Проведение профсоюзного собрания (конференции)
Если нет возможности собрать всех членов Профсоюза по причине большой численности работников, сменной работы, территориальной раздробленности структурных подразделений, то проводится конференция. Решение об этом принимает профсоюзный комитет и утверждает норму представительства (например, один делегат от 5 членов Профсоюза).

В соответствии с этой нормой представительства в профгруппах проводятся собрания по выборам делегатов, в профком предоставляется выписка из решений этих собраний. На основании их составляется общий список делегатов конференции для регистрации.
Подготовка к собранию (конференции):

1. Определить повестку дня, дату и место проведения

2. Объявление вывешивается за 15 дней до проведения собрания, за 1 месяц до проведения конференции, за 15 дней до проведения внеочередной конференции, указывается в нем дата, время, место проведения, повестка дня.

3. Подготовка к регистрации присутствующих:

- если собрание, то подготовка списков членов профсоюза

- если конференция – подготовка списка делегатов

4. Подготовка необходимых документов:

- доклад 

- проект постановления

- списки рабочих органов (президиум, счетная комиссия, редакционная комиссия) и т.д.

- порядок ведения собрания (конференции)

- список выступающих

- материалы для ведения протокола (бумага, ручки, диктофон и т.д.)

5. Подготовка помещения.

Порядок ведения собрания (конференции):

1. Регистрация присутствующих, определение кворума.

Собрание правомочно, если в его работе принимают участие более половины членов профсоюза, состоящих на профсоюзном обслуживании в ППО, п. 37 Устава Профсоюза).

Конференция правомочна, если в её работе принимают участие не менее 2\3 делегатов, избранных от структурных подразделений этой ППО, п. 37 Устава Профсоюза)

Открытие собрания (конференции).

Открывает собрание председатель ППО.
2. Выборы руководящих органов собрания (конференции) – президиум, секретариат, редакционная комиссия, можно ограничиться избранием председателя собрания  и секретаря.

После голосования собрание (конференцию) ведет избранный председательствующий.

4. Утверждается повестка дня и регламент («Разного» в повестке дня не должно быть).

5. Подтверждение полномочий делегатов (если конференция).
6. Выступление докладчика по 1-му вопросу.

7. Обсуждение доклада (выступление).

8. Заключительное слово докладчика (если это необходимо).

9. Обсуждение проекта постановления. Постановление считается принятым, если за него проголосовало более половины участников собрания (делегатов конференции), принявших участие в работе этих профсоюзных органов, при наличии кворума  (п. 38 Устава).

10. Обсуждение следующего вопроса повестки дня.

11. Информация о выполнении постановления предыдущего собрания (конференции).

12. Закрытие собрания (конференции), замечания, объявления.

Примечание: Собрание (конференция) в ППО проводится по мере необходимости, но не реже 2-х раз в год (п.39 Устава).
