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Kokousten hallinta
Taustatietoja
Kokoukset ovat tärkeä osa lionismia, sillä ne kannustavat vuorovaikutukseen ja kommunikointiin. Ne tarjoavat tilaisuuden lioneille tulla yhteen ja päättää, miten he parhaalla tavalla voivat palvella paikkakuntaansa, samalla nauttien toistensa seurasta lioneina. Oikein hallittuina kokoukset voivat olla arvokkaita ja positiivisia kokemuksia. 
Toinen varapiirikuvernööri voi olla tärkeässä roolissa oman piirinsä kokousten hallinnassa, usealla eri tavalla. Hänet saatetaan kutsua johtamaan piirihallituksen kokousta, kun piirikuvernööri ja 1. varapiirikuvernööri ovat estyneitä, tai hän voi olla aktiivisessa roolissa tukien ja kannustaen klubeja piirissä hallitsemaan omia kokouksiaan paremmin.    
Istunnon tavoitteet
Tämän istunnon jälkeen osallistujat osaavat:
· Tunnistaa kokouksen hallinnan taidon tärkeyden toiselle varapiirikuvernöörille 
· Tunnistaa hyvän kokousjohtamisen piirteet
· Käyttää resursseja ja tekniikoita, joilla varmistetaan kokousten sujuminen piiri- ja klubitasolla
Istuntoon valmistautuminen
Ehdotuksia valmistautumiseen
· Ota huomioon tämän istunnon tekniset vaatimukset. Testaa kannettava/tavallinen tietokone, LCD-projektori ja taulu, PowerPoint-diat ja langaton hiiri/laserosoitin, jos käytät niitä. 
· Tarkista, että sinulla on kaikki istunnossa tarvittavat materiaalit. Hyödynnä koulutusmateriaalin tarkistuslistaa Ohjaajan valmistautumisoppaassa varmistaaksesi, että sinulla on kaikki tarvittava istuntoa varten.   
· Käy läpi kaikki istunnon aikana tehtävät harjoitukset. Oletko hankkinut ja järjestänyt kaikki materiaalit, joita tarvitaan harjoitusten tekemiseen? 
· Käy läpi seuraavat LCI Resurssit (saatavilla LCI:n verkkosivuilla): 
· Lionien oppimiskeskuksen kurssi: Kokousten hallinta
· “Teidän klubinne, teidän tapanne!”-esite
· Tee loppuvalmistelut käymällä sisältö läpi ennen istunnon alkamista.
Materiaalit
· Kouluttajan opas
· Osallistujan opas
· PowerPoint-diat
Välineet
· Tietokone
· LCD-projektori ja valkokangas
· Fläppitaulu ja tusseja
· Langaton hiiri / laserosoitin (valinnainen)
Kuvakkeet
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Viittaa Osallistujan oppaaseen


Istunnon ajankäyttö
	Osa
	Yleiskatsaus sisältöön
	Materiaalit

	JOHDANTO
(5.00)

	Esitelmä/keskustelu: Yleiskatsaus istuntoon

	PowerPoint-diat

	MODUULI 1:
Tehokkaan kokouksen osat
(10.00)

	Esitelmä: Tehokkaiden kokousten merkitys

	Osallistujan opas
Fläppitaulu

	MODUULI 2:
Kokouksen hallinnan vaiheet
(25:00)
	Esitelmä/keskustelu: Tehokkaan kokousten hallinnan kolme vaihetta
Harjoitus: Mitä sinä tekisit? 

	PowerPoint-diat
Osallistujan opas
Osallistujan opas

	YHTEENVETO
(5.00)

	Esitelmä: Istunnon yhteenveto
	PowerPoint-diat

	Kokonaisaika: 45:00


JOHDANTO
Kokonaisaika: 5:00
ESITELMÄ/KESKUSTELU: Istunnon yleiskatsaus (5.00)
Toivota osallistujat tervetulleiksi istuntoon.
Kysy
Kuinka moni teistä on osallistunut kokoukseen, jota luonnehtisitte tehokkaaksi?  Nosta kätesi ylös ja kehota osallistujia tekemään samoin. Huomaa, kuinka moni osallistujista vastaa myöntävästi.
Kuinka moni teistä on osallistunut kokoukseen, jota luonnehtisitte tehottomaksi? Nosta kätesi ylös ja kehota osallistujia tekemään samoin. Huomaa, kuinka moni osallistujista vastaa myöntävästi.
Näytä
Näytä dia 1 ja selitä, miten kuva kertoo vain yhden tavan, jolla kokouksesta saa tehottoman - viestinnän puuttumisella kokousten välillä. 
[image: image1.png]



Totea
Meillä kaikilla on samankaltaisia kokemuksia kokousten tehottomasta hallinnasta joko yksityiselämässämme, työn puolesta tai lionsympäristössä. Tiedämme, että tehottomilla kokouksilla voi olla valtavia seurauksia, esimerkiksi tuottavuuden aleneminen ja osallistujien mielenkiinnon puuttuminen.
Kysy
Mitä kokousten hallinnalla on sitten tekemistä toisen varapiirikuvernöörin kanssa?
Totea
Toisen varapiirikuvernöörin moniin rooleihin ja vastuualueisiin kuuluu kaksi vastuuta, jotka liittyvät kokousten hallintaan:  
Näytä
Näytä dian 2 sisältö ja käy läpi:
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Totea
Toiset varapiirikuvernöörit: 
· Saattavat saada kutsun johtamaan piirihallituksen kokousta piirikuvernöörin ja ensimmäisen varapiirikuvernöörin poissa ollessa
· Tukevat ja neuvovat klubeja liittyen tehokkaiden kokousten hallintaan, kun havaitsevat klubivierailujen aikana, että kokousten hallinta on muodostunut ongelmaksi.
Tässä istunnossa keskitymme kokousten hallinnan taitoihin ja katsomme mitä resursseja sinulla on käytössäsi näiden tehtävien suorittamiseen.  
Voi olla, etti sinulle koskaan tule tilaisuutta johtaa piirihallituksen kokousta toisena varapiirikuvernöörinä, ja voi olla, että käyt vain yhdessä klubissa vierailulla ja tarjoamassa apuasi kokousten hallinnassa. Mutta kaikista näistä tiedoista on kuitenkin hyötyä kun toimit ja etenet piirikuvernööritiimissäsi.
Näytä
Näytä dia 3 ja käy läpi istunnon tavoitteet.
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Siirry
Keskustelumme kokousten hallinnasta alkaa pohdinnalla kokousten merkityksestä lionskokemuksessa ja mitkä seikat tekevät kokouksista tehokkaita.
MODUULI 1: Tehokkaan kokouksen osat
Kokonaisaika: 10.00
Esitelmä/keskustelu: Tehokkaiden kokousten merkitys (10:00)
Totea
Kokoukset ovat merkittävä osa jokaisen lionjäsenen kokemusta.  Tehokkaat kokoukset antavat paljon, parantavat jäsenkokemusta ja lisäävät onnistumisen mahdollisuuksia jokaisella organisaation tasolla.
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* TIEDOTUS: antaa tietoa osallistujille

* KESKUSTELU/PAATOKSET: osallistujien ottaminen
mukaan keskusteluun ja
paatoksentekoprosessiin

* TUNNUSTUKSEN ANTAMINEN: Antaa
tunnustusta muiden onnistumisista ja
saavutuksista.





Pyydä osallistujia lukemaan Osallistujan oppaan sivulla 1 luetellut tehokkaan kokouksen hallinnan edut.
Kysy
Tuleeko mieleen muita tehokkaan kokousten hallinnan etuja? Vastaukset vaihtelevat.
Mistä tiedämme, miltä tehokkaiden kokousten tulisi näyttää?
Pitäkää lyhyt ideointi ryhmässä ja pyydä vapaaehtoisia kertomaan mistä he uskovat tehokkaiden kokousten muodostuvan. Kirjoita ideat fläppitaululle.
Ideoinnilla tarkoitetaan mietintätuokiota, jonka aikana osallistujat yrittävät keksiä mahdollisimman monta aiheen mukaista ideaa ilman keskustelua tai arvotusta. Ohjaajana sinun tehtävänäsi on rohkaista osallistujia avoimeen ideoiden ilmaisuun ja varmistaa, että kukaan ei arvostele tai kritisoi toisten ideoita.
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Pyydä osallistujia katsomaan Osallistujan oppaan sivua 2. 
Totea
Kun kirjaan ideoita tänne taululle niin kirjoittakaa niitä samalla osallistujaan oppaan sivulle 2.
Vastaukset saattavat vaihdella: 
-Hyvä järjestys
-Alkaa/päättyy ajallaan
-Esityslista jaetaan ja sitä seurataan
-Kokouksen johtaja viestii selkeästi
-Jokaisella on mahdollisuus osallistua/kertoa ideoistaan
-Mahdolliset erimielisyydet hoidetaan tahdikkaasti
-Keskustelut ovat keskittyneitä ja johdonmukaisia
-Kokousten välillä huolehditaan sovituista asioista
Toisena varapiirikuvernöörinä saatat löytää itsesi tilanteista, joissa osa, jotkut tai eivät mitkään osat ole läsnä. Saatat joutua kokoukseen, jossa esityslistaa ei ole jaettu, ja jossa puheenjohtajalla on vaikeuksia hallita jäsenten käyttäytymistä. Tai saatat olla piirin hallituksen kokouksessa ja miettiä, mihin aikaan kokous mahtaa päättyä, kun tyypillisesti kokoukset eivät koskaan pääry ajallaan. 
Kun tiedostat, millainen on tehokas kokous huomaat helposti milloin kokous ei ole tehokkaasti johdettu, ja se auttaa sinua määrittelemään millä ratkaisuilla nämä haasteet voitaisiin voittaa. 
Siirry
Yksi tärkeä asia, joka tulisi muistaa kokouksen tehokkaasta johtamisesta on se, että jokainen hyvä kokous voidaan jakaa tiettyihin vaiheisiin. Katsomme noita vaiheita nyt.
MODUULI 2: Tehokkaan kokouksen hallinnan vaiheet
Kokonaisaika: 25:00
Esitelmä: Tehokkaan kokousten hallinnan kolme vaihetta (15:00)
Näytä
Näytä dia 4 ja selitä, että tehokas kokouksen hallinta alkaa siitä, että ymmärretään nämä kolme vaihetta: valmistelut, kokouksen johtaminen ja kokouksen jälkeinen viestintä.
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Pyydä osallistujia katsomaan Osallistujan oppaan sivua 3.
Totea
Näiden kolmen kokouksen hallinnan vaiheen soveltaminen auttaa varmistamaan, että kokous etenee jouhevasti, on tuottoisa, ja jokainen on aktiivisesti mukana. 
Vaihe 1, valmistelut, viittaa niihin järjestelyihin, jotka tehdään ennen kokousta, joilla varmistetaan, että kokouksesta tulee tuloksellinen. Valmisteluvaiheen tulisi sisältää seuraavat toimet: 
· Kokouksen tavoitteiden asettaminen
· Esityslistan laatiminen
· Kokouksen aikataulun määrittely (kuinka paljon aikaa kutakin   
  esityslistan kohtaa kohden)
Asianmukaisten valmistelujen tekeminen ennen kokousta on kuin kivijalan rakentaminen taloa varten - se tekee myöhemmistä vaiheista helpompaa ja itse kokouksen johtamisesta sujuvampaa.
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Pyydä osallistujia ottamaan Osallistu oppaan sivu 4 ja käymään läpi lyhyesti Kokouksen valmistelun tarkistuslista. 
Kokouksen valmistelun tarkistuslista on työkalu, joka löytyy sivulta 4 ja on erinomainen apu varmistamaan, että kaikki tarpeelliset järjesteyt tulee hoidettua ennen kokouksen alkamista.
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Pyydä osallistujia ottamaan Osallistu oppaan sivu 5 ja käymään läpi lyhyesti Malli kokouksen esityslistasta. 
Malli kokouksen esityslistasta on laadittu piirihallituksen kokousta silmällä pitäen. Tämä on hyvin yksinkertainen esimerkki, mutta se luo pohjan sille, että suunnitellut asiat tulevat keskustelluksi ja päätetyksi aikataulun mukaisesti. Lyhyesti sanottuna, esityslista lisää kokouksen tuloksellisuutta merkittävästi kaikilla tasoilla (klubit, toimikunnat, piirit, jne.).
Kysy
Mikä on teidän kokemuksenne, ovatko esityslistalle lisätyt asiat tai osat (lionskokouksessa tai muualla) tehneet kokouksista tehokkaampia? Vastaukset vaihtelevat. 
Kysy
Onko kenelläkään kysyttävää kokouksen hallinnan ensimmäisestä osa-alueesta? 
Totea
Vaihe 2, kokouksen johtaminen, viittaa niihin toimiin ja taitoihin, joita käytetään ryhmän saamiseksi työskentelemään yhdessä onnistuneesti.  Tehokas kokouksen johtaminen edellyttää, että johtaja, olitse sinä tai joku muu, hyödyntää esitystaitojaan, sekä viestintä- ja ryhmänjohtamistaitojaan.  
Näytä
Näytä dia 5 ja kertaa puheenjohtajan tehtävät:
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Totea
Pääasiallisesti, johtaja on vastuussa kahdesta tehtävästä kokouksen aikana: 
· Antaa tietoja kokouksessa olijoille (tiedotus)
· Kutsuu osallistujat keskusteluun ja päätöksentekoprosessiin (keskustelu/päätökset). 
Johtajalla on myös kolmas tehtävä - jäsenten saavutusten tunnustaminen (tunnustuksen antaminen).  
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Pyydä osallistujia ottamaan Osallistujan oppaan sivu 6 ja käymään läpi lyhyesti Vinkit tehokkaaseen kokouksen johtamiseen. 
Vinkit tehokkaaseen kokouksen johtamiseen soveltuu kolmeen tehtäväalueeseen - tiedotus, keskustelu/päätökset ja tunnustuksen antaminen - ja antaa hyödyllisiä ohjeita kenelle tahansa puheenjohtajan tehtävässä toimivalle.
Seuraavat diat käsittelevät tiivistellysti Vinkit tehokkaaseen kokouksen johtamiseen -resurssia, joka löytyy Osallistujan oppaasta. Tämän istunnon rajallisen ajankäytön takia ei ole mahdollista perehtyä syvällisesti jokaiseen kohtaan. 
Näytä
Näytä dia 6 ja käy läpi Puheenjohtajan hyödylliset taidot TIEDOTUS: 
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Näytä
Näytä dia 7 ja käy läpi Puheenjohtajan hyödylliset taidot KESKUSTELU/PÄÄTÖKSET: 
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Näytä dia 8 ja käy läpi Puheenjohtajan hyödylliset taidot TUNNUSTUKSEN ANTAMINEN: 
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Totea 
Tämä tarkastuslista on suunniteltu viitteeksi ja sitä tulisi käyttää sellaisena. Mitkään kokoukset eivät ole tismalleen samanlaisia keskenään, mutta lista auttaa valmisteluissa ja kokouksen johtamisessa.
Kysy
Onko kenelläkään kysyttävää kokouksen hallinnan toisesta osa-alueesta? 
Totea
Vaihe 3, viestintä kokousten välillä -- Kokouksen jälkeen suoritettavat toimenpiteet sen varmistamiseksi, että ongelmat ja toimenpiteet käsitellään ennen seuraavaa kokousta.

Pyydä osallistujia ottamaan Osallistujan oppaan sivu 7 ja käymään lyhyesti läpi Viestintä kokousten välillä -tarkistuslista. 
Tämä tarkastuslista Osallistujan oppaan sivulla 7 on erinomainen työkalu, jonka avulla varmistat, että kokouksen jälkeisen toimet hoidetaan, mikä lisää seuraavan kokouksen tehokkuutta ja onnistumista. Vaikka kukaan ei ehkä ole yksinään vastuussa tämän listan asioista, on tärkeää, että kokousta johtava henkilö tiedostaa ja ymmärtää, että näiden asioiden on tapahduttava. 

Pyydä osallistujia ottamaan Osallistujan oppaan sivu 8 ja käymään lyhyesti läpi kohta Kokouksen arviointi. 
Kokouksen arviointi on enemmän käytössä klubitasolla mutta sitä voidaan hyödyntää myös piirihallituksen kokouksissa, tai muokattuna toimikuntien kokouksissa. Arviointi teetetään ajoittain jäsenille, jotta voidaan arvioida kokousten tasoa ja huomata parannusta tarvitsevat osa-alueet. 
Kysy
Onko kenelläkään kysyttävää kokouksen hallinnan kolmannesta osa-alueesta?

Pyydä osallistujia katsomaan Osallistujan oppaan sivun 3 alaosaa. 
Totea
Tässä istunnossa kerrottujen resurssien lisäksi myös LCI:n verkkosivuilta löytyy aiheeseen sopivia materiaaleja. 
· Kokousten hallitseminen -verkkokurssi on saatavilla Lionien oppimiskeskuksessa
· “Teidän klubinne, teidän tapanne!”-esite löytyvät LCI:n verkkosivulta.
Toisen varapiirikuvernöörin on hyvä olla tietoinen näistä resursseista, koska häneltä saatetaan kysyä neuvoja klubikokousten hallintaan, tai hän itse saattaa haluta syventää tietämystään aiheesta. 
Siirry
Teemme nyt harjoituksen käyttäen tietoamme tehokkaista kokouksista ja kokouksen hallinnan vaiheista. 

Harjoitus: Mitä sinä tekisit? (10.00)

	Harjoituksen ohjeet: 
Jaa osallistujat 2–3 hengen ryhmiin. 
Pyydä osallistujia katsomaan Osallistujan oppaan sivua 9. 
Anna seuraavat ohjeet: 
· Lue jokainen tilanne. 
· Keskustelkaa, mitä tekisitte esitetyn kokouksenhallinnan ongelman ratkaisemiseksi. 
· Mihin toimiin ryhtyisit, mitä neuvoja ja tukea antaisit, tai mitä resursseja käyttäisit tai käyttäisit kussakin tilanteessa. 
· Tehtävän suorittamiseen on aikaa 5 minuuttia. 
Aloittakaa harjoitus. 
Ilmoita ajan päättymisestä 5 minuutin kuluttua. 
Käy läpi jokainen tilanne ja pyydä osallistujia kertomaan ideoistaan. Käytä alla olevaa tietoa apuna keskustelun aikana: 
· Tilanne 1: 
Mitä tekisit tukeaksesi tätä klubipresidenttiä? Vastaukset saattavat vaihdella, mutta seuraavat tulisi mainita: antaisin klubipresidentille esityslistan mallin ja ehdottaisin, että hän käyttää sitä apunaan seuraavaa kokousta suunnitellessaan; antaisin klubipresidentille kopion kokoukseen valmistautumisen tarkastuslistasta ja kertoisin, miten tärkeää valmistautuminen on kokouksen onnistumisen ja tuloksellisuuden kannalta. 
· Tilanne 2: 
Mitä tekisit valmistautuaksesi kokoukseen? Vastaukset saattavat vaihdella, mutta seuraavat tulisi mainita: Käyttäisin kokouksen valmistelun tarkistuslistaa varmistaakseni, että tarvittavat järjestelyt on tehty; laatisin esityslistan, jos sellaista ei vielä ole; kävisin läpi kokouksen johtamistaitojen tarkastuslistan.
· Tilanne 3:
Mitä neuvoja ja tukea antaisit näille klubivirkailijoille? Vastaukset saattavat vaihdella, mutta seuraavat tulisi mainita: antaisin klubivirkailijoille kopion vinkeistä tehokkaiden kokousten johtamiseen ja pohtisin tapoja tehdä keskusteluista tuloksellisia; pyytäisin virkailijoita suorittammaan Kokousten hallitsemisen verkkokurssin LLC:ssä. 
· Tilanne 4: 
Mitä tekisit tämän tilanteen ratkaisemiseksi? Vastaukset saattavat vaihdella, mutta seuraavat tulisi mainita: antaisin piirikuvernöörille kopion Kokousten jälkeinen yhteydenpito -työlistasta ja keskustelisin keinoista, joilla varmistetaan, että sovitut asiat hoidetaan kokousten välillä.


Kysy
Onko kenelläkään kysyttävää tästä harjoituksesta? 
Siirry
Vaikka nämä tilanteet ovat fiktiivisiä osoittavat ne kuitenkin, että sinulla toisena varapiirikuvernöörinä voi olla edessä tilanteita joissa tarvitaan kokouksen hallinnan taitoja ja tekniikoita niin klubikokousten kuin piirihallituksenkin tasolla.
Siirry yhteenvetoon.
YHTEENVETO
Kokonaisaika: 5:00
Esitelmä: Istunnon yhteenveto (5.00)
Näytä
Näytä dia 9 ja käy läpi istunnon tavoitteet. 
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Kysy
Olemmeko saavuttaneet tämän tilaisuuden tavoitteet? 
Totea
Mitkään kokoukset eivät ole keskenään identtisiä. Joidenkin yksinkertaisten ohjeiden noudattamisella ja hyväksi todettuja tekniikoita käyttämällä varmistat kuitenkin, että kokoukset piirin ja klubin tasolla onnistuvat ja paikkakunnan tarpeisiin vastataan menestyksellisesti. 
Päätä istunto.
Kouluttajan opas
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