Kokoustaidot




Keskustelua:
Muistelkaa erityisen
onnistunutta kokousta. Mika

teki kokouksesta
onnistuneen?




Osaava kokoustaja

Valmistautuu

On tavoitteellinen, yhteistyohaluinen ja aktiivinen

Harkitsee puheenvuoronsa:
Seuraa ja kuuntelee keskustelua sekd tekee muistiinpanoja
Pitda padasian mielessa ja puhuu yhdestd asiasta kerrallaan
Osallistuu keskusteluun ja kayttaa tilannepuheenvuoroja

Kysyy keskustelun aikana lisatietoa asioihin

o Keskusta




Osaava kokouksen puheenjohtaja

Rohkaisee toisia osallistumaan, antaa
puheenvuoroja muille ja auttaa kokousta
toimimaan suunnitelmallisesti

Toimii aloitteellisesti, jotta asiat valmistellaan
seka tehdyt paatokset toteutetaan ja niita
seurataan hyvin

o Keskusta




Puheenjohtaja

Johtaa puhetta

Jakaa puheenvuorot

Vastaa asian esittelyn oikeasta kulusta
Tekee ehdotuksen kokouksen kulusta
Vastaa jarjestyksesta

Huolehtii, ettd kokous noudattaa sadntoja
Allekirjoittaa poytakirjan

o Keskusta




Kokoukseen valmistautuminen

Tutustu kokousmateriaaliin etukateen

Perehdy kasiteltaviin asioihin

Selvitd tavoitteesi/mielipiteesi kokouksessa kdsiteltdviin
asioihin

o Yhteiset

o omat

Valmistaudu puheenvuoroosi

Valmistele vastuualueesi asiat

o Keskusta




Keskustelua:
Oletko ollut kokouksessa,
joka el ollut aivan

onnistunut?
Miksi kokous el onnistunut?




Kokouksen kulku




Esimerkki valtuuston kokouksesta

1. Avaus

2.Lasna olevien ja heidan lasndolo-oikeutensa toteaminen
3.Laillisuuden ja paatosvaltaisuuden toteaminen
4.Poytakirjan tarkastustavasta ja -ajasta padattaminen
5.Kokouksen tydjarjestyksen hyvaksyminen ja menettelytavat
6.llmoitusasiat

7.Varsinaiset kokousasiat

8.Muut mahdolliset asiat

9.PAGt0s

o Keskusta




Liasna olevien ja heidan
lasnaolo-oikeutensa toteaminen

Taustalla
o Laki
« SOONNOt
o hallintosdaanto
e Paatokset

o Keskusta




Kokouksen paatosvaltaisuus

Laillisuuden ja paatosvaltaisuuden toteaminen on periaatteessa kolmivaiheinen:

1.

Ensin puheenjohtaja selostaa tai lukee padtdsvaltaisuuden ehdot eli madrdykset
kokouksen koollekutsumistavasta ja -ajasta, kokouskutsun sisdllosta ja osallistujien
maarasta.

Sen jalkeen puheenjohtaja selostaa, miten padtosvaltaisuuden ehdot tayttyvat juuri
tadman kokouksen kohdalla. Han vertaa tilannetta lakiin tai sddntdjen asiaa
koskevaan kohtaan, ja kertoo miten ja milloin kutsu tahdn kokoukseen on toimitettu,
sekd toteaa lasndolijoiden maaran.

Lopuksi puheenjohtaja toteaaq, ettd padatosvaltaisuuden ehdot ovat tulleet taytetyiksi
ja ehdottaa padatdsvaltaisuuden hyvaksymistd (“Koska sddntdjen ehdot tayttyvat,
totean kokouksen lailliseksi ja paatosvaltaiseksi.” (X))

o Keskusta



Kokouksesta on pidettava
poytakirjaa






Poytiakirjantarkistajat

Vahintaadn kaksi

Oltava lasna koko kokouksen ajan
Tekevat muistiinpanoja kokouksen
paatoksistd

Hyvaksyvat tai hylkaavat aikanaan
esitettavan poytadkirjan
Etdkokouksissa kannattaa sopia
yhteisesti, miten poytakirja
tarkistetaan. Allekirjoituksen voi
tehda esim. sdhkoiselld
allekirjoituspalvelulla Kuva: Pixabay




Poytakirjan mallit

Paatospoytakirja: paatokset ja danestyksen tulos

Selostuspoytakirja: esitykset, paatokset, aanestys ja tulos
sekd puheenvuoroista padkohdat

Keskustelupoytakirja: kaikki puheenvuorot, esitykset,
aanestys ja tulos, paatokset sanatarkasti tai padkohdittain



Kokouksen tyojarjestys

Asialista

« Yksinkertainen malli, jossa esilld kokouksessa kasiteltavat
asiat usein vain otsikkoina

Esityslista
» Usein synonyyminad asialistalle, mutta sisaltdd myos
padtosesitykset
« Valmistellut esitykset nopeuttavat kokoustamista

Kdasiteltavien asioiden jarjestys on usein myos
tarkeysjarjestys
« Huomaa tyypillinen kokousdynamiikka, jossa ensimmaiset
asiat vievat suurimman osan ajasta



IImoitusasiat

Tiedoksi annettavat asiat

o Esim. aikaisempien padtosten toimeenpanotietoja,
edustamiset, tulevat tapahtumat ja kokoukset

o Usein nopeasti lapikaytavia

Keskustelua herattdavat aiheet on syyta siirtadd kohtaan
”Muut asiat”



Puheenvuorotyypit,

aanestaminen ja vaali




Varsinaisen kokousasian kasittely

o Keskusta




Erilaisia puheenvuoroja

o Keskusta




Ehdotukset

| Tyvppi Tunnus | Kiytts

Piishdotus P Ac=ia esitetidn esittel ypuheenvnorossa hatlituksen @i
pirvhmén valmistelemana

hiputosehdotus ¥ | (Pailehdetuksen puntieiden osoittaminen ja esifys
ehdotulsen muuttami e sta
Hsikiy=ehdotus Ehdotus asiasia luopumisesia kokouksessa

Lytkis=ehdotus Asian siirtdminen seuraavaan kokoukseen ajanpuutieen tai
mrvittavien tetojen smamizeks. Vaatii perustzlut

Kannams Eszitetyn ehdeomlzen kanna ttaminen
Essvmys Tadeennuk=en prytiminen

Vastaus Vastaus esitettyin kysymykseen. Pyvdetidn
puheenjohiajalta.

Repliiklc Lyhyt kofaus edellise==3 puheenvinoros=a esiintywain
vitheellizeen tietoon

Tygjiarestiepuhee nvuoro Vaatimus ezim. asiasza preymiseen, puheenjohtajan
vathtamizeen, keoloukzen keskeyitimiseen. PyydetEin
ilmoittamalla " Puheenjohtaja tvdjingestvieeen”

o Keskusta




Yksityiskohtainen aanestysjarjestys

o Keskusta




Yksityiskohtainen aanestysjarjestys

o Keskusta




Etakokoukset

o Keskusta




Osallistavat etikokoukset

o Keskusta




Yhteisesti kootut vinkit onnistuneisiin
etakokouksiin

o Keskusta




Yhteisesti kootut vinkit onnistuneisiin
etakokouksiin

o Keskusta




Yhteisesti kootut vinkit onnistuneisiin
etakokouksiin

o Keskusta




Ohjelmistovinkkeja etakokouksiin

o Keskusta




Ohjelmistovinkkeja etakokouksiin

o Keskusta




Ohjelmistovinkkeja etakokouksiin

o Keskusta




Kokoukset ovat parhaimmillaan osallistavia,
innostavia ja keskusteluun kannustavia
tilaisuuksia. Hyvin valmistellut kokoukset
ovat tehokkaita ja toisaalta tarpeeksi tilaa
ajattelulle antavia.

LisGtietoa kokoustaidoista loydat MSL Verkko-
opistosta:

https://moodle.msl.fi/course/view.php?id=20




