Wi KAINUUN Tyoone e

hyvinvointialue Laadittu 9.3.2022 Laatijat:
Paivitetty 25.9.2024 CaseM-paakayttajat

Toimintaohjeet ja linjaukset CaseM-asianhallintajarjestelman sahkoisen kokoustyotilan
kayttoon

Luottamushenkilon tehtavat sahkoisessa:

Kirjautuu ennen kokouksen alkua sahkoiseen kokoustyodtilaan. Ks. Tarkemmat ohjeet
“CaseM-asianhallintajarjestelmaan kirjautuminen” -ohjeesta.

o Mikali sahkoiseen kokoustydtilaan kirjautumisessa on ongelmia, ota yhteys ict-

tukeen, helpdesk@kainuu.fi tai p. 08 615 66600

Laittaa itsensa lasna olevaksi sen jalkeen, kun sihteeri on avannut ilmoittautumisen 15
minuuttia ennen kokouksen alkua.
Pyytaa puheenvuorot puheenvuoropyyntd-toiminnon kautta.
lImoittaa eriavan mielipiteen ja mahdolliset (muutos)esitykset puheenvuoropyyntdjen
kautta.
Mahdollisuuksien mukaan ilmoittaa ennalta tiedossa olevat esteellisyydet
puheenvuoropyynnon kautta "Kokouksen laillisuus ja paatdsvaltaisuus” -pykalassa ja
merkkaa itsena esteelliseksi esteellisyyden alaiseen pykalaan "limoita esteellisyys” -
toiminnolla. Esteellisyyden voi merkata "limoita esteellisyys” -painikkeella vasta, kun
kokouksen ilmoittautuminen on kaynnissa.
Mikali mahdollista, kirjaa jo ennalta esityslistaan tutustumisen vaiheessa eriavat
mielipiteet, muutosesitykset tms. omiin muistiinpanoihin ko. asian kohdalle ja tuo ne
sahkoisessa kokoustydtilassa puheenvuoropyynndksi. Huom! Muistiinpanoa ei voi
tuoda suoraan eriavaksi mielipiteeksi, vaan se on kopioitava muistiinpanosta ja liitettava
erikseen eriava mielipide -kenttaan.
liImoittaa puheenvuoropyynnon kautta kokouksesta poistumiset ja saapumiset ja
merkitsee itse lasna- ja poissaolonsa sahkoisessa kokoustyotilassa.
Repliikkipuheenvuorot, puheenvuorojen kannattamiset ja kommentit (Fujitsun
Kokoustyotilan ohjeet Osallistujan ohje, kohdat 7.4—7.6) ovat ohjelmassa mahdollista,
mutta niita ei kayteta Kainuun hyvinvointialueella.
Puheenvuoron kannattaminen ("peukuttaminen”) ei ole virallinen kannatus, esim.
esitykseen. Esityksen kannattaminen tulee tehda aina puheenvuoropyynnon kautta.
lImaisee kantansa sahkoisessa aanestyksessa.
Kirjautuu kokouksen paatyttya ulos sahkoisesta kokoustydtilasta.

Puheenjohtajan tehtavat:

Puheenjohtaja avaa kokouksen, johtaa kokousta, keskeyttaa kokouksen tarvittaessa ja
paattaa kokouksen.
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- Seuraa puheenvuoropyyntéja sahkdisessa kokoustyétilassa ja jakaa niita
pyyntojarjestyksessa. Aloittaa ja lopettaa luottamushenkilon puheenvuoron sahkoisessa
kokoustyotilassa.

- Puheenjohtajan vaihtuminen on ilmoitettava ennen kuin ko. kokousasia, jossa
puheenjohtaja vaihtuu, otetaan kasittelyyn.

Sihteerin tehtavat:

- Tekee tarvittavat muutokset osallistujiin (esim. varajasenen lisaaminen) CaseM:ssa3,
mikali kokouksen ilmoittautuminen ei ole viela kdynnissa. Taman jalkeen kiinnittaa
kokouksen esityslistan uudelleen (Huom! Esityslista kiinnitettava viimeisen kerran
viimeistaan 15 min. ennen kokouksen alkamista).

- Opastaa tarvittaessa luottamushenkil6ita CaseM:n sahkdisen kokoustyotilan kaytossa
seka sahkoiseen kokoustyotilaan kirjautumisen ongelmissa (ks. "Toimielimen
sihteerin/esityslistan kokoajan vastuut ja tehtavat toimielinten kokousten valmistelussa”
-ohje)”. Tarvittaessa on ongelmatilanteissa yhteydessa CaseM:n paakayttajiin
paakayttajat.casem@kainuu.fi

- Luottamushenkildiden sahkoaisiin kokouksiin kirjautumisen tai salasanoihin liittyvissa
ongelmissa ottaa yhteytta ict-tukeen, helpdesk@kainuu.fi tai p. 08 615 66600.

- Avaa ilmoittautumisen 15 min. ennen kokouksen alkamista.

- Tekee tarvittavat muutokset osallistujiin (esim. varajasenen lisdaminen) sahkoisessa
kokoustyotilassa, mikali kokouksen ilmoittautuminen jo kaynnissa.

- Kaynnistaa kokouksen sen jalkeen, kun puheenjohtaja on avannut kokouksen.

- Avaa kasiteltavan asian ja paattaa sen kasittelyn.

- Kirjaa paatokset kokouksessa niiltd osin kuin kokouksessa ehtii. Poytakirja tehdaan
loppuun/viimeistellaan kokouksen jalkeen.

- Avaa aanestykset, kirjaa aanet (ellei luottamushenkil6 ole voinut danestaa itse
sahkoisessa kokoustyétilassa), paattaa aanestykset.

- Laittaa kokouksen tauolle ruoka- ja muiden taukojen ajaksi.

- Laittaa luottamushenkilon tilan tarpeen mukaan lasna olevaksi tai poistuneeksi, ellei
luottamushenkilo pysty tekemaan sita itse.

- Laittaa luottamushenkilon tilan tarpeen mukaan esteelliseksi, ellei luottamushenkilo
pysty tekemaan sita itse.

- Vaihtaa tarvittaessa puheenjohtajan (kirjaa roolin vaihdokset tarvittaville henkildille)
ennen Kkuin ko. asia, jossa puheenjohtaja vaihtuu, otetaan kasittelyyn.

- Luo tarvittaessa kokouksessa lisapykalan (ks. tarkempi ohje Fujitsun CaseM-
kokoushallinnan kayttajaohje).

- Laittaa kokouksen tilan paattyneeksi, kun puheenjohtaja on paattanyt kokouksen.

Yleista:

- Teamsin keskustelukenttaa tai muita toimintoja, esim. kadennostoa ei kayteta
kokouksen aikana kokousasioiden kasittelyyn tai puheenvuoropyyntaihin.
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- CaseM:n Kommentointi-kenttaa ei kayteta yleiseen keskusteluun, vaan keskustelut
kaydaan aaneen puheenvuoropyyntojen kautta.

- Repliikkipuheenvuorot, puheenvuorojen kannattamiset ja kommentit (Fujitsun
Kokoustyotilan ohjeet Osallistujan ohje, kohdat 7.4—7.6) ovat ohjelmassa mahdollista,
mutta niita ei kayteta Kainuun hyvinvointialueella.

- Podytakirjan tarkastamisesta/allekirjoittamisesta on omat ohjeet.



