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Osanottaja voi kayttaa kokouksessa monenlaisia puheenvuoroja. Jotta kokouksen puheen-
johtaja osaisi laatia danestysjarjestyksen, hanen tulee tunnistaa eri puheenvuorolajit.

Asian esittely

on asian esittelijan kayttama puheenvuoro, joka on aina ensimmainen asiaan
liittyva puheenvuoro. Asian esittelija on henkild, joka on valmistellut asiaa tai
osallistunut sen valmisteluun. Esittelypuheenvuorossa kerrotaan asian taustoja
ja siina voidaan pohtia erilaisten ratkaisujen hyvia ja huonoja puolia.

Padehdotus

on asian esittelijdn puheenvuoronsa lopussa esittama ehdotus asian ratkaise-
miseksi. Yleensda se tehddaan, mutta ei aina. Esimerkiksi henkildvaalissa paa-
ehdotusta ei usein tehda lainkaan. Nain ollen siis yhdistyksen vuosi- tai syys-
kokouksessa ryhdyttdessa valitsemaan hallitusta esittelypuheenvuorossa kerro-
taan esimerkiksi ketka kuuluvat nykyiseen hallitukseen ja kuinka monta henkilda
nyt on hallitukseen saantdjen mukaan valittava. Ehdokkaiden nimia ei tassa viela
nosteta esille.

Hylkaava ehdotus
on kokouksen osanottajan tekema ehdotus, jonka mukaan asian annetaan
raueta. Sille ei siis tehda mitaan.

Lykkaava ehdotus
on kokouksen osanottajan tekema ehdotus, jonka mukaan paatoksenteko lyka-
taan tuonnemmaksi, esimerkiksi seuraavaan kokoukseen.

Muutosehdotus
on kokouksen osanottajan tekema ehdotus, jossa ehdotetaan, etta asia ratkais-
taan nyt eri tavalla kuin paaehdotuksessa on ehdotettu.

Kannatuspuheenvuoro
on osanottajan kayttama puheenvuoro, jossa han ilmoittaa kannattavansa
jonkun toisen osanottajan tekemaa ehdotusta.

Kysymyspuheenvuoro
sisaltda kysymyksen jollekulle osanottajalle olet hyvin perilla tai yleisesti kaikille.
Kannatuspuheenvuoro voi sisaltaa tai olla sisaltamattd perusteluja.

Vastauspuheenvuoro
on vastaus esitettyyn kysymykseen.
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TyoOjarjestyspuheenvuoro
on puheenvuoro, jossa osanottaja puuttuu kokouksen puheenjohtajan toimin-
taan tai kokouksen tekniseen kulkuun. Myds lykkaava ehdotus on mahdollista
tehda tyo6jarjestyspuheenvuorossa, mutta muuten siind ei puututa varsinaiseen
asiaan. Tydjarjestyspuheenvuorossa voidaan esimerkiksi:

- ehdottaa tauon pitamista

- ehdottaa puheenvuorojen kestoajan rajoittamista

- huomauttaa puheenjohtajaa taman tekemasta virheesta ja esittaa
korjausta asiaan

- antaa tarkea ilmoitus kokoukselle tai jollekulle osanottajalle

Tydjarjestyspuheenvuoro poikkeaa kaikista muista puheenvuorolajeista siing,
ettd se voidaan pyytaa kokouksessa milloin tahansa. Muut puheenvuorot on
pyydettava keskustelun aikana, mutta tydjarjestyspuheenvuoro siis myos
keskustelun paattamisen jalkeen. Tyo6jarjestyspuheenvuoro annetaan heti
pyytdmisen jalkeen tai meneilldaan olevan puheenvuoron paatyttya. Koska
kyseessa on nain voimakas puheenvuorolaji, pidetaan hyvin sopimattomana, etta
tyojarjestyspuheenvuorossa puututaan kasiteltdvaan asiaan.

Repliikki
on kokouksen osanottajan kayttama lyhyt puheenvuoro, joka yleensa liittyy edel-
liseen puheenvuoroon tai koko keskusteluun. Siina ei tehda uutta ehdotusta
asian ratkaisemiseksi. Repliikkipuheenvuoroja voidaan kayttaa vain, jos kokouk-
sessa on sovittu niin. Samalla sovitaan repliikin enimmaispituus, esimerkiksi 10
sekuntia.

Muita puheenvuorolajeja ovat esimerkiksi arvosteleva puheenvuoro ilman paatésehdotusta
seka oman ehdotuksen poisvetaminen.

Kokouspuheenvuorojen keskeiset puutteet ovat usein epatasmallisyys, turha varovaisuus ja
kokouksessa jo esille tulleiden nakemysten toistaminen.

Yleensa hyva puheenvuoro alkaa perusteluosalla. Siina voidaan vield korostaa asian
merkitysta - tai vahapatdisyytta, jos oma ehdotus on asian hylkdaminen. Perusteluosassa
voidaan myds arvostella aiemmin tehtyja ehdotuksia ja kertoa, miksi ne ovat epataloudellisia
ja/tai ne eivat ratkaise kunnolla olemassa olevaa ongelmaa.

Hyvassa puheenvuorossa kay myds ilmi, etta tekija uskoo asiaansa. Ei siina enaa pyydeta
hallitusta harkitsemaan, voisiko asian kenties ratkaista muullakin tavalla, vaan varmalla
aanelld ja painokkaasti kerrotaan, mita asialle pitaisi tehda. Perusteluissa on turha enaa tois-
taa jo aiemmin kuultuja mielipiteita. Riittaa, ettd puhuja sanoo olevansa samaa mielta
edellisen puheenvuoron kayttajan kanssa.

Puheenvuoron lopuksi sitten esitetdan oma ehdotus asian ratkaisemiseksi. Ehdotus tehdaan
niin tasmallisesti ja yksiselitteisesti, etta jokainen ymmartaa sen samalla tavalla. Jos ehdotus
ei ole aivan yksinkertainen, se voidaan viela varmuuden vuoksi kirjoittaa paperille ja antaa
se kokouksen puheenjohtajalle oman puheenvuoron paatyttya.



