ONNISTUNEEN
PALAVERIN OPAS

TUPU CREATIVE & FINLAYSON MEETINGS

Mista tunnistaa tehottoman palaverin?

Toivottuja tuloksia ei saada aikaan, samasta asiasta
taytyy sopia useita palavereja ja osallistujat ovat
tyytymattomia. Lue tasta vinkit onnistuneeseen ja
tehokkaaseen palaveriin.
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Laadi asialista,
joka vastaa
tavoitteeseen.

HR Digestin mukaan tehottoman palaverin merkkeja ovat osallistujien
myo6hastyminen, muiden téiden tekeminen palaverin aikana, rakenteen
puuttuminen, aiheen harhautuminen agendasta, avainhenkiléiden
poissaolo, vaikutuksen puute seka muistiinpanojen puuttuminen.

Kun agenda eli asialista ja oikeat ihmiset ovat paikalla, palaverit alkavat
sujua paremmin. Tassa on esimerkkeja siita, miten palaverin vetaja voi
parantaa palavereiden tehokkuutta.

VALMISTELE ASIALISTA:
Laadi selkea asialista tai tehtavajarjestys palaverin tavoitteen mukaan.
Sisallyta esitykset paatoksia varten.

SEURAA ASIALISTAA:

Noudata asialistan vaiheita. Jos aika ei riitd, sovi erillinen palaveri
puuttuvien asioiden kasittelemiseksi. Tunnista jarkeva maara kasiteltavia
asioita.

TEE MUISTIINPANOT:

Nimea joku kirjaamaan kasitellyt asiat, jos itse et ehdi. Toistuvissa
palavereissa kierrata kirjausvastuuta. Muistiinpanot selkeyttavat palaverin
tuloksia.

ALOITA JA LOPETA AIKATAULUN MUKAAN:
Osoitat kunnioitusta ajallaan saapuville, kun aloitat palaverit ajallaan. Kerro
myo6hastyjille, mita on jo kasitelty.

AIKATAULUTA PALAVERI HUOLELLA:
Varmista, etta avainhenkil6t voivat osallistua eika heidan tarvitse
mydhastya tai lahtea ajoissa.
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Kysy palaverin
paatteeksi osallistujilta:
oliko palaveri
hyédyllinen?

SOVIPALAVERIN VENYTTAMISESTA ERIKSEEN:

Jos aikaa nayttaa loppuvan kesken, kysy osallistujilta voiko palaveria
jatkaa. Sovi, miten jaljella olevat asiat kasitellaan jos jatkaminen ei ole
mahdollista.

LYHENNA PALAVEREJA TAI MUUTA TOISTOTIHEYTTA:

Pida 45 minuutin palaveri tunnin sijaan. Téma ohjaa osallistujia
ajattelemaan tehokkaammin. Muuta my®és toistuvien palaverien tiheytta
tarpeen mukaan.

HAJAUTA PAATOSTEN VALMISTELUA:
Pyyda pienempaa tyéryhmaa valmistelemaan paatésehdotus ja
toimittamaan se osallistujille ennen palaveria.

KYSY ITSELTASI:
Tarvitaanko palaveria ja mihin? Joskus palaveri ei ole valttamaton tai sen
kokoonpanoa voi pienentaa. Mieti, mita tapahtuu jos palaveria ei pideta.

KUTSU VAIN OLEELLISET HENKILOT:
Varmista, ettd kutsut vain ne, joiden on tarpeellista olla paikalla. Kysy
tarvittaessa kutsuttavilta itseltaan.

SANO AANEEN OSALLISTUJIEN VASTUU:
Kerro palaverin alussa, mita odotat osallistujilta. Tarvitsetko keskustelua,
kysymyksia, mielipiteitd, ehdotuksia tai paatoksia?

HYODYNNA PARI- JA PIENRYHMAKESKUSTELUJA:
Parikeskustelut ja pienryhméat antavat enemman aikaa ajatusten esiin
tuomiseen. Tama lisaa osallistujien aktiivisuutta ja parantaa keskustelun
laatua.




FINLAYSON MEETINGSIN
VINKIT TEHOKKAASEEN
JA ELAMYKSELLISEEN

PALAVERIPAIVAAN JOKAINEN
TILAISUUS ON

Tilaisuus!

TAYDELLISEN KOKOUSTILAN LOYTAMINEN ON MEILLA HELPPOA
JA VAIVATONTA!

Olipa tarpeesi kompakti neuvotteluhuone tai 200 hengen tapahtumatila,
meilta lI6ydat sen oikean. Tutustu monipuolisiin tilavaihtoehtoihimme
nettisivuillamme ja ota yhteytta myyntipalveluummme — autamme sinua
l6ytamaan taydellisen tilan, joka tekee tapahtumastasi unohtumattoman.

TILAA KOKOUSTARJOILUT NIIN ENERGIAA RIITTAA KOKO PAIVAKSI.
‘ Taydenna kokouspéaivaasi aamiaistarjoilulla, lounaalla tai iltapaivakahvituksella.
Lisaksi voit herkutella pikkusuolaisilla ja makeilla leivonnaisilla seka nauttia
terveellisista valipaloista. Tee tarjoilutilaus helposti ja nopeasti
verkkopalvelussamme kokoustilavarauksen yhteydessa.

HELPOTA SUUNNITTELUA VALMIILLA KOKOUSPAKETILLA.

. Valitse valikoimastamme tarpeisiisi sopiva kokouspaketti tai réataléidaan
yhdessa sinulle uniikki tapahtumakokonaisuus. Kokouspakettimme tarjoavat
kaikkea tunnelmallisista kokoustiloista ja herkullisista catering-palveluista
monipuoliseen ohjelmaan, rentouttaviin hyvinvointipalveluihin, energisiin
esiintyjiin seka luoviin aktiviteetteihin ja somistukseen.

VALMISTAUDU
UNOHTUMATTOMAAN KOKEMUKSEEN!

Ala tyydy tavalliseen, vaan anna meille tilaisuus tuoda
palaveripaivaasi saihkett, energiaa ja ainutlaatuista taikaa.
Joten, miksi odottaa? Tartu hetkeen ja ota meihin yhteytta —
suunnitellaan yhdessa seuraava kokous- tai palaveripaivasi
ja tehdaan siita unohtumaton kokemus!
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valmentaa asiantuntijoita
fasilitoimaan laadukkaampia
kokouksia ja tyépajoja.
Tavoitteellisen yhteistydn
ohjaaminen, eli fasilitointi,
tietotydlaisen perustaito. Sen
pariin Tupu Creativen
perustaja Tuomas Tirkkonen
johdattaa viidentoista vuoden
kokemuksella.

Tartn tilaisuuteent

FINLAYSON MEETINGS

Operated by Innovation Home

Kokous- ja tapahtumakeskus
Tampereen keskustassa,
historiallisella Finlaysonin
tehdasalueella.
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