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KOKOUSKAYTANTEET

Ainestiminen kokouksessa - Lue ennen kokousta

Ainestdminen tapahtuu sdhkoisesti riippumatta siitd, osallistuuko kokoukseen etédna vai paikan
paalld. Adnestamista varten tarvitaan toimiva sahkdpostiosoite ja tietotekninen laite sen kayttdoon.
Etdosallistujat ovat velvollisia jarjestamaan itselleen tarvittavan yhteyden ja laitteet. Mikali
kokousedustajalla ei ole tarvittavia laitteita tai yhteyksia, on kokouksen jarjestajalla kokouspaikalla
jarjestetty mahdollisuus ddnestaa lainattavalla laitteella.

Ainestdminen tapahtuu d3nestyskoppi-palvelun avulla, johon voi kidyda tutustumassa ennakkoon
osoitteessa: www.aanestyskoppi.fi. Profiilin luodaan palveluun samalla sahkdpostiosoitteella mika on
ilmoitettu kokouksen jarjestdjille danestamista varten. Talldin danestaminen tapahtuu kirjautuneena
Ainestyskopin-verkkosivulle.

Ainestyksen kulku kokouksessa

Kun asia paatyy aanestykseen, todetaan tama selvasti kokouksessa. Taman jalkeen danestys
valmistellaan ja se valmistaudutaan kdynnistimaan. Ennen danestyksen alkua aantenlaskijat
vahvistavat ddnestdjien maaran ja kaytdssa olevan danimaaran.

Kun danestys on valmiina kaynnistettavaksi, ilmoitetaan tasta selkedsti kokousvdelle. Kun danestys on
kdynnistetty, oman d3nen antamiseen on aikaa yksi minuutti (1min). Adnestys sulkeutuu
automaattisesti, kun kaikki ovat danestdneet tai jarjestdja on sulkenut daanestyksen. Tulokset tulevat
nakyviin taman jalkeen.

Mikali yhden minuutin (1 min) jalkeen kaikki eivat ole vield antaneet omaa dantaan, tiedustellaan
kokousvdelta, ovatko kaikki danestajat saaneet linkit.

Mikali kaikki eivat ole padsseet danestamaan, voidaan danestysaikaa jatkaa maksimissaan kahden
minuutin ajan (2 min). Mikali kaikki eivat ole danestaneet kolmen minuutin (3 min) kohdalla suljetaan
danestys ja kayttamattomat aanet merkitaan tyhjiksi.

Ongelmatilanteissa voi kokousedustaja pyytaa lisdaikaa aanestyksen suorittamiseen. Kokouksen
puheenjohtaja paattda annetaanko aanestykseen lisaaikaa.

Ainestysohje, sahkdpostin kautta toimittaessa

1. Saat danestyslinkin sahkopostiisi.
2. Avaa saapunut viesti ja paina « Siirry danestamaan ». Jos kayttamasi sovellus ei tue
linkkipainikkeita, voit kopioida linkin painikkeen alapuolelta.
3. Valitse haluamasi vaihtoehto tai vaihtoehdot ja paina « Adnesta ».
4. Tarkista valintasi ja paina « Vahvista ».
5. Valmista tuli!
a. Aanestystulos paljastuu, kun kaikki ovat antaneet d3nensi tai jarjestaja keskeyttaa
danestyksen.



