
KOKOUSKÄYTÄNNÖT



Yleisen kokouksen valmistelu

• kokouksessa käsiteltävien asioiden valmistelu 

käsittää sellaisen asioiden valmistelun, joiden     

tarkoituksena on antaa luotettava pohja asian    

käsittelylle ja päätöksenteolle

• hallitus tai sen asettama  työryhmä valmistelee   

asiat, annetaan ratkaisuehdotus 

• kokouksen koollekutsuja

• hallitus (myös yksittäinen jäsen voi vaatia 
kokouksen pitämistä, jollei sitä ole kutsuttu 
koolle) 

• ylimääräisen kokouksen pitämistä päättä 
yhdistyksen kokous, hallitus tai sitä voi 
vaatia yleensä vähintään 1/10 
äänioikeutetuista jäsenistä ( tarkasta 
poikkeukset oman  yhdistyksen säännöistä)



Yleisen kokouksen valmistelu

• kokoustilavaraukset
• kokoustarjoiluvaraukset
• kokouskutsu(t) sääntöjen määräämällä tavalla
• kokouskutsusta tulee ilmetä:

• yhdistyksen nimi
• minkälaisesta kokouksesta on kysymys
• kokouspaikka
• kokousaika
• kokouksessa käsiteltävät asiat
• kutsun antamisaika ja -paikka
• kutsun antaja

• toimitetaan mahdollisesti kutsun mukana 
kokousmateriaalit



• jollei kokousmateriaalia ole toimitettu etukäteen, 
varataan ne kokouspaikalle (esityslista, toiminta- ja 
tilikertomukset ja/tai toimintasuunnitelma, budjetti)

• varataan puheenjohtajan nuija, äänestysliput (leimatut)
ja vaaliuurna

• somistukset, mm. järjestön tunnukset
• huomioinnit: esim. kukat valituille / luottamustehtävän 

lopettaville, mahdollisia palkintoja
• varataan tarvittavat kokoustekniset välineet,

huomaa tarkistukset, jos etäyhteysosallistumismahdollisuus
• tiedotus medialle

Yleisen kokouksen valmistelu



Yleisen kokouksen alkutoimet

• kokoustilaisuuteen kokousväen toivottaa hallituksen 
puheenjohtaja tai tilaisuuden järjestelijä

• ennen kokousta saattaa olla muuta ohjelmaa: esim. 
kokousesitelmä tai erilaisia huomiointeja

• kokouksen avaa koollekutsuja, yleensä hallituksen 
puheenjohtaja

kokouksen järjestäytyminen
• kokoukselle valitaan puheenjohtaja, joka kiittää 
• luottamuksesta ja ottaa tehtävän vastaan (sääntömääräisissä 

kokouksissa hallituksen ulkopuolinen henkilö)
• valitaan kokouksen sihteeri
• valitaan kokouksen pöytäkirjatarkastajat
• valitaan kokouksen ääntenlaskijat



Yleisen kokouksen alkutoimet, järjestäytyminen

• päätetään kokouksen laillisuudesta ja päätösvaltaisuudesta, 
kokous on laillisesti koolle kutsuttu:
• kokouskutsu on virheetön
• kokouksesta on ilmoitettu sääntöjen ja päätösten 

edellyttämällä tavalla (aika)
• kokous päätösvaltainen, jos paikalla on äänioikeutettuja 

jäseniä / valtuutettuja ellei säännöissä edellytetä läsnä 
olevien tai edustettujen jäsenten vähimmäismäärää 

• säännöissä kerrotaan mitä asioita kokouksessa pitää käsitellä
• esityslista on kokouksen hyväksymä asiakirja, mitä asioita ja missä 

järjestyksessä käsitellään, kokous hyväksyy sen työjärjestykseksi



Päätöksenteko äänestysasioissa

• asian käsittely alkaa siten, että puheenjohtaja riittävän selvästi 
toteaa, minkä esityslistan kohdan käsittely aloitetaan.

• keskustelu julistetaan ”avatuksi” vasta asian tultua esitellyksi.
• keskustelun aikana osanottajat esittävät kantansa käsiteltävään 

asiaan.
• puheenjohtaja julistaa keskustelun päättyneeksi ja kopauttaa 

nuijaa



Päätöksenteko äänestysasioissa

• äänestykset jaetaan:
• avoimiin (julkisiin)
• salaisiin (suljettuihin)

• henkilövaaleissa yleensä suljettu lippuäänestys,
vaikka laki ei sitä velvoita

• ääntenlaskijoiden tulee tehdä laskelmien mukaisesta 
äänestyksen tuloksesta muistiinpanot puheenjohtajaa varten

• jokaisen äänestyksen jälkeen puheenjohtajan tulee ilmoittaa 
tulos kokoukselle



Päätöksenteko äänestysasioissa

• vaalit = päätöksentekotapa, jossa joku valitaan tiettyyn
toimeen tai tehtävään

• vaaleissa ehdotusta ei tarvitse kannattaa

• päätöksenteko vaaliasiassa tapahtuu ilman vaalitoimitusta mikäli 
vaali on yksimielinen



Päätöksenteko äänestysasioissa

• vaalitavat:
• ellei säännöissä määrätä, käytetään enemmistö-

vaalitapaa; valituksi tulevat henkilö / ne henkilöt, jotka    
ovat saaneet eniten ääniä äänimäärästä riippumatta, 
säännöissä voi olla tarkennus kasivaiheisesta vaalista,
ellei joku ehdokas saa vähintään puolia annetuista äänistä
jo ensimmäisellä kerralla
• suhteellinen vaalitapa: käytetään kokouksessa vain,

jos säännöissä on näin määrätty
• vaalin tuloksen selvittyä puheenjohtaja julistaa vaalin 

tuloksen eli kokouksen vaaliasiassa tekemän päätöksen



Yleisen kokouksen päättäminen

• kun esityslistan asiat on käsitelty, 
puheenjohtaja päättää kokouksen

• kokouksen puheenjohtajan on huolehdittava siitä, 
että kokouksessa tehtävistä päätöksistä laaditaan 
pöytäkirja, pöytäkirjaan merkitään mahdollisesti 
kesken kokouksen tulleet ja kesken kokouksesta 
lähtevät osallistujat  tulo- tai poistumisaikoineen 

• pöytäkirjan tarkistavat kokouksen valitsemat 
pöytäkirjan tarkastajat




