


 

PLANNING YOUR ACTIVITY 
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 Make sure that each individual taking the floor talks clearly and audibly.  

Sum up what the speaker said, entertain discussion, and obtain a decision. 
 Control aimless discussion by recommending further study 
 Don’t ague with the individual who has the floor.  Ask question if you 

disagree, but remember that as presiding officer you should remain neutral. 
 If you have a comment, ask for the floor as a participant. 
 Make sure adequate minutes of each meeting are kept and that they are 

distributed to each committee member. 
 Check at the end of the meeting to see if members feel all relevant subjects 

have been adequately covered. 
 
PREPARING FOR THE COMMITTEE MEETING 
 
Preparation for the committee meeting is essential to its success.  Laying the 

groundwork for the task the committee has to accomplish is a function that begins 
with the chairman of the committee and is then carried on y the members, both 
before and during the meeting. 
An agenda needs to be drawn up and sent to all members of the committee.  It 

should include all topics to be discussed at the meeting and should also include the 
date, location, starting time, scheduled breaks, and anticipated adjourning time.  Any 
supporting or background material to further explain or detail the items on the 
agenda should also be included. 
Select the time and place for the meeting.  The chairman of the committee and the 

stall should determine the time and place that will get maximum participation from 
the members. 
Facilities need to be arranged.  After the when and where are taken care of, all the 

details of the meeting room have to be planned.  The following is a list of physical 
requirements that should be kept in mind when planning for the meeting 
 
 The meeting room should be comfortable for the group that will meet in it – not 

to large or too small.  It should be located in a place as convenient to all the 
members as possible 

 If directional signs are needed, arrange for them.  If in a hotel, post the meeting 
name and room in the lobby directory.  Also post the name of the meeting 
outside the meeting room. 

 Make sure before the meeting begins that lighting and ventilation are adequate.  
Check the temperature.  Find out whom to call if any of these conditions should 
change. 

 Based on the size of the committee, determine what seating arrangement and 
table size and shape is best suited.  For a small committee, round or oval tables 
work well. 

 Keep these points in mind when determining seating arrangements: Don’t place 
talkative friends next to each other or directly across the table; unless you want 
a confrontation, don’t place hostile persons next to or across from each other. 

 Chairs should be comfortable, particularly if the meeting will be lengthy. 
 Notepads, pencils, water and glasses should be provided. 
 If a blackboard is needed, make sure chalk and an eraser are also provided. 
 When audiovisuals are to be used, make sure there is someone present who can 

operate the equipment.  If projectors are needed, ask that an extra bulb be 
available.  Check that the screen is at the proper distance from the projector.  
Test microphones before the meeting if they are going to be used. 
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