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Koosoleku protokolli koostamine

1. Samm: valmistuge ette enne koosolekut

Kusige koosoleku korraldajalt:

e Mis on koosoleku teema?
e Kas on olemas agenda (teemade nimekiri)?

o Kas peate kasutama spetsiifilist malliprotokolli?

Valmistage ette dokument, mis sisaldab:

e Kuupdeva ja kellaaega
e Osalejate nimesid

e Agenda punkte (jatke iga punkti alla ruumi markmete jaoks)

2. Samm: tehke markmeid koosoleku ajal

Kirjutage ules ainult oluline:

e Peamised ideed voi uuendused
e Tehtud otsused

e Maaratud ulesanded (Kes teeb mida? Milliseks tahtajaks?)

Kasutage |Uhikesi lauseid v&i punktloendeid



Kirjutage kdneleja nimi vai roll vajadusel

Naide:

Maris (personaliosakond): Uus poliitika jdustub mais.

3. Samm: kasutage selget ja lihtsat keelt

Kasutage luhikesi lauseid

Jagage tekst luhikesteks l6ikudeks

Tostke Ulesanded vdi tahtajad esile rasvaste tahtedega

4. Samm: korraldage markmed parast koosolekut

Kontrollige oma markmeid:

o Oigekirjavead vbi puuduvad osad

e Selge struktuur (sama jarjekord kui agendal)

Lisage koosoleku andmed:

e Kuupaev, kellaaeg ja asukoht

e Osalejate nimed

Lisage kokkuvote teema kaupa

e Mis arutati
e Milliseid otsuseid tehti

o Ulesanded: Kes teeb mida ja milliseks tahtajaks?



Kirjutage jargmise koosoleku kuupaev (kui teada)
5. Samm: jagage protokolli

Salvestage dokument selgelt (naiteks ,Protokoll_MeeskonnaKoosolek_2025-

04-16")

Saadake see kdikidele osalejatele e-postiga voi laadige Ules jagatud kausta

Kasige: ,Andke teada, kui midagi on vaja parandada.”

Tavalised valjakutsed ja lahendused

Viljakutsed Lahendused

Ma ei jdua Kasutage ainult marksdnu. Taitke Uksikasjad parast
piisavalt kiiresti  koosolekut.

kirjutada

Ma unustan, mis Paluge tapsustust voi salvestage koosolek (kui lubatud).

Oeldi

Koosolek hippab Kasutage agendat, et parastpoole markmed Gigesti

teemade vahel rihmitada.

Ma pole kindel,  Kirjutage ebakindlusel rolli jargi (nt, Projektijuht:...”).

kes mida Utles



Protokolli Kasutage malli. keskenduge 3 asjale: Mis 6eldi, otsustati ja
kirjutamine kes teeb mida.
tundub

stressirohke

Ma ei tea, kuhu  Kisige oma juhilt vdi kontrollige meeskonna jagatud kausta

faili saata vOi e-posti nimekirja.

See projekt on saanud toetust Euroopa Komisjonilt.

inEduProwork See publikatsioon peegeldab ainult autori vaateid ning

Kaasrahastanud  KOMisjon ei vastuta selles sisalduva teabe eest.

Euroopa Liit




