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                                                          JÄTKUSUUTLIKU KALANDUSE HEAKS 
                                                  Toetab Euroopa Liit

KOOSOLEKU   PÄEVAKORD

Päevakorral on mitmeid funktsioone:

· See võimaldab piisavalt pika aja jooksul enne koosolekut teavitada kõiki asjaosalisi koosolekule pandud ootustest.

· Hiljem etendab see mustandi või mehhanismi rolli, mis aitab juhatajal koosolekut juhtida.

· Lõpuks täidab päevakord ka teatava standardi ehk edukuse mõõdupuu ülesannet.

Hoolikalt kavandatud päevakord on väärtuslik vahend grupi mõttetegevuse fookuses hoidmiseks ja soovitud lõpptulemuse saavutamiseks. See on koosoleku plaan, mis on igaühe silma all.

Tõhusa päevakorra koostamisel:

· kaalu hoolikalt, kes peaks osalema,

· haara  päevakorda punktid, mis on omavahel seotud,

· päevakorras peab olema piisavalt aega aruteludeks,

· probleemile keskendumise asemel keskendu pakutavate võimaluste leidmisele ja seejuures säilita positiivne suhtumine,

· ajasta päevakorrapunktid nende tähtsusest lähtuvalt.

Järjestusest rääkides, peaks päevakord silmas pidama järgmist:

· loogiline järjestus,

· rutiinsed teemad,

· antud koosoleku erilised tegurid,

· keerulised või vaidlusi tekitavad probleemid,

· tasakaal kiirete ja tähtsate teemade vahel.

Formaalse koosoleku päevakord peaks protseduurireeglite alusel sisaldama:

· Teema, kuupäev, kellaaeg, koosoleku toimumise koht.

· Osalejad ja puudumist põhjendavad asjaolud.

· Eelmise koosoleku protokoll.

· Eelmisest koosolekust tulenevad küsimused.

· Teised arutlusele tulevad teemad.

· Jooksvad küsimused.

· Järgmise koosoleku kuupäev, kellaaeg ja toimumiskoht.

Koostamisel kasutatud:
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