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« Kokouskaytantojen tarkoitus
« Kokous:
» Valmistelu - kokouskutsu
« Kokouksen kulku - esityslista
« Paatoksen jalkeen - poytakirja
* Yhdistyksen tietosuoja-asiat
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?0 Kokouskaytannot — miksi?

)

Kokouskaytannot ja -tekniikka = tavat, joiden
mukaan kokouksissa toimitaan.

« Toimivat "liikennesaantoina’
« Kokous sujuu ilman kolareita
 Kaikilla on samanlainen mahdollisuus osallistua
« Toimintatavoista el tarvitse aina erikseen sopia.

 Taustalla periaatteet — sujuvuus,
tasapuolisuus, saantojen toteutuminen ja
demokraattinen paatoksenteko.
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{0 Kokouksen valmistelu
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Mika tahansa ihmisten tapaaminen ei ole
kokous. Kokous on etukateen sovitulla
tavalla koolle kutsuttu tapaaminen.

« Kokousasiakirjojen ja paatosasioiden
valmistelu
« Kokouskutsu / Esityslista
o Paatettaviksi tulevien asioiden taustoittaminen
« Kaytannon jarjestelyista huolehtiminen
« Kokouksesta tiedottaminen
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Kokouskutsu

Minka yhdistyksen mika kokous on kyseesséa
Aika ja paikka
Kokouksessa kasiteltavat asiat

* Yhdistyslaissa maaratyt asiat (esim. jos kasitellaan
saantomuutoksia)

« Mieluusti my0ds kaikki kasiteltavat asiat (ts. esityslista)
« Kokouskutsun lahettaja

Tarkoituksena on, etta kaikki voivat valmistautua
ja osallistua samalta viivalta. 5
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Kokoukseen osallistuvan
olkeudet

%

l»

e Lasnaolo-oikeus

* on yhdistyksen jasenella tai kokoukseen
kutsutulla

« voidaan myontaa myaos yhdistyksen ulkopuoliselle
henkildlle (ei-jasenelle)

 Puheoikeus
* on yhdistyksen jasenella

* voldaan myontaa esimerkiksi kokoukseen
ulkopuolisena pyydetylle asiantuntijalle

» Adnioikeus (oikeus paatoksentekoon)
* on yhdistyksen jasenella
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Esityslista

= Esitys kokouksessa kasiteltavista asioista
ja niiden kasittelyjarjestyksesta
« Sisaltaa
 kailkki kokouksen kohdat avaamisesta
paattamiseen seka

« mahdollisesti perusteluteksteja suppeasti tai
laajasti seka pohjaesitys asiasta
(esityslistassa tal liitteena).
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}.’AO Esityslista; alkutoimet

1. Kokouksen avaus.

2. Lalllisuus ja paatosvaltaisuus.
Vahvistetaan, etta on saantojen mukaan koolle
kutsuttu seka on vahimmaismaara osanottajia

(3. Kokouksen jarjestaytyminen)

3. Esityslistan hyvaksyminen.

4. Poytakirjan tarkastus. Tarkastajien valinta tai
edellisen poytakirjan hyvaksyminen
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%'AQ Esityslista: ilmoitusasiat
’? .
5. llmoitusasiat

» Tiedotusasioita: lyhyita tiedotettavia
asloita, myos taloustilanne

 Ei voida tehda paatosta
» Kirjataan tiedoksi
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yslista: paatosasiat
\

6. Paatosasiat
e Varsinaiset kokousasiat

* Nyrkkisaanto on, etta jokainen
asiakokonaisuus saa oman kohtansa.

* Esimerkiksi
 Laskiaismyyjaisiin osallistuminen
« Uuden paatoimittajan valinta
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?0 Paatoskohdan kasittely

1. Asian esittely. Puheenjohtaja tai asiakohdan
valmistelija esittelee ja perustelee esityksen.

2. Keskustelu. Puheenjohtaja valvoo, etta kaikki
paasevat sanomaan sanottavansa. Kaikki
esitykset tehdaan keskusteluvaiheessa.

3. Paatoksenteko. Kun puheenjohtaja katsoo, etta
keskustelu alkaa olla ohi, siirrytaan
paatoksentekoon.

-> Yksimielinen paatos tal aanestyksen voittanut
paatos kirjataan poytakirjaan paatokseksi.
4. Kohta paatetaan.
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Puheenvuorot

1. Asiapuheenvuoro. Tuodaan esille nakékulmia
tal kysymyksia asiasisallosta ja/tal tehdaan esitys
seka kannatetaan tal vastustetaan muiden
esityksia.

2. Kommenttipuheenvuoro. Lyhyt vuoro, jossa
tasmennetaan tai korjataan jokin edellisessa
puheenvuorossa esiintynyt virhe tal puute tail
tehdaan siithen tarkennus.

3. TyOjarjestyspuheenvuoro liittyy itse kokouksen
kulkuun ja on myonnettava aina viipymatta (esim.
menettelytavat, kokoustauko, poytaaminen).

Yhdistystoiminnan peruskurssi 2017 12
Virve Valtonen



/
)

)

.
g

Paatosesitykset

Esitys on puheenvuoron aikana tehty
ehdotus asian ratkaisemiseksi.

« Jotta esitys paatyy paatokseksi tai
aanestykseen, tulee sen saada kannatus.

« Kun puheenjohtaja paattaa keskusteluun ja
slirrytaan paatoksentekoon, pitaa kaikkien
esitysten olla tehtyna.
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Aanestaminen

Aanestaminen on tapa selvittaa kokouksen tahto
paatettavan asian suhteen.

 Toteuttaminen:

1. Puheenjohtaja kertaa esitykset, joiden valilla
aanestetaan.

2. Jos esityksia on enemman kuin kaksi, puheenjohtaja
ehdottaa aanestysjarjestysta seka -tapaa.

3. Adnestys toimitetaan paatetylla tavalla. Aantenlaskijat
suorittavat laskennan ja puheenjohtaja toteaa
aanestystuloksen.

4. Siirrytaan seuraavaan aanestykseen tai puheenjohtaja
toteaa aanestystuloksen kokouksen paatokseksi.
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Aanestystavat

Aanestaminen voidaan suorittaa avoimella ta
suljetulla aanestystavalla, yleisimmat tavat:

« kasiaanestys,
 nimenhuutoaanestys tai
* suljettu lippuaanestys.

Mahdollista tehda myos koeaanestys, jossa
puheenjohtaja tiedustelee epavirallisesti
kasiaanestyksen tapaan kokouksen kantoja.

— Aina saa vaatia varsinaista aanestysta
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Asioista aanestetaan, henkilot valitaan
vaalellla.

Eroina
 Adnestys: erilaisia aanestystapoja, aanten
mennessa tasan puheenjohtaja ratkaisee

 Vaalit: jos yksikin vaatii, suoritettava salaisina
vaaleina, aanten mennessa tasan arpa ratkaisee

Yhdistystoiminnan peruskurssi 2017 16
Virve Valtonen



/

S
)

7N

D Poytaaminen ja palauttaminen

"

)

Jos paatosasiaa el ehdita kasittelemaan tai se on

niin keskenerainen, ettel siita ole
viela paatosta, voi kokous:

1) jattaa asian poydalle — asia tu

neti seuraavassa kokouksessa |

mahdollista tehda

ee kasiteltavaksi
uuri samanlaisena,

Kuin se oli nykyisessakin kokouksessa.

2) palauttaa sen valmisteluun - asian valmistelua
jatketaan ja se tuodaan takaisin kokouskasittelyyn,
kunhan esitetyt muutokset ja lisaselvitykset on tehty.
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Eriava mielipide

Jos kokous vastustuksesta huolimatta tekee
paatoksen, johon osanottaja el voi yhtya, tulee
hanen juridisesta ja moraalisesta vastuusta
vapautuakseen esittaa eriava mielipide
merkittavaksi poytakirjaan.

Eriava mielipide jatetaan ilmoittamalla asiasta hetl
sen jalkeen kun paatos on tehty ja puheenjohtajan
nuija on kopahtanut.

Eriava mielipide el kumoa tehtya paatosta, mutta
jattaja el kanna siita vastuuta.
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Eriava mielipide (atkuu)

Eriava mielipide on jarea keino ja se on paikallaan
lahinna neljanlaisissa tilanteissa:

1.Tehty paatos rikkoo lakia ja asettaa yhdistysten
alttiiksi juridisille seuraamuksille.

2.Tehty paatos on niin pahasti periaatteellisesti vaara
tal ristiridassa oman arvomaailman tal vakaumuksen
kanssa, ettei katso voivansa kantaa vastuuta siita.

3.Tehtyyn paatokseen el ollut valtuuksia, ts. se on
ristiriidassa lain, yhdistyksen saantojen tai yhdistyksen
kokouksen paatosten Kanssa.

4. Tehty paatos sisaltaa vastuutonta yhdistyksen
rahojen kayttoa.
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?0 Esityslista: lopputoimet

)

10. Muut esille tulevat asiat (META).
META on ns. kaatoluokka ja se voli sisaltaa

vahamerkityksisia paatoksia, esiin
nousseita aloitteita, keskusteluasioita, jne.
(11. Seuraavan kokouksen ajankohta.)

12. Kokouksen paattaminen.
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%’ Kokouksen jalkeen — Poytakirja
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On selostus kokouksen kulusta.
1. Yhdistyksen nimi seka kokouksen laatu

2. Kokouksen aika (vuosi, paivamaara, kellonaika) ja
paikka

Kokousvirkailijat

Laillisuuden ja paatosvaltaisuuden toteaminen
Lasnaolijat

Tehdyt paatokset (mahdolliset eriavat mielipiteet)
Kokouksen puheenjohtajan ja sihteerin (jJa poytakirjan

tarkastajien) allekirjoitukset paivayksen kera.
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vT;O Poytakirjan tarkastaminen

« Poytakirjasta tulee virallinen asiakirja vasta, kun
se on tarkastettu.

 Tarkastustavat:

« Jos on kiire, osa poytakirjasta tai se kokonaan
voidaan tarkastaa saman kokouksessa

« Kokous hyvaksyy sen seuraavassa kokouksessaan
 Valitaan kaksi poytakirjantarkastajaa

Tarkastettu poytakirja on hallituksen
oikeusturva.
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i"" Aslakirjojen sailytys
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« Pysyvasti sailytetaan kaikki yhdistyksen
toimintaan liittyva ja itse tuotettu aineisto
« Toimintakertomukset ja -suunnitelmat,
« Poytakirjat,
* Puheet, esitelmat, esitteet, tiedotteet,
« Valokuvat, videot, ym.

Vanhojen aineistojen arkistoinnista voi kysya
maakunta-arkistoista tal kansallisarkistosta.
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:’ Tietosuoja yhdistyksessa —

l»

henkilotietojen kasittely

Jokaisella yhdistyksella
 jasenluettelo seka mahdollisesti

+ kyselyjen, ilmoittautumislomakkeiden
nenkilotietoja koskevat osiot,

* listaukset toiminnalle tarpeellisista henkilOista
(luottamushenkilot, vapaaehtoiset, jarkkarit, jne.)

=> muodostavat henkilotietolain
mukaisen henkilorekisterin
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http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990523

HenkilOrekisteri

Henkilorekisterilla tarkoitetaan henkilotietoja
sisaltavaa tietojoukkoa.

Henkilotieto = kalkenlaisia luonnollista henkiloa
tal hanen ominaisuuksiaan tal elinolosuhteitaan
kuvaavia merkintgja, jotka voidaan tunnistaa hanta
tal hanen perhettaan tal hanen kanssaan
yhteisessa taloudessa elavia koskeviksi
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Kaikista henkilorekistereista vaaditaan rekisteriseloste,
josta tulee ilmeta:

Tietojen kasittelysta vastaava rekisterinpitaja,
mit& henkilGtietoja rekisterissa on,

mihin niita kaytetaan,

minne tietoja sadnndnmukaisesti luovutetaan ja
tietojen suojauksen periaatteet.

Rekisteriseloste

Rekisteriselosteen tulee olla jokaisen saatavilla
rekisterinpitajan toimipaikassa.

Esim. Kantoliinayhdistys seka Tietoyhteiskunnan

kehittamiskeskus Yhdistystoiminnan peruskurssi 2017 26
Virve Valtonen



http://kantoliinayhdistys.fi/rekisteriseloste
http://www.tieke.fi/display/Etusivu/Rekisteriselosteet

}’A Arkaluontoisten tietojen
kasittelykielto

l»

Arkaluonteisina tietoina ovat henkil6tiedot, jotka kuvaavat tai on
tarkoitettu kuvaamaan mm henkilon.

1) rotua tai etnista alkuperaa tai seksuaalista suuntautumista;

2) yhteiskunnallista, poliittista tai uskonnollista vakaumusta tai
ammattiliittoon kuulumista tai rikollista tekoa;

3) henkilon terveydentilaa, sairautta tai vammaisuutta taikka
haneen kohdistettuja hoitotoimenpiteita tai niihin verrattavia toimia,

4) henkilon sosiaalinuollon tarvetta tai hanen saamiaan
sosiaalihuollon palveluja ja etuuksia.

Poikkeuksena esim. rekisterdidyn oma suostumus, yhdistyksen
tarkoituksen liittyvat yhteydet (HetiL 12 §) — tarve arvioitava 5

vuoden valein, el saa luovuttaa sivullisille ilman suostumusta
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70 Rekisteroityjen oikeuksia

Informointi tietojen kasittelysta: kasittelyn tarkoitus seka
mihin tietoja luovutetaan

Tarkastusoikeus: oikeus tietda, mita talletettu tai ettei ole
talletettu mitaan

Tietojen korjaaminen: saada tietonsa viivytyksetta
oikaistuksi, poistetuksi tai taydennetyksi

Kielto-oikeus: oikeus kieltaa rekisterinpitajaa
kasittelemasta hanta itseaan koskevia tietoja
suoramainontaa, etamyyntia ja muuta suoramarkkinointia
seka markkina- ja mielipidetutkimusta samoin kuin

henkilomatrikkelia ja sukututkimusta varten
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?OLoppukeskustelu: 5 vinkkia

)

1. Jasenten hankkimiseen

2. Puheenjohtajalle
hallitustyoskentelyyn

3. Hallitukselle yhdistystoimintaan
4. Yhdistysten valiseen yhteistyohon
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Kiitos, hyvaa yhdistystoimintaa!

Virve Valtonen
virve.valtonen@uta.fi
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