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Toimielimille toimitetaan sahkoisen kokouskutsun yhteydessa linkki Teams-sovellukseen,

linkki on tdman nakoéinen: Liity Microsoft Teams -kokoukseen

Linkista klikkaamalla pdasee liittymaan Teams-kokoukseen. Linkki on kokouskohtainen.
Kokoukseen lahetetty osallistumislinkki on ehdottomasti henkilékohtainen, eika sita saa
luovuttaa toimielimeen kuulumattomalle. Sahkoiseen kokoukseen tulee osallistua siten,
etteivat ulkopuoliset pysty kuulemaan, mita kokouksessa keskustellaan, eika |asna saa olla
muita henkil6ita.

Toimielimen Teams-kokous avataan noin puoli tuntia ennen kokouksen varsinaista alkua.
Suositellaan, etta jokainen kdy testaamassa mikrofonin ja kameran toimivuuden etukateen.
Tekninen tuki on talldin auttamassa mahdollisissa ongelmissa.

Teams-kokoukseen osallistuville suositellaan sellaisten kuulokkeiden kayttamista
kokouksessa, jotka mahdollistavat my6s puheyhteyden (mikrofoni). Kuulokkeet selkeyttavat
kokouksen ddnenlaatua.

Luottamushenkildiden edellytetdan pitavan kameran paalla Teams-kokouksessa, jotta heidat
voidaan tunnistaa. Kokouksen alussa edellytetdan nimenhuutoa tai vastaavaa, jotta kuva
osallistujasta valittyy kaikille.

Jasenet ja muut kokouksen osallistujat puheenjohtajaa lukuun ottamatta pitdavat mikrofonin
suljettuna, kunnes kayttavat puheenvuoron. Nain valtytdan turhalta taustahalylta.

Puheenvuorot pyydetadn Teams-kokouksen keskustelutoiminnolla (chat). Kun puheenvuoro
on pidetty, merkitsee tekninen sihteeri puheenvuoropyynnon peukalon kuvalla, jotta
puheenjohtajan on helpompi seurata puheenvuoropyyntéja. Keskustelu -ikkunassa ei kdayda
muuta keskustelua - ei esim. kommentoida tehtyja esityksia tai anneta kannatusta
esityksille.

Muutos- ja lisdysesitykset ym. tehdaan kirjallisesti Luottamushenkildiden verkkopalveluun
tai mikali em. jarjestelma ei ole kdytdssa, ne lahetetdan kokouksen osallistujille
sahkopostitse.

Suositellaan, ettd kokouksessa on lasna tekninen sihteeri, joka voi mm. seurata, etta kaikkien
yhteys sailyy. Kokous on keskeytettava, jos jasenen tai esittelijan yhteys katkeaa. Tauon
aikana yhteys pyritdaan palauttamaan.

Kokouksessa lasna olevan henkilon tulee ilmoittaa, jos poistuu kokouksesta ennen sen
paattymista.

Kokouksessa lasna olevan henkilon tulee ilmoittaa esteellisyydestdan, sen syysta seka
yhteydenottokeinosta (esim. puhelinnumero) mahdollisuuksien mukaan hyvissa ajoin.
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Talloin asian sisaltoa koskevat puheenvuorot keskeytetaan ja esteellinen henkild poistuu
kokouksesta katkaisemalla yhteyden. Tekninen sihteeri ilmoittaa asian kasittelyn
paattymisestd esteelliselle esim. tekstiviestilld tai muulla nopealla yhteydella. Esteellisyyden
paatyttya henkilo liittyy kokouksen takaisin.

Mikali kokouksessa esitetdaan esim. Power Point -esityksid, materiaali on toimitettava
etukateen tekniselle sihteerille, joka voi jakaa nayton kaikkien kokoukseen osallistuvien
kesken.

Luottamushenkil6ille, jotka kokevat tarvitsevansa teknista tukea, mahdollistetaan
osallistuminen sahkoiseen kokoukseen kaupungin tiloissa tuettuna. Luottamushenkilén tulee
ilmoittaa tuen tarpeesta etukateen toimielimen sihteerille.

Sahkoisessa kokouksessa salassa pidettavia asioita sisaltavia dokumentteja ei voi ldhettaa
eika keskusteluja kdyda muun kuin suojatun tietoliikenneyhteyden avulla. Jos toimielimen
listalla on salainen asia, jonka kasittelyyn eivat kaikki kokouksessa lasndolevat henkil6t saa
osallistua, tulee kyseinen asia laittaa esityslistan viimeiseksi asiaksi, jolloin ne henkil6t, jotka
eivat saa osallistua asian kasittelyyn, katkaisevat Teams-yhteyden ja poistuvat kokouksesta
ennen kyseisen asian kdasittelyn aloittamista. Puheenjohtajan tehtavdana on varmistaa, etta
asiassa menetellaan talla tavalla.

14. Mikaan osapuoli ei saa danittaa eika nauhoittaa suljettua kokousta.



