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Mieti, onko kokous
tarpeellinen!
Timo Valvio

Tassd muutamia poimintoja vinkeistd to-
teuttaa tehokas kokous, jotka Timo Valvio
on luonut asiakasyritystensa kanssa:

Esityslista etukateen kaikkiin kokouksiin
(kokouksesta riippuen vahintdan 3 -7 vrk).

Kokouksen tarkoitus & tavoite selvak-
si osallistujille: ideointi-, suunnittelu- vai
paattava kokous.

Paikka, kesto, aiheet, esittelijat ja kasitte-
lyjarjestys, kokouspaikka, -aika ja -tapa.

Kaytetaan puhelin- tai videoneuvottelua
aina kun mahdollista.

Osallistujat: kutsu oikeat henkilot paikalle.
Varmista avainhenkildiden paikallaolo.
Jos tarpeen, jérjesté osallistujien paikal-
laolo kasittelyjarjestyksen mukaan.
Mieti puheenjohtaja ja sihteeri etuka-
teen.

Valmistautuminen
Jokainen on velvollinen valmistautumaan!
Kerro osallistujille etukateen, miten.
Varmista osallistumisesi / varamies.
Vai tarvitaanko l&sndoloasi? Riittdako
osallistuminen vain osaan kokouksesta?

Kokouksessa

Palaveri alkaa aikataulussa riippumatta siita
puuttuuko joku. Asioita ei kerrata myohas-
tyneille.

Puheenjohtaja estaa ronsyilyn.

Selkedt paattkset ja vastuuhenkilot.

Lopuksi asioiden yhteenveto.

Henkildiden esittely, jos mukana toisilleen
tuntemattomia.

Muista my6s tauot sopivin véliajoin.
Kokouksen jilkeen
Muistio kannattaa tehdd kaytannosséa
aina.

Tee selkea toimenpidelista: asia, vas-
tuuhenkild ja aikataulu paivaméadarineen,
ei ASAP, as soon as possible tai muuta
epamaaraista.

Muistion kommentointi tarvittaessa ennen
jakelua. Jakelu nopeasti.

Sovituista asioista myds pidetaan kiinni
ja muistetaan térkea seuranta.

Toimenpidelistan |&pikdynti seuraavassa
kokouksessa (jatkuva palaverikaytantd).
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Julista kokoukseton péaiva

Joissakin yrityksissd on maaratty, ettei tiettyna
vitkonpéivani — yleensi perjantaina - pideta
lainkaan kokouksia. Toisissa taas rauhoitetaan
kokouksilta tietyt tyopdivan tunnit.

Jotkin firmat torjuvat kokoustelutautia sei-
somapalavereilla, lyhyilld kokoontumisilla, jois-
sa osanottajat kayvit pikavauhtia lapi suppean
asialistan — sananmukaisesti seisoviltaan ikéin
kuin muistutukseksi siiti, ettei kokous ole tar-
koitettu vithtymisti varten.

Streibel neuvoo kiyttimain kokouksia sads-
teliddsti ja taitavasti.

"Tiedin, ettd kokoukset tuntuvat ihmisisti
usein ajanhukalta”, han sanoo.

"Parhaimmillaan ne ovat kuitenkin tilaisuuk-
sia, joissa voidaan yhdessi tehda luovaa tysta
seki sovitella yhteen nakékulmia, tietdmysta
ja kokemuksia. Ne voivat olla innovatiiviseen
ongelmanratkaisuun ja parempaan tyosken-
telytapaan johtavan prosessin ja tirkei osa.
Kukapa ei sitd haluaisi?” B
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Enemmdén kuin kumppanuus

Staria Qy] on kokenut
talousosastopalveluihin
erikoistunut
asiantuntijayritys.
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Lakimiesrekrytointi - Juristrekrytering

www.lakimiesrekrytointi.fi

Autamme yritystési menestymaan:

7~ Suunnittelu- ja kehittdmispalvelut
7~ Ulkoistusratkaisut
Jdrjestelmédvuokraus

Staria Oyj
Bulevardi &, Helsinki
p. 042 442 2000
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Puh, 09 2510 2900
fax.09 2510 2912

Hankasuontie 8, 00390 Helsinki

AANENTOISTO, VALAISTUS JA VIDEOPALVELUT

Etsitko tapahtumasi jarjestamiseen
teknista asiantuntijaa?
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Telekatu 10, 20360 Turku
Puh.02 510 2900
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