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Elinvoimalautakunnan

toiminnan pelisaanno

Ennen kokousta

- Elinvoimalautakunta kayttaa sahkoista CaseM-jarjestelmaa kokouksissaan.

- Lautakunnan kokoukset jarjestetdan paasaantdisesti lasnaolokokouksina.
Etana voi olla puheenjohtajan luvalla perustellusta syysta. Mahdollisesta
etana olemisesta tulee jasenen ilmoittaa myos lautakunnan sihteerille.

- Jasenen tulee ilmoittaa hyvissa ajoin esteesta osallistua kokoukseen. Ilmoitus

tehdaan seka henkilokohtaiselle varajasenelle etta lautakunnan sihteerille.

- Ruokahavikin vihentamiseksi kokoukseen osallistuvan tulee hyvissa ajoin
ilmoittaa sahkopostilla tai tekstiviestilld lautakunnan sihteerille, mikali
osallistuu kokoukseen etana. Nain sihteeri pystyy tilamaan oikein mitoitetut
kokoustarjoilut paikan paalle.

- Elinvoimalautakunnan esityslistat ovat valmiina kokousta edeltavan viikon
torstaina ja kokouskutsu tulee linkkina sahkoépostiin. Jos esityslistaa
taydennetdan kokouskutsun lahettamisen jalkeen, siitd tiedotetaan
lautakunnan jasenia aina erikseen sahkopostitse.

- Esityslistan julkaisusta tehdaan aina perustiedote medialle seka
kaupunginhallituksen jasenille ja varajasenille seka tarkastuspaallikolle.
Lisaksi tiedote julkaistaan kaupungin verkkosivuilla. Viestintayksikko jakaa
tiedotetta tarvittaessa sosiaalisessa mediassa.

Esityslistan julkaisun yhteydessa voidaan julkaista tarkempi listatiedote, kun
listalla on kuntalaisia kiinnostavia tai muuten merkittavia asioita. Tassa
kerrotaan tiiviisti kokouksessa kasiteltavista aiheista. Tiedotteen laatii
esittelija ja/tai hanen valtuuttamansa henkild, useimmiten asian valmistelija,
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tarvittaessa yhteisty0ssa viestintayksikon kanssa. Tiedotteen hyvaksyy
esittelija tai hanen varahenkilonsa.

- Kaikki jasenet lukevat kokousasiakirjat ja liitteet ennen kokousta.

- Elinvoimalautakunnan keskindiseen viestintaan kaytetaian sahkopostia.
Lautakunnan jasenet sitoutuvat lukemaan @rovaniemi.fi-sahkoépostiaan
saannollisesti.

- Josvalmistelutiedot ovat puutteellisia, lautakunnan jasenet voivat pyytaa
lisatietoja asian valmistelijalta tai esittelijalta. Lisatietopyyntoihin vastataan
joko kirjallisesti ennen lautakunnan kokousta tai suullisesti kokouksessa
asian kasittelyn yhteydessa. Etukiteen esitetyt kysymykset mahdollistavat
asian valmistelijoille tai esittelijalle mahdollisuuden antaa kysymykseen tai

lisatietopyynto6n mahdollisimman kattavan vastauksen.

- Tarvittaessa lautakunta voi jarjestaa iltakouluja tai infotilaisuuksia isompien
asiakokonaisuuksien taustoittamiseen ja vapaaseen keskusteluun. Vuoden
aikana toteutetaan muutamia etukiateen suunniteltuja yritysvierailuja.

- Lautakunnan kokoukseen kutsutaan enintaan1 - 2 kaupunkiorganisaation
ulkopuolista asiantuntijaa per kokous.

Kokouksen aikana

- Kokous alkaa minuutilleen kokouskutsussa annettuna aikana. Jisenen
kokousjarjestelma on oltava auki kokouksen alkamisaikana.

- Lautakunnan kokoukset ovat suljettuja. Mahdollisesti etana kokoukseen
kutsuttujen ja sithen osallistuvien on huolehdittava, ettei kukaan

ulkopuolinen henkil6 pysty kuuntelemaan kokousta.

- Puheenvuorot pyydetaan sahkoisen kokousjarjestelman kautta riippumatta
siita, miten jasen osallistuu kokoukseen. Puheenvuoropyyntdon liitetaan
mahdollisuuksien mukaan tieto siitd, mitd asiaa puheenvuoro koskee.
Puheenvuoron suositeltu pituus on 2 minuuttia, kuten Rovaniemen
kaupungin hallintosddnnodssa on maaritelty. Puheenjohtaja jakaa
puheenvuorot.
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Kokouksen tavoiteaika on 2 tuntia.

Esityslistan asiat on valmisteltu etukateen ja esittelyt ovat nahtavissa
kirjallisesti kokousjarjestelmasta. Mikali elinvoimalautakunta haluaa
tarkemman esittelyn paatoksenteossa olevista asioista, lautakunnan
puheenjohtaja lahettaa esittelypyynnot kysymyksineen kirjallisesti asian
esittelijalle.

Mahdolliset esittelijan pohjaesityksestd poikkeavat esitykset ldhetetaan
kirjallisesti poytakirjanpitajalle CaseM-jarjestelmaan puheenvuoropyynnén
muodossa.

Kokouksen aikana Teams-ymparistdon saapumisesta ja sieltd poistumisesta
on ilmoitettava. Saapumisesta ja lahtemisesta ilmoitetaan Teamssin chattiin
esimerkiksi seuraavalla tavalla: “Etunimi Sukunimi saapui/poistuu kello
XXXX".

Kunkin jasenen on pidettdva huolta omasta esteellisyydestian ja jaavattava
itsensa tarvittaessa. Esteellisyys ja sen syy on ilmoitettava selkeasti.
Esteellisyys merkitadn myds itse CaseM kokousjarjestelmaan. Mikali
esteellisyydesta ei ole varmuutta, jokainen mahdollisesti esteellinen jasen
konsultoi kaupungin lakiyksikkda hyvissa ajoin ennen kokousta jaaviydesta.

Kokouksen aikana pidetdan tauko vihintadn kahden tunnin valein.
Kokouksen aikana saa seisoa ja jaloitella - ja se on jopa suotavaa.

Kokouksissa ei saa valokuvata eikd nauhoittaa ilman lupaa, eika niita saa
lahettad suorana nettiin tai avata videoyhteytta tilan ulkopuolelle ilman
puheenjohtajan suostumusta. Etenkaan sosiaaliseen mediaan ei saa julkaista
kuvia tai videoita ilman niissd nakyvien henkiléiden suostumusta. Koska
kokoukset eivat ole yleisolle avoimia, on esittelymateriaalista otettuja
kuviakin julkaistava vain harkitusti. Kokouksen aikana viestiminen
esimerkiksi sosiaalisessa mediassa kokouksen asioista on ehdottoman
kiellettya.
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Keskustelun pelisaannot

- Luottamuksellisuus: keskustelut ovat ehdottoman luottamuksellisia

- Responsiivisuus: puheenvuoro ottaa huomioon aiemmin sanotut asiat ja tuo
niihin uuden nakoékulman

- Lyhyet puheenvuorot: yhteista aikaa kaytetaan arvokkaasti, puhutaan
tiiviisti.

- Yhteistoiminta: puhe on toisia kunnioittavaa ja arvostavaa, tyoskennellaan

yhdessa tavoitteiden saavuttamiseksi

- Puheenvuorojen pituus kokouksessa on 2 minuuttia. Aikaa voi seurata
sdhkoisesta kokousjarjestelmasti. Puheenjohtaja antaa merkin kahden
minuutin ajan taytyttya.

- Kokouksen paattimisen yhteydessa lautakunnan jasenilla on mahdollista
nostaa esille asioita, joista he haluavat lisatietoja tai joita he haluavat nostaa

lautakunnan asialistalle.

Kokouksen jalkeen

- Kun lautakunta on kokoontunut, julkaistaan uusi tiedote, jossa kerrotaan,
mita lautakunta paatti. Taman tiedotteen hyvaksyy lautakunnan

puheenjohtaja yhdessa lautakunnan esittelijan kanssa.

- Lautakunnan sihteeri laatii tarkastamattoman poytakirjan ja julkaisee sen
kaupungin verkkosivuille.

- Virallisen tiedotteen julkaisun jalkeen yksittaiset elinvoimalautakunnan

jasenet voivat ottaa kantaa tehtyihin paatoksiin ja viestia paatoksista.

- Lautakunnan kokouksen keskustelut ovat luottamuksellisia.
Kaikki esittelyt eivat ole julkisia. Nain ollen niista ei tule valittaa
tietoa kokouksen jalkeenkaan.
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Arviointi

- Lautakunnan itsearviointi toteutetaan 1 - 2 kertaa lautakunnan
toimikaudessa.
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