Класифікація ділових нарад

	Параметри класифікації
	Види
	Особливості наради

	За цілями
	Навчальні
	Керівник дає учасникам наради певні знання задля підвищення їх поінформованості та кваліфікації

	
	Роз’яснювальні
	Керівник переконує учасників наради у необхідності, правильному виборі та своєчасності стратегії і дій керівника

	
	Проблемні
	Керівник спільно з учасниками шукає оптимальний шлях розв’язання проблеми у стислі строки

	
	Координаційні
	Керівник спільно з учасниками створює умови для взаємодії та координації роботи підрозділів, відповідальних працівників

	
	Інструктивні
	Керівник оперативно ознайомлює працівників із наказами, розпорядженнями та проводить відповідні інструктажі щодо порядку виконання визначених завдань

	
	Інформаційні
	Керівник здійснює збирання, обмін та узагальнення відомостей з певної проблеми та з’ясовує погляди щодо неї учасників наради

	
	Оперативні (диспетчерські)
	Керівник отримує від підлеглих інформацію про поточний стан справ, які його цікавлять

	За стилем проведення
	Диктаторські
	Право голосу має лише керівник, він викладає свої погляди на проблему і видає відповідний наказ або вказівку. Існує чітка ієрархія за посадами, однозначність постановки завдань і їх оперативне виконання

	
	Автократичні
	Керівник ставить запитання учасникам наради, вимагає відповідей або дає дозвіл на виступ. Зазвичай такі наради мають форму звітування, під час якого кожен має можливість певною мірою викласти свою думку щодо того чи того питання

	
	Cегрегативні
	Керівник визначає тих, хто має виступити

	
	Дискусійні
	Може проводити як керівник, так і виборний голова; її організовують за потреби скоординувати певну діяльність або прийняти колективне рішення. Кожен учасник має можливість вільно викласти свою думку

	
	Довільні
	Відбувається зазвичай у колі працівників, професійні обов’язки яких тісно пов’язані. Нарада не має затвердженого порядку денного, виборного голови і не зобов’язує до прийняття рішень

	За ступенем підготовленості
	Заплановані
	Регулярно проводить керівник щодо найважливіших питань діяльності закладу, установи з визначеною періодичністю, у той самий час, відповідно до порядку денного, з відносно постійним складом учасників

	
	Позапланові
	Відбувається у разі виникнення непередбачених, надзвичайних ситуацій


