5 Kokouksen kulku

Kokouksen valmisteluvaiheessa ja ennen kokouksen avaamista on paikalla ole-
vien hallituksen jdsenien ja isdnnditsijan hyva kdyda lapi kokouksen kulkuun liit-
tyvat kdytdnnon asiat, kuten:

e Kuka hoitaa tekniset yhteydet etdyhteydelld osallistuvien suuntaan?

e Miten jaetaan puheenvuorot etiyhteyden kautta?

e Miten ddnestdminen jdrjestetddn etdyhteyden kautta?

e Miten toimitaan, jos joku etdyhteydelld osallistuvista tipahtaa “linjoilta”?

e Kuka kéay ldpi sdahkopostitse tulleet vastauslomakkeet ennenplopullista dénten-
laskua?

Téssd luvussa kiymme ldpi varsinaisen yhtiokokouksen kulkua ja siithen liittyvia
erityiskysymyksid nimenomaisesti etikokotksiemnakékulmasta:

Kokouksen avaus

Kokouksen avaa yleenséd hallituksen puheenjohtaja tai tarvittaessa joku muu hal-
lituksen edustaja.

Kokouksen osanottajien toteaminen

Kokouksen osanottajat todetaan perimteisessd yhtiokokouksessa sen jdlkeen, kun
toimitsijat on valittufja kokeus'todettu lailliseksi ja pddtosvaltaiseksi. Etdkokouk-
sissa osanottajat on kaditenkin syytd todeta heti kokouksen avaamisen jialkeen. Tél-
16in todetaan fyysiselld kokouspaikalla osallistuvat, kokoukseen sdahkopostilla tai
postilla ennakkoonikantansa ilmoittaneet ja/tai etdyhteydelld paikalla olevat. Saa-
tu dédniluettelo littetddn kokouksen poytikirjaan, ja sithen on syytd kirjata myds,
mill4 tavalla kukin osakeryhmai oli kokouksessa edustettuna. Kirjausvaihtoehdot
ovat: paikalla fyysisesti, paikalla etdyhteydelld ja etukdteen sdhkopostilla/pos-
tilla kantansa ilmoittaneena. Nédiden lisdksi merkitddn mahdolliset valtuutukset
osakeryhmékohtaisesti.

Osanottajien toteaminen on perusteltua kdsitelld normaalista kokouskdytdnndsta
poiketen jo ennen kokousvirkailijoiden valitsemista kahdesta syystd: ennakkoon
kantansa ilmoittaneet ovat dédnestdneet my6s kokouksen puheenjohtajan valinnas-
ta, ja toisaalta heti kokouksen alussa on syytd varmistua yhteyksien toimivuudes-
ta.

Tédssd vaiheessa on hyva kdydéd lapi myos mahdolliset ddnileikkurit ja ddnestys-
kohtiin liittyvit esteellisyydet.
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Osanottajien toteamisen jalkeen on syytéd kertoa myos siitd, miten etdyhteydelld
kokoukseen osallistuvat pyytdvit puheenvuoroja ja miten mahdolliset ddnestykset
tullaan toteuttamaan.

Yhtiékokouksen puheenjohtajan ja sihteerin valinta

Silloin, kun kokoukseen on mahdollista fyysisen kokouspaikan lisdksi osallis-
tua vain etdyhteyden vilitykselld, toimitaan tdimén kohdan valinnoissa kuten
normaalissakin yhtiokokouksessa eli myds etdyhteydelld osallistuvat voivat teh-
dé esityksid. On kuitenkin huomioitavaa, ettd puheenjohtajaksi ja sihteeriksi on
kdytdnndssa valittava henkiloitd, jotka ovat fyysisesti kokouspaikalla ja pystyvit
nikemddn sekd kokouspaikalla olevat osallistujat ettd etdyhteydelld osallistuvat
osallistujat.

Mikaili kokoukseen on mahdollista osallistua my6s ennakkoon, hallitus kirjaa ko-
kouskutsun vastauslomakkeeseen kokouksen puheenjohtajaa koskevan esityksen-
sd, jota ennakkodédnestykselld voi halutessaan kannattaa. Hallituksemesitys nimen-
omaisesta henkilostd on syytéd kirjata tdhdn kohtaan ainakin silloin, jos ehdotetaan
ulkopuolista asiantuntijaa, josta tulee kuluja taloyhtiolle. Tdlloin sanamuoto olisi
esimerkiksi ”Hallitus esittéid puheenjohtajaksi,Lasse Lakimiestd”. Lauseke voisi
olla myos laajempi eli esimerkiksi "Hallitus esittdd, ettd \puheenjohtajaksi vali-
taan joku kokouspaikalla olevista hallituksenfjdsenistd”.

Yhtickokouksen puheenjohtajalla on oikeus,kutsua sihteeri, joten sihteerin valin-
nasta ei tarvitse olla esitystd ennakkoddnestyksessa.

Poytiakirjantarkastajan ja ddntenlaskijan valinta

Poytakirjantarkastajan ja ddntenlaskijan valinnassa pétevdt samat ohjeet kuin
puheenjohtajan valinpassa.

Mikéli halutaan vapaus valita kekouspaikalla olevia henkil6itd poytakirjantarkas-
tajaksi ja/tai @éntenlaskijaksi, voidaan kokouskutsuun kirjata esimerkiksi néin:
“Hallitus esittdayettd pddtetddn valita poytdkirjantarkastajaksi ja ddntenlaskijak-
si joku kokouspaikalla olevista™.

Kokouksen laillisuuden ja paatosvaltaisuuden toteaminen

Seuraavaksi todetaan kokouskutsun ldhettdmispdivé ja kutsun toimittamistapa.
Todetaan kokous laillisesti koolle kutsutuksi, mikéli kutsu on ldhetty asunto-osa-
keyhtiolakia ja yhtijérjestystd noudattaen.

Tydjirjestyksen hyviksyminen

Hyvéaksytddn hallituksen esitys tydjarjestykseksi.
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Tilinpaatoksen kisittely ja tilintarkastuskertomuksen/toiminnantarkastuskerto-
muksen kisittely

Todetaan, ettd asiakirjat on toimitettu kutsun liitteend. Asiakirjat késitellddn myos
kokouksessa, jos osakkaita/valtuutettuja on kokouspaikalla tai etdyhteydelld pai-
kalla. Todetaan asiakirjat késitellyiksi.

Huom. Tdma4 kohta ei ole pdétosasia.

Esitetaédn hallituksen kirjallinen selvitys tarpeesta sellaiseen yhtion rakennusten
ja kiinteistéjen kunnossapitoon yhtiokokousta seuraavan viiden vuoden aikana,
joka vaikuttaa olennaisesti osakehuoneiston kiyttamiseen, yhtiovastikkeeseen
tai muihin osakehuoneiston kiytostd aiheutuviin kustannuksiin.

Todetaan, ettd asiakirja on toimitettu kutsun liitteend. Asiakirja késitellddn myos
kokouksessa, jos osakkaita/valtuutettuja on kokouspaikallaytai,etdyhteydelld pai-
kalla. Merkitdédn asiakirja tiedoksi.

Huom. Tdma4 kohta ei ole pdétosasia.

Esitetdadn hallituksen kirjallinen selvitys yhtiossa suoritetuista huomattavista
kunnossapito- ja muutostoisté tekoajankohtineen

Todetaan, ettd asiakirja on toimitettu kutsun liitteend. Asiakirja kasitellddn myos
kokouksessa, jos osakkaita/valtuutettuja on kekouspaikalla tai etdyhteydelld pai-
kalla. Merkitéddn asiakirja tiedoksi.

Huom. Tamai kohta ei ole pddt@sasia:

Tilinpédatoksen vahvistaminen

Todetaan asiakirjat kdsitellyiksija vahvistetaan tilinpédétos.

Taseen osoittaman voiton kiyttamisestd paattaminen

Pditetdan siirtad tilikauden voitto X € ...

Hallituksen jasenille ja isdnnéitsijalle myonnettivistd vastuuvapaudesta péait-
tdminen

Vastuuvapaudesta péétettdessd on huomioitavaa, ettd hallituksen jdsenet eivét
saa ddnestdd omasta vastuuvapaudestaan. Jos hallituksen jdsenet ovat antaneet
ennakkodinid, tulee varmistaa, ettei hallituksen jdsenten ddnimé&drid huomioida
tdssd kohdassa.

Talousarvion vahvistaminen ja yhtiovastikkeen suuruudesta paittiminen

Todetaan, ettd hallituksen talousarvioluonnos on toimitettu kutsun liitteena. Asia-
kirja késitellddn my6s kokouksessa, jos osakkaita/valtuutettuja on kokouspaikalla
tai etdyhteydelld paikalla.

Hoito- tai pddomavastiketta koskevat ehdotukset tulee eritelld selkeésti jo kokous-
kutsuun sisdltyvéssé esityslistassa. Tdmaén lisdksi hallituksella voi olla esityksensé
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Liite 7
Microsoft Teams

Kayttoonotto ja ohjelImaversiot

Microsoftin kokousohjelma on nimeltdén Teams. Tdémén oppaan kirjoitushetkelld
Teamsin saa ladata* ja ottaa kdytt6on ilman eri veloitusta, mutta ilmaisversiosta
on rajattu pois esimerkiksi ajoitetut kokoukset. Nédin ollen esimerkiksi juuri ko-
kousten jdrjestdja tarvitsee maksullisen version, joka on kdytdnndssd Microsoftin
365 Business Basic tai 365 Business Standard.

Huom: Jos halutaan, ettd kokouksiin voi osallistua myds p iselld puhelinsoi-
tolla, tarvitsee kokouksen jdrjestdjd laajemman Microsoft Enterprise E5
-lisenssin tai erillisen Microsoft Audio Conferencing isdkustannus on
maltillinen, ja esimerkiksi paljon etikokouksia jd issd isdnnoitsijdtoimis-
tossa kannattaa ehdottomasti harkita tdmedia li

*) https:/ /products.ofﬁce.com/ﬁ-ﬁ/microsc-&download-app

Kokouskutsun laatiminen

an Micresoft Teams -sovelluksella tai Microsoft
terin kautta. Kalenterin kautta kokouksen pe-

Kokouskutsu laaditaan joko s
Outlook -sdhkdpostiohjelman
rustaminen etenee seuraavast

Kalenteri

aaaaa

<& » 27 huhtikuuta - 1. toukokuuta 2020 2] ;c/ouc

27 ma 28 ti 29 ke 30 to 1 pe

10+ Sami 365
2 D sami@10p.fi

Valitse “Kokous™

= = A &) O

Kohteita: 0 Témé kansio on ajan tasalla. _ Yhdistetty kohteeseen 10+ Sami 365 = === =

+

Kuva 1: Outlookin kalenterindkymd - valitse "Kokous".
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As Oy Testitalo - varsinainen yhtiékokous « Kokous « Kalenteri « 10+ Sami 365

Jérjestdjan kokous  Muotoile tekstia (@)
~ ° =20 al oy q @ E ] [=Tz]
[ v Varattu $ o o 5a v
S=l=0: re oK 5 R ,
Peruuta  Tapaaminen Aikataulu Skype-kokous\Jeams-kokous inuuttia 3 Toistuvuus  Pyydd  Salli  Salli lhettaminen Huoneenhaku
Qfso minutn 3 vastaukset ehdotus  edelleen € &
Lahettaja:
Vastaanottaja: { ;?J

Aihe: | As Oy Testitalo - varsinainen yhtiékokous
Sijainti: | Microsoft Teams -kokous Ll “—:"‘
Kesto: = 1,5 tuntia Koko paivan tapahtuma

Alkaa: 30. 4.2020|[F]| 17.00|
Pasttyy: 30. 4.2020|[F]/ 18.30]
@ Tata kutsua ei ole lahetetty.
@ Teams-kokouksen tiedot lisétasn, kun olet lahettényt kutsun.

Hei, 1) Valitse "Teams-kokous”

Téssa kutsu As Oy Testitalon varsinaiseen yhtiékokoukseen. ivesse i 7 5 i
2) Lisdd vastaanottajat, aihe ja kokouksen ajankohta.

Osalli islinkki on kutsun

3) Kirjoita saateviesti. Huom! Voit lisitd myos liitteité.
Terveisin,

Ismo Isannaitsija Kutsu ldhtetddn vasemmasta ylareunasta, Laheta”

0

A N

Iy

Kuva 2: Teams-kokouskutsun laatiminen. Valitse "Teams-kokous®, lisdd\astaanottajat, aihe ja ko-
kouksen ajankohta. Saateviestiin voi lisdtd halutessaan mydsiliitteitanVarsinainen osallistumislinkki
kokoukseen muodostuu, kun kutsu Idhetetdan.

Huom: Viimeistddn ndin GDPR-aikafia osakkeéenomistajien sdhkdépostiosoit-
teita tulee kdsitelld huolella - kutem muitakin henkilétietoja. Jos kokouskutsun
ldhettdd kalenterista suoraan kaikille ilmeittautuneille osakkaille, kutsussa nd-
kyy kaikkien sihkopostiosoitteet,\Ongelitan voi kiertdd esimerkiksi ldhettdmdlld
kutsun ensin vain taloyhtioh hallitukselle, ja sen jilkeen poimimalla Idhteneestd
sdhkopostista kokouslinkin talteen. Poimittu linkki liitetddn sellaisenaan uuteen
sdhkdpostiin, joka“ldhetetddn \piilokopiona (bece:) kokoukseen ilmoittautuneille
osakkeenomistajille. Jotta“té@md onnistuu, sihkdpostiohjelman asetuksissa pitdd
olla viestien Idhetys HFML-muodossa pddlld!

Kokoukseen liittyminen

Osallistujan ndkokulmasta kokoukseen osallistuminen on ihannetapauksessa var-
sin suoraviivaista: sihkopostiin saapuu kutsulinkki, jota klikkaamalla aukeaa net-
tiselaimessa varsinainen Teams-kokous.

Huom: Linkki aukeaa osallistujan oman kdyttdjdrjestelmdn oletusselaimella
(Edge, Safari ym.). Teamsin nettiselainversio toimii eri selaimissa eri tavalla. Tds-
tda syystd osallistujia kannattaa aina ohjeistaa asentamaan koneelleen varsinai-
nen Teams-sovellus etukdteen tai kdyttdmddn varmasti toimivaa selainta, kuten
viimeisintd versiota Google Chromesta.
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000 W T €« « - & ™ v B9 siirs kansioon..
Y Sami Asujamaa @ B3 Saapun

eet - Sami Gm: 3.34
As Oy Testitalo - varsinainen yhtikokous a

Vastaanottaja:

Hei,

Tassa kutsu As Oy i inai ]

Osalli islinkki on kutsun

Osallistumislinkki

Terveisin, (+ puhelinnumero, kun Audio Conferencing on kéytossd)
Ismo Is@nnditsija

Liity Microsoft Teams -kokoukseen

+358 9 23106745  Finland, Helsinki (maksullinen)
Neuvottelutunnus: 479 956 603#

Paikalliset numerot | Palauta PIN-koodi | Lisatietoja Teamsista | Kokousasetukset

Kuva 3: Teams-kokouskutsu osakkaan sdhkdpostilaatikossa.

Jos Teams-sovellus on jo asennettu valmiiksi osallistujan keneellej avautuva net-
tisivu kysyy, halutaanko kokoukseen liittyd suoraanjsovellusta kédyttden. Sivu
muistuttaa tdstd myos teksteilld ja tarjoaa mahdollisuudengadata ty6poytasovel-
lus. Sen lataaminen ei kuitenkaan ole valttdmaténts, waan kokoukseen voi liittya
myd&s suoraan nettiselaimella, kunhan kyseessé on tuettu selainversio. Tuoreim-
mat versiot Chromesta, Firefoxista, Microsoft Edgestd sekd myos Internet Explorer
11 toimivat Teamsin kanssa, Applen vakioselain Safari puolestaan ei.

Néakyma liittymisen jdlkeen ilmenee seuraavista kuvista. Laiteasetukset kannattaa
panna kuntoon viimeistddn tdssawaiheessa. Vinkki: lisdd nimesi oheen myos huo-
neistosi numero.

/alitse aani- ja videoasetukset kohteelle

Kokous

Nimesi
(vinkki: lisad myos
huoneiston nro)

Kamera paille/pois
Mikrofoni paélle/pois
Laiteasetukset

Onni Osallistuja ity nyt . X
Valitse lopuksi

”Liity nyt”

4 @ & OO & oLaitteet

Muut liittymisvaihtoehdot

o4 Aani pois kaytosta & Puhelimen &ani

Paranna kéyttokol sta kirjaudu tai lataa ty

Kuva 4: Kokoukseen liittyminen Teamsissa. Laiteasetukset kannattaa tarkistaa viimeistdan tdssa
vaiheessa kuntoon. Vinkki: lisdd myds huoneistosi numero.
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Laiteasetukset @

Asetusten sulkeminen Valitse &ani- ja videoasetukset kohteelle

Aéni ja video
. _ L Kokous
Tarkista kaiutin, mikrofoni- Kaiutin
ja kamera-asetukset Internal Speakers (Built-in) N7
(térkedd varsinkin, jos aiot MRS
kayttaa erillistd kuulokemikrofonia) Internal Microphone (Built-in) v
Kamera

FaceTime-HD-kamera (sisdinen) (05a... v/

Sovellusasetukset
Onni Osallistuja

Teema

7] @ Oletus N/

Avaa kieliasetukset

Muut liittymisvaihtoehdot
Tietoja

R

o Aani pois kaytosta R, Puhelime

Oikeudelliset tiedot
Tietosuoja ja evésteet

Kolmannen osapudlefilmoitus
Paranna kayt

Kuva 5: Laiteasetukset (kokoukseen liittymisen yhteydessa).

Teamsissa on oletuksena, ettd kokouksen jarjestdja hyviksyy osallistujat erikseen
mukaan kokoukseen. Télldin osallistujagniguudulle ilmestyy asiasta ilmoittava
viesti:

Jonkun kokouksen osallistujista pitdisi paastaa sinut pian sisaan

£33 Laitteet

Kuva 6: Odotustila (ennen kuin jdrjestdjd pddstdd sinut sisddn kokoukseen).
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Kun jérjestdjd on hyviksynyt liittymisen, varsinainen kokousnikyma ndyttdd seuraa-
valta:

Mikrofoni paalle/pois Poistu kokouksesta

Muut toiminnot/asetukset

047 W ) e F B o~

Sami Asujamaa & ***
Nayton jako (oman)

Kamera paélle/pois Néyta keskustelu tai osallistujat

Kuva 7: Osallistujan ndkymd ja toiminnot kokouksessa.

Osallistujan ohjeet (yleiset)

Varsinaisessa kokouksessa on hyvd huomfioida‘muutama perusohje. Namé pétevit
my6s muiden ohjelmistojen kanssa eivatkédrajoitu pelkdstddan Teamsiin:

1. Pidd mikrofoni mykistettynd (pQisgpadltd), kun et puhu. Tdméa vdhentdd tausta-
hilyd ja ennen kaikkea pienentad riskia siitd, ettd ddni ldhtee “kiertdiméan” ko-
kouksessa. Hyvin johdetussa kokouksessa puheenjohtaja jakaa puheenvuoroja, ja
mikrofonin voi avata.emalla puheenvuorollaan. Huom! Mykistys unohtuu myos
helposti péillepjoten asiantkanssa on oltava tarkkana omissa puheenvuoroissa.
(My6s dédni gaattaa jaddé,vahingossa péélle, mikd on hyvéd muistaa, jos kokouksen
aikana tai heti'sen jalkeen hoitaa myos kokouksen ulkopuolisia asioita.)

2. Kameranjkaytostd saatetaan antaa tarkemmat ohjeet varsinaisen kokouskutsun
tai osallistumisohjeiden yhteydessd. Pienimuotoisissa, muutaman hengen etdko-
kouksissa kameraa pidetédédn tyypillisesti pddlld, mutta suuressa yhtikokouksessa
kameran voi hyvin pitdd suljettuna. Poikkeuksena tdhén on osallistujien toteami-
nen, jos tdssd yhteydessd nimenomaisesti halutaan néhdé, ketkd kaikki kokouk-
seen osallistuvat.

3. Puheenvuoroja ja lyhyitd kommentteja on helpointa esittdd kokousohjelman kes-
kustelundkymadssd, joka aukeaa “puhekuplina” ndkymén oikeaan laitaan.
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Kokouksen keskustelu X

Keskusteluruudun sulkeminen G onni Osallistuja liittyi keskusteluun kokous.

Lahetetyt viestit nakyvat tassa 2157
Aani ei kuulu!

Sami Asujamaa  21.58
Tarkista déniasetuksesi!

Oman viestin voi kirjoittaa tahan

01:20

Sami Asujamaa ;%

Kirjoita uusi viesti

A B

Kuva 8: keskustelundkymd Teamsissa.

Tyypillisin ongelmatilanne Teams-kokouksessa onse, ettei oma tai vastaanottajan
ddni kuulu. Lihes aina tdmé johtuu osallistijamomista laiteasetuksista: 4dnildhdoksi
(kaiutin) on valittu jokin véédré laite, tai sitten’ddnet on mykistetty erikseen oman tie-
tokoneen, puhelimen tai tabletin asetuksista.Tarvittaessa asetuksia padsee tarkastele-
maan ja muuttamaan valitsemalla ohjelmandkeskipalkista kolme pistettd ”...” (muut
toiminnot/asetukset) ja tdéltd edelleen,"Naytd laiteasetukset”.

Laiteasetukset taalla 33 Nayté laiteasetukset
(@ Nayta kokouksen tiedot

O3 Siirry koko naytén tilaan

i Numeronappaimistd

(4 Poista saapuva videokuva kaytosta

Mikrofoni on mv
01:44 Y ) e

Sami Asujamaa ;%

Muut toiminnot/asetukset

Kuva 9: Laiteasetusten avaaminen kokouksessa.
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Laiteasetukset X

Aéni ja vi
Laiteasetusten sulkeminen Kaiutin
3 S ot Internal Speakers (Built-in) v
Tarkista kaytossé olevat 2
asetukset taalta Mikrofoni
Internal Microphone (Built-in) N7

Kamera

FaceTime-HD-kamera (sisdinen) (05a... \/

Sovellusasetukset

Teema

Oletus v

Avaa kieliasetukset

Tietoja

Sami Asujamaa ;% e

Oikeudelliset tiedot
Tietosuoja jdlevasteet
Kolmanaen osapuolen iimoitus’

Kuva 10: Laiteasetukset.

Jarjestajan ohjeet

Osallistujien ohjeistamisen lisidksi kokouksenfjarjestdjan — esimerkiksi isdnndgitsi-
jan — tulee hallita muutama tdtke# toiminto.

Osallistujien hyviksyminen. Teams-kbkouksessa on oletuksena, ettd kokoukseen
kutsutut osallistujatepitddterikseen hyviksyéd eli “péddstdd” kokoukseen. Tdma ta-
pahtuu joko suoraansovellukseen tulevan ilmoituksen kautta valitsemalla yksin-
kertaisesti "Hyviéksy”, tai osallistujalistan kautta.

LITTEET

47





