Aikataulutus

¢ Vuosikello

Palaverikaytannot

Aiheet

e Asialista
osallistujille
riittavan ajoissa

4

Seuranta

. v s e Tyytyvaisyyden
Ajankaytto mittaaminen

. e "Osallistujien
Roolit ajankayton

.. . kunnioittaminen"
e Palaveriin kutsuja

* Puheenjohtaja
e Valmistelija
e Osallistuja



Aikataulutus

¢ Vuosikellon laadinta
o Mika, missa?
¢ Tee tiettavaksi
¢ Vuosikellon sisalto:
¢ Toimialapalaverit
e Virastopalaverit
¢ Valtuuston,
kunnanhallituksen
ja lautakuntien
kokoukset
e Esimiesinfot
e Muut palaverit
tarvittaessa
e Palaverin omistaja:
paasdaantoisesti
palaveriin kutsuja
¢ Kullakin toimialalla
vastuutus jollekin /
joillekin vuosikelloon
palaverien ja
kokousten
merkitsemiseen

Aiheet

e Asialista osallistujille
viimeistaan kaksi (2)
paivaa ennen
palaveria

¢ Valmistelijan tarpeen
saada tieto jo
aiemmin.

e Ei liikaa asioita
yhteen palaveriin!

Roolit

e Palaveriin kutsuja
e Puheenjohtaja

e Valmistelija

e Osallistuja

* Muistion laatija
(osallistujien
keskuudesta), mikali
palaverista laaditaan
muistio

Ajankaytto

e Puhelinvapaat
palaverit

e "Kiitos kun et kayta
puhelinta palaverin
aikana"

e Tehokas palaveriajan

kaytto:

e Selva agenda

e Pysytaan asiassa

e Mikali ei ole
erittdin painavaa
syyta, ei kasitella
samaa asiaa useaan
kertaan

e Ei venyteta palaveria
turhaan

e Mikali asiat tulevat
kasitellyiksi, ei
palaveria ole tarve
jatkaa varatun ajan
loppuun

Seuranta

o Tyytyvaisyyden
mittaaminen
palaverin antiin

e Erilaisia tapoja

e Toimiala- ja
virastopalaverien
osalta tarkistus 3 kk:n
valein siita, ovatko
palaverikaytannot
toimineet hyvin
(esim. onko sovitut
palaverit pidetty)

e Seuraavassa
palaverissa palaute
edellisesta
palaverista
(palautekeskustelu)

e Ratkaisehdotukset ja
ratkaisut
ongelmakohtiin

¢ Jatkuva seuranta



eVaraa tarvittavan tilan
*Voiko palaveri olla toisinaan
jossakin muualla kuin
kokoushuoneessa
eToimittaa kutsun palaverissa
tarvittaville henkildille ajoissa: keta
tarvitset paikalle
eMiettii palaverin agendan:
tarkoitus ja tavoitteet
¢Osallistujien roolit
*0n ajoissa yhteydessa tarvittaviin
valmistelijoihin, kunnioittaa myds
heidan kalenteriaan
ePalaverin aikataulutus
eKertoo myos valmistelijoille heille
annettavan ajan
ePalaverissa kdytettavat
menetelmat
*eOnko apu tarpeen?
e Asialista osallistujille viimeistdaan 2
paivaa ennen palaveria
e0Onko palaverista tarve laatia
poytakirja tai muistio: jos, niin
kenelle tehtavaksi

Puheenjohtaja

ePalaverin aloitus

eHuolehtii aikataulutuksesta

eHuolehtii, ettd osallistujat pysyvat
asiassa

eJakaa puheenvuorot ja huolehtii,
ettad jokainen saa puheenvuoron

eHuolehtii, ettd asialistalla olleet
asiat saavat ratkaisun
eJatkotoimenpiteet
eVastuutus

eKokoaa lopuksi palaverin yhteen ja
paattaa palaverin

e Mikali palaverista on tarpeen laatia
poytakirja tai muistio, huolehtii
siitd, ettd tdma jaetaan osallistujille
sovitulla tavalla

eVarmistaa, etta palaverissa sovitut
asiat etenevat

Valmistelija

*Valmistautuu huolellisesti
pyydetyn asian esittelyyn

eHuomioi ajankaytto
eHuomioi saamasi palaute

Osallistuja

eVastaa saamaasi kutsuun
eTutustuu huolellisesti asialistaan

*Oma nakemyksesi tai
ratkaisuehdotuksesi asioihin
*Onko sinulla asioihin lisdtietoa
eSaapuu ajoissa paikalle
e|Imoittaa, mikali tietda tulevansa
myodhassa
eKeskittyy kasiteltaviin asioihin
ePalaveri ei ole oikea paikka
puhelimen selailuun tai
sdahkopostien vastaamiseen
ePysyy asiassa oman
puheenvuoronsa aikana, valttaa
ronsyilya
*Kysyy, jos jokin jai epaselvaksi
*Tekee itselleen tarpeelliset
muistiinpanot
*Mikali tyokaveri ei ole palaverissa,
hanelle kerrotaan kasitellyista
asioista
eLaatii muistion palaverista, mikali
tama on tullut hanelle tehtavaksi
eHoitaa palaverin jalkeen hanelle
osoitetut tehtavat
eAntaa palautetta palaverista, esim.
sen hyodyllisyydesta



