Valmistautuminen

e Selkea rajaus: 1-3 keskeista asiaa kasiteltavana

e Kutsu vain olennaiset henkildt ja varmista, etta he tietavat, miksi
osallistuvat

o Aikatauluta kokous ja pida pituus napakkana

e Kokousten lukumaara on hyva pitda minimissa

Aloitus

Sanoita tavoite ja miksi ollaan
kokoonnuttu

Nayta ja kay lapi kokouksen aikataulu
Aktivoi osallistujia, esim.
kuulumiskierroksella

Roolien jako: ainakin puheenjohtaja ja
sihteeri kannattaa valita

?

Kuu_1_ Ka -
hyva e Puheenjohtaja ohjaa

tyoskentelya:
o fokuksessa pysyminen

ko kous o ajankayton seuranta
o osallistujien tasapuolinen
|
pidet

EE BN ? osallistaminen
a a n ‘ e Sihteeri kirjaa kokousmuistion
e Muista tauot!
e Hy6dynna ryhmatyoskentelya,
flappitauluja yms.

Lopetus
— e Ota hyvat ideat talteen ja tarvittaessa sovi
o = niille uusi kokous
e Lopuksi tulokset ja paatokset kerrataan ja
V- Kirjataan ylos
e Kommunikoi olennainen kokouksen

ulkopuolelle ja varmista, ettd muistio
jaetaan sita tarvitseville

Huomioitavaa

e Kokoussaannoista sovitaan yhdessa, esim. kuinka puheenvuoro
pyydetaan

e Toisten puheenvuorojen kunnioittaminen, ldsndolo ja kuunteleminen

o Selkeat, lyhyet ja asiassa pysyvat puheenvuorot

e Pyyda palautetta kokouksen osallistujilta - toimintatapoja voi
kehittaa yhdessa

Lahteet: Kai Ruuska - Pida projekti hallinnassa ja
Contribyte - Keskustelukerho vai tehokas kokous! https://youtu.be/AQ6370tE2kA?si=uCa88n8DsVfi4V-P



