Kokoustekniikka
Onnistunut kokous

Leena Lehtonen, Varpu Ylhainen




Mika on kokous?

« Maaramuotoinen saantoihin ja vakiintuneisiin
tapoihin sidottu vuorovaikutus- ja
paatoksentekotilanne

» Tavoitteena on hoitaa yhteisia asioita ja saada
alkaan osanottajien hyvaksymia paatoksia.
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Onnistunut kokous on:

* Demokraattinen keskustelutilaisuus, jossa
jokainen taysivaltainen osanottaja saa vapaasti
iImaista mielipiteensa

» Ja jossa jokaisen osanottajan tulisi tietaa miten
menetellaan lakien, saantojen ja vakiintuneiden
menettelytapojen mukaisesti
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4/4/2019

Kokoukseen valmistautuminen

Puheenjohtaja ja sihteeri valmistavat yhdessa kutsun ja

esityslistan

Puheenjohtaja toimii yleensa koollekutsujana
Esityslistalla ilmoitusasiat ja paatosasiat erikseen

Jokainen osallistuja tutustuu ennalta kasiteltaviin asioihin

Kutsu ja esityslista osallistujille saantojen mukaisessa

maaraajassa
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Kokouskutsu

Kokouksen laatu

— Vuosikokous

— Hallituksen kokous

— Klubikokous

Kokouspaikka ja osoite

Kokousaika; paiva ja kellonaika

Kasiteltavat asiat, kutsun mukana asia/esityslista
Toimitettava osallistujille saantojen mukaisessa maaraajassa
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Ennen kokousta

* Tiedottaminen -
— Kutsut oikea-aikaisesti ja saantojen mukaisesti liikkeelle
— Noudatettava saannoissa maariteltya kutsutapaa

 Paatettavien asioiden taustoittaminen
« Kaytannon jarjestelyt (yleensa sihteeri tai

klubimestari hoitaa)

— asiakirjat ja muu materiaali, kokoustila, kokoustarvikkeet,
tarjoilu, viihtyvyys
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Kaytannon jarjestelyt

 Asiakirjat ja muu materiaali

 Tila

« Adnentoisto, muut tarvittavat valineet
* Mahdolliset tarjoilut
» Parkkipaikat

“I've called this meeting to discuss absenteeism.”
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Asia-/esityslista

Kokouksen alkutoimet

« Kokouksen avaus

— Puheenjohtaja avaa kokouksen
"Totean LC NN:n hallituksen kokouksen avatuksi”

Laillisuuden ja paatosvaltaisuuden toteaminen

— Ehdot klubin sdannoissa (kokoonkutsumistapa ja —aika,
kokouskutsun sisalto, osallistujamaara)

Jarjestaytyminen eli kokousvirkailijoiden valinta
— Puheenjohtaja, sihteeri, poytakirjantarkastajat, aantenlaskijat

Esityslistan hyvaksyminen

Edellisen kokouksen poytakirjan hyvaksyminen
— Ei tarpeen, jos on valittu poytakirjantarkastajat
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lImoitusasiat

* Asiat, joista el yleensa keskustella vaan
merkitaan tiedoksi poytakirjaan
Saapuneet kirjeet, tulevat tapahtumat
Jos syntyy keskustelua, siirretaan muihin asioihin

Jos vaatii paatoksen, siirretaan seuraavan
kokouksen paatosasioihin
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Paatosasiat

« Kokouksen varsinaiset asiat kasitellaan kukin omana
kohtanaan

* Asian valmistelija esittelee asian ja esittaa paatosehdotuksen

* Puheenjohtaja avaa keskustelun
— Kannatus/vastustus/ehdotuspuheenvuorot annetaan
pyytamisjarjestyksessa
— Etuoikeutetut puheenvuorot, annettava heti edellisen puheenvuoron
paatyttya
"Repliikki”, jolla voidaan korjata annettu virheellinen tieto tms.

"Tyojarjestykseen”, puututaan kokouksen kulkuun, (esim. pyydetaan tauko),
menettelytapoihin tai puheenjohtajan toimintaan

« Puheenjohtaja lopettaa keskustelun, toteaa ehdotukset ja
kannatukset ja siirrytaan paatokseen tai aanestykseen
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Paatosasiat

» Adnestys
— Mikali on useita kannatettuja ehdotuksia, aanestetaan

— Avoin tai suljettu lippuaanestys — jos yksikin vaatii, on
suoritettava suljettu lippuaanestys

— Jos on useita kannatettuja ehdotuksia, suoritetaan
aanestykset niin, etta kauimpana toisistaan olevat

ehdotukset aanestetaan vastakkain. Nain jatketaan niin
kauan, etta voittava ehdotus on [oytynyt

* Puheenjohtaja toteaa aanestyksen tuloksen, ilmoittaa mita
kokous on paattanyt ja vahvistaa paatoksen
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Paatosasiat

Eriavat mielipiteet ja vastalauseet

« Eriava mielipide
Kun paatos on tehty ja osallistuja on tyytymaton siihen, han voi
esittaa suullisesti eriavan mielipiteen, jota ei tarvitse perustella.
Sihteeri kirjaa eriavan mielipiteen ja sen esittajan poytakirjaan
paatospykalan loppuun.

» \astalause

On kirjallinen ja perusteltu, mutta esitetaan kokouksessa
suullisesti. Puheenjohtaja ilmoittaa esittajalle, etta vastalause on
toimitettava kirjallisena ja perusteltuna poytakirjan liitteeksi.

* Asian julistaminen loppuun kasitellyksi

Puheenjohtaja julistaa asiakohdan loppuunkasitellyksi ja siirrytaan
seuraavaan kohtaan
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Muut asiat ja kokouksen paattaminen

 Muut asiat
— Kokouksen aikana esille tulevat valmistelemattomat asiat

— Vahamerkitykselliset asiat, joista voidaan tehda paatos
IIman mainintaa kokouskutsussa

— llmoitusasioista tahan kohtaan keskusteltavaksi siirretyt
asiat

« Kokouksen paattaminen

— Puheenjohtaja kiittaa kokouksen osallistujia ja paattaa
kokouksen nuijankopautuksella
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Poytakirja

* Puheejohtaja ja sihteeri laativat poytakirjan ja
vahvistavat sen allekirjoituksillaan

« Taman jalkeen poytakirjan tarkastajat tarkastavat
poytakirjan

« Mikali poytakirjantarkastajia ei ole valittu,
poytakirja tarkastetaan seuraavan kokouksen

alussa ennen ilmoitusasioita esityslistan
hyvaksymisen jalkeen.
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Poytakirja

Paatospoytakirja

— Suppea, kokouksen paatokset lyhyesti

— Jos paatos ei ole yksimielinen kirjataan myos aanestystapa,
ehdotukset ja aanten jakauma

Selostuspoytakirja

— Kirjataan paatoksen lisaksi paaehdotus, keskustelussa tehdyt
ehdotukset perusteluineen, kannatukset ja suoritetut
aanestykset

Keskustelupoytakirja
— Sanatarkka kuvaus kokouksen kulusta kaikkine
puheenvuoroineen

Poytakirja voi olla myos sekoitus em. lajeista. Poytakirjan eri
kohdat saattavat vaatia erilaista kirjaamistapaa ja poytakirja tulee

laatia aina tilanteen mukaan
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Johdateosa

Yhdistyksen nimi

Kokouksen laatu

Aika ja paikka

Kokousvirkailijat

Kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus
Osallistujat (joko tahan tai erillinen liite)

Asiaosa

Jokainen asia omana kohtanaan
Muu ohjelma, esitelmat, puheet, alustukset
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Poytakirjan rakenne

Vakuudeksi -osa
Poytakirjasta tulee virallinen vasta kun siina on
— puheenjohtajan ja sihteerin allekirjoitukset

— poytakirjantarkastajien allekirjoitukset tai kun
seuraava kokous on sen tarkastanut
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Kokouksen ja poytakirjan hyvaksymisen jalkeen

» Paatosten toimeenpano ja valvonta
— Puheenjohtaja ja muut asianomaiset huolehtivat

— Kokouksessa tehdyt paatokset koskevat kaikkia
osallistujia, myos niita, jotka aanestivat toisin tai jattivat
poytakirjaan eriavan mielipiteensa

Hyva puheenjohtaja kiteyttaa asiat ja paatokset
napakasti ja selkeasti!
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