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KOKOUSTEKNIIKKA HALTUUN OSASTOSSA

Kokous on jarjestetty tilaisuus, johon kokoonnutaan keskustelemaan ja paattamaan
yhteisista linjauksista, valinnoista, tavoitteista, taloudesta ja muista tarkeista asioista.
Kokoukset ovat paatoksentekopaikkoja, joissa jasenet kayttavat paatdsvaltaansa.

Kokoustekniikasta ja kokousten jarjestamisesta on monia hyvia oppaita jarjestotoimin-
taan. Tahan on koottu muutamia yleisia kokouksen valmisteluun ja tyoskentelyyn liittyvia
ohjeita, jotka soveltuvat mm. osaston ja osaston hallituksen kokouksiin.

Kokouskutsu ja kokouksen valmistelu

Hyvin valmistellussa kokouksessa paatoksenteko helpottuu. Valmistelu saastaa aikaa
osanottajilta, vaivaa sihteerilta ja helpottaa kokouksen johtamista. Kokouksen valmis-
teluun liittyy kokouskutsun lahettaminen, esityslistan laatiminen, kasiteltavien asioiden
valmisteleminen seka kokouksen kaytannon jarjestelyista huolehtiminen.

Kokouskutsussa on mainittava mm. osaston nimi, kokouksen laatu (esim. hallituksen-
kokous, osaston syyskokous), kokouksen aika ja tarkka paikka, asiat joita kokouksessa
aiotaan kasitella, missa ja koska kutsu on annettu, seka kuka on kutsun antaja. Asia- tai
esityslistaan kootaan kokouksessa kasiteltavat asiat. Kaikki kasiteltavat asiat valmistel-
laan etukateen. Kaytannossa asian valmistelu tarkoittaa paatoksentekoa varten tarvitta-
vien tietojen keraamista, mielipiteiden kuulemista, ennakkosuunnittelua ja paatésehdo-
tuksenvalmistelua. Vastuu kasiteltavien asioiden valmistelusta voidaan jakaa hallituksen
jasenten kesken. Valmisteluun ja asian esittelyyn kokouksessa voi osallistua myos jase-
nia osaston tyoyksikdista. Puheenjohtaja kuitenkin vastaa siita, etta asiat on asianmu-
kaisesti valmisteltu kokousta varten.

Hyvat kaytannon jarjestelyt takaavat kokouksen sujuvuuden. Kun kokousajankohdasta
on sovittu, varataan kokouspaikka ja tarvittavat valineet (mm. esityslista ja muut kasitel-
tavia asioita koskevat kokouspaperit, kuten edellisen kokouksen poytakirja, puheenjoh-
tajan nuija, saannot, aanestysliput, paperia ja kynia), seka mahdolliset tarjoilut.
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Laillisuus ja paatosvaltaisuus

Osaston hallitus on paatosvaltainen, kun paikalla on vahintaan puolet osaston halli-
tuksen jasenista mukaan lukien osaston puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja. Osaston
kokous on paatosvaltainen, kun paikalla on vahintaan kolme osaston henkildjasenta.
Kokous on laillinen, kun osaston jasenet on kutsuttu koolle joko kirjeella, sahkopostilla
tai julkaisemalla kokouskutsu alueellisessa lehdessa vahintaan viikkoa ennen kokousta.
Kokouksen aikana saattaa kayda niin, etta kesken kokouksen kokous ei enaa olekaan
paatosvaltainen, kun esim. joku osallistujista poistuu paikalta. Talloin puheenjohtajan
on todettava, ettei kokous enaa ole paatosvaltainen. Han voi paattaa kokouksen. Mikali
kyseessa on hallituksen kokous, sita voidaan jatkaa paatosvallattomanakin, mutta silloin
kasitellyt asiat on vahvistettava seuraavassa paatosvaltaisessa kokouksessa.

Esteellisyys

Esteellisyys tai jadviys tarkoittaa sellaista henkilokohtaista suhdetta asiaan, etta se vaa-
rantaa puolueettomuuden asian kasittelyssa. Esteellisyys toteutuu, kun henkilon yksityi-
nen etu on ristiriidassa yhdistyksen edun kanssa, tai kun on kysymys jasenen ja osaston
vadlisesta sopimuksesta. Esteellinen henkil6 ei voi ottaa osaa asian kasittelyyn. Esteelli-
syytta kannattaa arvioida ulkopuolisen silmin. Hyvan tavan mukaan esteellinen henkil
poistuu kokouksessa paikalta asian kasittelynajaksi.

Aloitteet

Jokaisella osaston jasenella on oikeus tehda osaston hallitukselle jarjeston paikallista
toimintaa koskevia aloitteita. Osaston hallituksen on kasiteltava aloite kolmessa kuu-
kaudessa. Osaston hallitus toimittaa alueellista tai valtakunnallista toimintaa koskevat
aloitteet eteenpain piirin tai jarjeston hallitukselle.

Kokouksen toimihenkilot

Kokouksen toimihenkiloita ovat puheenjohtaja, sihteeri, poytakirjantarkastajat ja aan-
tenlaskijat. Heidan tehtavanaan on huolehtia, etta kokous sujuu hyvin ja oikein. Osaston
kokous valitsee itselleen toimihenkilot. Sihteeria lukuun ottamatta valittujen tulee olla
osaston jasenia. Hallituksen kokouksissa puheenjohtajana toimii osaston puheenjohtaja
tai varapuheenjohtaja.

Kokouksen puheenjohtaja

Kokouksessa puheenjohtaja ohjaa tyoskentelya hyvaksytyn esityslistan mukaan, jaka-
malla puheenvuoroja, tekemadlla yhteenvetoja, pyytamalla tasmennysta ja muotoilemalla
paatokset. Puheenjohtaja voi myos tarvittaessa rajoittaa tai keskeyttaa puheenvuoroja.
Puheenjohtaja on toisaalta kokouksen puolueeton ohjaaja, toisaalta aanivaltainen osal-
listuja kuten muutkin.
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Kokouksen sihteeri

Sihteeria voi luonnehtia puheenjohtajan oikeaksi kadeksi. Ennen osaston hallituksen
kokousta sihteeri on usein valmistellut kokousasiat yhdessa puheenjohtajan ja muun
hallituksen kanssa seka sopinut kaytannon jarjestelyista. Kokouksessa sihteeri seuraa
keskustelua tarkasti ja tekee siita muistiinpanot kirjaten mm. tehdyt ehdotukset, kanna-
tukset ja paatokset poytakirjaa varten. Kokouksen jalkeen sihteeri kirjoittaa poytakirjan
mahdollisimman nopeasti ja toimittaa sen kokouksen puheenjohtajan ja poytakirjantar-
kastajien luettavaksi.

Poytakirjan tarkastajat

Poytakirjantarkastajien tehtdavana on varmistaa, etta sihteeri on kirjannut kokouksen
kulun ja paatokset oikein. Poytakirjantarkastajat lukevat sihteerin laatiman poytakirjan
huolellisesti ja hyvaksyvat tai hylkaavat sen. Jos he eivat hyvaksy poytakirjaa, he ottavat
vhteytta kokouksen puheenjohtajaan ja he keskenaan pyrkivat sopimaan, mita poytakir-
jaan kirjoitetaan. Usein myOs sihteeri on mukana tassa neuvottelussa. Lopuksi he mer-
kitsevat tarkastuksen pdivayksen ja allekirjoittavat poytakirjan. Poytakirjantarkastajia
valitaan yleensa kaksi, mutta heita ei tarvitse valita, jos kokous tarkistaa poytakirjansa
itse joko samassa tai seuraavassa kokouksessa.

Aantenlaskijat

Aantenlaskijat huolehtivat adnestyksen toimittamisesta. Adntenlaskijoiden tehtdvana on
laskea vaalissa tai aanestyksessa annetut aanet ja tarkistaa, mitka aanet voidaan hyvak-
sya ja mitka taytyy hylata. Adntenlaskijoita on oltava vaéhintaan kaksi.

Kokouksen kulku
Kokouksen kulkua, esityslistan ja poytakirjan laatimista helpottaa yleisen kaavan nou-
dattaminen:

Kokouksen avaus

Kokous alkaa kolmella nuijan kopautuksella. Kokouksen avaa koollekutsuja, yleensa
puheenjohtaja. Avaaja toivottaa osallistujat tervetulleiksi, selostaa lyhyesti kokouksen
tarkoituksen ja julistaa kokouksen avatuksi.

Kokouksen jarjestaytyminen

Kokouksen jarjestaytymisessa valitaan kokoukselle toimihenkilot: puheenjohtaja, sihtee-
ri, kaksi poytakirjan tarkastajaa ja vahintaan kaksi aantenlaskijaa. Osaston hallituksen
kokouksessa valitaan tarvittaessa poytakirjantarkastajat ja aantenlaskijat. Puheenjohta-
jana toimii osaston kokouksen valitsema henkilo ja sihteerina toimikauden alussa halli-
tuksen valitsema henkil6.

Laillisuuden ja paatosvaltaisuuden toteaminen

Kokous paattaa laillisuudesta ja paatosvaltaisuudesta. Tata varten katsotaan tayttaako
se laillisuuden ja paatosvaltaisuuden ehdot (osallistujamaara, koollekutsuminen). Kokous
voidaan pitaa paatosvallattomanakin, mutta silloin tehdyt paatokset on vahvistettava
seuraavassa paatosvaltaisessa kokouksessa.
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Menettelytavoista sopiminen

Menettelytavoilla tarkoitetaan esimerkiksi puheenvuorojenpyytamistapaa, puheenvuorojen
kestoa, ehdotusten tekemisen tapaa jne. Pysyvissa elimissa, kuten osaston hallituksessa
kokousten menettelytavoista sovitaan jarjestaytymiskokouksen yhteydessa, joka on toimikau-
den ensimmainen kokous. Kokousteknisista menettelytavoista sovitaan erikseen suurissa ko-
kouksissa (esim. yleiskokous) tai kokouksissa, joissa kokoustekniikka on osallistujille vierasta.

Esityslistan hyvdksyminen

Paatetaan kokouksen tydjarjestyksesta. Hyvin valmistellussa kokouksessa ehdotus esityslis-
taksi on toimitettu osallistujille etukateen. Osallistujat voivat ehdottaa esityslistaan sisalty-
mattomien asioiden kasittelya kokouksessa. Ehdotukset asioiden lisaamiseksi on hyva tehda
tassa vaiheessa, mutta niita voi esittaa myohemminkin. Asian kasittelyn aikana esityslistasta
tulee kokouksen tyojarjestys.

Edellisen kokouksen poytakirjan hyvaksyminen

Poytakirjan voi tarkastaa joko valitut poytakirjan tarkastajat tai esim. usein kokoontuvan
osaston hallituksen kokouksissa se voidaan hyvdksya seuraavassa kokouksessa. Silloin sil-
le on oma kohtansa esityslistassa. Edellisen kokouksen poytakirja kaydaan lapi ja voidaan
hyvaksya joko sellaisenaan tai korjattuna. Korjaukset merkitaan tiedoksi meneillaan olevan
kokouksen poytakirjaan.

llmoitusasiat

limoitusasiat ovat asioita, jotka annetaan osanottajille tiedoksi. Myos kokouksen osallis-
tujat voivat tuoda ilmoitusasioita kokoukselle tiedoksi. Niista ei tehda paatoksia. Tavallisia
ilmoitusasioita ovat esimerkiksi hoidetut tehtavat, saapuneet kirjeet tai tulevat tapahtumat.
lImoitusasiat merkitaan tiedoksi poytakirjaan. Jos jokin asia vaatii paatoksen tekemista se
siirretaan kasiteltavaksi "muiden mahdollisten asioiden” yhteydessa.

Varsinaisten kokousasioiden kasittely

Kokouksen paatosasiat kasitellaan kukin omana kohtanaan. Puheenjohtaja johtaa asian ka-
sittelya asian kasittelyn kaavan mukaan. Paatokset kirjataan poytakirjaan ja siirrytaan seuraa-
vaan kasiteltavaan asiaan.

Muut mahdolliset asiat

Lopuksi kasitellaan juuri ennen kokousta tai sen aikana esiin tulleet valmistelemattomat asiat.
Muiksi kasiteltaviksi asioiksi ei voida ottaa yhdistyslaissa (24 §) maariteltyja asioita, joiden
kasittely edellyttad, etta ne on mainittu kokouskutsussa (esim. kiinteiston tai huomattavan
omaisuudenluovutus, hallituksen tai sen jasenen tai tilintarkastajanvalinta tai erottaminen,
tilinpaatoksen vahvistaminen ja vastuuvapauden myoéntaminen, yhdistyksen purkaminen).

Ennen kokouksen paattamista sovitaan tai muistutetaan yleensa myos seuraavasta kokouk-
sesta.

Kokouksen paattaminen

Puheenjohtaja paattaa kokouksen kiittaen osallistujia ja julistaen kokouksen paattyneeksi

kahden nuijan kopautuksen saattelemana. Kun kokous on paatetty kokousta ei enaa voida
avata uudelleen ja jatkaa, vaan sen paatokset ovat lopullisia ja vain seuraavan kokouksen

muutettavissa olevia.
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Asian kasittely kokouksessa

Kokouksissa tarkeimman osan muodostaa padasioiden kasittely, joka noudattaa tiettya
kaavaa. Kaava auttaa puheenjohtajaa johtamaan keskustelua asian esittelysta paatok-
seen asti. Jos erikseen sovitaan, kokousasioiden kasittelyssa voidaan kayttaa muodolli-
sen keskustelun lisaksi my6s muita menetelmia. Esimerkiksi keskustelua voidaan pohjus-
taa vaikkapa pienryhmatyoskentelylla. Asiakasittelyn kaava sisaltaa seuraavat vaiheet:

Asian esittely kokoukselle

Keskustelun avaus

Keskustelu

Keskustelun paattaminen

Ehdotusten toteaminen ja tarkastus (mikali asiassa vain yksi ehdotus, pj. siirtyy
suoraan ehdotusten toteamisesta ja tarkastuksesta paatokseen.)

Adnestys tai vaali

Paatoksen julkistaminen ja kirjaaminen poytdkirjaan

Eridvien mielipiteiden ja vastalauseiden kirjaaminen

Asian kasittelyn paattaminen

U N W N -

0 0N o

Kokouksen puheenvuorot

Kokouksen osallistujat voivat vaikuttaa tehtaviin paatodksiin ja kokouksen kulkuun erilai-
silla puheenvuoroilla ja daanestamalla. Paatosta edeltavassa keskustelussa puheenjohtaja
jakaa puheenvuoroja pyydetyssa jarjestyksessa, lukuun ottamatta tyojarjestys-, vastaus-
ja repliikkipuheenvuoroja, jotka ovat etuoikeutettuja. Puheenvuoroa pyydetaan katta
nostamalla tai suullisesti.

Tavallisia puheenvuoroja kokouksessa

Esittely

Asian kasittely alkaa esittelijan kayttamalla esittelypuheenvuorolla. Asian esittelija on
henkilo tai sen toimielimen edustaja, joka ennen kokousta on paneutunut asiaan ja val-
mistellut sen kokoukselle. Esittelypuheenvuorossa selvitetdaan asian taustaa ja voidaan
pohtia erilaisia vaihtoehtoja asian ratkaisemiseksi. Tavallisesti se sisaltaa myos esittelijan
nakemyksen siita, miten asia tulisi ratkaista. Esittelijan tekemaa ehdotusta kutsutaan
paaehdotukseksi.

Esittelypuheenvuorossa ei aina tehda paatdosehdotusta esim. henkilovaaleja koskevissa
asioissa. Esittelypuheenvuoron jalkeen osanottajat voivat tuoda esiin omat nakemyksen-
sa asiasta.

Ehdotus

Ehdotuksella tehdadn paatosesitys kokoukselle jonkin asian ratkaisemiseksi. Osallistujat
voivat tehda ehdotuksia, jos paaehdotusta ei ole tehty ja vastaehdotuksia, muutosehdo-
tuksia, lykkaysehdotuksia tai hylkaysehdotuksia, jos paaehdotus on tehty. Hyva puheen-
vuoro sisaltaa aina perustelun ja selkean ehdotuksen asian ratkaisemiseksi.
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Kannatus

Kannatuspuheenvuorolla osallistuja esittaa tukensa jollekin aikaisemmin tehdyista eh-
dotuksista. Vain kannatusta saavien ehdotusten valilla danestetaan paatoksesta. Kukin
osallistuja voi kannattaa vain yhta ehdotusta. Henkilovalintojen kohdalla kaikki ehdotuk-
set ovat mukana vaalissa ilman kannatustakin.

Kysymys
Kysymyspuheenvuorolla voidaan pyytaa tarkennusta ehdotukseen. Kysymys voidaan
osoittaa jollekin kokouksen osallistujalle, valmistelevalle tyoryhmalle tai kokoukselle.

Arviointi
Arviointipuheenvuorossa tarkastellaan tehdyn ehdotuksenhyvia ja huonoja puolia. Se ei
sisalla uutta ehdotusta asiaan.

Moite

Moitepuheenvuorossa osallistuja huomauttaa, etta kokous on tekemassa patematonta
tai mitatonta paatosta. Patemattomia paatoksia ovat esimerkiksi jarjeston saantojen tai
lainvastaiset paatokset.

Vastaus
Vastauspuheenvuoron saa valittomasti kysymyspuheenvuoron jalkeen.

Tyojarjestys
Tyojarjestyspuheenvuorolla puututaan kokouksen kulkuun tai puheenjohtajan toimin-
taan. Tyojarjestyspuheenvuoro ei saa koskea itse kasiteltavaa asiaa.

Repliikki

Lyhyella repliikkipuheenvuorolla voidaan korjata edellisessa puheenvuorossa esitetty
virheellinen tai harhaanjohtavalausunto. Repliikki ei sisalla mitaan uutta kasiteltavaan
asiaan liittyen.

Ponsi

Ponsi eli toivomusaloite on kokouksen osanottajien tekema aloite, joka ei varsinaisesti
liity kasiteltavaan asiaan, mutta liittyy jotenkin kokouksen kulkuun tai jarjeston toimin-
taan. Silla voidaan ohjata paatosten toimeenpanoa tai esittaa pyynto selvittaa tai valmis-
tella asiaa tulevia paatoksia varten. Ponsiesitys kasitellaan varsinaisten kokousasioiden
kasittelyn jalkeen ja mikali kokouksen enemmisto sita kannattaa, siita tulee kokouksen
paatos.

Adnestykset ja vaalit

Jos tarjolla on useita eri paatosesityksia kasiteltavasta asiasta, esitetyista vaihtoehdois-
ta on aanestettava. Vaalilla valitaan henkiloita tiettyihin tehtaviin, ja kaikki ehdotetut
henkil6t padsevat automaattisesti vaaliin mukaan. Adnestys tai vaali voidaan suorittaa
avoimella (esimerkiksi kadennostolla) tai suljetulla (esim. lippudadnestys) aanestystavalla.
Aadnestys tai vaali on aina toimitettava suljettuna, jos yksikin henkild sita vaatii.
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Paatoksenteko

Paatoksenteossa paatokseksi tulee asia- ja menettelytapakysymyksissa se, joka on saa-
nut taakseen yli puolet annetuista danistd. Adnten mennessa tasan puheenjohtajanaani
ratkaisee. Henkilovaaleissa tulevat valituiksi eniten @aania saaneet, mutta jos valittavana
on yksi henkild, valituksi tulemiseen tarvitaan yli puolet annetuista aanista.

Eriava mielipide, vastalause

Valittomasti paatoksen julistamisen jalkeen osallistuja voi jattaa eriavan mielipiteen. Se

on ilmoitus siita, ettei jattaja hyvaksy kokouksessa tehtya paatosta. Eridavaa mielipidetta
kaytetaan osoittamaan, ettd henkilo on tyytymaton menettelytaparatkaisuun/paatokseen,
tai haluaa vapautua paatoksen aiheuttamasta vastuusta. Eriava mielipide on suullinen ja
perustelematon, ja se merkitaan aina poytakirjaan. Vastalause on kirjallinen ja perusteltu
irtisanoutuminen tehdysta paatoksesta. Se tulee toimittaa kirjallisena perusteluineen poy-
takirjan liitteeksi sihteerille. Eriavan mielipiteen ja vastalauseen merkitys on samanlainen:
ne vapauttavat tekijansa kaikesta paatoksen aiheuttamasta vastuusta ja mahdollistavat
moitteenvaraisen (lain- tai saantojen vastaisen) padtoksen moittimisen.

Kokouksen asiakirjat

Osaston ja osaston hallituksen kokouksessa on pidettava poytakirjaa. Poytakirja on
virallinen asiakirja, josta kay luotettavasti esiin kokouksessa kasitellyt asiat. Poytakirjaan
kirjataan vahintaan paatokset, lisaksi voidaan kirjata kokouksessa kaydyt keskustelut
paatosasioista. Kokouspoytakirja laaditaan mahdollisimman pian kokouksen jalkeen.
Osaston hallituksen kokouksen poytakirjan allekirjoittaa kokouksen puheenjohtaja ja
sihteeri seka vahintaan yksi poytakirjantarkastaja, mikali kaytantona ei ole hyvaksya
poytakirja seuraavassa kokouksessa. Poytakirja jaetaan hallituksen jasenille tai toimite-
taan nakyville sovittuun paikkaan. Osaston kokousten poytakirjat ovat avoimia kaikille
osaston jasenille. Hyvaan hallintoon kuuluu myos tiedottaa tehdyista paatoksista kaikille,
joita asiat koskevat.

Poytakirjan ote

Poytakirjan ote on jaljennos osasta kokouksen poytdkirjaa. Siihen otetaan poytakirjas-
ta otsikko-osa kokonaisuudessaan, toimihenkildiden valintapykala, mikali se ei sisally
otsikko-osaan, paatosvaltaisuuspykala, otteen tarkoittamaa asiaa koskeva pykala, alle-
kirjoitukset ja mahdollinen tarkastuslausunto. Lisaksi ote on todistettava oikeaksi.
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Vipinaa kokouksiin! - Potkua tyoskentelyyn osallistavilla menetelmilla

e Kayko kokouksessanne usein niin, etta muutamat henkilot ovat aanessa ja
muut ovat hiljaa?

e Vai puhuvatko kaikki paallekkain, eika paatoksia saada aikaan?

e Kaipaatteko vaihtelua kokouksiin?

e Tuntuvatko hallituksen kokoukset puuduttavilta?

Jos vastasit kylla johonkin edella esitetyista kysymyksista tai haluaisit muuten
vain uutta potkua osaston ryhmien tai hallituksen tyoskentelyyn, kokeile
osallistavia tyomenetelmia.

Kokoustenkaan ei tarvitse aina olla muodollisia. Erilaisilla osallistavilla tyosken-
telytavoilla kokouksiin saadaan vipinaa ja tehokkuuttakin. Menetelmien avulla
yleensa hiljaisimmatkin voivat osallistua tyoskentelyyn turvallisella ja tasapuo-
lisella tavalla. Monet menetelmat ovat visuaalisia, mika auttaa hahmottamaan
suuria kokonaisuuksia. Osallistavat menetelmat ovat toiminnallisia ja tempaavat
mukaansa, jolloin tyoskentely tuntuu mukavammalta. Vinkkeja tahan loytyy
esim. Osasto uusiin tuuliin - vinkkivihkosta ja internetista.

LUETTAVAA:

- Saantokirja

- Kari Loimu: Yhdistystoiminnan kasikirja. Sanoma Pro Oy,
5. uudistettu painos 2012.

- Risto Riitesuo: Yhdistyksen kokousmenettely,
Lakimiesliiton kustannus. 2004.

- http://kokous.ok-opintokeskus.fi

Osallistu myos yleiskokouserikoisiin, joissa kaydaan lapi yleiskokouksen
menettelytapoja.

Yleiskokous jarjestetaan joka kolmas vuosi. Seuraavan kerran se on
vuonna 2014 Turussa.

. J
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Esimerkki 1 / Osaston hallituksen kokouksen esityslista

SUOMEN PUNAINEN RISTI ESITYSLISTA 6/2012
Kaitalahden osasto

HALLITUKSEN KOKOUS

Aika
Paikka

1

10

11

12

Keskiviikko 22.8.2012 klo 18.30
Osaston omat toimitilat, Ristikatu 8

KOKOUKSEN AVAUS
Puheenjohtaja avaa kokouksen.

LAILLISUUS JA PAATOSVALTAISUUS
Puheenjohtaja toteaa kokouksen laillisuuden ja paatosvaltaisuuden.

ESITYSLISTA
Kaydaan lapi ja hyvaksytaan kokoukselle esityslista.

EDELLISEN KOKOUKSEN POYTAKIRJA
Hyvaksytaan hallituksen edellisen kokouksen 25.5.2012 poytakirja 5/2012.

ILMOITUSASIAT

lImoitusasioina merkitaan tiedoksi, etta

1) 14.8.2012 osasto jarjesti verenluovutustilaisuuden yhdessa Veripalvelun kanssa.
Tilaisuuteen osallistui 77 verenluovuttajaa ja jarjestelyista vastasivat osaston
puolesta Matti Meikalainen ja Pirkko Poikkeus.

2) Yhteensa seitseman osastolaista osallistui Bosnia-keraykseen elokuussa.

NALKAPAIVAKERAYS 13.-15.9.2012
Kaydaan lapi Nalkapaiva-tyoryhman tekema suunnitelma osaston Nalkapaiva-kerayksen
toteuttamisesta (Liite 1). Paatetaan esityksen pohjalta kerdyksen toteuttamisesta.

OSASTON UUSI ESITE
Paatetaan osaston uuden esitteen tekemisesta ja valitaan tyopari suunnittelemaan
esitteen sisaltod ja muoto.

OSASTON SAANTOMAARAINEN SYYSKOKOUS

Paatetaan osaston saantomaaraisen syyskokouksen pitamisesta 13.11. klo 18.30 alkaen
kaupungin vaestonsuojassa osoitteessa Ristikatu 2 A. Valtuutetaan puheenjohtaja ja
sihteeri huolehtimaan kokouskutsun toimittamisesta jasenille.

PANKKITILIN AVAAMINEN

Paatetaan avata osastolle pankkitili X pankin Kaitalahden konttoriin seka myonnetaan
tilinkayttooikeudet osaston puheenjohtaja Paivi Ristilalle ja rahastonhoitaja Matti
Virtaselle kummallekin erikseen.

MUUT MAHDOLLISET ASIAT

SEURAAVA KOKOUS
Paatetaan pitaa hallituksen seuraava kokous osaston toimitiloissa osoitteessa
Ristikatu 1 sunnuntaina 28. pdivana lokakuuta 2012 klo 18.30 alkaen.

KOKOUKSEN PAATTAMINEN
Puheenjohtaja paattaa kokouksen.



Esimerkki 2 a / Osaston syyskokouksen kokouskutsu

lehti-ilmoituksena

Lehti-ilmoitusmallit. selvits palstakoot lehdests, johon laitat ilmoituksen.

1-palstainen, varillinen
Palstan leveys 42 mm

1-palstainen, mustavalkoinen

Palstan leveys 42 mm

Suomen Punaisen Ristin
Kaitalahden osaston

SYYSKOKOUS Nauha:
pidetaan Kaitalahden vdeston- CMYK 100M,100Y
suojassa (Ristikatu 2 A) 6 mm

tiistaina 13.11.2012 klo 18.30.
Kokouksessa kasitellaan Suo-
men Punaisen Ristin osastojen
johtosaannon 10 &:n maaraa-
mat asiat. Tervetuloa. HALLITUS

Punainen Risti

Suomen Punaisen Ristin
Kaitalahden osaston

SYYSKOKOUS

pidetaan Kaitalahden vaeston-
suojassa (Ristikatu 2 A)
tiistaina 13.11.2012 klo 18.30.
Kokouksessa kasitellaan Suo-
men Punaisen Ristin osastojen
johtosaannon 10 &:n maaraa-
mat asiat. Tervetuloa. HALLITUS

Punainen Risti

Ingressi:
Nauhan teksti:
Leipateksti:

Signa tai Verdana Bold, musta,

7 pt

Signa tai Verdana Bold, valkoinen, 8 pt
Signa tai Verdana, Regular, musta, 7 pt.

- Lisaa ohjeita saa Suomen Punaisen Ristin Graafisesta ohjeesta.
- Lehti-ilmoitukset voi tehda taitto-ohjelmalla, tai vieda se ko. lehteen taitettavaksi.

2-palstainen, mustavalkoinen
Palstan leveys 92 mm

Suomen Punaisen Ristin Kaitalahden osaston

SYYSKOKOUS

pidetaan Kaitalahden vdestonsuojassa (Ristikatu 2 A) tiistaina 13.11.2012
klo 18.30. Kokouksessa kasitellddan Suomen Punaisen Ristin osastojen
johtosaannon 10 §:n maaraamat asiat. Tervetuloa. HALLITUS

Punainen Risti punainenristi.fi

2-palstainen, varillinen
Palstan leveys 92 mm

Suomen Punaisen Ristin Kaitalahden osaston

SYYSKOKOUS

pidetaan Kaitalahden vdestonsuojassa (Ristikatu 2 A) tiistaina 13.11.2012
klo 18.30. Kokouksessa kasitellaan Suomen Punaisen Ristin osastojen
johtosaannon 10 &:n maaraamat asiat. Tervetuloa. HALLITUS

Punainen Risti punainenristi.fi

(IImoitusmallit tehty Signalla).
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Nauha:
55 % musta,
6 mm



Esimerkki 2 b / Osaston syyskokouksen kokouskutsu
kirjeena tai sahkopostiviestina

SUOMEN PUNAINEN RISTI KOKOUSKUTSU
Kaitalahden osasto

10.10.2012

SUOMEN PUNAISEN RISTIN KAITALAHDEN OSASTON
SAANTOMAARAINEN SYYSKOKOUS

Aika Maanantai 12.11.2012 klo 18.30.

Paikka Kaitalahden vaestonsuoja, Ristikatu 2 A, Kaitalahti

Kasiteltavat
asiat Suomen Punaisen Ristin osastojen johtosaannon 10 §:n mukaiset asiat.

HALLITUS
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Esimerkki 3 / Osaston syyskokouksen esityslista

SUOMEN PUNAINEN RISTI ESITYSLISTA
Kaitalahden osasto

10.10.2012

SUOMEN PUNAINEN RISTIN KAITALAHDEN OSASTON
SAANTOMAARAINEN SYYSKOKOUS

1
KOKOUKSEN AVAUS

2
KOKOUKSEN JARJESTAYTYMINEN
- kokouksen puheenjohtajan valitseminen
- kokouksen sihteerin valitseminen
- kahden poytakirjantarkastajan valitseminen
- kahden aantenlaskijan valitseminen

3
KOKOUKSEN OSANOTTAJIEN TOTEAMINEN JA AANIOIKEUDEN VAHVISTAMINEN

4
KOKOUKSEN LAILLISUUDEN JA PAATOSVALTAISUUDEN TOTEAMINEN

5
ESITYSLISTAN HYVAKSYMINEN
Hyvaksytaan esityslista kokouksen tyojarjestykseksi.

6
ILMOITUSASIAT

7

OSASTON TOIMINTASUUNNITELMAN JA TALOUSARVION HYVAKSYMINEN
Hyvaksytaan osaston toimintasuunnitelma ja vahvistetaan osaston talousarvio
vuodeksi 2013. Kaydaan lapi myods osaston valmiussuunnitelma. (*

8

OSASTON PUHEENJOHTAJAN JA VARAPUHEEN)JOHTAJAN VALITSEMINEN
Puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja valitaan seuraavaksi kahdeksi kalenteri-
vuodeksi 2013-2014.

9

OSASTON HALLITUKSEN JASENTEN VALITSEMINEN
Valitaan erovuorossa olevien tilalle jasenet osaston hallitukseen seuraavaksi kahdeksi
kalenterivuodeksi 2013-2014.

10

TOIMINNANTARKASTAJIEN JA VARATOIMINNANTARKASTAJIEN VALITSEMINEN
Valitaan kaksi varsinaista ja kaksi varatoiminnantarkastajaa tarkastamaan osaston
seuraavan tilikauden tilit.

11
MUUT KOKOUSKUTSUSSA MAINITUT ASIAT
Kasitellaan muut asiat, jotka kokous paattaa ottaa kasiteltavaksi.

12
KOKOUKSEN PAATTAMINEN

(* Valmiussuunnitelmaa ei ole mainittu osaston johtosdanndssa syyskokouksen asialistan yhteydessa. Saantomaaraisten asioiden lisaksi
osaston hallitus voi kuitenkin tuoda syyskokoukseen kasiteltavaksi myos muita koko osaston kannalta tarkeita yhteisia asioita.



Esimerkki 4 / Poytakirjan ote

SUOMEN PUNAINEN RISTI POYTAKIRJANOTE
Kaitalahden osasto

24.8.2012
HALLITUKSEN KOKOUS
Aika Keskiviikko 22.8.2012 klo 18.30
Paikka Osaston omat toimitilat, Ristikatu 8

Lasna Raija Ristila puheenjohtaja
Ahmed Auttaja
Chris Crossie
Kalle Kors
Kauno Kouluttaja
Pekka Promo
Roosa Reddie
Ville Vierailija (1-9 §)
Silja Side sihteeri

Poissa Elli Etsija este
Ville Vierailijja este (10-14 §)
2
LAILLISUUS JA PAATOSVALTAISUUS
Todettiin.

9
PANKKITILIN AVAAMINEN

Paatetaan avata osastolle pankkitili X pankin Kaitalahden konttoriin seka
myonnetaan tilinkayttooikeudet osaston puheenjohtaja Raija Ristilalle ja
rahastonhoitaja Timo Taseelle kummallekin erikseen.

6/2012

Kokoustekniikka haltuun

Tama pykala tarkastettiin heti ja todettiin kokouksen paatoksen mukaiseksi.

RAIJA RISTILA SILJA SIDE
Raija Ristila Silja Side
puheenjohtaja sihteeri

Otteen oikeaksi todistavat

Kaitalahti 24.8.2012

Teemu Tarkka Tiina Tuppurainen-Tarkka
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