ПОРАДИ ЩОДО ЗУСТРІЧЕЙ КОМАНДИ, ЯКА ПИШЕ МАРКЕТИНГОВИЙ ПЛАН
1. Усі члени команди повинні погодитися зустрічатися у певний час тижня, щоб узгоджувати дії кожного щодо створення спільного маркетингового плану.
2. Для кожної зустрічі призначайте головуючого та секретаря. Робіть це так, щоб кожен із членів команди отримав можливість спробувати себе у цих ролях.
3. Обов’язки головуючого:
· Розсилати Е-mail-повідомлення або нагадувати кожному із членів команди напередодні  чергову зустріч та питання, які будуть на ній розглядатися.
· Стежити за тим, чи всі члени команди виконують свої завдання вчасно й відповідно до плану.
· Оцінювати прогрес згідно з діаграмами Ганта та прогрес розроблення і внесення пропозицій членами команди.
· Контролювати прогрес і напрямок роботи зустрічі.
· Ухвалювати остаточне рішення, якщо команда не може дійти консенсусу.

· Призначати час і місце наступної зустрічі.

· Підбивати підсумки зустрічі.

4.
Обов’язки секретаря:
· Переглядати список зробленого з минулої зустрічі.
· Складати новий список завдань протягом зустрічі.
· Зачитувати новий список завдань перед закриттям зустрічі.
· Розсилати список завдань усім членам групи напередодні зустрічі.
5.
Список завдань складається з трьох, максимум чотирьох колонок:
· Завдання, яке треба виконати. Приклад: створити попередній варіант частини 4 плану.
· Особа, відповідальна за виконання завдання. Приклад: Павло. 

· Дата завершення виконання завдання. Приклад: 7 травня.
· Додаткові завдання. Приклад: надіслати 7 травня всім членам команди попередній варіант частини 4 плану, написаної Павлом.

