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Yhdistyksen nimi: Pvm. w

v e g Toimii Vaatii Toimelle ei
Tehtava/toimenkuva hyvin kehittamisté tarvetta Vastuuhenkilé(t)
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Ennen kokousta

o Kokousaikataulujen
suunniftelu etukateen
(esim. vuosikello, tietty
pdiva kuukaudessa)

o Mahdollisuus esittaa
lisdaiheita etukateen

Asialistan ldhettéminen

o

o Muun kokousmateriaalin
ennakkoldhetys

o Kokousilmoifttautumiset

O

Kokouksen aikana

o Selkedat roolit (esim.
puheenjohtaja, sihteeri,
ajanhallitsija, chat-
vastaava, adntenlaskijat)

o Osallistujien vastaanotto

o Aikataulun huolehtiminen

o Nimi-/osallistujalista

o Adnestyskaytannoét selkeét
(esim. kasi, suljettu, chat)

o Yhdenvertaisuuden
huomiointi (ei padlle
puhumista, kaikkien adani
kuuluu)

Kokouskdaytannot ja rakenne

o Hybridi/etdosallistuminen
(esim. Teams, Zoom)

o Paatosten kirjaus (kuka
tekee, mitd ja milloin)

o Poéytdakirjan tarkastus

O

Kokouksen jalkeen

o Poytdakirjan jakaminen

o Tehtdvien seuranta:
vastuuhenkilé(t) raportoi
etenemisestd

o Lyhyt tiedote kokouksesta
verkostoille
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