Рекомендації щодо організації адміністративної наради при завідувачу
· Переконуйтеся у необхідності подання інформації та обміну нею саме на адміністративній нараді при завідувачу (далі — нарада).

· Готуйтеся до наради відповідально, щоб не витрачати задарма час свій та своїх колег. Зокрема, сформулюйте конкретні питання, їх послідовність, час для обговорення, власну позицію щодо них та шляхи розв’язання

· Розпочинайте нараду вчасно і одразу викладайте інформацію, без ліричних відступів.

· Пам’ятайте, що результати наради залежать від моральної та психологічної атмосфери, яку на ній створено.

· Давайте можливість висловитися всім охочим.

· Пильнуйте, щоб виступи були стислими (1-2 хв.).

· Ставте чіткі запитання і вимагайте вичерпних відповідей.

· Розв’язуйте питання, що виникають безпосередньо під час наради.

· Завершуйте нараду на позитивній ноті.

