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Vuosi 2023 on jo pitkalla. On siis aika ruveta suunnittelemaan seuraavaa vuosi- tai
yhtiokokousta. Etayhteyden tarjoaminen tai kokouksen toteuttaminen verkossa

tarjoaa useita hyotyja, mutta vaatii myods osaamista.

Kokouksen voi jarjestaa perinteisena lahikokouksena, kokonaan verkossa tai
naiden yhdistelmana eli hybridina. Kokouksessa kannattaa hyodyntaa myos
sahkadisia aanestyksia, se nopeuttaa ja helpottaa kokouksen sujumista ja

toteutusta. Adnestys tapahtuu nopeasti kdnnykalla ja tulokset ovat valmiina

valittomasti. Tassa parhaat vinkit modernin kokouksen jarjestajalle

Huolellinen suunnittelu takaa onnistumisen

Kokouksen suunnitteluun kannattaa panostaa riittavan varhaisessa vaiheessa,
vahintaan pari kuukautta ennen kokousta. Tehtavien ja vastuiden ajoitus ja jako on
tarkeaa tehda huolella.
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Suosittelemme kayttamaan esimerkiksi projektisuunnitteluohjelmaa tai excelia.
Kaikkea ei tosin kannata tehda itse, vaan pyytaa asiantuntijoita avuksi
suunnitteluun seka erityisesti videokuvaukseen, striimaukseen, sahkaisiin

aanestyksiin ja tekniseen tukeen.

Oikeanlaisen kokouspaikan valinta

Lahi- tai hybridikokouksessa on erittain tarkeaa, etta kokoustila on siihen sopiva.
Kaikkien pitaa pystya seuraamaan - paikan paalla ja etana -, mita kokouksessa

tapahtuu.
<~ Nopea, langallinen (jarjestajille) ja langaton (osallistujille) nettiyhteys on

valttamattomyys. Lisaksi kannattaa hankkia paikalle myds varayhteys, vaikkapa

langaton mobiilitukiasema, joka on varattu ainoastaan jarjestajien kayttoon.
.~ Oikeanlainen aanentoisto- ja videoesityslaitteisto, seka osaava henkilosto

varmistaa, etta kokouksen ja etaosallistujien tasa-arvoinen osallistuminen
kokoukseen onnistuu. Kokouksen kuvaus- ja striimaus pitaa toimia ongelmitta.
Ainestimisen ja puheenvuorojen pitimisen tiytyy myos onnistua ongelmitta,

reaaliajassa ihan jokaiselta - myos etaosallistuijilta.

3

Moderni verkkokokousohjelmisto varmistaa kokouksen

laillisuuden

Eta- ja hybridikokous asettaa monia teknisia ja lainsaadanndllisia haasteita. Pelkka

Teams tai Zoom —yhteys ei riita.
<~ Tarvitaan osallistujien riittavan vahva tunnistaminen, erilaiset aanimaarat

pitaa olla kaytossa vaaleissa ja aanestyksissa, mahdollisuus antaa valtakirja toiselle
osallistujalle, toiminnallisuus aanestaa sahkoisesti anonyymisti (suljettu aanestys)

tai julkisesti (avoin aanestys) niin etana kuin kokouspaikalla.
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Usein kokouspaikalla halutaan myos nopeuttaa ja sujuvoittaa kokousta
sahkoisen ilmoittautumisen ja aanestyksen avulla. paikalla olijoiden

nimenhuudon tarve poistuu kokonaan.

Kokouspaikalla voidaan myos nopeuttaa ja sujuvoittaa kokousta sahkoisen
ilmoittautumisen ja aanestyksen avulla. Kun ilmoittautuminen tapahtuu
sahkoisesti, paikalla olijoiden nimenhuudon tarve poistuu kokonaan.
Kokouspaikalle kannattaa perustaa muutama aanestyspiste, jossa on lappari ja
lahitukihenkilo avustamassa niita, jotka eivat osaa tai halua aanestaa

kannykalla.

Kaiken pitaa olla todella helppokayttoista. Tietojarjestelma, ohjeet ja tuki on

tarkea tarjota ainakin molemmilla kotimaisilla kielilla ja myos englanniksi.

4] Valmistautumien ja testaus

Kokousviikon aikana on tarkeaa kayda lapi kaikki prosessit, vastuut, lahettaa
osallistujille muistutukset ja ohjeet seka toteuttaa testiaanestys.
Testiaanestys kannattaa toteuttaa mahdollisimman lahella kokousta, jotta

jokainen osallistuja muistaa viela kokouksen alkaessa miten se tapahtuu.

Kokousosallistujille Iahetettavat (Teams, Zoom, Google Meet yms)
osallistumislinkit, ohjeet, lisamateriaalit (esim. agenda, tilinpaatds yms.)
kannattaa laittaa kaikki yhden kokouslinkin taakse. Nain valtetaan useiden
yksittaisten sahkodpostien lahettaminen ja materiaalin hukkuminen. Kaikki on
selvaa, kun kokousosallistuja saa vain yhden verkko-osoitteen, josta han

paasee kirjautumaan kokoukseen ja tutustumaan materiaaleihin.
Kun kaikki on suunniteltu ja testattu huolella, kokouksen aikaisten

virheiden mahdollisuus pienenee huomattavasti.

votech.io 3


http://votech.io

3] Kokouksen jarjestajien ja osallistujien tuki

Kokouksen aikana on tarkeaa, etta kokouksen jarjestajat paasevat
keskittymaan olennaiseen, eli itse kokouksen vetamiseen. Kaikki muu
kuten osallistujien tekninen tuki, kannattaa jattaa osaaville alihankkijoille. Nain

kokouksessa vastaan tulevat tekniset haasteet ratkaistaan nopeasti.

Esimerkiksi aanestystilanteissa, on hyva etta aantenlaskijoilla on apuna
aanestysohjelmiston toimittajan tukihenkild. Aantenlaskenta toki tapahtuu
tietojarjestelman toimesta. Lisaksi on tarkea varmistaa, ja tallentaa myos
aanestykseen liittyvat raportit (kuka aanesti, milloin, mista IP-osoittesta,
aanestyksen lopputulos yms). Moderni danestysohjelmisto tarjoaa nama

tiedot napin painalluksella poytakirjan liitteeksi.

Tama opas on vain lyhyt katsaus ja sisaltaa keskeiset,

tarkeimmat asiat. Seuraavaksi julkaisemme sahkoisen

yhtibkokouksen 5 hydtya.

Toivottavasti tama opas oli hyodyllinen, ja mikali kaipaat apua
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