Iss plans ka planot un vadit sanaksmes

Kontroles jautajumu saraksts
1.Vai ir skaidri noteikts sanaksmes mérkis

o Informativa sanaksme
o Lemuma pienem3anai
o Vienotas sapratnes veidosanai

2.Vai noteikts sanaksmes daltonieku loks — atkariba no sanaksmes mérka

3.Vai sanaksmes dalibniekiem nosutita informacija par sanaksmi:
o Laiks

o Vieta

o Mérkis

o Planotais ilgums

o Kajasagatavojas sanaksmei (zinojums, jaizlasa materidli u.c.)

4 Vai sagatavots pa$a zinojums/prezentacija sanaksmei

5.Vai sagatavota sanaksmes vieta
o Norades, ka atrast sandksmes vietu
Sédvietu skaits un iekartojums
Telpas ventilacija/apsilde
Sagatavoti un izvietoti izdales materiali

o O O

6.Vai darbojas telpas aprikojums
o Telpas aptum$ojums
o Dators/videoprojektors/interakfiva tafele
o Prezentacijas materiali savietojami ar datoru/programmatiru

7.Sanaksmes sakums
o Sanaksmes mérkis
Darba kartiba
Planotais ilgums
levada zinojums/atskaite par iepriek$€jo uzdevumu izpildi

O O O

8.Sanaksmes gaita
o UzklausTt daltbnieku viedokli katra jautajuma
o Pieturéties pie sanaksmes mérka un plana
o Kopsavilkums par katru darba kartibas punktu

9.Sanaksmes nobeigums
o Pienemtie [Emumi
o Uzdevumi un to izpildes termini
o Nakosas sanaksmes iespé&jamais laiks

10.Individuali jautajumi

Vairak varat izlastt interneta vietné http://www.piksens.com/ vai arT lapas:

Ka sagatavot un organizet darba sanaksmes un
Ka vadit darba sanaksmes
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