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1. Kokoukset
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Kokous = rynmakeskustelu,
jossa on tarkat saannot

» Kokouksia jarjestavat esimerkiksi
» tyopaikat
* yhdistykset
* yritykset
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Kokouksia jarjestetaan siksi,
etta kaikki voivat vaikuttaa paatoksiin.
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Erilaisia kokouksia

« Kokoukset voivat olla virallisia tai epavirallisia.
» Laki saataa esimerkiksi yhdistysten,
jarjestojen ja yritysten kokouksista,
jotka ovat niiden saannoissa,
esimerkiksi vuosikokoukset.
* Monet yhteisot pitavat myos epavirallisia kokouksia.
Ne voivat olla vapaita tyopaikan keskusteluita,

joissa sovitaan yhteisista asioita.
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2. Rokouskaytannot

VIERKO 2

OPETUS- JA KULTTUURIMINISTERIO
UNDERVISNINGS- OCH KULTURMINISTERIET



Suomen laki maaraa kokouksista

Suomen laki maaraa,

etta kokouksissa taytyy olla tietyt asiat.
Niista kaytetaan sanoja

kokousmenettelyt \
tai kokouskaytannot. \

Kokouskaytantoja ovat
» kokouksen osat eli eteneminen
» kokouksen osallistujien tehtavat.
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P
Kokouksen alussa asiat,
jotka varmistavat,
etta kokouksessa toimitaan oikein,

esimerkiksi kokouksen avaaminen

ja toimihenkildiden valinta.
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Kokouksen
eteneminen ,

Paatosasiat kasitellaan
samassa jarjestyksessa
kuin ne ovat esityslistassa.

Kokouksen lopussa ovat
muut asiat

ja kokouksen lopetus.
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Kokouksen alku

» Vuosikokouksissa seka yhdistysten ja yritysten
hallitusten kokouksissa alku on vahan erilainen.

 Ainakin nama asiat ovat aluksi:
1. Puheenjohtaja tai kokouksen kutsuja avaa kokouksen.

2. Kokous valitsee toimihenkilot, jos niita ei ole valittu
vuosikokouksessa (puheenjohtaja, sihteeri,
poytakirjantarkastajat).

3. Kokous toteaa, etta se on laillinen ja voi paattaa asioista
(paatosvaltainen).

4. Hyvaksyy esityslistan eli kokouksen asiat.

Puheenjohtaja kertoo ilmoitusasiat eli tiedottaa asioista.

o1

OPETUS- JA KULTTUURIMINISTERIO
UNDERVISNINGS-OCH KULTURMINISTERIET



Paatosasiat

« Paatosasioita voi olla monta.
» Jokainen paatosasia on oma kohta kokouksen esityslistassa.
* Puheenjohtaja tai joku kokouksesta esittelee paatosasian:

» Asian esittely on suunniteltu etukateen.

» Kokous keskustelee paatosasiasta. ' ‘

« Kokouksen osallistujat

» voivat tehda ehdotuksia
» kannattaa ehdotuksia.
» Kokouksen osallistujat aanestavat, jos ehdotuksia on monta.

» Kokouksen paatos on ehdotus, joka sai eniten aania.
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Kokouksen lopetus

« Kokouksen lopussa on aina muut asiat.

* Ne eivat ole paatosasioita,

mutta ovat tulleet esille kokouksessa.

* Puheenjohtaja lopettaa kokouksen.
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3. Rokouksen asiakirjat
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Tarkeat kokouksen asiakirjat ovat:

« Kkutsu
« esityslista,
josta kaytetaan myos sanaa asialista. '

* poytakirja.

Katso esityslistan malli (Thinglink).
Katso poytakirjan malli (Thinglink).

OPETUS- JA KULTTUURIMINISTERIO



https://www.thinglink.com/scene/2015387073187414693
https://www.thinglink.com/view/scene/2007435661388284581

4. Rysymyksia
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Kertaa ja vastaa kysymyksiin:

* Mika on kokous?

* Miksi kokouksia jarjestetaan?

« Kuka avaa ja paattaa kokouksen?

« Mika asiakirja hyvaksytaan kokouksen aikana?
» Mitka asiat kasitellaan aina kokouksen lopussa?

 Pelaa peli Miten kokous etenee? (Wordwall)
 Pelaa peli Tunnista kokouksen osallistujien tehtavia (Wordwall)

OPETUS- JA KULTTUURIMINISTERIO
UNDERVISNINGS-OCH KULTURMINISTERIET


https://wordwall.net/resource/97297356/miten-kokous-etenee
https://wordwall.net/resource/97297356/miten-kokous-etenee
https://wordwall.net/resource/97297356/miten-kokous-etenee
https://wordwall.net/resource/97297356/miten-kokous-etenee
https://wordwall.net/resource/97297356/miten-kokous-etenee
https://wordwall.net/resource/97296880/kokouksen-osallistujat
https://wordwall.net/resource/97296880/kokouksen-osallistujat
https://wordwall.net/resource/97296880/kokouksen-osallistujat
https://wordwall.net/resource/97296880/kokouksen-osallistujat
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