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Kaksi tai useampi ihminen kokoontuvat keskustelemaan,
pohtimaan tai tekemaan paatoksia asiakysymyksista.

Kokoukset ovat laillisia ja paatosvaltaisia, jos ne ovat
kutsuttu koolle ennalta.

Ennen kokouksen suorittamista kokoukset on tiedotettu
ja samalla kutsuttu osallistujat kokoukseen.

etakokouksia, telekokoukset, videokokous tai web-
kokous.
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Kokoustekniikkaa 21.4.2016

Menettelytapaa, joka ohjaa kokousten etenemista
Puheenjohtaja ohjaa kokouksen kulkua

Sihteeri tekee muistiinpanot kokouksen kulusta ja paatoksista
Aintenlaskijat tarvittaessa

hyva tuntemus helpottaa kokousten lapi vientia
asianmukaisesti ja joustavasti

takaa kaikille osallistujille oikeudenmukaiset mahdollisuudet
osallistua seka vaikuttaa kokouksen kulkuun ja tehtaviin
paatoksiin
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- kokouksen vuorovaikutusta ja paatoksentekoa
suhteellisen mekanistisesti saatelevia
menettelytapoja

- saantdja, joilla pyritaan takaamaan toisaalta
kokouksen osanottajille mahdollisimman
tasapuoliset osallistumis- ja
vaikuttamismahdollisuudet

- kokouksen nopea ja joustava eteneminen.
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Hyva tuntemus helpottaa kokousten lapi vientia
asianmukaisesti ja joustavasti

- Hyvin johdetussa ja etenevassa kokouksessa
tavoitteiden saavuttamiseen ja osallistujien
tyytyvaisyyteen paastaan selkeasti suuremmalla
todennakoisyydella

- Vahintaan hallituksen puheenjohtajan, sihteerin ja
taloudenhoitajan pitaa hallita kokoustekniset
menettelyt, mutta samaa voidaan edellyttaa myds
kaikilta hallituksen jasenilta



MAASEUDUN .
SIVISTYSLIITTO Kokoustekniikkaa 21.4.2016

- Kokousosallistujan kannalta kokoustekniikka ja sen
osaaminen ovat myos erittain tarkeita

- Peruskokoustekniikan osaamisen avulla osallistuja
pystyy vaikuttamaan ja osallistumaan
paatoksentekoon parhaalla mahdollisella tavalla
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Kokoustekniikkaa 21.4.2016

Saantomaaraiset kokoukset, joita on joko yksi tai kaksi
vuodessa (syys- ja kevatkokous). Saantomaaraiset kokoukset
kayttavat ylinta valtaa.

Ylimaaraiset kokoukset, joilla tarkoitetaan paatosvallaltaan
saantomaaraista kokousta vastaavaa ja joka on kutsuttu
koolle tietyn asian paattamiseksi.

Jasen- tai kuukausikokoukset, joita pidetaan tarpeen
mukaan. Yhdistyksen toimiala ja toimintatapa vaikuttaa
siihen, pidetaanko jasenkokouksia vai ei.

Hallituksen kokouksissa kasitellaan saantomaaraisten
kokousten hallitukselle osoittamia ja valtuuttamia asioita.

Erilaisten toimikuntien ja tyoryhmien kokoukset.

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Erot ovat niiden koollekutsumistavoissa, laillisuuden ja
paatdsvaltaisuuden toteamisessa, kokousvirkailijoiden
valinnassa seka poytakirjan allekirjoittamistavoissa.

Yhdistyksen saannoissa on maaraykset saantomaaraisten ja
hallituksen kokousten laillisuuden ja paatosvaltaisuuden
osalta.

Saanndissa on myos kerrottu, kuinka saantomaaraiset
kokoukset kutsutaan koolle.

Saantomaaraisissa ja mahdollisesti myos jasen- ja
kuukausikokouksessa kokoukselle valitaan erikseen
puheenjohtaja, sihteeri, poytakirjan tarkistajat ja
aantenlaskijat.

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Jasenkokouksissa puhetta voi johtaa hallituksen
puheenjohtaja ja sihteerina toimii hallituksen sihteeri.

Hallituksen kokouksissa puhetta johtaa hallituksen
puheenjohtaja ja sihteerina toimii hallituksen sihteeri.

Poytakirjan allekirjoittavat tavallisimmin puheenjohtaja ja
sihteeri.

Kaikki hallituksen jasenet voivat allekirjoittaa hallituksen
kokousten poytakirjat.

Voidaan myds kayttaa kiertavaa allekirjoitusmenettelya,
jolloin allekirjoittajina on aina vuorollaan kaksi hallituksen
tai muun toimielimen jasenta.

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Saantomaaraiset kokoukset, joita on joko yksi tai kaksi
vuodessa (syys- ja kevatkokous). Saantomaaraiset kokoukset
kayttavat ylinta valtaa.

Ylimaaraiset kokoukset, joilla tarkoitetaan paatosvallaltaan
saantomaaraista kokousta vastaavaa ja joka on kutsuttu
koolle tietyn asian paattamiseksi.

" Jasen- tai kuukausikokoukset, joita pidetaan tarpeen
. mukaan. Yhdistyksen toimiala ja toimintatapa vaikuttaa
. siihen, pidetaanko jasenkokouksia vai ei.

| Hallituksen kokouksissa kasitellaan saantémaaraisten
kokousten hallitukselle osoittamia ja valtuuttamia asioita.

Erilaisten toimikuntien ja tyoryhmien kokoukset.

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Yhdistyksen hallitus voi halutessaan jarjestaa
kokouksensa myos sahkoisesti. Sahkodinen kokous
sopii erityisesti sellaisiin kokouksiin, joiden
esityslistassa on selkeasti kirjattu jokaisesta
paatettavasta asiasta paatosesitys tai paatosesitys
vaihtoehdot

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Kokoustekniikkaa 21.4.2016

Vuosikokous viittaa saanndissa
maarattyihin kokouksiin, joita voi olla joko
vksi tai kaksi vuodessa.

Vuosikokouksista puhutaankin myos
saantomaaraisina kokouksina.

Yhdistyksen vuosikokous kayttaa ylinta
paatantavaltaa. Hallitus valmistelee
kokouksessa kasiteltavat asiat ja
toimeenpanee sielld paatetyt asiat

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Yhdistyksen saanndissa maarataan mihin mennessa
vuosikokous on pidettava ja miten kokouskutsu on
toimitettava.

Mikali kokouksessa kasitellaan joitakin seuraavista asioista,
ne on mainittava kokouskutsussa. Muuten niista ei voida
tehda paatosta.

Saantomuutos, kiinteiston luovuttaminen, kiinnittaminen tai
huomattavan omaisuuden luovuttaminen, aanestys- tai
vaalijarjestys (yhdistyslaki luku 6, 30 § ), hallituksen, sen
jasenen tai tilintarkastajan valitseminen tai erottaminen,
tilinpaatoksen vahvistaminen ja vastuuvapauden
myontaminen, yhdistyksen purkaminen “tai muu naihin
verrattavissa oleva asia” (yhdistyslaki luku 6, 23-24 § ).

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Laillisuus ja paatosvaltaisuus

tarkeaa vuosikokous on kutsuttu koolle
saanndissa maaratylla tavalla

mikali ndin ei ole, voidaan kaikki kokouksen
paatdkset todeta mitattomiksi.

koollekutsumistavan lisaksi voidaan
saannadissa maaritella laillisuus ja
paatdsvaltaisuus osallistujien maaran
osalta.

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Kevatkokouksessa kasiteltavat asiat

toimintakertomus

esitellaan ja vahvistetaan tilinpaatos ja
tilintarkastajien lausunto

vastuuvapauden myodntaminen
hallitukselle ja muille tilivelvollisille

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Syyskokouksessa kasiteltavat asiat

vahvistetaan toimintasuunnitelma

vahvistetaan talousarvio ja jasenmaksun suuruus
valitaan hallituksen puheenjohtaja

valitaan uudet hallituksen jasenet erovuoroisten tilalle
valitaan tilintarkastajat ja varatilintarkastajat

tehddaan muut mahdolliset henkil6évalinnat (esim.
keskusjarjeston edustajat)

muut mahdolliset saannoissa maaratyt

muut kokouskutsussa mainitut asiat (esim. jasenten tekemat
aloitteet)

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Mikali yhdistyksella on vain yksi vuosikokous, siella
kasitellaan kaikki yllamainitut asiat.

Jasenilla on oltava mahdollisuus tuoda asioita
vuosikokouksen kasittelyyn. Siita on hyva mainita
saannoissa ja muistuttaa jasenia hyvissa ajoin
ennen kokouskutsun laatimista.

Aloitteet tulee toimittaa saanndissa maaratylla
tavalla hallituksen tietoon, jotta ne voidaan laittaa
saantdomaaraisen kokouksen esityslistaan. Vain
esityslistalla olevista asioista voidaan tehda
paatos.

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Saantomaaraisissa kokouksissa kaytettaan
vakiintuneita kokousmenettelyja, joista osa
perustuu yhdistyslakiin. Paatos voidaan todeta
moitteenvaraiseksi, mikali se ei ole syntynyt
asianmukaisessa jarjestyksessa.

Kaikki kokouksessa kaytettavat menettelyt tulee
hyvaksyttaa kokouksella. Tama tarkoittaa
esimerkiksi sita, etta siihen, miten ja milla
periaatteella jokin aanestys tai vaali kaytannossa
toteutetaan, on saatava kokouksen hyvaksynta.

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Yhdistyksen saantomaaraisissa kokouksissa kokoukselle
valitaan erikseen kokousvirkailijat. Esityslistassa on oma
kohtansa talle asialle.

Puheenjohtajan lisaksi kokoukselle valitaan sihteeri,
poytakirjantarkistajat ja d3ntenlaskijat. Adntenlaskijat
voidaan valita myos vasta tarvittaessa ennen danestyksen
tai vaalin alkamista.

Kokousvirkailijat voivat halutessaan osallistua
kokouskeskusteluun tai mahdollisiin danestyksiin tai
vaaleihin. Myds puheenjohtaja voi kayttaa kasiteltavaan
asiaan liittyvia puheenvuoroja.

Jokainen valinta kopautetaan nuijalla ja kun kaikki
kokousvirkailijat on valittu, kyseinen esityslistan kohta
paatetaan nuijan kopautuksella

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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- hallituksen puheenjohtaja avaa kokouksen

- valitaan kokousvirkailijat

- kokouksen puheenjohtaja ottaa heti vetovastuun
kokouksesta

- tilinpaatosta ja vastuuvapauden myontamista
kasiteltaessa, kukaan hallituksen jasenista tai muista
tilivelvollisista ei voi toimia kokouksen puheenjohtajana

- Jos saantomaaraisen kokouksen puheenjohtajaksi
valittu em. henkiloista, han voi johtaa muut asiakohdat,
mutta talousasioita koskeviin kohtiin tulee valita joku
muu puheenjohtajaksi

- kokoukselle paikan paalla valittu puheenjohtaja ei pysty
itse esittelemaan kasiteltavia asioita vaan hanen tulee
siirtaa esittelypuheenvuoro asiasta eniten tietavalle

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Kokouksen sihteeri

Sihteeri kirjaa kokouksen kulun. Lisaksi han toimii
puheenjohtajan apuna kirjaamalla puheenvuoropyyntoja,
auttamalla aanestystilanteissa daanestysjarjestyksen
laatimisessa, kirjoittamalla esille vaalien ehdokkaat ja niin
edelleen.

Poytakirjan tarkistajat

Saantomaaraisen kokouksen poytakirjan allekirjoittavat
kokouksen puheenjohtaja ja sihteeri seka tehtavaan valitut
poytakirjantarkistajat.

Suositus on, etta poytakirjantarkistajat ja dantenlaskijat
olisivat eri henkil6ita. Poytakirjan tarkistajien tehtava on
seurata kokouksen kulkua, ja mikali he toimivat
aantenlaskijoina, seurantatehtava vaikeutuu.

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Aintenlaskijat

Aiantenlaskijat toimittavat kaikki d3nestyksiin ja vaaleihin
liittyvat tehtavat. He jakavat ja keraavat aanestys- tai
vaaliliput, suorittavat aantenlaskun, lippujen tarkistuksen ja
kirjaavat tulokset puheenjohtajalle, joka lukee aaneen
aanestyksen tai vaalin tulokset.

Aiantenlaskijoiden on syyta tulla kokoustilan eteen, josta on
parempi seurata kasien nostoa aanestystilanteessa.

Aintenlaskijat voivat myos itse osallistua d3nestykseen tai
vaaliin.

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Hallituksen kokous

Puheenjohtaja valmistelee yhdessa sihteerin
kanssa hallituksen kokouksissa kasiteltavat asiat.

Hallituksen kokous jarjestetaan tarpeen mukaan.
Periaatteessa niita pidetaan riittavan usein, jotta
vhdistyksen asiat tulee hoidettua kunnolla.

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Koolle kutsuminen
Puheenjohtaja kutsuu koolle hallituksen kokoukset.
Koollekutsumistavasta sovitaan hallituksen kesken.

Yhdistyslaissa ei ole erityisia mainintoja hallituksen
koollekutsumistavasta.

Jotta asioista paattaminen sujuisi hyvin, tulee hallituksen
jasenille toimittaa esityslista ennen kokousta hyvissa ajoin.
Esityslistaan voi halutessaan laittaa alustavia ideoita
etukateen pohdittaviksi.

Mikali yhdistyksella on vilkasta toimintaa ja paljon juoksevia
asioita, kannattaa sopia saannollisesta kokousajasta (esim.
hallituksen kokous joka kuukauden ensimmainen maanantai
klo 18).

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Laillisuus ja paatosvaltaisuus

Saannoissa yleensa mainitaan milloin hallituksen
kokoukset ovat paatdsvaltaisia. Tavallisimmin ehtona
on, etta paikalla on puheenjohtaja tai
varapuheenjohtaja ja yli puolet hallituksen jasenista tai
varajasenista.

Kokouksessa kasiteltavat asiat

Yhdistyksen hallitus on toimeenpaneva elin eli sen
kokouksissa kasitellaan vuosikokouksessa hallituksen
hoidettavaksi maarattyja asioita. Hallituksen
ohjenuorana toimivat vuosikokouksessa hyvaksytty
toimintasuunnitelma seka talousarvio.

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Kokousmenettelyt hallituksen kokouksessa

Yleisesti hyvaksytyt kokoustekniset menetelmat
sopivat hallituksen kokouksiin. Naiden ohella
hallituksen kokoukset ovat oivia tilaisuuksia
kayttaa myos toiminnallisia menetelmia seka
erilaisia ideointitekniikoita.

On tarkeaa pitaa huolta siita, etta hallituksen
paatoksentekotavat ovat asianmukaisia ja oikeita.

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Kokouksissa voidaan tehda erilaisia ehdotuksia.
Mahdollisia aanestystilanteita varten on eri
ehdotukset osattava erottaa toisistaan, koska
aanestysjarjestyksessa niilla on oma paikkansa.

Padehdotus

Vasta- tai muutosehdotus
Lykkaysehdotus
Hylkaysehdotus

Ponsiehdotus

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Paaehdotus on hallituksen valmistelema ehdotus,
joka kasitellaan kokouksessa asian esittelyn

vhteydessa (puheenjohtaja tai joku muu esittelee
ehdotuksen).

Paaehdotus poikkeaa kaikista muista ehdotuksissa
siina, etta se ei tarvitse kannatusta ollakseen
mukana daanestyksessa. Kaikki muuta
asiakysymyksiin liittyvat ehdotukset tarvitsevat
kannatuksen ollakseen mukana mahdollisessa
aanestyksessa

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Kaikki paaehdotuksesta poikkeavat, konkreettiset
ehdotukset ovat vasta- tai muutosehdotuksia. Ne
tarvitsevat kannatuksen paastakseen mukaan

mahdolliseen aanestykseen.

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Lykkaysehdotus tarkoittaa ehdotusta asian
kasittelyn siirtamiseksi. Lykkaysehdotus voidaan
tehda myos tyojarjestyspuheenvuorona.
Lykkaysehdotus tarvitsee kannatuksen
paastakseen mahdolliseen aanestykseen.

Mikali asian kasittelya paatetaan lykata, tulee
sopia siita, miten asiaa valmistellaan ennen
seuraavaa kokousta. On hyva myos sopia
maaraaika sille, koska asia tulee tuoda uudestaan
kokouksen paatettavaksi.

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Nimensa mukaisesti hylkaysehdotus
tarkoittaa, etta ehdotetaan koko asian
hylkaamista. Hylkaysehdotus tarvitsee
kannatuksen paastakseen mukaan
mahdolliseen aanestykseen

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Ponsiehdotus on toivomusluonteinen lisays
tehtyyn paatokseen. Se ei saa olla ristiriidassa
tehdyn paatoksen kanssa. Ponsiehdotus voidaan
tehda joko jo keskustelun aikana tai vasta
paatoksen tekemisen jalkeen ennen kohdan
paattamista.

Ponsi ei ole yhta velvoittava kuin asiasta tehty
varsinainen paatos.

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Puheenvuoro pyydetaan kokouksessa katta
nostamalla ja ne mybnnetaan
pyytamisjarjestyksessa. Isoissa kokouksissa
puheenvuoropyynto jatetaan sihteerille
kirjallisena heti kokouksen alussa.

Samanaikaisesti osanottajalla voi olla voimassa
vain yksi ehdotus tai yksi kannatus. Ei voi siis seka
tehda ehdotusta etta kannattaa jonkun muun
tekemaa ehdotusta samanaikaisesti. Oman
ehdotuksensa tai kannatuksensa voi halutessaan
vetaa pois.

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Puheenvuoro voi olla kaytetty moneen erilaiseen
asiaan, joiden perusteella puheenvuoroja jaetaan
eri lajeihin.

Ehdotuspuheenvuoro

Kannatuspuheenvuoro

Mielipidepuheenvuoro

Kysymys, vastaus tai repliikki

TyoOjarjestyspuheenvuoro

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Ehdotuspuheenvuoro

Ehdotuspuheenvuorolla tarkoitetaan nimensa
mukaisesti jonkin asian ehdottamista (vasta- tai
muutosehdotus, lykkaysehdotus, hylkaysehdotus
tai ponsiehdotus.

Kannatuspuheenvuoro

Kannatuspuheenvuoro tarkoittaa jonkun toisen
tekeman ehdotuksen kannattamista. Mahdollisen
aanestyksen varalta on muistettava, etta vain
kannatetut ehdotukset (paaehdotusta lukuun
ottamatta) otetaan mukaan aanestykseen.

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Mielipidepuheenvuoro

Kokouksessa voi kayttaa myos mielipidepuheenvuoroja,
joissa nostetaan esiin eri puolia kasiteltavasta asiasta.
Mielipidepuheenvuoroja ei oteta huomioon
aanestystilanteissa.

Kysymys, vastaus, repliikki

Kysymys, vastaus ja repliikki ovat lyhyita kommentteja
jonkun muun kayttamaan puheenvuoroon. Ne pyydetaan
nostamalla katta ja sanomalla

”"Puheenjohtaja, saanko kysya...”,

”"Puheenjohtaja, saanko vastata...” tai "Puheenjohtaja,
haluaisin vastata...”

”Puheenjohtaja, saanko repliikkipuheenvuoron?”

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Tyojarjestyspuheenvuoro

Tyojarjestyspuheenvuoroilla pyritaan
vaikuttamaan kokouksen menettelytapoihin.
Tyojarjestyspuheenvuoroa pyydettaessa on
ilmaistava, etta kyseessa on
tyojarjestyspuheenvuoro (pyydetaan esim.:
"Puheenjohtaja, tydjarjestykseen”).

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Tyojarjestyspuheenvuoro

Tyojarjestyspuheenvuorossa voi ehdottaa:

- puheenvuorojen rajoittamista

- puheajan rajoittamista

- kasittelyn rajoittamista (asia kasitellaan vain joltakin osin
tai pyytaa asiassa pysymista)

- kokouksen tai asian keskeyttamista (myos tauon
pyytamista)

- asian lykkaamista

- tyoOjarjestyspuheenvuorossa voi puuttua:

- puheenjohtajan menettelytapoihin

- puheenjohtajan menettelytapaehdotuksiin
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Asian kasittelyn vaiheilla tarkoitetaan niita
menettelyja, miten kokouksessa toimitaan ja
missa vaiheessa kaytetaan kokousnuijaa.

Kokousnuijaa kaytetaan aina
« kun tehdaan asiaan liittyva paatos (myos
valipaatos) tai

« kun tehdaan menettelytapoihin liittyva paatos
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Nuijan kaytto rytmittaa kokousta ja kertoo
osallistujille, etta jokin asia on paatetty ja
siirrytaan seuraavaan vaiheeseen.

Jokaisen esityslistan kohdan kasittely paatetaan
erikseen, joten silloin on myo6s kopautuksen
paikka. Kun kohta on kasitelty puheenjohtaja voi
todeta: “Paatan kohdan x kasittelyn.” kops
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vaalissa, kun keskustelun aikana asetetaan vain yhta monta
ehdokasta kuin on valittavia

asiakysymyksessa, kun keskustelun aikana ei tehda
padehdotukselle kannatettuja vastaehdotuksia.

Yksimielisen paatoksen kasittely etenee seuraavasti:

Asian esittely

Keskustelun avaaminen ja keskustelu
Keskustelun paattaminen kops
Paatoksen toteaminen kops

Kasittelyn lopettaminen kops
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Mikali paatettavassa asiassa on monta, paatosta vaativaa
vksityiskohtaa, kannattaa asian kasittely jakaa eri vaiheisiin.

Esimerkki 1

Paatettaessa yhdistyksen jasenmaksuista, on hyva kasitella ensin
varsinanaisen jasenmaksun suuruus ja sen jalkeen
kannattajajasenmaksun suuruus.

Esimerkki 2

Mikali ollaan valitsemassa toimikuntaa tiettyyn tehtavaan
paatettavia asioita voivat olla

toimikunnan koko

toimikunnan tehtavat

toimikunnan rahankayttooikeudet

toimikunnan muut valtuudet

toimikunnan jasenten valinta

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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Kun asiakysymysta kasitellessa tehdaan
vksi tai useampi paaehdotuksesta
poikkeava kannatettu vastaehdotus tai
kannatettu lykkays tai hylkaysehdotus,
joudutaan aanestamaan.

Talléin asian kasittely on mutkikkaampaa
kuin yksimielisen paatdéksen kohdalla.
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Mikali johonkin tehtavaan on ehdotettu enemman
henkildita kuin tarvitaan, kaydaan vaali.
Ehdotettuja henkil6ita ei tarvitse erikseen
kannattaa. Riittaa etta he ovat vaalikelpoisia,
vhdistyksen taysivaltaisia jasenia ja muuten
tehtavaan sopivia.

Vaaliasian kasittely etenee samantyylisesti kuin
aanestyspaatoksen kasittely. Koska kyseessa on
vaali, kasittelyssa on kuitenkin muutamia
termieroja.

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL

45



MAASEUDUN
SIVISTYSLIITTO

Kokoustekniikkaa 21.4.2016

1. Asian esittely
“Siirrymme esityslistan kohtaan ..., joka on ...”

Puheenjohtaja tai joku muu esittelee asiaa, eli kertoo
valmistelusta, antaa asiatietoja, kertoo eri vaihtoehdoista
jne. ja tekee lopuksi paaehdotuksen.

“Avaan keskustelun...”

2. Keskustelu

Muut ehdotukset, mielipiteet, kannatukset, kysymykset jne.
3. Keskustelun paattaminen®

“Halutaanko viela kayttaa puheenvuoroja? Ellei, paatan
keskustelun.” .

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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4. Ehdotusten toteaminen ja tarkistus *

“Keskustelun kuluessa on kaytetty seuraavanlaisia
puheenvuoroja: Pekka on ehdottanut, etta ... ja hanta on
kannattanut jasen Anna. Keijo ehdotti, etta ..., mutta hanen
ehdotuksensa ei saanut kannatusta joten se raukeaa... jne.
Onko huomauttamista tekemaani yhteenvetoon?

Ellei, niin ehdotukset menevat aanestykseen hyvaksytyssa
muodossa.” *

Ehdotuksia voidaan téssd vaiheessa tdsmentdad, yhdistelld ja
nimetd. Adénestys tarvitaan, jos keskustelun aikana on tehty
yksi tai useampia péddehdotuksesta poikkeavia, kannatettuja
vastaehdotuksia.
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5. Adnestysjirjestyksen hyviksyminen

“Ehdotan kaytettavaksi yksityiskohtaista
aanestysjarjestysta siten, etta ensimmaisessa
aanestyksessa ovat vastakkain Pekan ja Maijan
ehdotukset, seuraavaksi asetetaan vastakkain
edellisen danestyksen voittanut ja Pertin ehdotus
.. Adnestysjarjestys hyvaksyttineen ...” *
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6. Aidnestystavan hyviksyminen *

“Ehdotan kaytettavaksi avointa
kddennostodanestysta. Hyvaksyttaneen ...” *

Asiakysymyksisséd dédnestystapa on yleensd aina
avoin. Voidaan kayttédd myds nimenhuuto-
aanestysta.

(7. Adntenlaskijoiden vaali *)

Tarpeen, mikdli déntenlaskijoita ei ole valittu
jarjestdytymiskohdassa.
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8. Adnestystoimitus *

llllﬁ!‘!! \\

s N “Aanestys alkaa. Pyydan niit4, jotka kannattavat
ditina . Pekan ehdotusta nostamaan katensa yl6s... Kiitos.
Ja sitten ne, jotka kannattavat Maijan ehdotusta,
olkaa hyva ja nostakaa katenne... Kiitos.”

L
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Kokoustekniikkaa 21.4.2016

9. Aidnestyksen tulos *

“Aanestyksen voitti Pekan ehdotus d3nin 4/3. Onko
huomauttamista aanestyksen tulokseen? Ellei, tulos
vahvistettaneen...” *

ja paatos *

“Kokous on siis Pekan ehdotuksen mukaisesti paattanyt, etta

”

Mahdollinen eriévd mielipide, vastalause tai ponsi
késitellddn heti padtoksen julistamisen jdlkeen.

10. Kasittelyn paattaminen *

“Paatan kohdan X kasittelyn.” *

KUVA © KUVAAJAN NIMI / MSL
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1. Asian esittely

“Siirrymme esityslistan kohtaan Y, joka on ...
valinta. Avaan keskustelun.”

2. Keskustelu

Ehdokkaiden asettaminen, kannattaminen ym
mielipiteet.

3. Keskustelun paattaminen *

“Halutaanko viela kayttaa puheenvuoroja? Ellei,
niin paatan keskustelun.” *
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4. Ehdokkaiden toteaminen ja tarkistus *

“Keskustelun kuluessa tehtavaan on ehdotettu
seuraavia henkiloita: Pekka, Maija ja Ali. Onko
huomauttamista tekemaani yhteenvetoon? Ellei,
niin vaalissa ovat mukana mainitsemani
ehdokkaat eli ...”

Vaali suoritetaan, jos keskustelun kuluessa on
ehdotettu useampia henkiléité kuin on tédytettévid
paikkoja. Henkilbt eivdt tarvitse kannatusta
pddstdkseen mukaan vaaliin.
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5. Vaalimenettely *

“Ehdotan kaytettavaksi henkilokohtaista
enemmistovaalia, mika tarkoittaa, etta lippuun
kirjoitetaan enintaan X nimea, joista jokainen saa
vhden daanen. Menettely hyvaksyttaneen ...” *

Vaalimenettelyna voi olla my6s henkil6kohtainen,
suhteellinen vaali tai listavaali.
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6. Vaalitapa *

“Ehdotan kaytettavaksi salaista lippuvaalia.
Hyvaksyttaneen...” *

Henkilbvaaleissa tavallisin menettely on salainen
lippuvaali. Jos puheenjohtaja kuitenkin ehdottaa
avointa vaalia ja yksikin osallistuja vaatii salaista
vaalia, niin siihen on syytd suostua.

(7. Adntenlaskijoiden vaali)

Tarpeen, mikali aantenlaskijoita ei ole valittu
jarjestaytymiskohdassa.
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8. Vaalitoimitus *
“Vaali alkaa. Lippuun kirjoitetaan enintaan siis X nimea ja ...”

Puheenjohtajan on hyvd muistuttaa myds siitd, miten
annetut ddnet jakautuvat.

9. Vaalin tulos *

“Vaalissa on annettu aania seuraavasti ... Tulos
vahvistettaneen ...” *

ja paatos *

“Kokous on siis valinnut ... tehtavaan seuraavat henkilot: ...”
k
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i" T ST Vaalin tulosta julistettaessa on hyvé todeta jétettyjen
e | lippujen lukumddrd, mahdolliset hylétyt liput tai dédnet sekd
| hyvdéksyttyjen ddnien yhteislukumdaara.

il ¢ B | 2 10. Kasittelyn paattiminen *

“Paatan kohdan x kasittelyn.” *

Vaalin jélkeen on hyva muistaa sopia erilaisista kdytdnnén
jdrjestelyista — esim. kuka kutsuu koolle valituksi tulleen
toimikunnan tai vastaavan, ja mitd muuta mahdollista
valittujen toimintaan liittyy.
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Asiakysymyksissa suoritetaan aanestys, mikali
kokouksessa esitetaan yksi tai useampi kannatettu
vasta- tai muutosehdotus hallituksen tekemalle
paaehdotukselle. Pagehdotus tehdaan asian

esittelyn yhteydessa eika sita tarvitse erikseen
kannattaa.
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Mikali esittelyn yhteydessa ei jostain syysta tehda
paaehdotusta, niin padaehdotukseksi tulkitaan
ensimmainen, keskustelussa esiin tullut selkea
ehdotus asian ratkaisemiseksi
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Mikali nayttaa silta, etta tulossa on moniportainen
ja pitka aanestys, voi kokoukselle ehdottaa
koeaanestysta, jossa testataan saako jokin
kannatetuista ehdotuksista selvan enemmiston.
Mikali nain on, voi kokous niin halutessaan
vksimielisesti tehda paatoksen koeaanestyksen
pohjalta.

Koeaanestyksen mahdollisuutta voi peilailla
kaytyyn keskusteluun. Mikali keskustelun pohjalta
nayttaa silta, etta jokin ehdotus on selvasti yli
muiden, voi ehdottaa koedanestyksen kayttoa.
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Asiakysymyksista aanestettaessa kaytetaan
vksityiskohtaista parlamentaarista
aanestysjarjestysta, joka tarkoittaa sita, etta
aanestys on aina kahden ehdotuksen valinen.
Ainestysportaita voi olla useampia. Niin
voittaneen ehdotuksen taakse saadaan
vhdistyslain edellyttama ehdoton enemmisto eli
yli puolet annetuista aanista.

Huom! Lykkays- ja hylkaysehdotus kasitellaan vain,
jos naita on keskustelun kuluessa ehdotettu ja
nama ehdotukset ovat saaneet kannatuksen.
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Ainestystavalla tarkoitetaan sitd, miten dani
kaytannossa annetaan. Asiakysymyksissa kaytetaan
padsaantdisesti avointa kadennostoaanestysta.
Voidaan myds kayttaa nimenhuutoaanestysta eli
jokainen ilmoittaa nimensa kuultuaan oman kantansa
asiaan. Puheenjohtaja hyvaksyttaa kokouksella
aanestystavan.

Isoissa kokouksissa voidaan kayttaa erityista
aanestyskonetta tai henkildita pyydetaan siirtymaan
huoneen eri puolille sen mukaan, minka kannan he
ottavat aanestettavaan asiaan. Tama menettely
nopeuttaa aanten laskemista.
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Asiakysymyksissa kaytetaan harvoin
lippuaanestysta. Harva asia on sen luonteinen,
etta tarvitsee salaista aanestysmenettelya. Mikali
asiakysymyksessa kaydaan useampiportainen
aanestys se on todella hidas lippuaanestyksena
toteutettuna.

Mikali joku jostain syysta vaatii asiakysymyksessa
salaista lippuaanestysta, kannattaa kokousta
keskusteluttaa asiasta. Adnestysmenettelyst3
voidaan myos danestaa.
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Mikali aanet menevat tasan puheenjohtajan aani
ratkaisee (ns. puheenjohtajan enemmisto). Tasta
syysta suositellaan, etta puheenjohtaja osallistuu
aanestyksiin aina. Tasatilanteessa voidaan sitten
todeta, mika oli puheenjohtajan kanta
ratkaisevassa aanestyksessa.

Mikali han on pidattaytynyt danestamasta ja tulee
tasatilanne, hanen pitaa ilmaista kantansa.
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Enemmisto tarkoittaa aina valtaosaa jostain.
Kokoustekniikan ollessa kyseessa viitataan
luonnollisesti aina enemmistddn annetuista
aanista. Kokouksissa tehdaan paatoksia erilaisin
enemmistoin:

Ehdoton enemmisto = yli puolet annetuista
aanista (asiakysymykset).
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Suhteellinen enemmisto = eniten aania saaneet
(henkilovalinnat).

Maaraenemmistot = 2/3, 3/4, 5/6 (erityiset asia
tai henkilovalinnat).

Puheenjohtajan enemmisto = asiakysymyksissa
tasatilanteessa pj:n aani ratkaisee.

Huom! Enemmisto suhteutetaan aina annettuihin
aaniin — ei osallistujamaaraan.
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Enemmisto — Maaraenemmistopaatokset

Saannoissa voidaan joistakin asioista maarata, etta
ne tarvitsevat tietyn enemmiston tullakseen
paatokseksi. Tallainen voisi olla esimerkiksi
saantdjen maarays, jonka mukaan yhdistyksen
saantojen muuttaminen vaatii kolme neljasosan
(3/4) paikalla olleiden danista tullakseen
hyvaksytyksi.
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Valittaessa henkil6dita johonkin tehtavaan tai
toimeen kaytetaan paasaantoisesti kollegiaalista
menettelya eli kaikki ehdokkaat ovat yhta aikaa
mukana vaalissa. Valituiksi tulevat eniten aania
saaneet aanimaarien osoittamassa jarjestyksessa
eli kyseessa on suhteellinen enemmisto.

| Y
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Henkilot eivat tarvitse kannatusta eli he ovat vaalissa
mukana, mikali muuten tayttavat vaalikelpoisuusehdot
(esim. ika tai yhteison jasenyys).

Ehdokkaan on suostuttava ehdokkuuteen, jotta han
mukana vaalissa. Ehdokkuudesta kieltaytymisen
perusteleminen kuuluu hyviin tapoihin.

Mikali puheenjohtaja ei rajaa, etta tehtavaan saa
aanestaa vain tehtavaan ehdotettuja henkildita,
voidaan aania antaa myds ns. mustille hevosille eli
vaalikelpoisille henkildille, joita ei kuitenkaan
keskustelussa ole tehtavaan ehdotettu.
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Vaalit voidaan toteuttaa joko enemmistovaaleina
tai suhteellisena vaalina. Suhteellista vaalia
kaytettaessa voidaan menetella kolmella eri
tavalla.

Vaalitapa on tavallisimmin suljettu lippuvaali.
Vaalit on kohteliasta jarjestaa suljettuna
lippuvaalina, ainakin mikali yksikin
kokousosallistuja sita vaatii. Se on myo6s selkeampi
tapa, jos valittavana on useampi henkilé yhta
aikaa.
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Kaytetyin vaalimenettely on henkil6kohtainen
enemmistovaali, joka tarkoittaa, etta:

Lippuun kirjoitetaan enintaan niin monta nimea
kuin on valittavia.

Jokainen nimi saa yhden aanen.

Valituiksi tulevat eniten aania saaneet henkilot
aanimaarien osoittamassa jarjestyksessa.

Mikali lipussa on enemman dania kuin valittavia,
koko lippu hylataan.
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Suhteellisen henkilokohtaisen vaalin kaytto on
perusteltua silloin, kun yhteisdssa on erilaisia
ryhmittymia. Talloin myos vahemmistaéilla on
mahdollisuus saada ehdokkaitaan lapi.

Suhteellinen vaali voidaan toteuttaa joko
ehdokaslistoja kayttaen (kaksi eri tapaa) tai ilman
ehdokaslistoja.
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Laaditaan ehdokaslistat, jotka numeroidaan.

Aini annetaan ehdokaslistalle.

Ensimmaisena listalla oleva nimi saa
vertausluvukseen koko listan saaman aanimaaran,
toisena oleva nimi puolet siita, kolmantena oleva
nimi kolmasosan jne.

Valituiksi tulevat ehdokkaat vertauslukujen
mukaisessa jarjestyksessa.
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Laaditaan ehdokaslistat.
Aini annetaan jollekin ehdokaslistan ehdokkaalle.

Kunkin ehdokaslistan saamat aanimaarat
lasketaan yhteen.

Jokaiselta listalta eniten aania saanut ehdokas saa
vertausluvukseen koko ehdokaslistan saaman
aanimaaran, toisena oleva nimi puolet siit3,
kolmantena oleva nimi kolmasosan jne.

Valituiksi tuleva ehdokkaat vertauslukujen
mukaisessa jarjestyksessa.
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Lippuun kirjoitetaan enintaan niin monta nimea
kuin valittavia.

Ensimmaisena olevan nimi saa yhden aanen (1),
toisena oleva nimi saa puoli aanta (1/2),
kolmantena oleva nimi yksi kolmasosa aanta (1/3)
jne.

Valituiksi tulevat eniten aania saaneet
vertauslukujen osoittamassa jarjestyksessa

Mikali aanet vaalissa menevat tasan arpa
ratkaisee.
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Paatokseen tyytymaton voi ilmaista kantansa joko
esittamalla eriavan mielipiteen tai vastalauseen,
joka kirjataan poytakirjaan.

Paatosta voi vaatia myos mitatoitavaksi tai sita voi
moittia ja jattaa moitekanteen.
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Paatokseen tyytymaton kokousosallistuja, joka ei
ole mydtavaikuttanut paatoksen syntymiseen, voi
jattaa eriavan mielipiteensa tehtyyn paatokseen.

Poytakirjaan merkitty eriava mielipide vapauttaa
asianomaisen vastuusta, mikali tehdysta
paatoksesta on jotain seuraamuksia. Eriava
mielipide ei kuitenkaan vapauta velvollisuudesta
noudattaa tehtya paatosta niin kauan kun se on
voimassa.
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Vastalause

Paatdokseen tyytymaton voi myos jattaa
vastalauseen tehtyyn paatokseen. Vastalause

tehdaan kirjallisena ja siina on oltava perustelut.

Vastalause on toimitettava ennen
poytakirjantarkistusta.

Huom! Eriava mielipide tai vastalause on syyta
jattaa, mikali aikoo hakea muutosta tehtyyn
paatokseen.
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Yhdistyslain 32 8§ mukaan yhdistyksen paatosta
voidaan moittia, mikali se:

- eiole syntynyt asianmukaisessa jarjestyksessa

- on lain vastainen

- on yhdistyksen saantdjen vastainen.
Moitekanteen jattajan on osoitettava, etta han ei ole
myotavaikuttanut paatoksen syntymiseen. Moitekanne
tehdaan yhdistyksen kotipaikan alioikeuteen.
Moiteaika on kolme (3) kuukautta.

Mikali moitteenvaraista paatosta ei moitita ennen
moiteajan paattymista, pidetaan paatosta taman
jalkeen patevana.
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Paatos voidaan todeta mitattomaksi, mikali se:
loukkaa sivullisen oikeutta
vahentaa jasenelle kuuluvaa erityista etua tai

sisall6ltaan tai paatoksentekotavaltaan
olennaisesti loukkaa jasenen yhdenvertaisuutta
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1. Oikeus omiin mielipiteisiin.

2. Oikeus tulla kuulluksi.

3. Oikeus esittaa hulluja ajatuksia.
4. Oikeus saada tarpeeksi tietoa.
5. Oikeus valmistella asioita.

6. Oikeus tietaa kaikki oleelliset seikat.

7. Oikeus tietaa etukateen ajankaytto.
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8. Oikeus esittaa tunteensa.

9. Oikeus henkilokohtaiseen
loukkaamattomuuteen.

10. Oikeus olla pois kokouksesta tai osasta siita,
jos asia ei kiinnosta tai osanotosta ei ole hyotya.

11. Oikeus kysya mita vain kasiteltavaan asiaan
liittyvaa.

12. Oikeus viihtyisaan kokouspaikkaan ja
raikkaaseen ilmaan.

13. Oikeus kysya, miksi kokous pidetaan tai jotakin
asiaa siina kasitellaan.
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14. Oikeus palautteeseen.

15. Oikeus tulla ystavallisesti ja arvostetusti
kohdelluksi.

16. Oikeus puuttua johtamistapaan tarpeen tullen.
17. Oikeus saada tehtavia.

18. Oikeus pitaa hauskaa.

19. Oikeus erehtya.

20. Oikeus asiassa pysymiseen

Lahde: Olli Lind (1986): Innostava organisointi. Yhteistyévalmennus Oy
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Sisallyta yhteen puheenvuoroon vain yksi tai kaksi
keskeista asiaa. Keskittymalla vain muutamaan
asiaan kerrallaan ohjailet muiden osallistujien
reagointia omaan puheenvuoroosi.

Ald puhu kovin pitkdan yhdelld kertaa vaan kayta
mieluummin useita, lyhyita puheenvuoroja.

Puhu kuuluvasti ja pida katsekontaktia ylla, jotta
voit tarkkailla muiden suhtautumista
kannanottoihisi.
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Pida huoli puheenvuorojesi oikeasta ajoituksesta —
erityisesti, jos ehdotuksesi on kovin erilainen, kun
muut ehdotukset pyri saamaan se mukaan
keskusteluun aika alkuvaiheessa.

Pida huolta, etta saat palautetta esittamiisi
kannanottoihin. Ota vastavuoroisesti kantaa
muiden esittamiin ehdotuksiin ja nakdkantoihin.

lImaise eriavat mielipiteesi kohteliaasti mutta
vakuuttavasti. Esim.: “Olen eri mielta
ehdotuksesta, koska......”
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Ole valmis myds muuttamaan jo esittamaasi
mielipidetta, jos saat asiasta uutta ja vakuuttavaa
tietoa. Al3 ole anteeksipyytdva vaan vilpitdn ja
avoin. Esim.: "Saatuani taalla uutta tietoa asiasta
haluan muuttaa omaa ehdotustani seuraavasti ...”

Ald anna auktoriteettien vaikuttaa mielipiteisiisi el
esita rohkeasti poikkeavat nakemyksesi;
saattaahan olla niin, etta johtava henkilo ei ole
tullut edes ajatelleeksi esittamiasi nakdkohtia tai
hanelta puuttuu tietoja asioista.
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Varo olemasta yliaktiivinen kokousosallistuja, ettet
vasyta muita. Mieti, mitka asiat ovat sinulle
tarkeimpia ja keskity niihin.

Al3 vie suotta asioita d3nestykseen, jos
keskustelun pohjalta selvasti huomaat olevasi
kannattajiesi kanssa vahemmistossa eli veda
talloin ehdotuksesi pois.

Kayta tarvittaessa tyojarjestyspuheenvuoroja
edistaaksesi kokouksen kulkua.
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Yhdistyksen hallitus voi halutessaan jarjestaa
kokouksensa myos sahkoisesti. Sahkodinen kokous
sopii erityisesti sellaisiin kokouksiin, joiden
esityslistassa on selkeasti kirjattu jokaisesta
paatettavasta asiasta paatosesitys tai paatosesitys
vaihtoehdot.

Sellaisten aiheiden kasittelyyn, jotka luultavasti
synnyttavat paljon keskustelua sahkodinen
kokoustaminen ei kovin hyvin sovi, koska niiden
osalta paatdksen teko on hankalaa.
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Sahkoisen kokouksen hyodyt

Kaikkien osallistujien kirjoitukset ja kommentit |6ytaa
helposti. Silloin talloin jarjestetty etakokous antaa
hengahdystauon toimintaan ja kannustaa osallistumaan,
asiat tulevat perusteellisesti pohdituiksi. Hyva puoli, tahan
kokoukseen saa mukaan, myds ulkomailla.

Mita sahkoinen kokous vaatii?

Sahkoista kokousta varten yhdistyksen hallituksella on oltava
kaytossaan salasanoilla suojattu verkossa oleva alue, jossa
voi keskustella siten, etta jokaisen keskustelijan voi
tunnistaa.

Miten kokous jarjestetaan?

Kokous voidaan jarjestaa online-kokouksena, jossa kaikki
ovat samanaikaisesti paikalla. Tama ohje keskittyy kuitenkin
kuvaamaan kokousta, johon osallistutaan eriaikaisesti.
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Ensimmaisena kannattaa laatia kokouksen esityslista,
johon on selkeasti kirjattu jokaisesta kasiteltavasta
asiasta paatosesitys tai vaihtoehtoisesti useampi
paatosehdotus. Kasiteltavilla asioilla voi myos olla
omat esittelijansa, joilta asiasta saa lisatietoja. Selkea
esityslista ja paatosesitykset tekevat kokouksesta

jouhevan ja takaavat, etta asioista saadaan paatettya.

Kun esityslista on laadittu, paatetaan kokoukselle
kokousaika. Se voi olla esimerkiksi yksi viikko. Jos
sahkadisia kokouksia jarjestetaan usein, niin kannattaa
niille luoda jokin vakiintunut kaytanté.
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Kokouskutsun ja esityslistan voi lahettaa
esimerkiksi sina tyopaivana, jonka iltana kokous
alkaa. Nain osallistujilla on seitseman paivaa aikaa
osallistua. Kokoukselle on hyva maarittaa selkea
aloitusaika ja selkea lopetusaika, jonka jalkeen
jatettyja kommentteja ei enaa huomioida.

Kokouksen jarjestaja voi avata jokaiselle
kasiteltavalle asialle oman keskustelunsa, jolloin

aiheet pysyvat selkeina ja erillaan.
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Kokous alkaa silla, etta jokainen osallistuja kuittaa
vastaanottaneensa esityslistan ja liitteet. Taman
jalkeen keskustelu voi alkaa. Aiheen esittelijan on
syyta huolehtia hanen vastuullaan olevasta
aiheesta kaydysta keskustelusta.
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Kun osallistujat ovat muodostaneet kantansa
kasiteltavasta aiheesta, on aika tehda paatos.
Kukin voi esimerkiksi lahettaa mielipiteensa
sahkopostilla kaikille osallistujille, jolloin kaikki
saavat kannanoton ja perustelun ja voivat seurata
mika paatosesitys saa eniten kannatusta.
Ainestyksen voi toteuttaa myos keskustelussa,
jonne osallistujat kirjaavat lopullisen aanensa.
Tahan tarkoitukseen voi kayttaa myads erityista
sovellusta, jossa aanestetaan omalla nimella eri
vaihtoehdoista.
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Poikkeuksena fyysisiin kokouksiin sahkoisen kokouksen
paatosvaltaisuus todetaan siina vaiheessa, kun kokous
paatetaan. Talloin ollaan nahty, kuinka moni on
kuitannut esityslistan vastaanotetuksi ja osallistunut
keskusteluun ja paatoksentekoon. Kaytannossa
poytakirjaan voidaan kirjata paatdsvaltaisuuden
kohdalle esimerkiksi “Nain ja nain monta on antanut
vastauksensa esityslistan asioihin...”

Sihteeri laatii keskustelujen pohjalta poytakirjan, joka
tarkastetaan saannoissa sovitulla tavalla, esimerkiksi
seuraavassa kokouksessa.
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