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5
napsautta
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1.1 10.11.2014 Kristiina Hayrinen Paivitetty toteutukseen tehtyjen muutosten mukaiseksi
1.2 25.11.2015 Kristiina Hayrinen Lisatty kommenttien rajaaminen tietylle kayttajalle tai
ryhmélle
1.2 29.12.2015 Kristiina Hayrinen Muistiinpanon muokkaus ja poisto yhdistetty, paivitetty kuvia.
Kommentin muokkaus ja poisto yhdistetty
1.2 8.2.2016 Kristiina Hayrinen 2.5 Esityslista: Julkisuusluokka salassa pidettdvien
kokousasioiden osalta nakyy kokoustydtilan esityslistalla
otsikon perdssa esimerkiksi Hankinta (salassa pidettava)
1.3 15.7.2016 Kristiina Hayrinen Puheenvuoropyyntdjd ja kommentteja voidaan tehda
kokouksessa, kokouspaikka nakyy kokouksen etusivulla,
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24.5.2017 Kristiina Hayrinen 3.7 Adnestys vaihtoehdot Jaa, Ei, Tyhja, kuvat paivitetty
3.8 Lisatty Monivalintaddnestys, kuvat pdivitetty
1.4 31.12.2017 Kristiina Hayrinen Lisatty 3.1 sahkéinen paatdksentekomenettely
24.1.2018 Kristiina Hayrinen Lisatty sisaankirjautuminen ja salasanan vaihtaminen
1.5 13.3.2018 Kristiina Hayrinen Lisatty kpl 4 Kokousnakyman paivitys
Muutettu kpl 6.8 Adnestys
1.6 8.6.2018 Kristiina Hayrinen Tarkennettu kpl 4 Kokousnakyman pdivitys
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Lisatty kpl 4.1 Toimintonayttdjen latautuminen lataus-ikoni

Lisatty kpl 5.3 Kokousmateriaali ndytetaan vain paikalla
oleville

Muutettu kpl 6.1 Sahkéinen paatoksentekomenettely
terminologia

Lisatty kpl 6.7 Jadvayksen perumisen voi tehda vain sihteeri.
Osallistuja ndkee vain pykalan otsikon

Lisatty kpl 6.8 Toimintopalkissa ndytetddn "aanestys’-otsikon
perdssa milloin danestys on alkanut. Toimintopalkissa seka
Kasittely osassa kerrotaan jasenen oman danestyksen tilanne.

15.6.2018

Kristiina Hayrinen

Lisatty kpl 6.7 Jaavaytynyt osallistuja ei nde kyseista
kokousasiaa. Osallistujan tilan muuttaminen Poissa-olevaksi,
kokousaioista ei nae lainkaan

6.9.2018

Marjo Koponen

Paivitetty 6.7 Esteellisyys. Pdivitetty koko ohjeen kuvat ja
ulkoasu.

1.9

31.10.2018

Kristiina Hayrinen

Lisatty 6.10 Eridva mielipide

2.0

17.1.2019

Kristiina Hayrinen

Lisatty kpl 4 Kokouksen kielen vaihtaminen

Lisatty kpl 5 laitteen verkon tilan indikaattori, paivitetty Virkista
nakyma painikkeen toiminnallisuus. Signal R indikaattorin
tiedot saa paivitettyd sulkemalla ja avaamalla indikaattorin
uudelleen.

5.1 virheilmoitus, mikali toistuvista yrityksista huolimatta
kayttajan selaimeen ei saada haettua ajantasaista tietoa
kokouspalvelimelta

Lisatty kpl 6 favicon.ico kuvake
Lisatty 7.3 Puheenvuoron pyytaminen oletusteksti

Muutettu kpl 7.8 Adnestystilanne naytetaan vasta, kun
valitaan "Naytd danestyksen lisatiedot”

2.1

5.5.2022

Marjo Koponen

Lisatty palvelintieto ja kuvien pdivitys lukuun 5. Lukuun 6.2
lisatty " Tauon aikana ei voi pyytaad puheenvuoroa jarjestelman
kautta."
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1  Johdanto
Tama dokumentti siséltaa kokoustyotilan ohjeet osallistujien ndkdkulmasta. Kokoustyétilaa kdytetdan
kokousmateriaaliin tutustumiseen, ennen kokousta tehtavaan paatdksentekoon sekd kokouksen kulun aikana. Ennen
kokouksen aloittamista kokoukseen osallistujat voivat tutustua esityslistalla oleviin asioihin ja tehda muistiinpanoja
sekd antaa kantansa ennen kokousta kasiteltaviin asioihin. Kokouksen aikana kokoukseen osallistujat voivat tehda,
muokata ja poistaa muistiinpanoja, puheenvuoropyyntdja ja kommentteja, ddnestaa tai jadvata itsensa kokousasian
késittelysta.
1.1 Viitteet muihin dokumentteihin
(aseM-kayttajdohjeistus koostuu seuraavista ohjeista:
o Tiedonohjausjarjestelman toiminnallinen kuvaus (tiedonohjaussuunnitelman laatimiseen ja yllapitoon liittyvat
ohjeet)
o (aseM paakayttajaohje (asianhallintajdrjestelman perustoiminnot)
o Metadatainjektion kentat (asiakirjapohjien laatimisessa tarvittava listaus kentista, jotka on mahdollista valittaa
osaksi asiakirjan sisaltda)
o (aseM kokoushallinnan kayttdjaohje (esityslistan valmistelu ja kokouspoytékirjan luonti)
o Kokoustydtilan kayttdohjeet Osallistuja (kokoustyétilan ohjeet osallistujan nakdkulmasta)
o Kokoustydtilan kayttdohjeet Sihteeri ja Puheenjohtaja (kokoustyotilan ohjeet sihteerin ja puheenjohtajan
nakokulmasta)
o Rakenteisten asiakirjapohjien suunnittelutydkalun kayttohje padkayttajalle (sisaltaa rakenteisten lomakkeiden
luontiin ja yll&pitoon liittyvat ohjeet)
o (aseM Kayttajahallinnan kayttajaohje
o Julkaisujarjestelman hallinta (siséltaa ohjeet julkaisujdrjestelman kayttajien, toimielinten ja asiakirjojen
hallintaan)
o (aseM monikielisyys (jarjestelman tuki kaksikielisten organisaatioiden toiminnalle).
o (aseM henkilétietojen piilottaminen ja julkaisu (sisdltaa ohjeet henkilotietojen piilottamisesta julkaisuymparistéon
siirrettaviltd paatoksilta)
2 Sisddnkirjautuminen
Sahkoisen kokouksen osallistumislinkki Iahetetadn sdhkopostiisi.

9. tammikuuta 2018 klo 8 36 < Esityslistan kiinnitféjan séhkopostiosoite> kirjoitt:

ﬁ:&ilﬁekzlétostsr:&:ea;m‘ﬁ'SiteﬁJDbﬂZ(;llJ(3DSﬂ153deb b ' ® Avaa kO kOUS ylemmaSta
linkista.

o e . o e Jos kokouslinkki ei ole
aktiivinen, kopioi se ja liitd
selaimen osoiteriville
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Todennus vaaditaan

https://kokous.testi.tiera.fi

Kayttdjatunnus

Sal

asana

Kirjaudu sisaan

3 Salasanan vaihtaminen

Kirjaudu jarjestelmaan osoitteessa

https://tiedonhallinta.tiera.fi/tiedonhallinta/

Testi Luottamushenkilo (user_address)

Vaihda salasana

Kaytajanimi - tieperpaa’
Vanha salasana
Uusi salasana

Toista uusi salasana

Kayttajaprofiili

Tavoitettavuus

Asetukset

Tallenna nykyinen nakyma

Vaihda salasana

Kirjaudu ulos

PERILE -

o Syotd kayttajatunnus ja
salasana

e Mikali kaytdssa on IE -selain,
lisad kayttajatunnuksen eteen
cprod\

e Muilla selaimilla (Mozilla
Firefox, Chrome jne.) riittaa
pelkka kayttajatunnus ja
salasana.

Avaa valikko kdyttajan nimen oikealla
puolella olevasta nuoli alas
-painikkeesta.

Valitse avautuvasta valikosta toiminto
Vaihda salasana

Kirjoita vanha salasana
Kirjoita uusi salasana

Salasanan on oltava vahintaan 9
merkkid pitka

Salasana ei saa sisdltaa kdyttajan
tunnuksen nimea tai osia siita (esim.
Etunimi)

Tunnuksessa pitaa olla merkkeja
vahintdan 3 seuraavista
kategorioista: Isot merkit, Pienet
merkit, Numerot ja Erikoismerkit
(~1@#$%&* _—+="\(){}]:;"<>,.7)

Et voi kdyttaa 24 viimeisinta
kdyttamaadsi salasanaa

Salasana on voimassa 180 pv

Salasanan voi vaihtaa uudelleen heti
edellisen vaihdon jalkeen

Toista uusi salasana
Tallenna valinta Lahetd-painikkeella

Ikkunan voi sulkea salasanaa
vaihtamatta painamalla
Peruuta-painiketta.
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4 Kokouksen kielen vaihtaminen

e Jos kokous on ruotsinkielinen. Kokouksen
kieli voidaan vaihtaa

Kunta Johtaja

Puheenjohtaja (Paikalla) ~ e Avaa valikko kayttajan nimen oikealla
puolella olevasta nuoli alas -painikkeesta

e \Valitse P3 svenska

Poissa
e Kayttoliittymdkielen vaihtamisen jdlkeen
tehddan automaattisesti koko sivun
& Suomeksi paivitys.

(J P& svenska

5  Kokousndkyman paivitys

e Kokousnakyman vasemmassa ylareunassa
nakyvat indikaattori kertovat

Virkista kokousnadkyma s==s== 3\ o onko kdyttajanselain yhteydessa
- — — _ verkkoon

o onko kdyttajan selain yhteydessa
kokouspalveluun. Tilaan
vaikuttaa mm. verkkoyhteys tai
kayttajan laitteen tila, kun laite
on kaynyt "lepotilassa”.

e  Kayttaja voi pdivittda oman nakymansa
painamalla hiiren painikkeella Virkista
kokousndkymad-painiketta. Toiminto
vastaa selaimen padivittamista. Kaytetadan
tilanteessa, jossa kokousnakyma ei syysta
tai toisesta paivity automaattisesti.

Virkistd kokousndakymd -painiketta voi painaa ongelmatilanteessa, jos kokouksen tiedot eivat ole paivittyneet
kdyttajan selaimeen.

1. painallus => haetaan vain kokouksen sisalté uudelleen
Indikoidaan latausikonilla koko naytén paalla

2. painallus => haetaan vain kokouksen sisaltd uudelleen
Indikoidaan latausikonilla koko naytén paalla

3. painallus => ladataan koko kokoussivu uudelleen

Koko sivu latautuu uudelleen, tama on varmistustoimenpide, jolla kayttajan on kuitenkin mahdollista tehdd koko
sivuston uudelleenlataus ongelmatilanteissa

Tietojen tallentamiseen kokouspalveluun painike ei vaikuta.

© Copyright Fujitsu Finland Oy Sivu 7 (36)
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© Virkista kokousnakymd | =s=mli=

Tilatiedot:

e Vihred = yhteys on olemassa,
kokousnakyma padivittyy

< Virkista kokousnakyma

e Keltainen = yhteyttd avataan, ndkyma ei
vield paivity, kayttajan tulee odottaa

& Virkistd kokousndkymd = m==mll L4 Punainen = yhteytté yritetéén
muodostaa uudelleen, yhteyden
muodostuminen ej ole vield varmaa,
kayttajan tulee odottaa

e Punainen yhtendinen = yhteyttd ei saada
muodostettua automaattisesti, kdyttajan
tulee painaa pdivityspainiketta

Napsauttamalla indikaattoria saadaan tarkemmat tiedot esiin. Toiminto helpottaa vianselvitysta, normaalisti
kokoustyotilan kayttajan ei tarvitse toimintoa kayttaa. Tiedot saa paivitettyd sulkemalla ja avaamalla
indikaattorin uudelleen.

Z Virkists kokousndkymd @ ssses *  Nayttas palvelintiedon.

o Nayttaa, paljonko
kayttdjien laitteita on
yhteydessa kokoukseen
ja koko

ottt o kokouspalveluun.
09,1409 4,_,"——-'-"'" o Nayttaa, milloin
Paivitetyt lista(t) kayttajan selaimen

Particip < Lis . - .. .
b nékymé on viimeksi
paivitetty.

Selaimia yhteydessd kokoukseen

|

Selaimia yhteydessd kokouspalveluun

Vv §1 Aiheesta paattamine

v  §2 Aiheesta paattaminetT

e Nayttaa, mika tieto on
viimeksi paivitetty.

Paivitetyt lista(t): Agenda list = esim. pykdlia muokattu; Meeting workspace list = esim kokouksen tilaa muutettu;
Participants list= kdyttajien tietoja muutettu, esim. silloin, jos joku kayttajista on merkinnyt itsensa paikalla/poissa
olevaksi; Speech list = pyydetty puheenvuoroa

Napsauttamalla toista indikaattoria saadaan tarkemmat tiedot esiin.
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N

Tarkista verkkoyhteys 3.03

Verkkoyhteys oli toiminnassa
15.03.34

Yhteyden tila tarkistettiin viimeksi
15.03.41

s ja paatosvaltaisuus

R

Verkkoyhteys on kunnossa

Verkkoyhteys oli toiminnassa
15.02.57

Yhteyden tila tarkistettiin viimeksi
15.02.57

5.1 Toimintondyttéjen latautuminen

Tilatiedot:
e Punainen = laite ei ole verkossa

e Dialogissa kerrotaan milloin yhteys oli
viimeksi kunnossa

e HUOM. SignalR saattaa nayttaa
tilaksi vihreda, koska yhteyden
tarkistusvali on pidempi

e |ndikaattori on vihred = laite on verkossa

o HUOM. Eisilti valttamatta yhteytta
kokouspalveluun

Kaikkien toimintondyttdjen latautumisen yhteydessa kayttajalle naytetadn latautumisen aikana lataus-ikoni. lkoni

poistuu ndkyvista, kun sisaltd on saatu ladattua.

& Vikdsth kokousnikyma

Adnestys

allistujat ~

allictuflac § /12

Kayttdjalle naytetaan virheilmoitus, mikali toistuvista yrityksista huolimatta kdyttajan selaimeen ei saada haettua
ajantasaista tietoa kokouspalvelimelta. Sulje ilmoitus “Ok” -painikkeella ja virkista kokous painamalla "Virkista

kokousnakyma” -painiketta

© Copyright Fujitsu Finland Oy
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=== _
VIRHE! X

Tapahtui virhe

Virhe ladattaessa tietoja
Virkista kokousndakyma

Ok
6  Kayttoliittyma tutuksi
e Selaimen valilehdelld nakyy favicon.ico
EI Uuden k X + -kuvake, jos jokin kokous on auki
e Kuvake nakyy selaimesta riippuen
B oF Em myds mm. viimeksi avattujen

sivustojen listauksissa.

6.1 Kokoustyétilan osiot

Kokoustyotila koostuu neljasta toiminto-alueesta, joiden kautta pidetdan kokous ja osallistutaan kokoukseen.
Kokoustyotilan toiminto-alueet ovat:

1. Kokouksen tila

Esityslista

Nl Osallistujat

Osallistujan tila

L

Osallistujat

Pekka Peruskiyttija

Pid Paakyttail

1. Kokouksen tila

Kokouksen tilapalkissa ndkyy kokouksen tila ja kokouksen tiedot kayttgjille. Ennen kokousta tilapalkissa
ilmoitetaan milloin kokous alkaa. Kokouksen aikana tilapalkissa ilmoitetaan, missa tilassa kokous on (kdynnissa
vai tauolla), ja mitd asiaa kulloinkin kasitellaan.

2. Esityslista

Esityslista-osiossa on luettavissa kokouksen esityslista. Jokainen kasiteltava kokousasia (pykald) on oma
asiakokonaisuutensa kokoustyotilassa. Kokousasian avaaminen tuo esille lisdtietoa kdasiteltdvasta asiasta seka
kokousasian kasittelytiedot. Kokousasian avaaminen tuo esille kirjautuneen kayttajan roolin mukaiset
osallistumistydkalut, joiden avulla kayttdja osallistuu asian kasittelyyn. Aktiivisena kasittelyssa oleva kokousasia

© Copyright Fujitsu Finland Oy Sivu 10 (36)
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osoitetaan esityslistalla vihrealld taustavarilla, jonka kautta kokoustyotilan kayttajilla on helpompi hahmottaa mitd
kokousasiaa kulloinkin kasitellaan.

Osallistujan tila

Osallistujan tila-osio osoittaa kokoustydtilaan kirjautuneen kayttdjan aktiivisen tilan kokouksessa. Kayttajalla on
kaksi tilaa: poissa (keltainen) ja paikalla (vihred). Kokoustyétilan kayttaja voi yllapitaa kokoukseen osallistumisen
tilaa kokouksen aikana.

Osallistujat

Kokoustyétilan osallistujat-osio ndyttaa yhteenvedon kokouksen osallistujista, luetteloi kaikki kokouksen
osallistujat listaksi sekd nayttaa kaikkien osallistujien tilan. Osallistujat-osiossa kokouksen sihteeri ja
puheenjohtaja voivat lisdta kokoukseen uusia osallistujia, paivittda osallistujien tilaa sekd muuttaa osallistujien
osallistujaroolia. Yhteenvedossa nakyvaa paikalla olevien osallistujien lukumaaraa voidaan kéyttaa apuna
kokouksen laillisuuden ja paatosvaltaisuuden toteamisessa.

6.2 Kokouksen tila

Kokouksen tila osoittaa visuaalisesti kokoustydtilan kayttajille, missa tilassa kokous on ja mitd kokousasiaa
késitelldan. Kokouksen tilasta riippuu, mita toiminnollisuuksia osallistujilla on kaytettavissaan kokouksen eri
vaiheissa. Kokouksen tilapalkin tiedot muuttuvat, kun kokouksen tila muuttuu.

Kokouksella on viisi tilaa:

e Valmistelussa e  Kaynnissa

e |Imoittautuminen e Tauolla

e Padttynyt

Kokouksen tilan paivittdminen on kokouksen puheenjohtajan ja sihteerin vastuulla. Kokouksen tilojen merkitys seka
mita toimintoja eri tiloissa on kaytettdvand, on kuvattuna alle.

Kokous Valmistelussa-tilassa

Kokouskutsussa on linkki kokoustyétilaan, joka on ennen kokouksen alkua tilassa Valmistelussa. Ennen kokousta voit
kirjautua kokoustyotilaan, tutustua kokouksessa kasiteltaviin asioihin seka ottaa kantaa pykaliin, joissa kdytetaan
sahkoista paatoksentekomenettelyd. Kokous pysyy valmistelussa-tilassa aina kokouksen alkuun asti.

© Copyright Fujitsu Finland Oy Sivu 11 (36)
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Voit vapaasti tutustua kokouksen asialistaan ja aineistoon seka tehda omia muistiinpanoja.

Kokouspaikka Kokoushuone

Kokous llmoittautuminen-tilassa

Kokouksen sihteeri siirtaa kokouksen ilmoittautuminen-tilaan saavuttuaan kokoukseen. Kokouksen
ilmoittautuminen-tila aktivoi osallistujien hallintatoiminnot. Osallistujat voivat kirjata itsensa paikalla olijaksi
kokoukseen kokoustydtilan kautta hyédyntamalla osallistujan hallinta toimintoja. lImoittautuminen tilassa kokous ei
ole virallisesti alkanut

Kirjaa lasndolosi tila-valinnan avulla.

Kokouspaikka Kokoushuone

Kokous Kaynnissa-tilassa

Kokouksen sihteeri tai puheenjohtaja siirtaa kokouksen kaynnissa-tilaan kun kokous alkaa. Kokouksen tilapalkki
ilmoittaa milloin kokous on alkanut, seka mika asia on kulloinkin kasittelyssa.

Kokous kaynnissd. Alkoi pe, 15. heind 2016, klo 14.16

Kasiteltava asia Kokouksen laillisuus ja paatdsvaltaisuus

Kokouspaikka Kokoushuone

Kokous Tauolla-tilassa

Kokouksen sihteeri tai puheenjohtaja siirtda kokouksen tilasta Kdynnissd tilaan Tauolla, kun kokouksessa paatetaan
pitdd kokoustauko. Tauon aikana ei voi pyytada puheenvuoroa jarjestelman kautta. Tauon jalkeen kokous siirretaan
takaisin kdynnissa-tilaan.

Kokous tauolla.
Kasiteltdva asia Kokouksen laillisuus ja pdatdsvaltaisuus

Kokouspaikka Kokoushuone

Kokous Paattynyt tilassa

Kokouksen paattymisen yhteydessa kokouksen sihteeri tai puheenjohtaja siirtaa kokouksen paattynyt tilaan. Kun
kokous on paatetty, kokoustyétilan osallistumistoiminnot eivat enad ole kdytettavissa.

© Copyright Fujitsu Finland Oy Sivu 12 (36)
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. Kokousmateriaalit ja kokoushistoria sailyvat.
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6.2.1 Kokouksen tila ja toiminnot

Kokouksen eri tiloissa osallistujilla on kaytettavissa eri toimintoja. Alla olevaan taulukkoon on listattuna mita
toimintoja on kaytettavissa kokouksen eri tiloissa. Taulukkoon listatut toiminnot on kuvattuna myéhemmin tassa

ohjeessa.
Toiminto Valmistelussa lImoittautuminen Kaynnissa | Tauolla Paattynyt
Sahkoéinen padtoksentekomenettely X
Uusi muistiinpano X X X X
Muistiinpanon muokkaus X X X X
Muistiinpanon poisto X X X X
Puheenvuoron pyytdminen X
muistiinpanon pohjalta
Puheenvuoron pyytdaminen X
Puheenvuoropyynnén muokkaus X
Puheenvuoropyynnén poisto X
Repliikkipuheenvuoropyyntd X
Uusi kommentti X X
Kommentin muokkaus X X
Kommentin poisto X X
Adnestys X X
Esteellisyys X X X
Esteellisyyden poisto X X X
Osallistujan tilanhallinta X X X

6.3 Osallistujan tila

Kayttaja merkitsee tiedon kokoukseen osallistumisestan osallistujan tila-osiossa. Kokouksen alussa kaikki osallistujat
ovat tilassa Poissa. Sihteeri vaihtaa kokouksen /lmoittautuminen - tilaan. Kokousmateriaali ndytetaan vain paikalla

oleville osallistujille, kun kokous tilassa llmoittautuminen, Kaynnissd tai Tauolla.
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Iimoittautuminen kdaynnissa
Kirjaa lasnaolosi tila-valinnan avulla.

Kokouspaikka Huone

Iimoittautuminen kdynnissi. Vaihda tilaksesi ‘paikalla’ ndhdaksesi kokouksen materiaalin.

Kokous kdynnissa. Alkoi pe, 8. kesd 2018, klo 13.53 ARSI 4 ormmi Perus6004 KirkkonummiG004
Kokouspaikka Huone Jacan (Dedcca)

Kokous kdynnissd. Vaihda tilaksesi ‘paikalla’ nihdiksesi kokouksen materiaalin.

Osallistujien tehtdva on kirjautua kokoustyétilaan ja muuttaa oma tilansa tilaksi Paikalla. Tilan paivittaminen on
tarkeas, silld jos osallistuja ei muuta omaa tilaansa “paikallaolijaksi”, jarjestelma ei kirjaa osallistujaa kokouksen
viralliseksi osallistujaksi. Sihteeri voi myds yllapitaa kokouksen osallistujien tilaa.

Kokoustyétilan oikeassa ylakulmassa ja osallistujaluettelossa kayttdjalle nakyvat visuaalisella varilla, missa tilassa
osallistuja on. Keltainen tila on Poissa ja vihrea tila on Paikalla.

I Lasse Luottamushenkild - Paikalla Paikalla

Kayttaja valitsee tilan Paikalla, kun:
e Kayttdja tulee paikalle kokoukseen

o Kayttaja palaa kokoukseen (kayttdja
ollut poissa/poistuneena kokouksesta

Lasse Luottamushenkild - Poissz Poissa

Kayttaja valitsee tilan Poissa, kun:

o Kayttaja poistuu kokouksesta joko
hetkellisesti tai pysyvasti
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I Lasse Luottamushenkild - Posa

& Paikalla F - feiah

I I Lasse Luottamushenkild - Pakala

ke - Paikalla

Poissa

6.4 Osallistujalista

Tilan paivittdminen

Osallistuja paivittaa tilaansa napsauttamalla
kokoustydtilan oikeasta yldkulmasta oman
nimensa kohdalta I6ytyvad hahmokuvaketta.

e Tilan muuttaminen lasnaolevaksi:
Napsauta hiirellda hahmokuvaketta.
Valitse Paikalla. Hahmon vari
muuttuu vihredksi.

e Tilan muuttaminen poissaolevaksi:
Napsauta hiirelld hahmokuvaketta.
Valitse Poissa. Hahmon vari muuttuu
keltaiseksi.

Kokoustyétilan oikeassa laidassa nakyy osallistujalista. Osallistujat-osiossa on listattuna roolin mukaisessa
jarjestyksessa kaikki henkilot, jotka on kutsuttu kokoukseen. Osallistujalistan kautta osallistujat voivat tarkastella
kokoukseen kutsuttuja ja kokoukseen osallistuvia henkildita. Lisdksi kokouksen sihteeri ja puheenjohtaja voivat
yllapitda listan kautta osallistujien tilaa seka vaihtaa tarvittaessa osallistujan kayttdjaroolia. Kuten osallistujan
tila-osiossa, myds osallistujalistalla vihrealld varilla osoitetut henkilét ovat paikalla ja keltaisella varilla joko

hetkellisesti tai kokonaan poissa kokouksesta.

& Osallistujat -

Pekka Puheenjohtaja - Poissa

uheenjohtaja

Eppu Normaali

Eero Esimies - Poisa

w | Esittelya

Osallistujalista koostuu seuraavista
elementeista:

Osallistujat
Osallistujatilasto

Osallistujalistaus

Osallistujat- palkkia napsauttamalla
kokouksen osallistujalista avautuu ja
sulkeutuu. Osallistujalistaus on oletuksena
avattuna kokoustyotilan oikeaan reunaan.
Kokouksen osallistuja voi kuitenkin sulkea
osallistujalistauksen napsauttamalla
kokouksen Osallistujat-palkkia saadakseen
selaimeen lisdtilaa varsinaisia kokouksen
asioita varten.

Osallistujatilastosta ilmenee kokouksen
kokonaisosallistujamaara seka paikalla
olevien, esteellisten ja poissa olevien
osallistujien lukumaarat. Poissa olijaksi
lasketaan osallistuja, joka ei ole saapunut
kokoukseen, ja osallistuja, joka on
hetkellisesti tai pysyvasti poistunut
kokouksesta.
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6.5 Esityslista

Esityslistalla on kaikki kokouksessa kasiteltavat asiat kasittelyjarjestyksessa allekkain. Esityslistalla nakyvat ne pykalat
siniselld, joissa kdytetaan sdhkoista paatoksentekomenettelyd. Lisaksi kyseisilla pykalalla on otsikon jalkeen suluissa
tieto (Sahkoinen paatds). Jos esityslisan asia ei ole julkinen, nakyy esityslistalla pykalan otsikon jalkeen myés tieto
(Salassa pidettava) ja (Ei viela julkinen).

Voit vapaasti tutustua kokouksen asialistaan ja aineistoon seka tehda omia muistiinpanoja.

Kokouspaikka Kokoushuone

¥ §36 Kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus (Sahkdinen paatos)

Vv §37 Poytakirjan tarkastus (SahkGinen paatos)

¥ §38 Luottamushenkilon ero -

¥ §39 limoitusasiat

Vv §40 Otto-oikeuspykala

6.5.1 Asian tilat

Esityslistan asialla on kaksi tilaa, jotka ovat kasittelyssa ja ei kdsittelyssa. Kun esityslistan asia ei ole kasittelyssa, asia
esitetaan esityslistalla harmaana.

Asia harmaa -
Ei kdsittelyssa

A §33 Kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus

Kun esityslistan asia on kasittelyssa tilassa, asia esitetaan esityslistalla vihrednd, jotta kayttdjilld on helpompi seurata
mitd asiaa kulloinkin kasitelldan

Asia vihread -
Kasittelyssa

~
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6.5.2 Kokousasian avaaminen ja sulkeminen

Kayttdja ndkee esityslistan sisallon avaamalla esityslistan asian. Esityslista-asian avaustoiminto avaa kayttdjalle

kokousasian tiedot ja toiminnot, joilla osallistujat osallistuvat kokousasian kasittelyyn.

Valitse
avataksesi
kokousasia

Vv §36 Kiinteistoosakeyhtido Oy:n vuosikokous, kevat 2018

Asia avattuna

Kiinteistoosakeyhtic Oy on toimittanut 23.8.2018 paiviityn kutsun vuosikokoukseensa:

Koko esittely
Liitteet:

4 Odottaa vuoroa (0)

& Pienenn: iinpanot (0) @ Esteellisyyden ilmoittaminen

¥ 533 Kokouksen laillisuus ja paatdsvaltaisuus

6.5.3 Kokousasian (pykald) nakyma

Suljettu esityslistan
asia

Avaa kokousasia
napsauttamalla
otsikkorivia tai asian
avaus/sulku -valintaa.

Avattu esityslistan asia

Avattu kokousasia
suljetaan
napsauttamalla
uudestaan
otsikkorivia tai
avaus/sulku-
valintaa.

Kokousasian avaus avaa asiandkyman. Kokousasiandkyman toiminnot, joita hyddynnetaan kokoukseen

valmistautumisen ja kokouksen aikana, ovat:
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#  §33 Kokouksen laillisuus ja paatésvaltaisuus

Kokouskutsu ja esityslista on lhetetty valtuutetuille 3.12.2013. Kokouskutsu on asetettu julkisten kuulutusten
iimoitustaululle 4.12.2013 ja julkaistu sanomalehdessa Kaupunkilehti 5.12.2013. :
|E| Koko esittely

Liitteet:

istujan ohje

A Kasittely

n A Odottaa vuoroa (0)
i

1. Kokousasian (pykalan) tiivistelma

B8 Pienenna asia (£ Muistiinpanot (0) ¢© Kommentoi @ Esteellisyyden ilmoittaminen

1. Kokousasian
(pykalan)
tiivistelma

Liitteet
Kasittely

Odottaa vuoroa

v RN

Osallistujan
tyokalut

6. Kokousasian
koko esittely

Kokousasian (pykalan) tiivistelmaosiossa on nahtavilla muutaman rivin pituinen ote esityksen sisallésta.

“ 53 Henkilostosuunnitelma 2016-2020

Henkilostopaivelut on laatinut henkilBstasuunnitelman valtuustokaudelle 2016 - 2020, HenkilGstGsuunnitelman paalinjat 10ytyvat henkilosistrategiasta. Me tukevat Mikkelin kaupungin tasapainoisen kasvun
ja talouden ohjeimaa. Henkildstdsuunnittelun avulla madritelladn kaupungin strategian ja palvelutuctannon vaatima madrallinen ja laadullinen henkildstdtarve, Henkiléstdsuunnitelman l@htokohtana ovat
kaupungin strategia ja henkilostostrategia. Niista imenevit henkildstén kehittamisen ja hyvinvoinnin keskeiset tavoitteet. Koko esittely

Liitteet:

2. Liitteet

B muistic

Liitteet osiossa naytetadn paatoksenteon tueksi tarvittavat oleelliset liitetiedostot. Liitetiedostoa napsauttamalla,
liitetiedosto avautuu, liitteen mukaiseen ohjelmistoon.

3. Kasittely

Kasittely osiossa on nahtavilla kaikki kokousasian kasittelyn aikana tapahtuneet tapahtumat.

Kasittely

osioon listautuu mm:
Pidetyt puheenvuorot
Kirjoitetut kommentit
Pidetyt
monivalintaddnestykset
seka tulokset

Pidetyt danestykset seka
tulokset

Asiasta tehdyt paatokset
ja eridvat mielipiteet
Erilliskirjaukset.

4. (Odottaa vuoroa

Kuvan kokousasiassa on aanestetty ja pidetty puheenvuoro.

“~ 53 Henkiléstasuunnitelma 2016-2020

Henkildstépahvelut on laatinut henkiléstosuunnitelman valtuustokaudelle 2016 - 2020, Henkil&stésuunnitelman paalinjat 16ytyvidt henkilds
Jja talouden ohjelmaa. Henkildstosuunnittelun avulla madritelladn kaupungin strategian ja palvelutuctannon vaatima masrallinen ja laadull
kaupungin strategia ja henkildstostrategia. Niistd iimenevit henkildstdn kehittamisen ja hyvinvoinnin keskeiset tavoitteet.

Liitteet: B muistio

| A Kasittely

w [ Aanestys (paattynyt) Hyvaksytaan henkiléstésuunnitelma

v & [Yieinen] Pekka Padkdyttsjd Henkilgstosuunniteimassa tules huomioida

4  Odottaa vuoroa [0}
[# Muistiinpanot (1) ]

Odottaa vuoroa osiossa on nahtavilld kaikki hyvaksymistd odottavat puheenvuoropyynnét. Kaikki kokoustyétilan
kdyttajat nakevat pyydetyt puheenvuorot sekd puheenvuoroon kirjoitetun asiasisallén. Puheenvuoroja hyvdksytaan
jarjestelmdssa kokouksen etenemisen mukaisesti.
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53 Henkilostosuunnitelma 2016-2020 >

Henkildstépatvelut on laatinut henkildstdsuunnitelman valtuustokaudelle 2016 — 2020, Henkildstdsuunnitelman paalinjat 18ytyvdt henkildstdstrategiasta. Ne tukevat Mikkelin kaupungin tasapainoisen kasvun
Jja talouden ohjelmaa. Henkildstosuunnittelun avulla madritelladn kaupungin strategian ja palvelutuctannon vaatima madrdllinen ja laadullinen henkilGstatarve. HenkilGstésuunnitelman ldhtékohtana ovat
kaupungin strategia ja henkilGstastrategia. Niista imenevat henkilgstén kehitidmisen ja hyvinvoinnin keskeiset tavoitteet, Koko esittely
Liitteet: B muistio

o
v Ranestys (pasttynyt) Hyvaksytian henkiléstésuunnitelma 44

v @ [Vieinen] Pekka Pa3kayttaja Henkilostasuunnitelmassa tulee huomioida mo ho

#  (Odotiaa vuoroa (1)

v § [Pbydille] Eero Esimies Henkilstdsuunnitelmassa ei ole huomioitu..

5. Osallistujan tyokalut

Kokousasian avaaminen tuo esille kokousasian tiedot mutta myés tydkalut joilla osallistuja voi valmistautua ja
osallistua asian kasittelyyn. Osallistujan tydkalupalkin kautta osallistujat voivat kirjoittaa omia muistiinpanoja
asiaan liittyen, pyytaa puheenvuoroa, kommentoida asiaa tai asettaa itsensa esteelliseksi asian kasittelysta.

B Pienenni asia [# Muistiinpanot (0) & Pyydi puheenvuoroa 0 Kommentoi @ Esteellisyyden ilmoittaminen

6. Kokousasian (pykaldn) koko esittely

Kokousasian koko esittely toiminnon avulla jarjestelma avaa kayttajan luettavaksi koko esityksen sisallén.
Jarjestelma avaa esityksen sisallon kokoustyétilan paalle aukeavaan pop-up ikkunaan.

Kayttdja voi

o lukea esityksen

| Asian kuvaus avautuneessa ikkunassa,
Kokouskieli Lisakieli ° aUkaiSta eSityksen kOkO
»ahkoinen p Agenda title: §40: Jisenen ja varajisenen nimedminen Esimerkkisdstion hallitukseen P . .
selainikkunan kokoiseksi
Maeeting content:
Agenda draftsmen: B .
. o e sulkea esityksen ruksista
wraavaa: "Saatl  Agenda description:  Esimer 3 on nsisaltoinen kifje 4.6.2018:
Saation saanndissa todetaan hallituksen asemasta ja muodostamisesta mm
seuraavaa: "5aation asioista paattaa ja sita edustaa hallitus, johon kuuluu
yksitoista ja kadeksi kalenterivuodeksi kerrallaan valittua jdsenta. Kunta ja
Liitto ry nimeavat kumpikin hallitukseen kaksi edustajaa. Molempien
ualiteamicta ifcanicts ainalin brican An Altaus atb.alan bai hickanian. is
" = - . .
Adan s 2 Koko ndytté-valinnalla
= £ Henkic 2005 E
Frswad esitys avautuu koko
- 020 e pasinat Ne . aupungen

kehitzsmisen ja hyinvoinnin keskeiset tavoitteet.

selainikkunan
kokoiseksi.

yeints m3sran Issdun tarpeita vanen. on enen . Masran sadunja
B 52 ze. ma [e——

Pastasehdotus;
Hpeytain henkiesezanime

Litetiedostot: ) muistic

7 Kokousasian kdsittelyyn osallistuminen

7.1 Sahkéinen paatoksentekomenettely
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Kokoustyotilassa voidaan kasitella kokouasioita myds séhkoiselld ennakkopaatoksentekomenettelylla. Kokouksen
osallistujat voivat kirjata kannanottonsa ennen kokousta kasiteltaviin asioihin kokoustyétilassa, kun ovat saaneet
kokouskutsun. Kokoustyétilassa nakyy pykélan otsikon perdssa tieto Sdhkéinen pdatds, kun kaytetdan sahkdista

paatoksentekomenettelya.

Voit vapaasti tutustua kokouksen asialistaan ja aineistoon sekd tehda omia muistiinpanoja.

Kokouspaikka Kokoushuone

v

V¥ §38 Luottamushenkilon ero
¥ §39 Imoitusasiat
¥ §40 Otto-oikeuspykala

A [ SihkSinen piitss

Tee sahkoinen pastos ennen maaraaikaa la, 9. kesa 2018, klo 1845

Kayttajalle aukeaa Sdhkoinen paatds-ikkuna.

Sahkdinen paatds X X

Sihkbisen pdstéksen aihe

Kokouksen laillisuus ja paatgsvaltaisuus

Oma kanta

Kommentti

() Hyvaksyn paatosehdotuksen

) Haluan kasittelyn kokouksessa

Peruuta Palauta muutokset

Tallenna muutokset

Pykala on korostettu
sinisella varilla.

Kokousasia (pykala)
avataan napsauttamalla
otsikkorivia.

Kohdasta Késittely aukeaa
nakyviin sahkoisen
ennakkopaatdksenteon
toiminnot.

A Kasitiely

A  (Odottaa vuoroa (0)

Kasittely-osiossa nakyy
sahkdisen paatdksenteon
maaraaika.

Valitse llmaise kantasi.

Osallistuja valitsee kantansa
vaihtoehdoista

e Hyvaksyn
paatdsehdotuksen

e Haluan kasittelyn
kokouksessa

Valitse Tallenna muutokset
tallentaaksesi aanesi.

e Palauta muutokset
poistaa jo annetun
kannan.

e Peruuta toiminto
sulkee ikkunan,
tallentamatta
tietoja.

Osallistujan antama kanta tallentuu jarjestelmaan ja tulosta voi tarkastella Sahkdisesta paatoksenteon kartasta, joka
avautuu napsauttamalla painiketta Sahkdisen pdadtoksen kartta.
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| A Kasittely

(o Sahkdinen paitds

Tee sihkdinen padtds ennen madriaikaa la, 9. kesd 2018, klo 18.45

I i= Sahkdisen pastoksen loki I

Sahkoinen paatos

Sahkdinen paatos: Kokouksen laillisuus ja paatdsvaltaisuus

Oma kanta
Hyviksyn péaitésehdotuksen

Kirkkonummi Perus6004
Kirkkonummi6004

Tilanne

Kantansa ilmaisseet 5% W

Jakauma 2kpl u 0 kp! n 42 kpl

KAIKKI KANNANILMAISUT YHTEENSA

Vv Nayta kaikki

= Kantansa ilmaisseet 5% IIEEEEN————— ¥ Dip| (X 0kpl ? 42kpl

v Nayts kaikki

Séhkéinen paatds Copy

Séhkainen paatos: Kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus

Bénestystilanne Oma &&ni
Rovaniemi 003

Agdnestysprosentti 50 %

Adnijakauma 1kpl B 0 kp! n 1 kpl

Hyvilksyn piitdsehdotuksen

v Nayta kaikki danet

IMPARTIAL Asnestysprosentti 50 % I ¥ 1kpl X 0kpl  ? 1kpl

v Nayta kaikki danet
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Sahkdisen paatoksen loki

Sihk&isen padtéksen aihe
Kokoustestaus 7.1.2019 / 2
ﬂEnestys aloitettu: 3.1.2019 15:49:24
Asinestys pastetty: 7.1.2019 14:00:10
Kesto: 3 P&ivas 22 tuntia 10 min 46 s

Jakauma:
Hyviksyn paits: Haluan ks y Kanta
13 4 35
Kannanilmaisut:
Jasen Kanta Aika Kommentti

Kunta
Arkistonhoitaja2

Kanta iimoittamatta

Kunta Johtaja2 Kanta iimoittamatta

7.2 Uusi muistiinpano

i. Alkoi pe, 15. joulu 2017, klo 08.37

© Uusi asia asialistalle

e Ennakkopaatdslokissa
naet myos annetut
aanet.

e Sahkoisessa
paatoksentekomenettely
ssa hyvaksytyt pykalat
nakyvat esityslistalla
kasiteltyina (vari
vaihtunut ruskeaksi),
kun varsinainen kokous
alkaa.

Ennen kokousta kayttdja tutustuu kokouksen esityslistan asioihin. Tutustumisen yhteydessa kayttdja voi kirjoittaa
kokoustyotilaan asiakohtaisia muistiinpanoja. Kokouksessa kdyttdja voi tarkistaa omista muistiinpanoista, mitd oli
asiasta ajatellut kokoukseen valmistautuessaan. Muistiinpanoja voi myds hyoédyntaa muutosehdotuksen
kirjoittamisessa seka muutosehdotuspuheenvuoron pyytamisessa (ks. ohje Puheenvuoron pyytaminen muistiinpanon
pohjalta). Muistiinpanot ovat siis tarkoitettu kokoukseen valmistautumiseen, ei varsinaisien kokousmuistiinpanojen

tekemiseen.

In vuosikokous, kevat 2018

rittanut 23.8.2018 paivatyn kutsun vuosikokoukseensa:

Valitse luodaksesi
uusi muistiinpano

© Uusi muistiinpano

B Pienennd asia [ Muistiinpanot (0) ¢ Kommentoi

Uusi kokousasiakohtainen
muistiinpano luodaan
valitsemalla siniselta
toimintorivilta toiminto
Muistiinpanot.

Valitse Uusi muistiinpano
muistiinpanon luomiseksi.
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Luo muistiinpano X X%

Muistiinpano
Luo muistiinpano koskien... |

Kirjoita
muistiinpano

Valitse

tallentaaksesi

muistiinpano
L
Vie puheenvuoroksi Peruuta Tallenna

n vuosikokous, kevit 2018

sittanut 23.8.2018 péivatyn kutsun vuosikokoukseensa:

Asiasta on
tallennettu yksi
muistiinpano

B Pienenna asia (£ Muistiinpanot (1) ¢ Kommentoi @ Esteellisyyden

7.2.1 Muistiinpanon muokkaus ja poisto

Kayttajalle aukeaa
toimintoikkuna Luo
muistiinpano.

Kirjoita ikkunaan
muistiinpanosi ja tallenna
valitsemalla toiminto Tallenna.

Tallenna-toiminto sulkee Luo
muistiinpano-
ikkunan.

Muistiinpanon tallentamisen
jalkeen kayttdja nakee omassa
tydkalupalkissaan, kuinka
monta muistiinpanoa kayttdja
on asiasta tallentanut.

Kaikki muistiinpanot ovat
kdyttdjan henkildkohtaisia,
eivatkd ne nay kokoustyétilan
kayttajille.

Kirjoitettua muistiinpanoa muokataan napsauttamalla siniselta toimintoriviltd toiminto Muistiinpanot. Valinta tuo

nakyviin Uusi muistiinpano-toiminnon seka jo kirjoitetut muistiinpanot.

muokataksesi sita.

| pdivétyn kutsun vuosikokoukseensa:

Valitse muokataksesi
kirjoitettua muistiinpanoa.

o Kirjoitettu muistiinpano
avautuu Muokkaa
muistiinpanoa

_ 1. Luo muistiinpano koskien... - toimintoikkunaan. Ikkunassa
voit lukea muistiinpanon,

© Uusi muistiinpano

tehdd muutoksia
muistiinpanoon tai viedd
muistiinpanon
puheenvuoroksi.

B Pienenni asia [#' Muistiinpanot (1) © Kommentoi @ Esteelli
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Muokkaa muistiinpanoa X x e Tee tarvittavat muutokset
muistiinpanoon. Valinta
Tallenna sulkee

Lug muistiinpano koskien vuosikokoukseen gsallistumista.

toimintoikkunan ja tallentaa
Muokkaa [P
muistinpanoa valitse muistiinpanoon tehdyt
poistaaksesi muutokset.

muistiinpano

e Kirjoitettu muistiinpano
voidaan poistaa
jarjestelmastd. Poistaaksesi
muistiinpanon valitse toiminto
Poista muistiinpano. Valinta
Poista muistiinpano sulkee
toimintoikkunan seka poistaa
muistiinpanon jarjestelmasta.

Vie puheenvuoroksi Poista muistiinpano Tallenna

Valitse
tallentaaksesi
muutokset

Muistiinpanon vieminen puheenvuoroksi on kuvattuna kappaleessa Puheenvuoron pyytaminen muistiinpanon
pohjalta.

7.2.2 Puheenvuoron pyytaminen muistiinpanon pohjalta

Muistiinpanoa voidaan hyddyntaa esimerkiksi muutosehdotuksen tai pdydallepanoehdotuksen laadintaan.

Muistiinpano laaditaan normaalisti edella kuvattujen ohjeiden mukaisesti. Kun muutosehdotus on valmis kayttaja
avaa muistiinpanon, joka aukeaa toimintoikkunaan Muokkaa muistiinpanoa (katso ohje kappaleesta Muistiinpanon
muokkaus ja poisto.

Muokkaa muistiinpanoa X x (] Valitse Vie puheenvuoroksi.

Luo muistiinpane koskien saannon yhts muutettavaa pykalas

e Valinta avaa ndkyman
Muokkaa muistiinpanoa.

Valitse vieddksesi

muistiinpanon sis3ltd e \Valitse puheenvuoron tyyppi

puheenvuoropyyntédn

seka tarkista puheenvuoron
il ol REde asiasisalto ja tdydennd sita
tarvittaessa.

Muokkaa muistiinpanoa X x

e Lopuksi pyydd puheenvuoroa
Valitse valitsemalla toiminto Ldhetd
puheenvuoron o L .
Opoycle tyyppi pyyntd. Toiminnallisuus
Opalauts sulkee Muokkaa

Puheeuoron asasisils: muistiinpanoa-ikkunan seka
Muistiinpano, joka koskee...

tuo pyydetyn puheenvuoron

Valitse kokousasian Odottaa

Puheenvuoron tyyppi: (@) yieinen

O muutos

Tarkista, ettd

) asiasis_élt? on i pyytaaksesi VUOfoa‘l iSta ”e
unnossa ja taydenna puheenvuoroa
tarvittaessa
Peruuta Lihetd pyyntd
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A §43 Hallintosaannan paivittaminen

Kunnan lautakuntarakenne on uudistettu, jonka seurauksena téytyy paivittas hallintosaants.

Liitteet: (B Liite hallintosaantluonnos_hallitus.pdf

A Kasittely
A Odottaa vuoroa (2) Puheenvuoropyynté odottaa

hyvaksyntaa

v & [Yleinen] P Paaks utettavaa pykalas.

v & [Poydalle] Pas Paakayttajati Esitin, ett jatetaan poydalle

B Pienenna asia  (# Muistiinpanot (1) & Pyyda puheenvuoroa ¢ Kommentoi

Koko

@ Esteellisyyden ilmoitta

7.3 Puheenvuoron pyytdaminen

Kokousty6tilassa puheenvuoroa pyydetaan toiminnolla Pyydd puheenvuoroa.

A §43 Hallintosaanndn paivittaminen

Kunnan lautakuntarakenne on uudistettu, jonka seurauksena téytyy péivittaé hallintosdénts.

Liitteet: @ Liite hallintosaantsluonnos_hallitus.pdf

Kasittely Valitse

pyytadksesi

Odottaa vuoroa (1)
puheenvuoroa

¥ @ [Vleinen] Paa Paakayttaja10 Luo muistiinpano koskien saénndn yhta muutettal

O Pienenndasia (@ Muistiinpanot (1) & Pyyda puheenvuoroa

Puheenvuoron tyyppi: yleinen
muutos
poydalle
palautus

© Kommentoi @ Este

Puheenvuoropyyntd

Peruuta

Tallenna muutokset

Puheenvuoro séilyy Odottaa
vuoroa listalla, kunnes
puheenvuoro hyvaksytaan.

Kayttaja voi poistaa oman
puheenvuoropyyntonsa (katso
ohje kappaleesta
Puheenvuoropyynnén poisto).

Kayttaja voi muokata
puheenvuoropyyntdansa aina
puheenvuoron hyvdksymiseen
asti (katso ohje kappaleesta
Puheenvuoropyynnon
muokkaus).

Kaikki kokoustyétilan kayttajat
nakevat pyydetyt
puheenvuorot seka
puheenvuoropyyntojen
sisallén.

Valitse Pyyda puheenvuoroa.
Kayttajalle aukeaa
toimintoikkuna Luo puhe.

Valitse puheenvuoron tyyppi.
Puheenvuoropyynnon
asiasisallossad on oletusteksti,
jota voi muuttaa.

Lopuksi pyyda puheenvuoroa
valitsemalla toiminto
Tallenna muutokset
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~ 543 Hallintosaannon paivittaminen e Toiminnallisuus sulkee Luo
Kunnan lautakuntarakenne on uudistettu, jonka seurauksena taytyy paivittaa hallintosadnts. = p u h e-i kkU nan ja tuo
Liitteet: (B Liite hallintosaantluonnos_hallitus.pdf pyyd etyn p u h eenvuoron

A Kasittely

kokousasian Odottaa

& G rIE) Puheenvuoropyyntd odottaa vuoroa-listalle.

hyvaksyntaa

v & [Yleinen] P Paaks utettavaa pykalas.

v & [Poydalle] Pas Paakayttajati Esitin, ett jatetaan poydalle

© Pienennaasia  (# Muistiinpanot (1) & Pyyda puheenvuoroa O Kommentoi @ Esteellisyyden ilmoitta

7.3.1 Puheenvuoropyynnén muokkaus

Luotua puheenvuoropyyntda voidaan muokata aina puheenvuoron hyvaksyntaan asti.

o Kayttsjs padsee
Kunnan lautakuntarakenne on uudistettu, jonka seurauksena téytyy paivittas hallintosaants, Koko esittely
I muokkaamaan
Liitteet: [ Liite hallintosasntsluonnos_hallitus.pdf p u h eenvuoroa

napsauttamalla oman

“  Odottaa vuoroa (2) B o .
Valitse muokataksesi puheenvuoropyynnon
¥ @ [Yleinen] Paa Paakayttsja10 Luo muistiinpano koskien saannsn yhta muutettavaa pykalas. puheenvuoropyyntéa

kohdalla kyna-kuvaketta eli
v & [Péydalle] Pas Paskayttajatt Esitan, ettd jatetasn poydalle ..
Muokkaa-toimintoa.

B Pienenni asia & Muistiinpanot (1) & Pyyda puheenvuoroa © Kommentoi @ Esteellisyyden ilmoittaminen

e Toiminnosta aukeaa
toimintoikkuna Muokkaa
puhetta.

Muokkaa puhetta X x

Puheenvuoron tyyppi: ® yleinen

Voit muuttaa

puheenvuoron e Tee tarvittavat muutokset,
tyypin

O muutos

O poydalle

O palautus vaihda puheenvuoron
Puheenvuoron asiasiséltd: tyyp p Ia ta | ta yd enn a
Haluan puhua saantomuutoksen vaikutuksesta... ‘ puhee nvuoron asiasisaltoa.
: - - e Tallenna muutokset
Voit muockata Valitse tallentaaksesi . .
- valitsemalla toiminto
puheenvuoron puheenvuoropyynnén il K
sisaltoa muutokset Tallenna muutokset.
e Muutokset ovat heti kaikkien
Peru puheenvuoro Palauta muutokset Tallenna muutokset

kayttdjien nahtavilla.

7.3.2  Puheenvuoropyynndn poisto

Puheenvuoropyyntd on mahdollista poistaa, mikali se katsotaan tarpeelliseksi. Puheenvuoro voidaan poistaa aina
puheenvuoron hyvdksyntaan asti, jonka jalkeen puheenvuoropyyntda ei enda voida poistaa. Puheenvuoropyynto voi
olla tarpeellista poistaa esimerkiksi jos kokouksen keskustelujen edetessa puheenvuoron sisaltd on tullut kasitellyksi
ja ndin puheenvuoro kdynyt tarpeettomaksi.

Muokkaa puhetta ikkunassa valitse "Peru puheenvuoro” toiminto, puheenvuoropyynnén poistamiseksi.
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Muokkaa puhetta

Puheenvuoron tyyppi: ® yleinen

O muutos
(O poydaille
() palautus

Puh iasisdlta:

Haluan puhua saantémuutoksen vaikutuksesta...

Valitse poistaaksesi
puheenvuoropyyntd

— ]

Peru puheenvuoro ‘ Palauta muutokset Tallenna muutokset

7.4 Puheenvuoron kannattaminen

e Puheenvuoro
poistetaan avaamalla
puheenvuoro
muokkaustilaan (katso
ohje kappaleesta
Puheenvuoropyynnén
muokkaus).

e Kayttdjalle aukeaa
toimintoikkuna
Muokkaa puhetta.

e Valitse Peru
puheenvuoro.

e Toiminto poistaa
puheenvuoropyynnon
kokousasian Odottaa
vuoroa listalta.

Hyvaksyttyja puheenvuoroja on mahdollista kannattaa. Kannattaminen puoltaa puheenvuorossa esitettyd kantaa.

A §43 Hallintos&annan paivittaminen

Kunnan lautakuntarakenne on uudistettu, jonka seurauksena taytyy paivittad hallintosaantd.

Liitteet: @ Liite hallintosaantaluonnes_hallitus.pdf

~ \l‘ [Yleinen] P33 Paskdyttdja10 Luo muistinpano koskien s33nndn yhtd muutettavaa pykalsa.

Luo muistiinpane koskien s3annén yhta muutettavaa pykalas.

e

A Odottaa vuoro Valitse
kannattaaksesi

, ettd jatetaan poydalle
puheenvuoroa

B Pienenn asia (# Muistiinpanot (0)

A §43 Hallintosaannon paivittaminen

Kunnan lautakuntarakenne on uudistettu, jonka seurauksena téytyy paivittss hallintosaants.

Liitteet: @ Liite hallintosaantsluonnos_hallitus,pdf

v & [Vieinen] P Pa3kiyttsjs10 Luo muistinpano koskien sainnon yhts muutettavaa pykala.

~ & [Paydalle] P33 Pazkayttsjal Esitan, etta jatetaan poydale

Pyyda repliikkiviioroa

Kannatuksen
peruminen

Esitan, etta jatetaan poydalle

Peru kannatus

Kannatuksien
maara

Puheenvuoroa kannatetaan
valitsemalla toiminto Kannata
toiminto hyvaksytysta
puheenvuorosta.

Kannata-toiminto tallentaa
kannatuksen puheenvuorolle ja
paivittad nakymaan.
kannatuksien kokonaismaaran.
Puheenvuoron kannattaminen

tuo kayttajalle nahtaville uuden
Peru kannatus valinnan.

Puheenvuoron kannatus on
mahdollistaa perua, jos sen
katsoo tarpeelliseksi. Valitse
puheenvuorosta valinta Peru
kannatus.

Kannatuksen peruminen
toiminto poistaa kayttdjan
tallentaman kannatuksen ja
paivittaa kannatuksien
kokonaismaaran. Valinta Peru
kannatus palautuu tilaan
Kannata.

o=
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7.5 Repliikkipuheenvuoron pyynto

Hyvaksyttyyn puheenvuoroon on mahdollista pyytaa repliikkipuheenvuoroa.

« Replikkipuheenvuoroa

A ¢ [Yleinen)] P&s Paakayttsja10 Luo muistinpano koskien sé@nnén yhtd muutettavaa pykélaa. pyyd etaa nva | | tsema | |a

Luo muistiinpano koskien saannén yhta muutettavaa pykalas. hyva ksy tyn
puheenvuoron kohdalta

toiminto Pyyda
Valitse pyytadksesi rep/iikkivuoroa.

repliikkipuheenvuoroa

U NI Kannata

~ Kasitely o Kayttajalle tulee
~ & |Yieinen] Paa Paakayttaja10 Luo muistiinpano koskien sa&nndn yhtd muutettavaa pykalda. ™o o 2hi6mi na kyv| I Ie hyva ksy n ta a
Luo muistiinpano koskien sénnén yhté muutettavaa pykalds. Od 0 t t ava t

repliikkipuheenvuorot
seka hyvaksytyt repliikit.

@ Repliikit (0) Odottaa vuoroa (1)
aja11
- Hyvaksytyt Hyvaksyntda odottavat
repliikkipuheenvuorot repliikkipuheenvuorot
A Kasittely ° Hyva ksyt ty
~ & [Vieinen] P& Paikdyttsjs10 Luo muistiinpano koskien saannon yhta muutettavaa pykalsa. -1 re p | | | kk| pU hee nNvuoro

Luo muistiinpano koskien saannon yhta muutettavaa pykslaa.

siirtyy repliikit-osiossa
vasemmalle puolelle
Repliikit-listaukseen ja
poistuu Odottaa
vuoroa-listauksesta.

F

 Replilkit (1) Odottaa vuoroa (g)

Pad Paskayttajatl
Hyvaksytyt Hyvaksyntaa odottavat
repliikkipuheenvuorot repliikkipuheenvuorot

7.6 Uusi kommentti

|

Kasiteltavia asioita on mahdollista kommentoida. Kommentit kommentoidaan omalla nimelld, ei anonyymisti.

panittaminen . e Luo uusi kommentti
1 SR ok semsene Ty RS felintesin Koko estely valitsemalla osallistujan
S ————— tydkaluista valinta
Kommentoi.
'35 Paskaytt5ja10 Luo muistiinpano koskien s3anndn yhta muutettavaa pykalsa. W1 who 2h16min54s . R
e Kayttdjalle aukeaa
Paa Paakayttajatl Esitan, etta jatetaan poydalle o o 17min19s tOi mintoi kkU na LUO
Aarjo Koponen Muistiinpano, joka koskee... o o 16s kommentti

Valitse luodaksesi
kommentti

8 Pienenna asia [# Muistiinpanot (1) & Pyyda puheenvuorca O Kommentoi @ Esteellisyyden ilmoittaminen
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Luo kommentti

Rajoita kommentin nakyvyyttd
| perus|

Pekka Peruskayttsja —

Naytetddn 1 tulos

Luo kommentti o o

Rajoita kommentin ndkyvyytta

|Kirjoita nimet, sdhképostiosoitteet tai "Kaikki®, Voit maarittia, kuka

nidkee kommentin

A

Julkaisee
Kommentin kommentin
sisaltd muille
kayttajille.
Peruuta Julkaise kommentti

A §43 Hallintosaannon paivittaminen

Kunnan lautakuntarakenne on uudistettu, jonka seurauksena taytyy paivittds hallintosaanto.

Liitteet: @ Liite hallintosaantéluonnes_hallitus.pdf
A Kasittely

v ’!’ [Yleinen] P33 P33k3ytt3j310 Luo muistinpano koskien sddnnén yhtd muutettavaa pykalds.

v & [poydilie] Paa Julkaistu
v & [Vieinen] Marj kommentti
'V O paa Padkayttija10 Kommentoin tahan, etta...

7.6.1 Kommentin muokkaus ja poisto

Kommentin nakyvyytta
voidaan rajata vain
tietyille henkildille tai
ryhmille. Kirjoita silloin
kokoukseen osallistujan
tai kayttajahallinnan
kayttajaryhman nimi
kenttaan Rajoita
kommentin nakyvyytta.

Kirjoita kommenttisi ja
julkaise se valitsemalla
Julkaise kommentti.
Valinta sulkee Luo
kommentti-toimintoikkuna
n ja julkaisee kommentin
asian kasittelylistalle.

Kirjoitettua kommenttia on mahdollista muokata, jos sen katsoo tarpeelliseksi. Kayttdja voi muokata vain omia
kommenttejaan. Jos kayttdja haluaa poistaa kommenttinsa, on se mahdollista aina kokouksen paattymiseen asti.

~

§43 Hallintosaannon paivittaminen

Kunnan lautakuntarakenne on uudistettu, jonka seurauksena taytyy paivittas hallintosaanta.

Liitteet: @ Liite hallintesaantdluonnos_hallitus.pdf
A~ Kasittely

v & [Vieinen] P35 PaSkayttAI10 Luo muistiinpano koskien saannon yhta muutettavaa pykalss.

v & [Poydille] P33 Julkaistu
0 i kommentti
Fo O pus paskayeesiato Kommentoin tahan, etta.

Kayttaja padsee muokkaamaan
kommenttia napsauttamalla
kohdalla kyna-kuvaketta eli
Muokkaa-toimintoa.
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Muokkaa kommenttia X x ° Kéyttéjélle aukeaa

Rajoita kommentin nkyvyytts toimi nt0|kI§u na Muokkaa
‘ Kirjoita nimet, sahkdpostiosoitteet tai "Kaikki* ‘ kommenttla.

Kommentoin tahan ja téydenn'anl efta.. ° N\UOkkaa komment“a

ikkunassa ja valitse Tallenna.
Muutokset ovat valittomasti
kaikkien kokoustyotilan
kayttajien ndhtdvissa.

Voit muokata
kommentin
sisaltoa

Valitse poistaaksesi Valitse tallentaaksesi
kommentti kommentin muutokset

e Jos haluat poistaa kommentin,
Poista kommentti Palauta muutokset Tallenna valitse Poista kommentti.
Toiminto sulkee ikkunan ja
poistaa kommentin asian
kasittelylistalta.

7.7 Esteellisyys

Osallistujan ollessa esteellinen kasiteltdvaan asiaan liittyen, on hanen merkittava itsensd esteelliseksi kokoustyétilan
kautta. Esteellisyys on mahdollista merkita etukateen tai vasta kokouksen aikana. Jos kayttajalla ei ole paasya
kokoustyétilaan, sihteeri tai puheenjohtaja voi merkitd kéyttajan esteelliseksi hanen puolestaan.

: valitsemalla osallistujan
Koko esittely tydkaluista toiminto
Esteellisyyden ilmoittaminen.

ailutuksesta julkaistiin ajalla

B Pienenné asia [ Muistiinpanot (0) ¢© Kommentoi @ Esteellisyyden ilmoittaminen

Esteellisyyden ilmoittaminen e \Valitse llmoita esteellisyytesi.
Kayttaja ei itse voi perua
ilmoitustaan, vaan
esteellisyyden perumisen voi
tehda vain sihteeri.

Merkitse esteelliseksi: Hallintosd&nnén paivittdiminen
Olet ilmoittamassa esteellisyytesi asian kasittelysta.

Vain sihteeri voi peruuttaa ilmoituksesi.

Peruuta IImoita esteellisyytesi

Mikali kdyttaja on esteellinen jonkun pykalan kasittelystd, han ei voi avata pykalaa ollenkaan. Lisaksi kokoustyétilassa
nakyy asian ymparilld punainen huomiovari osoittamassa, ettd kdyttaja on esteellinen asian kasittelystd, ja etta
esteellisyys-toiminnallisuus on paalla. Tila on muutettava Poissa-tilaan, jotta kokousasioita ei kayttdjalle ndy lainkaan.

§23 Poytakirjan tarkastus ja tarkastajien valinta

§24 Asemanseutu 2. vaiheen asemakaava »>
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7.8 Aanestys

Kokouksessa voi olla tarve adnestaa kasiteltavaan asiaan liittyen. Adnestys nakyy seka esityslistan ylapuolella
toimintopalkissa etta kokousaian Kasittely-osassa. Toimintopalkissa ndytetdan, milloin danestys on alkanut.

§22 Kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus (S nen paatos)
§23 Poytakirjan tarkastus ja tarkastajien valinta

§24 Asemanseutu 2. vaiheen asemakaava

28.3.2018 allekirjoitettu maankayttdsopimus Koko esittely

Liitteet: @ 3325 Asemanseudun 2. vaiheen asemakaava selostus RU.pdf @ 3325 Asema idun 2. vaiheen kaava selostus SU.pdf

£ 3325_Aser 1 2. vaihe_Selostuksen_liitteet.pdf

v [ Ainestys Asemakaava hyvaksytaan

e Aanen kifjaaminen aloitetaan
napsauttamalla painiketta Avaa
génestys.

e Kayttajalle naytetaan
odotus-indikaattori.

e Indikaattori vaihtuu
s3nestyspainikkeisiin.
* Anna dénesi napsauttamalla

Hyvilaytian asemakana painiketta Jaa, Ei tai Tyhja.
Et ole viel3 3nestanyt, anna oma danesi ° Aénestyst”anne naytetaan VaSta, kUn
Kunta Peus2 m 2iyhis valitaan Ndytd ddnestyksen listiedot
v Nayta aanestyksen lisatiedot
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o  Kayttajalle naytetaan, kun aanen
tallennus on kdynnissa ja kun aanion

Adnestys ® x
tallennettu.
B R i o Aanen tallennuksen jalkeen
Oma aani [ penonatemens kayttdjalle ndytetaan ilmoitus Olet jo
Oletjo aanestanyt ddnestanyt, ja mita kayttdja danesti.
Jaa e Aanestystilanne naytetdan vasta, kun
™ valitaan Nayta danestyksen lisatiedot

Kirkkonummi6004

Adnestystilanne

Ainestys

p 50%

Aanijakauma Biw Bow Bow Bow

Olet jo d@nestam

KAIKKI AANET YHTEENSA

¥ Nayts kaikki 3anet

50% ¥ 1kpl (X 0kpl [ ?|0kpl @ Okpl

v Nayta kaikki aanet

o Kayttdjalle kerrotaan osallistujan
- — _ oman aanestyksen tilanne seka
oous : _A”f_‘?'_ i 2L toimintopalkissa etta kokousasian
kohdassa Kasittely/Adnestys.
e Kehotetaan danestamaan, jos eijo ole
danestanyt

A& Asnestys Esittelijan ehdotuksen mukaisesti Jaa, vastaehdotus

2 Virkistd kokousndkyms @ =====

Kokouspaikka Fujitsu-talon auditorio

Jja paatosvaltaisuus Esittelijan ehdotuksen mukaisesti Jaa, vastaehdotus Ei

Et ole viela danestanyt. anna oma aanesi

£ Virkists kokousnakyma | =m==m e Osallistujien danestyksen paattyminen
ilmoitetaan toimintopalkissa.
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e Jos osallistuja on danestanyt, nakyy
ilmoitetaan tieto toimintopalkissa
myds osallistujien aanestyksen
paattymisen jalkeen.

< Virkistd kokousnakyma || =====

Alkoi to, 19. tammi

¥ &1 Kokouksen laillisuus j

v &2 Paytikirjan tarkastus

7.9 Monivalintaddnestys

Kokouksessa voi olla tarve pitdaa monivalintaddnestys kdsiteltavaan asiaan liittyen. Monivalintaddnestys nakyy
Kasittely-osassa.

e Avaa Monivalintaddnestys
avaa/sulje-valinnasta.

4 §7 Paatds uuden henkilon rekrytoimisesta.

Henkilostopadlliks toimii...
Liitteet:

A Kasittely

v @

A Odottaa vuoroa (0)

38nestys Henkilostépasllikén haastatteluun kutstutaan

B Pienennd asia [# Muistiinpanot (0) & Pyyd3

A Kasi . . .
astttely e Osallistuja valitsee
~ . Monivalintadinestys Henkilostopaillikén haastatteluun kutstutaan Aanesta

Henkilostopaallikén haastatteluun kutstutaan

#  Qdottaa vuoroa (0)

& Pyyds p

B Pienenna asia [£ Muistiinpanot (0)

o Kayttajalle aukeaa
2 x ikkuna Adnesta.

e Osallistuja valitsee

Aihe : Henkilgstopaallikén haastatteluun kutstutaan

N [ oaievl | :J vaihtoehdon
Valitse vaihtoehto | --- valitse vaihtoehto --- Kirjaa dani ehdokasvalintalistasta,

e Tallenna valinta
painikkeesta Kirjaa
aani.
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A Kasittely

-~ ® Monivalintadanestys Henkilostopaalikon haastatteluun kutstutaan

tuloksen naet

Aanesi on kirjattu, A

A Odottaa vuoroa (0)

B Pienennd asia # Muistiinpanot (0)

& Pyyd

Osallistujan ehdokasvalinta
tallentuu jarjestelmaan.

Monivalintadanestyksen
tulos kokouksen osallistujille
aadnestyksen paatyttya.

v ‘ Monivalintadinestys (paittynyt) Henkilostopaallikén haastatteluun kutstutaan

llikan b kutstutaan

Asnesi on kirjattu. Adnestyksen tuloksen niet 3anestyksen patyttya.

Vaihtoehto:

Riitta Arkistonhoitaja
Taavi Tomera

Tiina Tomera

7.10 Eridva mielipide

Eriavan mielipiteen voi kirjata sihteeri/puheenjohtaja tai kokouksen jasen.

v §7 Henkilostopaallikon rekrytointi (Salassa pidettava)

Henkilostopaallikon tehtavana on kunnan her linnon, rekrytoir ien ja kehittaminen, yllépito ja seuranta. Han osallistuu henkildstostrategian ja
~raportoinnin suunnitteluun, toteutukseen ja arviointiin seka 5 invoinni Han vastaa rekrytointi- ja mahdollisen sijaisvalityspalvelujen
ja toimii palkka-asi end. Henkil a2 toimii kunnan johtajan, hallintojohtajan, palvelujohtajien seka Iahiesimiesten kanssa. b Koko esittely
Liitteet:
A Kasittely
v & Ainestys (pas b Bstdsuunnitelma a4
v & Ranestys Henkilostopaallikon rekrytointi tehdaan siséisena a4
R pasas xo
Paatos
Paatos

Eridvd mielipide koskien paitdstd asian "Henkildstopolitiikka ja -strategia’ kdsittelyssa:
Selitys

4

| Peruuta ‘ | Kirjaa eridva mielipide

5/5

Asinis
2 @
2 @
1 8
= Asnestys loki

e \Valitse
kokousasian
Kasittelyosassa
Paatos.

e Valitse Erigva
mielipide.

o Kayttdjalle
aukeaa
toimintoikkuna
, jossa eriava
mielipide
voidaan kirjata
kenttaan
Selitys.

e Valitse Kirjaa
eriava
mielipide.
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Kokouspaatokseen kirjattua eridvaa mielipidetta on mahdollista muokata tarpeen vaatiessa.

I - Coae micipidens
muokataan
v [ Aanestys (paiittynyt) Hyvaksytaan valitsemalla
rV P33 Padkayttdja2 Henkildstosuunnitelmassa on huomioitava ML.JOI.(k.aa e(]avaa
mielipidettd.

-
v 8 Monivalintaiinestys avai b
4

Paatas
Paatas

Padtds

X = Muokkaa eriavaa mielipidetts

Kayttajalle aukeaa toimintoikkuna, jossa eridvaa mielipidetta on mahdollista muokata. Muokkaa eridvaa
mielipidetta-toimintoikkunassa on kolme merkinndn muokkaukselle oleellista toimintoa.

o Kirjatun erigvan
mielipiteen muokkaus.

Muokkaa eridvda mielipidetta

Eriavd mielipide koskien paatdsta asian kasittelyssa:

Selitys e Eridvan mielipide
IOONOONOCCONCO0! tekstin palauttaminen
muokkausta

edeltavaan tilaan.
Valitse Palauta
muutokset.

e [Eridvan
Peru eridvd mielipide Palauta muutokset Tallenna muutoksst mlehpldetekstm
muokkauksen
peruminen.

Valitse Peru eridva
mielipide
e  Muutoksien

tallentaminen. Valitse
Tallenna muutokse.

e Tallennetut muutokset
ovat heti kaikkien
kokoustydtilan
kayttajien nahtavilla.
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