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Kokouksen onnistumista edesauttavat seuraavat:

1. Fyysinen ymparisto

Varmista, etta kaikki kuulevat ja pystyvat osallistumaan keskusteluun. Jarjesta kokous tilassa, jossa
on hyva akustiikka. Tarkista induktiosilmukan kuuluvuus, mahdollisuus tulkkaukseen ja huulion
nakyminen.

My0s istumajarjestys vaikuttaa kokouksen luonteeseen. Istutaanko pydredan poydan daressa,
luokkahuonemuotoisesti vai kokoustetaanko mahdollisesti kdvellen? Onko puheenjohtaja pdydan
padssa vai yhtena osallistujana muiden joukossa?

Sohvalla istuen voi olla rennompaa kuin péydan aaressa paperipinon takana lymyten.

2. Aloita kokous virittaytymisella

Kokouksen aluksi on hyva kuulla kuulumiset ja/tai tehda pari tutustumisharjoitusta. Myos edellisen
kokouksen jalkeiset tapahtumat ja tekemiset on hyva kerrata.

Jos kokouksessa/ryhmadssa on uusia jasenia, kannattaa tehda laajempi katsaus ryhman toimintaan
ja tekemiseen. Talloin myos koko ryhman on hyva esittaytya toisilleen esimerkiksi
tutustumisharjoituksia kayttaen.

Uuden hallituksen aloittaessa toimintansa on paikallaan perata hallituksen jasenten odotuksia,
tarkeina pitdmia asioita ja osaamista yhdistyksen toiminnan ja hallitustyoskentelyn suhteen.

3. Laadi selked esityslista/asialista, valmistele asiat etukiteen

Esityslistassa tulee olla kaikki asiat, joista kokouksessa aiotaan tehda paatos. Paatoksentekoa ja
orientoitumista helpottaa, jos esityslistassa tai sen liitteena on pdatosehdotus ja taustatietoa
paadtettavasta asiasta.

Esityslistalle on hyva kirjata myos keskusteluun tulevat, ideointi- ja valmisteluvaiheessa olevat
asiat. Naista asioista ei kokouksessa vield tehda paatosta. Tarkoituksena on erilaisten ideoiden ja
ratkaisuvaihtoehtojen kartoitus ja tarvittaessa tyéryhman perustaminen paatésehdotuksen tekoa
varten.

4. Kokouksen aikataulutus, napakka kokous
Aivojen tehokkaan ja virean tydskentelyn kannalta kaksi tuntia kokoustydskentelya on maksimi.

Yomyohaan jatkuvat kokoukset tai pdivasaikaankin venyvat kokoukset ilman ruokailu- tai muita
virkistaytymistaukoja ovat luovan ongelmanratkaisun surmia. Niinpa enemmin kannattaa jarjestaa
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kaksi kokousta kuin kasata valtavasti asioita yhdelle esityslistalle. Esityslistan voi myds
aikatauluttaa, jolloin osallistujat osaavat suhteuttaa puheenvuoronsa kaytettavissa olevaan aikaan
ja my06s puheenjohtajan on helpompi hallita kokonaisuutta.

Osallistujien on hyva tietaa etukateen, koska kokous paattyy. Jos kaikkia asialistalla olevia asioita ei
ole ehditty kasitella etukateen ilmoitetussa ajassa, siirretaan kasittelematta jaaneet asiat
seuraavaan kokoukseen.

Joskus kokoukset voi olla kdytdannollisempaa suunnitella yli kaksi tuntisiksi esimerkiksi pitkista
matkoista johtuen. Talloin osallistujille on varattava riittavasti ruokaa ja juomaa. Taukohyppelyita
on jarjestettdava useampi ja asioiden kasittelytapoja on hyva monipuolistaa.

5. Kaikkien aani kuuluviin

Toisilla ihmisilla on voimakas tarve olla koko ajan danessa, toiset taas herkemmin vetaytyvat,
eivatka lahde kilpailemaan puheenvuorosta, vaikka sanottavaa olisikin. Puheenjohtajan tehtava on
huolehtia, etta kaikkien dani tulee kuuluviin. Joskus on syyta rajoittaa vilkkaampien puheliaisuutta
ja vaikkapa kysya hiljaisemmilta, mita Sina tasta asiasta ajattelet tai kuinka Sina taman asian
ratkaisisit. Puheenjohtaja voi jarjestdda myos kuulemiskierroksia, jolloin jokainen vuorollaan kertoo
nakemyksensa asiasta.

6. Tunteiden tuuletus

Valilla kokouksissa tunteet kuohahtavat, eika erilaisten nakemysten valille ihan dkkia synny
yhteista ymmarrysta. Talloin kannattaa pitaa jadhdytystauko ja palata asiaan tauon jalkeen
jostakin uudesta kolmannesta nakdkulmasta tai ratkaisuvaihtoehdosta. Joskus asian ratkaisun voi
myo0s siirtda seuraavaan kokoukseen kunhan huolehtii siita, ettd pidemmalle tuumaustauolle
jaadaan rauhallisin ja ystavallisin mielin.

Monesti tunteiden kuohunta liittyy pikemminkin henkilokemioihin ja ihmisten valisiin suhteisiin
kuin asia-asioihin. Tall6in kannattanee palauttaa mieliin, mika on yhteisen toiminnan tavoite ja
tarkoitus, ja mita askeleita pitkin — mita tekemalla — tuohon tavoitteeseen paastdaan. Mitd mina
teen, mita Sina teet, mitd me teemme?



