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Ohje toimielinten sihkoisesti kokouksesta ja sihkoiseen kokouk-
seen osallistumisesta

Riverian hallintosdannon mukaan toimielin voi késitella asian varsinaisessa kokoukses-
saan, jossa kokouksen osallistujat ovat ldsna kokouspaikalla. Varsinaisessa kokouksessa
voidaan kayttaa sahkoistd asiahallinta- tai danestysjarjestelméaa. Vaihtoehtoisesti kokous
voidaan pitaa sihkoisessa toimintaymparistossa, johon osallistutaan sahkoisen yhteyden
avulla (sahkoinen kokous). Kokous voidaan pitaa myos ns. hybridikokouksena, jolloin
kokoukseen osallistujat ovat 1asna kokouspaikalla tai osallistuvat sahkoisen yhteyden
avulla.

Toimielimen tulee paattaa voiko sen kokouksia pitdaa siahkoisina kokouksina tai hybridi-
kokouksina. Yksittdisen kokouksen osalta, puheenjohtaja paattaa kokouksen pitdmista-
van kutsuessaan kokouksen koolle.

Seka julkinen etta yleisolta suljettu kokous voidaan pitaa sahkoisena. Jos julkisia ko-
kouksia esim. yhtymavaltuuston kokous, pidetaian sahkoisena kokouksena, on yleisolla
oltava mahdollisuus seurata kokousta siten kuin kokousten julkisuudesta Kuntalain 101
§:ssd sdadetaan. Tallainen mahdollisuus on esimerkiksi siten, etta yleisolle varataan tila,
jossa olevalla naytolla on sama nakyma kuin kokoukseen osallistuvilla. Sahkoinen ko-
kousndkyma voidaan yhdistda myos avoimeen tietoverkkoon, jossa kokous voi olla kat-
sottavissa esimerkiksi kunnan verkkosivuilta l0ytyvan linkin kautta.

Yhdenvertainen niko- ja adniyhteys, suojattu yhteys

Kaikilla kokoukseen osallistuvilla tullee olla keskendan yhdenvertainen nako- ja aaniyh-
teys. Etana osallistuvilla henkil6illa tulee olla paatelaitteella kiytettavissa kamera ja
mikrofoont, jotta heidct voidaan katsoa kokouksessa ldsnd olevaksi. Kuntalain 99 §
sdhkoisista kokouksista ei enda edellytd yhdenvertaista niako- ja daniyhteyttd koko ko-
kouksen ajan. Toimielin voi sopia, ettd kamera ja mikrofooni voidaan sulkea esim. verk-
koyhteyden kuormituksen pienentdmiseksi. Kuitenkin aina nimenhuudossa, aa-
nestyksissa, kaytettdaessda puheenvuoroja yms. tulee kameran ja mikrofoo-
nin olla kaytossa.

Kuntalain mukaan sahkoinen kokous voidaan pitaa kayttaen sellaista videoneuvottelua
tai muuta soveltuvaa teknista tiedonvilitystapaa, etta:
1. Kokouksen puheenjohtaja ja sihteeri voivat luotettavasti todentaa kokoukseen
osallistuvat.
2. Kokouksen puheenjohtaja voi johtaa kokousta 102 §:ssi tarkoitetulla tavalla.
3. Kokoukseen osallistuva voi seurata kokouksen kulkua ja osallistua asioiden kasit-

telyyn.

Pohjois-Karjalan koulutuskuntayhtymassa talla hetkella kaytossa oleva jarjestelma on
Microsoft Teams.
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Suljettuun kokoukseen osallistuessa tulee kiayttaa suojattua yhteytta. Salassa pidettavia
asioita sisiltavia dokumentteja ei saa lahettda eiki keskusteluja kdyda muun kuin suoja-
tun tietoliikenneyhteyden avulla.

Edellytykset etikokoukseen osallistumiselle

Luottamushenkilon, joka haluaa osallistua toimielimen kokouksiin sahkoisesti, tulee
etukiteen sitoutua kirjallisesti siihen, ettd hinella on kidytossdan tarvittavat tekniset lait-
teet, jarjestelmat ja tietoliikenneyhteydet, ja han huolehtii niiden ylldpidosta seka etta
hén varmistaa tietosuojan ja -turvallisuuden osallistuessaan kokouksiin etdyhteydella.

Suljettuun sihkoiseen kokoukseen voi osallistua vain sellaisesta paikasta, jossa salassa
pidettavat tiedot ja kokouksessa kaydyt keskustelut eivit ole kenenkaan ulkopuolisen
kuultavissa tai nahtavissa. Tallaisia tiloja ovat mm. yksittaisen henkilon kaytossa oleva
kokoushuone, tyohuone tai hotellihuone, jonka dédnieristys on riittéava. Suositeltavaa
on, etta kokousta seurattaessa kaytetaan kuulokkeita. Jos kokous on suljettu kokous, ei
kenelldkaan muulla saa olla mahdollisuutta seurata kokouksen kulkua tai kuulla ko-
kouksessa kaytettyja puheenvuoroja.

Luottamushenkilon vastuulla on varmistaa, etti tila, josta hian osallistuu ko-
koukseen, on tietoturvallinen eli tietojen salassapito ja kokousten luotta-
muksellisuus eiviit vaarannu.

Kokousten suunnittelu ja kokouskutsu

Kokousten suunnittelussa on otettava huomioon, ettd varmistetaan yhdenvertainen
nako- ja daniyhteys kaikille kokoukseen osallistuville. Kokouskutsussa tulee olla mai-
ninta mahdollisuudesta osallistua kokoukseen sidhkoisesti.

Viimeistaan kaksi paivda ennen kokouspaivaa luottamushenkilon tulee ilmoittaa ko-
kouksen puheenjohtajalle ja poytakirjanpitajalle siitd, ettd han osallistuu ko. kokoukseen
sahkoisesti.

Toimintamalleja eri tilanteisiin

Alettaessa jarjestaa sahkoisia kokouksia on toimielimen hyva kiayda lavitse sahkoisen
kokouksen tyoskentelytapaa ja peilisidannot. Tama on erityisen tarkeaa suljetuissa ko-
kouksissa.

Sovittavia asioita ovat esimerkiksi seuraavat asiat:
e Salassa pidettivii asiakirjoja ei esitetd verkkoyhteydessa, vaan salassa pidettavit
materiaalit, julkaistaan luottamushenkil6iden verkkopalvelussa henkil6iden luet-
tavaksi.
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e Etayhteydella esitykset voivat olla heikommin luettavissa, joten sovitaan tallen-
taako esittelija ja asiantuntijat kokouksessa esitettavat materiaalit luottamushen-
kiloverkkopalveluun ennen kokousta.

¢ Kuinka pyydetdan puheenjohtajalta puheenvuoroja? Esim. Pyytamailld puheen-
vuoro kaden nostolla jarjestelmissa, kirjoittamalla puheenvuoropyynto keskuste-
lukenttddn, sanomalla oma nimi d4nen.

e Aini- ja kuvayhteyden yllipito eli pitid#ko etiyhteydelld osallistuvien kameran /
mikrofoonin olla paalla koko ajan vai vain kaytettdessa puheenvuoroja yms. Kui-
tenkin aina nimenhuudossa, aanestyksissa, kiaytettaessa puheenvuoroja tulee ka-
meran/mikrofoonin olla kaytossa.

e Puheenjohtaja voi todeta jasenen olevan poissa kokouksesta tai kieltda puheen-
vuoron pitamisen, jos henkilolla ei ole nako- ja kuuloyhteytta.

e Kuinka toimitaan, jos verkkoyhteys katkeaa kesken kokouksen

o puheenjohtaja keskeyttda kokouksen, kun huomataan etti joku on “ha-
vinnyt” kokouksesta tai henkil6 ilmoittaa verkkoyhteyden katkennen
(viesti WhatsApp -ryhmaiin, sihteerille tai puheenjohtajalle)

o pyritddn saamaan tekniikka toimimaan, mutta sille varalle, jos etdyhtey-
della osallistuvan verkkoyhteytta ei saada toimintaan on varauduttu sii-
hen, etta kokoukseen voidaan kutsua varajasen, vaikka kesken kokouk-
sen. Henkilo todetaan poistuneeksi kokouksesta.

o Jos valtaosalla osallistujista on hairioita verkkoyhteydessa, puheenjohtaja
keskeyttaa kokouksen ja ilmoittaa jatkokokouksesta esim. seuraavana
paivani klo xx.xx. Ilmoitus jatkokokouksesta ldhetetdan jasenille sahko-
postilla (Jatkokokoukseen ei tarvitse lahettda erillistd kokouskutsua.).

e Sovitaan sihkoisen kokouksen poytikirjan tarkistamisesta. Poytékirja voidaan
tarkistaa ja allekirjoittaa sihkoisesti tai se voidaan sopia tarkastettavaksi seuraa-
vassa kokouksessa. Jos poytdkirjassa on salassa pidettivia asioita, tulee tama
huomioida myo6s poytakirjantarkastuksessa.

e Adnestyksen tai vaalin toteuttaminen kokouksessa.
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