Приложение № 7
Памятка 
ведущему отчётно-выборную конференцию

· Будьте вежливы, корректны, сохраняйте спокойствие и контроль над ситуацией.
· Дайте выступить всем желающим.

· Не давайте увести себя в сторону, не допускайте скандальных ситуаций.

· После запутанного выступления, попросите сделать уточнения. Если уверены, что сами всё правильно поняли, сделайте резюме.

· В сложных ситуациях охладите пыл шутливым комментарием или передайте слово другому оратору.

· Помните о своих задачах. Конференция отчётно-выборная, а это значит, что в выступлениях должен быть анализ проделанной территориальным комитетом работы и её оценка.
· Следите за регламентом.

· Ясно излагайте свои мысли.

· При сложной, спорной ситуации умейте предложить компромиссное решение. Чаще обращайтесь к участникам конференции, выносите решение проблемы на общее голосование.

· Не высказывайте раньше времени своё личное мнение.

· Если Вы хотите внести предложение наравне со всеми, никак не подчёркивайте свою роль председательствующего.

· По окончанию конференции чётко и объективно подведите итоги. Отметьте наиболее важные моменты в решениях, принятых конференцией. 
· Поблагодарите оргкомитет и выступивших делегатов, а также принявших участие в работе конференции представителей работодателей и вышестоящих профсоюзных органов.

