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Evastyksid timan kirjan
lukijalle...

Edessisi olevan kirjan padotsikolla "Kokoukset kuntoon — Kohti
tuloksellisempia palaverikaytiantoja yrityksessa ja organisaatiossa’
olen halunnut miaritelld seuraavien sivujen ydinteeman — ja samalla

niiden asettaman oppimishaasteen lukijalle — seuraavasti:

”Kysymys ei ole enemmasta eikd vihemmasta kuin liiketoiminnan
johtamiskokousten perusosaamisen hallinnasta.”

Aiheemme on siis hyvin kidytannonldheinen ja konkreettinen. Sen
oppimisesta on hyotya. Ja vielakin paremmin: sen oppiminen tekee
litketoiminnan johtamiskokouksista tuloksellisempia.

Elinkeinoelamassd monen tasoiset esimiehet kayttavat huomattavan
osan ajastaan kokouksiin. Toiset ovat luonnostaan hyvii kokousve-
tdjid — ja toiset taas eivat. Harvalla on tihian koulutusta. Ja useim-
milta puuttuvat tyokalut kokousten hyvian johtamiseen. Toivon

taman kirjan olevan juuri naille ihmisille kaytannonlaheiseksi avuksi.

Kirjakauppojen hyllyt ovat tdynna kokouskirjoja. Suurin osa kasit-
telee muodollisia kokousteknisia asioita, kuten kokouskutsuja,
puheenjohtajan, sihteerin ja poytakirjantarkastajien valintaa jne.

Nama kirjat antavat hyvia neuvoja niille, jotka harvoin joutuvat



johtamaan sellaisia kokouksia, jotka perustuvat lakiin, asetuksiin tai
sdantoihin. Ne eivat kuitenkaan tarjoa paljoakaan tukea sellaisille
elinkeinoelamin esimiehille, jotka jatkuvasti hyodyntavit erilaisia
kokouksia liiketoiminnan johtamisessa. Tamin tyyppisiin kokouksiin
keskittyvaa kirjallisuutta 16ytyy selvasti vahemman.

Suurin osa sekd suomalaisista ettd amerikkalaisista kokouskirjoista
tarjoaa nopeaa lievitysta ja pikaldakitysta erilaisiin kokouspulmiin,
mutta ne eivat niinkdan osaa ottaa kantaa siihen, miten peruspulmat
ratkotaan. Siis kysymykseen, mitka ovat ne peruselementit, joilla
rakennetaan omaa liiketoimintaa ohjaavaa tuloksellista kokoustoi-

mintaa ja nostetaan kokousten laatua pysyvasti.

Ennen kuin keskitytaan siihen, ettd tehdaan asioita oikein,
taytyy varmistua siitd, ettd tehdaan oikeita asioita.

Sen jilkeen kun perusasiat hallitaan, voidaan harkinnan mukaan
edelleen kehittda kokoustoimintaa ja nostaa sen laatua toissijaisilla
asioilla. Esitettdvan materiaalin muoto ja laatu, esiintymistaito, puhe-
tyyli, pukeutuminen, kokoushuoneen sisustus, kokouspoydin koko
ja malli jne. ovat kaikki asioita, joilla voidaan vaikuttaa kokousten
laatuun. Edella mainituista loytyy kirjallisuutta, kursseja ja kehit-
tamispalvelujen toimittajia. On kuitenkin todettava, ettd niistd on
suurempaa hyotya vasta, kun perusasiat ovat kunnossa, kuten tasta
kirjasta myohemmin kay ilmi. Hyvd kokousten perusasioiden hallinta
johtaa vadjaamitta tuloksellisempaan liiketoiminnan johtamiseen,

lyhyempiin kokouksiin ja parempaan ty6ilmapiiriin.

Liiketoiminnan johtamiskokousten peruselementit patevat lahes
kaikkiin kokouksiin: liike-eliman kokouksiin, julkishallinnollisiin



kokouksiin, urheiluseurojen, kulttuurialan yhdistysten kokouksiin jne.
Vaikka kaikissa niissia kokouksissa muotoseikat ovat usein tirkeita,
kokousten tuloksellisuutta saitelevit perusasiat patevit niihin yhta
lailla. Jarkevat muotoseikat ja tuloksellisuuteen pyrkiminen kannattaa
ehdottomasti yhdistaa.

Missd tahansa asiassa perusasioita on vain muutama ja ne ovat
yleensa kaikki yksinkertaisia. Tama koskee myos kokouksia. Tasta
syysta tamakin johtamiskokousten perusasioita valottava kirja on
varsin ohut, vain noin puolentoista sadan sivun laajuinen. Olen

jakanut timan teoksen neljaan osaan:

1) Ensimmaisessd osassa kiymme lapi johtamiskokousten perusasiat,
johtamiskokousten tarkeimmat kasitteet seka aiheemme kaytannon

teorian lyhyesti.

2) Toisessa osassa kasittelemme aiheeseen liittyvat tyokalut ja mene-
telmat omien johtamiskokousten tilanneanalyysien tekemiseen seka
kokousten kehittamiseen. Tata pidan kirjan tirkeimpana osana.

3) Kolmannessa osassa puolestaan valotamme organisaatioiden
johtamiskokousjarjestelmia. Sen jalkeen, kun yksittdiset kokoukset
on saatettu hyvin toimiviksi, on aika kysya, minkalaisella kokousar-
senaalilla johdetaan koko organisaation liiketoimintaa. Paamaarana
on luoda koko yritystd koskeva johtamiskokouskartta. TAma on
huomattavasti vaativampi ja laajempi alue sekd paljon suuremmassa
madrin yrityskohtainen asia. Mutta tihdnkin, kuten yksittdisen
kokouksen kehittimiseen, patee muutama perussaanto, jolla hyvian

kokousjarjestelman rakentaminen onnistuu.



Miten teen parempaa tulosta kehittamalla
johtamiskokoukset kuntoon?

Tama mukaansatempaava kirja on tarkoitettu suomalai-
selle johtajalle tai johtotehtavissi olevalle kaytinnon joh-
tamis- ja ohjaustoiminnan apuvilineeksi. Se vastaa mm.
seuraaviin jokaista organisaationvetjaa ja tuloksentekijaa
kiinnostaviin avainkysymyksiin:

e Kuinka voimme varsin yksinkertaisin keinoin rakentaa
omaa liiketoimintaamme ohjaavaa tuloksellista kokous-
toimintaa ja nostaa kokoustemme laatua pysyvasti?

® Miten johtamispalavereidemme perusasioiden jama-
kampi hallinta vuorenvarmasti johtaa tuloksellisempaan
liiketoimintaan, lyhyempiin kokouksiin ja parempaan
tyoilmapiiriin?

® Minkalaisin menetelmin omien johtamiskokousten
tilanneanalyysi kannattaa tehda ja miten lahted kehittai-
main omia kokouskadytiantoja pitkdjanteisesti ja pysyvasti?

e Milla keinoin koko yrityksen tai organisaation johta-
miskokoukset voidaan niveltda yhdeksi kokonaisuudeksi
ja miten tasta luodaan taloudellisia tuloksia tuottava
lisaarvoketju?
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