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Puheenjohtajan
kokouskaytanteet

Eta- ja lahimoodi



Koulutuksen agenda

e

*

Kokouksen ulkopuolinen toiminta

e

*%

Etakokous
Hybridikokous

Lahikokous

e

*%

e

*

<

L)

L)

» Viestinnan merkitys



Kokousten ymparilla oleva
toiminta: lippuset ja lappuset

J

s Tarkeat lait

e Suomen perustuslaki §13:
kokoontumis- ja yhdistymisvapaus

* Yhdistyslaki

* Tietosuojalaki
** Omat sdannot ja asiakirjat
+» Kokousasiakirjat

*» Hyvat kokouskaytannot koko hallitukselle




Kokousten ymparilla oleva
toiminta

+* Kokoukset ovat paatdksenteon huippu

* tehtavaa hoidetaan ja pohjustetaan
kokousten ymparilla

* Jokaisella yhdistyksella oma tehtava, joka
ohjaa myos toimintaa

** Yhdistyksen hallinto, hallitus, vastaa yhdessa
toiminnasta

s Kokousten ulkopuoliset tapaamiset

+* Sisdisen viestinnan merkitys on suuri




Kokousasiakirjat

X/

% Kokouskutsu
* Tarkeat paatosasiat
+» Esityslista — tarkea osa toimintaa
* Ennakoi toimintaa
e Aika-arvio
* Helpottaa kokouksen johtamista
ja seuraamista
e Toimii myos poytakirjaluonnoksena
* Mikali puheenjohtajana kaipaat
kaikkien hallituslaisten nakemysta aiheesta
X, niin asian kannattaa ilmaista jo

esityslistassa - ndin siihen
osataan valmistautua

/

s Poytakirja
* Yhdistyslaki: puheenjohtajan vastaa, etta
kokouksista tehdaan poytakirja




Etakokouksen muistilista

)
0‘0

Kokouskutsu ja esityslista

)
0‘0

Ohjeet kokoukseen osallistujalle kirjallisesti

/
0’0

Laitteiden testaus ennen kokousta

)
0‘0

Puheenvuorojen jakaminen
e Kasitoiminto vai kommentti
s Esityslistan jakaminen
e Delegointi
» Selkea ja tasainen rytmi
* Puheenvuorojen odottaminen

* Kokoustauot
* Ohjeistus ja varmistus ymmarryksesta

s Mahdollisten linkkien testaus ennakkoon



Hybridikokouksessa
huomioitavaa (lisaksi)

s Kokouskutsu ja esityslista

** Varmistus, etta kaikki on paikalla ja lasna
kokouksessa (esimerkiksi etaosallistujilla video
paalla)

% Adnestyksissa selkeys

s Suljetut lippuddnestykset esimerkiksi
Formsilla

+* Suosittelen Jabraa ym. laitetta, tietokoneen
mikki ja kaiutin heikkoja




Lahikokouksen muistilista

** Kokouskutsu ja esityslista

+** Riittavan suuri tila
* Tiloja voi varata navista (kovs-tunnukset

vhdistyksille), tilapalvelusta voi pyytaa
tiettya tilaa ja apua

% Esityslistan heijastaminen
** Kokoustauot

% Kokousevaat




Kokouksen jalkeen

+»» Tarkastakaa poytakirja mahdollisimman
nopeasti, kun se on tuoreessa muistissa

s Selkiyttadksenne, voitte vield kirjata
muutamalla kohdalla yhteenvedon
paatoksista ja vastuista ja laittaa sen kootusti
hallitukselle




Sisainen viestinta

+* Hallituksen viestintasuunnitelma

s Missa kaytte keskindista viestimista
e slack, whatsapp, ym.

+* Kokousten ymparilld olevat tapaamiset
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Kiitos!

Aina voi ottaa yhteytta ja kysya,
Elma Hyoky
Ylioppilaskunnan puheenjohtaja

/



