراحل کار بطور خلاصه تقدیم می شود:

1- اولین مرحله شکل گیری پانل است، 
شما به عنوان هماهنگ كننده جلسه پس از مشخص کردن و تنظیم محل جلسه (از جمله تأمین امکانات مورد نیاز و چینش صندلی ها) و دعوت از افراد برای حضور در جلسه، پس از معرفی خود و خوش آمد گويي به مدعوين از آنان بخواهد براي آشنايي بيشتر با يكديگر ضمن معرفي, مسئوليت و تحصیلات خود را نيز بيان فرمايند و به شرح ذيل جسله را  ادامه دهید

2- بیان مسئله و درونداد:
همانطور که استحضار دارید ممکن است سوال شما یک سوال ساده یا یک مسئله پیچیده باشد به همین خاطر روش حل مسئله می تواند چند مرحله‌ای یا تک مرحله ای باشد در حالات چند مرحله‌ای ممکن است ما بخواهیم روی شبکه علیت مشکل کار گروهی انجام دهیم، در اینجا روش تک مرحله را شرح خواهم داد
در این مرحله سوال و مشکل اصلی که باید به آن پرداخته شود مطرح کرده و هر آنچه در مورد مشکل و راه حل های آن می دانید یا در بررسی متون به آنها رسیده اید ارائه می دهید.
بهتر است قبل از طی مراحل بعد با فراهم کردن امکان مشارکت همه زمانی را به بحث گروهی متمرکز اختصاص داد و پس از آن به مراحل بعد پرداخت

3- بارش افکار (Brainstorming):
از شركت كنندگان درخواست کنید در سكوت و بطور مستقل جواب یا جواب های خود به سوال مطرح شده  را بر روي كاغذهايي كه در اختيار دارند ثبت كنند. در این مرحله تلاش برای خلق ایده های جدید است هر چند این ایده ها به ظاهر خنده دار و ... به نظر برسد
توضيح داده شود كه زمان اين مرحله 15دقيقه بوده و نظرات بايد در چند كلمه و يا يك عبارت كوتاه نوشته شود.
4- بیان، ثبت و ارائه نظرات:
5- از شركت كنندگان بخواهید به نوبت هر نفر يك نظر از فهرست خود را  ارائه كنند و آن نظر به گونه ای که برای همه قابل رویت باشد بر روي تخته (یا در فایل قابل نمایش) نوشته شود و بروید سراغ نفر بعد یادتان باشد در هر مرحله از هر نفر فقط یک نظر را بخواهد و نظر بعدی او را در مرحله بعدی اخذ کنید اين كار را  آنقدر ادامه دهيد تا همه نظرات بيان و ثبت شود و در اين مرحله افراد را مکرراً به ارائه نظرات جديد تشويق كنيد. در این مرحله از نقد و اصلاح نظرات و انجام هر کاری که مانع خلاقیت و اظهار نظر افراد می شود خودداری کنید و به دیگران هم اجازه ندهید اینکار را انجام دهند.
6- روشن كردن و شفاف كردن هر نظر (clarify):
گام بعدي شفاف سازی هر يك از پيشنهادها و نظرات است براي یک بحث و توضیح کوتاه پيرامون هر نظر وقت مساوي اختصاص دهيد و هر يك از اقلام را كاملا“ روشن و در صورت نياز اصلاح یا ادغام نمائيد .
7- فیلتر کردن نظرات غیر قابل استفاده (Filtering):
برخی فیلتر ها مانند قانون، فیلتر منابع و ... را در صورت نیاز طراحی و نظرات را از آن عبور می دهیم و مواردی که از فیلترهای الزامی ما عبور نکرد را کنار می گزاریم
8- رتبه بندي (ranking):
با استفاده از فن گروهی اسمی (The nominal group technique) نسبت به رتبه بندی نظرات اقدام می کنیم. در این مرحله ليست تهيه شده را در جدول رتبه بندي درج و به تعداد افراد تكثير و جهت رتبه بندي اقلام در سكوت در اختيار شركت كنندگان قرار می دهیم  و  از افراد می خواهیم برای هر آیتم امتیاز مورد نظر خود را درج نمایند. همانطور که 
برای اولویت بندی عناوین پژوهشی در کارگاه روش تحقیق عمل می کردیم.
توجه داشته باشید که بهتر است نظرات را براساس ویژگی های آنها که شامل مهمترین معیارهای اولویت بندی باشد، رتبه بندی کنیم.
برای هر ویژگی امتیاز 1 تا 3 قرار می دهیم.
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9- تعيين نتايج رتبه بندي (ranking):
نتيجه رتبه بندي افراد را در جدولي كه روي وايت برد رسم كرده ايد وارد نموده و نتيجه را بدست آوريد. و امتیازات آیتم های مختلف را تعیین کنید
10- جمع بندي و در صورت ضرورت ‌reranking:
نسبت به جمع بندي جلسه اقدام كنيد، موارديكه از الويت بيشتري برخوردار بوده بيان كنيد و اجازه دهيد افراد

 بطور باز و علني نسبت به موارد انتخابي اظهار نظر كرده و اگر در اين بين شركت كنندگان  تمايل داشتند رأي خود را تغيير دهند مرحله رتبه بندي و رأي گيري را  مجدداً تكرار كنيد تا به رآي نهايي پايدار برسيد.
11- قدرداني و پايان جلسه
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