
Чек-лист для стратегической сессии 
Компания: ___________________________________________ 

Дата сессии: ___________________________________________ 
Фасилитатор: ___________________________________________ 

Секретарь: ___________________________________________ 
Участники: ___________________________________________ 

Формат: офлайн / онлайн 
Цель сессии (одна фраза): ___________________________________________ 

 

Тайминг сессии 
Заполните до начала. Если что-то сдвинется по ходу — это нормально, но план должен быть. 

Время Блок Формат Ответственный 

09:30–10:00 Сбор участников, кофе — — 

10:00–10:30 Открытие, правила, цель 
сессии Пленум Фасилитатор 

10:30–12:30 SWOT-анализ Работа в группах + 
пленум Фасилитатор 

12:30–12:45 Перерыв — — 

12:45–14:15 Канва бизнес-модели Работа в группах + 
пленум Фасилитатор 

14:15–15:00 Обед — — 

15:00–15:15 Разминка — Фасилитатор 

15:15–17:00 Постановка OKR Пленум Фасилитатор 

17:00–17:15 Перерыв — — 

17:15–18:30 Дорожная карта Пленум Фасилитатор 

18:30–19:00 Фиксация решений, 
обратная связь Пленум Секретарь 

19:00–19:30 Итоги дня, следующий 
шаг Пленум Фасилитатор 

 

Примечание. Это пример для однодневной сессии. Если сессия двухдневная, первый день — 
анализ и цели, второй — план и фиксация. Между блоками обязательны перерывы, даже если 
кажется, что группа «в потоке». 

  



Блок 1. Подготовка (за 5–7 дней до сессии) 
Цель и рамка 

 Сформулирована цель сессии одной фразой. Не «обсудить стратегию», а «принять решение 
о выходе на новый рынок» или «поставить OKR на Q2». 

 Определён формат: один день, два дня, с перерывом или без. 

 Понятно, какие решения должны быть приняты по итогам. Список решений зафиксирован 
заранее. 

 Определено, что сессия не будет обсуждать. Это защищает от расползания в оперативку. 

Участники 

 Список участников согласован. Оптимально 5–12 человек. 

 У каждого участника есть право голоса при принятии решений. 

 Определён фасилитатор. Если руководитель ведёт сессию, он не может одновременно в ней 
участвовать. 

 Определён секретарь, который будет фиксировать ход обсуждения и решения. 

 Участники уведомлены о роли и ожиданиях от них. 

Данные 

 Собраны финансовые показатели: выручка, маржа, точка безубыточности за последние 12 
месяцев. 

 Собраны маркетинговые метрики: трафик, конверсии, стоимость лида, стоимость клиента. 

 Собраны данные по клиентам: количество, отток, NPS или обратная связь. 

 Собраны данные по конкурентам: цены, УТП, каналы. 

 Есть срез по рынку: динамика, регуляторные изменения, тренды. 

 Все данные сведены в один документ и разосланы участникам. 

Материалы для участников (разослать за 3 дня до сессии) 

 Повестка с таймингом по блокам. 

 Список вопросов для обсуждения. 

 Собранные данные. 

 Шаблоны, которые будут заполняться: канва, SWOT, OKR, дорожная карта. 

 Правила сессии (см. блок 2). 

Организация 

 Забронировано помещение. Если онлайн — проверена связь и платформа. 

 Подготовлены флипчарты, маркеры, стикеры, магниты. 

 Подготовлен проектор или большой экран для презентаций. 

 Продумано питание: кофе-брейки, обед. Голодная команда не думает о стратегии. 

 Забронировано время в календарях всех участников с блокировкой других встреч. 

 Если сессия длинная, предусмотрены короткие разминки между блоками. 



Блок 2. Начало сессии (первые 30 минут) 
Правила 

 Озвучены правила сессии: 

 Не перебивать. 

 Не критиковать идеи на этапе генерации. 

 Фиксировать всё, а не только то, что кажется важным. 

 Телефоны на беззвучном, соцсети закрыты. 

 Приходить вовремя после перерывов. 

 Говорить по одному, не перекрикивать. 

 Правила согласованы с участниками. Если кто-то против, обсудить и скорректировать, а не 
навязывать. 

Роли и ожидания 

 Представлен фасилитатор и его роль. 

 Представлен секретарь и его роль. 

 Участники коротко представились, если в команде есть новые люди. 

 Каждый участник понимает, зачем он здесь и что от него ждут. 

Цель и рамка 

 Озвучена цель сессии. 

 Озвучено, какие решения должны быть приняты. 

 Озвучено, что не входит в обсуждение. 

 Озвучен тайминг: сколько времени на каждый блок, когда перерывы. 

Настрой 

 Проведена короткая разминка или ледокол. Не для галочки, а чтобы снять напряжение. 

 Участники понимают, что сессия — это не отчёт и не разнос, а совместная работа. 

  



Блок 3. Основная часть 
Этап 1. Анализ текущего состояния (обычно 2–3 часа) 

 Заполнен SWOT-анализ. По пять пунктов в каждом квадрате минимум. 

 Каждый пункт подкреплён фактом или данными, а не ощущением. 

 Проведено обсуждение: что удивило, что подтвердилось, что спорно. 

 Заполнены стратегические выводы по матрице S+O, S+T, W+O, W+T. 

 Сформулированы первые гипотезы: где точка роста, где риск. 

Этап 2. Бизнес-модель (обычно 1–2 часа) 

 Заполнена канва бизнес-модели: девять блоков. 

 Каждый блок заполнен конкретикой, а не общими словами. 

 Проверена связность блоков: ценность — сегменты — каналы — доходы. 

 Зафиксированы спорные места, если они есть. 

 Обсуждено: какие блоки требуют пересмотра. 

Этап 3. Цели (обычно 1–2 часа) 

 Сформулированы цели на квартал или год. 

 Каждая цель отвечает на вопрос «куда идём». 

 К каждой цели сформулированы 3–5 ключевых результатов. 

 Каждый ключевой результат измерим и имеет стартовое и целевое значение. 

 У каждого ключевого результата есть ответственный. 

 Проверено: не превратились ли OKR в список задач или в KPI. 

 Проверено: не слишком ли много целей. Если больше пяти, сократить. 

Этап 4. План (обычно 1–2 часа) 

 Выписаны все инициативы, которые обсуждались на сессии. 

 Каждая инициатива привязана к конкретному OKR. Если не привязана, обсудить: нужна ли 
она. 

 Расставлены приоритеты: критичные, важные, средние, низкие. 

 Инициативы распределены по кварталам. Не всё в первый. 

 У каждой инициативы назначен ответственный. Один человек, не отдел. 

 Указаны зависимости между инициативами. 

 Для каждой инициативы определена метрика успеха. 

 Проверено: 20–30% времени в плане оставлено на форс-мажоры. 

Между этапами 

 Перерывы каждые 60–90 минут по 10–15 минут. 

 После обеда — короткая разминка. 

 Фасилитатор следит за временем и возвращает группу к теме, если обсуждение ушло в 
сторону. 



 Спорные вопросы фиксируются в «парковку» и обсуждаются в конце, а не по ходу. 

 

Парковка вопросов 

Заполняется по ходу сессии. Всё, что не входит в повестку, но важно, — сюда. Не обсуждать сразу, 
вернуться в конце или после сессии. 

№ Вопрос Кто поднял К кому вернуться Когда 

1     

2     

3     

4     

5     

 

Правило. Парковка — не свалка. Если вопрос там оказался, по нему должно быть принято 
решение: обсудить в конце сессии, назначить ответственного на после, или явно закрыть как 
«неактуально». Иначе парковка превращается в список забытых проблем. 

 

  



Блок 4. Завершение сессии (последние 30–60 минут) 
Фиксация решений 

 Все принятые решения проговорены вслух и записаны. 

 По каждому решению указан ответственный и срок. 

 Участники согласны с зафиксированными формулировками. 

 Секретарь зачитал итоговый список решений. 

 Спорные моменты, которые не удалось решить, выделены отдельно. 

Обратная связь 

 Каждый участник коротко сказал, что было полезно, что нет, что улучшить. 

 Фасилитатор зафиксировал замечания для следующей сессии. 

 Если кто-то не согласен с решениями, это зафиксировано, а не сглажено. 

Договорённости о следующем шаге 

 Назначена дата следующей встречи или сессии. 

 Определено, кто и когда рассылает итоговый документ. 

 Определено, как будет отслеживаться выполнение решений. 

 Участники понимают, что будет дальше. 

 

Обратная связь по сессии 

Заполняется участниками анонимно или открыто, в конце сессии или в течение дня после. 
Помогает фасилитатору и организаторам улучшать формат. 

Вопрос Ответ 

Что было самым 
полезным?  

Что было лишним 
или мешало?  

Чего не хватило?  

Что изменить в 
следующий раз?  

Оценка сессии по 
шкале 1–10  

 

  



Блок 5. После сессии 
В течение 48 часов 

 Итоговый документ с решениями собран и разослан участникам. 

 В документе: цель сессии, основные выводы, решения, ответственные, сроки, метрики. 

 Все участники подтвердили, что получили документ. 

 Если обнаружены неточности, они исправлены. 

В течение недели 

 Инициативы из дорожной карты внесены в рабочие планы ответственных. 

 Инициативы, требующие бюджета, согласованы. 

 Решения, требующие изменений в процессах или регламентах, запущены в работу. 

 Настроены напоминания о контрольных точках. 

Регулярно 

 Раз в месяц — проверка статуса инициатив и прогресса по OKR. 

 Раз в квартал — пересмотр OKR и дорожной карты. 

 Раз в полгода — пересмотр канвы и SWOT. 

 Раз в год — стратегическая сессия с полным циклом. 

 

  



Памятка фасилитатору 
Что делать 

• Следить за временем и возвращать группу к теме. 

• Задавать открытые вопросы: «Что стоит за этой цифрой?», «А если посмотреть с другой 
стороны?». 

• Фиксировать все идеи, даже странные. 

• Следить, чтобы говорили все, а не только самые громкие. 

• Останавливать переходы на личности и критику без аргументов. 

• Периодически подводить промежуточные итоги: «Мы сейчас договорились о том, что…». 

• Держать нейтралитет. Фасилитатор не защищает свою точку зрения. 

Чего избегать 

• Оценивать идеи участников. Даже мягкое «интересно» может сбить поток. 

• Уходить в обсуждение содержания, если вы не участник, а только фасилитатор. 

• Позволять одному человеку доминировать в разговоре. 

• Оставлять спорные вопросы без фиксации. 

• Заканчивать сессию без списка решений. 

Если что-то пошло не так 

• Обсуждение ушло в сторону → напомнить про цель и тайминг. 

• Конфликт между участниками → перевести в формат «что за этим стоит?», не искать 
виноватого. 

• Один участник монополизирует разговор → мягко переключить: «А как на это смотрит 
[имя]?». 

• Группа устала → сделать перерыв, даже если по плану ещё нет. 

• Сессия идёт не по плану → не паниковать. Иногда лучшие решения рождаются вне 
регламента. Главное — вернуться к фиксации. 

 

  



Если сессия проходит онлайн 
До сессии 

 Выбрана платформа: Zoom, Контур Толк, Яндекс Телемост, что-то ещё. 

 Проверена связь у всех участников: микрофон, камера, интернет. 

 Подготовлена онлайн-доска: FigJam, Flip или аналог. 

 Шаблоны (канва, SWOT, OKR, дорожная карта) заранее размещены на доске. 

 Участники получили ссылку на доску и инструкцию, как ей пользоваться. 

 Назначен модератор чата, который собирает вопросы и ссылки. 

Во время сессии 

 Каждый участник включает камеру, если позволяют возможности. Без камеры сложнее 
удерживать внимание. 

 Микрофоны выключены, когда не говоришь. 

 Используется «поднятая рука» для вопросов, чтобы не перебивать. 

 Фасилитатор чаще делает паузы и проверяет, все ли успевают. 

 Каждые 60–90 минут — перерыв на 10–15 минут. В онлайне усталость наступает быстрее. 

 Секретарь фиксирует решения в отдельном документе, доступном всем. 

После сессии 

 Ссылка на доску сохранена и доступна участникам. 

 Скриншоты ключевых блоков добавлены в итоговый документ. 

 Доска заархивирована или очищена для следующей сессии. 

  



Как адаптировать чек-лист под себя 
Этот документ — не инструкция, а каркас. Убирайте пункты, которые не подходят вашей 
компании, добавляйте свои, меняйте формулировки. Единственное, что стоит сохранить: 

• Тайминг. Без него сессия превращается в бесконечный разговор. 

• Фиксацию решений. Без неё сессия не имеет результата. 

• Парковку. Без неё обсуждение уходит в сторону и не возвращается. 

• Обратную связь. Без неё вы не узнаете, что улучшить в следующий раз. 

• Follow-up. Без него решения остаются на бумаге. 

Всё остальное — вариативно. Если у вас сессия на два часа, а не на день, возьмите только блоки 2, 
3 (сокращённо) и 4. Если сессия раз в год и большая, добавьте больше времени на подготовку и 
анализ данных. 
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