Kokouksen valmistelun tarkistuslista

Rastita valmiiksi saadut tehtdvat ja tee muistiinpanoja annettuun tilaan.

Paata tehtavat ja halutut lopputulemat

Paata toimenpiteista haluttujen tulosten saavuttamiseksi

Asialista valmisteltu (katso asialistan mallia sivulla 5)

Kutsutut vieraat

Kokouksen pvm/aika asetettu

Kokouksen valmistelu (Sijainti & tila, valineet, materiaalit, tarjoilut)

Kokousmateriaalit lahetetty (kutsut, haasteita ja mahdollisuuksia -lomakkeet, puhujan osallistumisvahvistus)

Tarkista huone kokouspéivana (tuolit ja poydat, laitteet, valaistus, huoneen lampétila)

Lohkon kokouksen PowerPoint (Kayta tata mallia ohjaamaan lohkon kokouksia)
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