KOKOUKSET ELI PALAVERIT

Kokous ja palaveri tarkoittavat samaa. Joskus kokous voi olla hyvin virallinen, silloin silld on tark-
ka jarjestys ja muoto. Silloin tdytyy myds tehda tietyt asiakirjat eli muodolliset paperidokumen-
tit. Epdvirallinen kokous on yleensé pienempi, siind on mukana vain pieni joukko ihmisia, eika sii-
ta tarvitse tehdé niin paljon virallisia dokumentteja. Se voi olla myds lyhyt ja késitelld vain aivan
akuutteja eli juuri nyt tarkeita asioita.

Kokouksessa on tarkeda, ettd jokainen on perehtynyt asiaan, josta on tarkoitus keskustella.
Kokous on keskustelua, jossa tdytyy ottaa toiset huomioon ja olla aktiivinen. Muodollisessa
kokouksessa puheenvueroa pyydetdan viittaamalla, ja jos puheenjohtaja ei muuten huomaa,
voi puheenvuoroa pyytaa kysymalla.

Kokous vai siis olla joko virallinen tai epdmuodollisempi, mutta niiden idea on sama: niissé on
tarkoitus keskustella, jakaa tietoa ja tehdd paatoksia. Kokouksessa jokaisella on mahdollisuus
kertoa mielipiteensd, ja joskus kokouksessa voidaan myos ddnestda jostakin asiasta. Jotta voi
paremmin osallistua keskusteluun, on hyva tuntea kokousfraaseja.

KOKOUSFRAASIT

Kun haluat saada puheenvuoron: Anteeksi, saisinko puheenvuoron?

Kun haluat kysyé jotakin: Haluaisin tietdd, miksi/miten/milloin/missé jne...
Anteeksi, saanko kysya...

Kun haluat tuoda esiin
uusia ndakdkulmia tai
muistuttaa jostakin:

Haluaisin nostaa esille sellaisen asian, etté...
Haluaisin muistuttaa...

Kun haluat tehda aloitteen,
eli ehdottaa jotakin uutta
asiaa késittelyyn:

Haluaisin tehda aloitteen...
Minulla olisi aloite...

Kun haluat tehd ehdotuksen,

eli kertoa omasta ideastasi Haluaisin ehdottaa, etté. ..
tai ajatuksestasi: Minulla olisi ehdotus...

Ehdotan, etté. ..
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Kun haluat kannustaa tai kehua
toista esimerkiksi hyvastd ideasta
tai taustatydsta:

Tuo oli hyva ehdotus, Pasi.
Hienoa, ettd Pasi on selvittdnyt tata asiaa.

Kun haluat hyvéksya ehdotuksen Hyvédksyn ehdotuksen.
eli vastata myontavasti tai hylata Minusta ehdotus on hyva.
sen eli kertoa, ettd et hyvéksy sita: En hyvéksy tatd asiaa.
Minusta ehdotus ei ole hyvé, koska...

Kun haluat kertoa, ettd kannatat
jotakin ehdotusta tai sen esittdjaa
eli olet samaa mielta:

Kannatan Pasia.
Kannatan ehdotusta.

Kun jostakin asiasta ddnestetddn ja Aianestin ehdotuksen puolesta.
haluat hyviksya tai hyl4té jonkin ehdotuksen: Puollan ehdotusta.

Adnestin ehdotusta vastaan.
Vastustan ehdotusta.

Kun haluat kertoa, ettd asiaa ei pitdisi sinun

mielestdsi paattad nyt, vaan myshemmin: Pitéisiko asiaa vield harkita?
Voitaisiinko tdma jattda nyt poydalle
ja selvittda asiaa lisaa?

Esittelen teille nyt projektin pdakohdat...

Kun haluat esitelld jonkin asian muille, LT ;
Voisin pitaa teille pienen esittelyn...

eli kertoa siitd tai nayttaa sen heille:

Kun haluat informoida muita jostakin

. .. . Lopuksi haluaisin informoida teitd
asiasta, eli jakaa tietoa:

sellaisesta asiasta, etta...
Sitten vield sellainen infoasia...
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