TYOELAMAN
TAVOITTEELLISET
KESKUSTELUT

ydelimin vuorovaikutuksen keskeinen tehtivi on edistdd

organisaation yhteisid tavoitteita ja saada tyd sujumaan

mahdollisimman hyvin. Thmisten kemmunikointi tydyh-
teisGssi tarkoittaa erilaisia keskusteluja, toisten ihmisten kanssa
puhumista ja keskusteluihin liittyvii asioiden kirjaamista eli
dokumentointia. Yhteistyoti tehdain palavereissa, neuvotteluis-
sa seki tiimi- ja projektikokouksissa. Asioista voidaan keskustel-
la ja sopia nykyisin paitsi kasvokkain myds sahkdisten viesti-
mien avulla. Tarkoituksenmukaiset keskustelukiytinndt tekevit
asioiden kisittelystd sujuvaa.

Luvussa Kehittyvi viestiji ryhmiviestintad on tarkasteltu
yleisesti ja keskustelutilanteissa tarvittavien valmiuksien nild-
kulmasta. Tissi luvussa kisitellddn eréitd tavoitteellisen keskus-

telun tyyppejé ja tilanteita yksityiskohtaisemmin.




Neuvottelu

Neuvottelzi’in ominaisuuksia

Neuvottelu on tydelimén paatoksenteko- ja keskustelumuoto. Neuvottelun kaytdn-
teet ja toimintamuodot sopivat myds moniin opiskeluun tai yksityiselimdan liittyviin
dilanteisiin. Neuvottelussa carvitaan argumentointitaitoa ja kykyd nihdi tilanne toisen
osapuolen nikokulmasta.

Neuvottelussa on kyse kahden tai useamman osapuolen erilaisten tavoitteiden ja
nikemysten yhteen sovittelusta siten, ettd lopputulos tyydyttdd kaikkia. Osapuolet ovat
asettaneet omat tavoitteensa mutta ovat myos valmiita joustamaan niisti. Neuvottelus-
sa pyritainkin selvittamain, kuinka paljon vastapuoli on valmis joustamaan eli mikd
on vastapuolen liikkumavara.

Neuvottelussa on huomattavasti vahemman muotosdantdjd kuin kokouksessa, j0s-
kin neuvottelu muistuttaa joiltakin osin kokousta. Puheenvuoroja voidaan pyytds, ja
neuvottelusta on hyvd tehdi muistio, johon on kirjattu ainakin sovitut asiat. Sovitta-
vien asioiden kisittely on kuitenkin vapaamuotoisempaa ja tavallaan vaikeampaa kuin
kokouksen p':iéitésasioiden kasittely. Adnestiminen ¢i kuulu neuvottelun luonteeseen,
vaan paitdsti etsitdan Leskustelemalla. Neuvottelun eteneminen ja neuvottelukiyttdy-
tyminen vaihtelevat tilanteittain.

Neuvottelussa osallistujia on korkeintaan kymmenkunta, kun taas kokouksessa
osallistujia voi olla kymmenid tai jopa satoja. Osallistujat toimivat yleensd taustaryh-
miensé edustajina ja ovat niille vastuussa neuvottelutuloksesta.

Neuvottelutaidossa vaikuttaminen on olennaista. Erilaisin taktisin keinoin pyri-
taan ohjailemaan, suostuttelemaan ja vakuuttamaan toisia. Neuvottelutaktiikat vaa-
tivat ryhmipsykologian taitoja ja silanteenmukaista joustavuurta sekd varmuutta omien
paimadrien ravoittelussa. Vastapuolen taustaoletusten runnistaminen auttaa omien
argumenttien rakentamisessa.

Neuvottelu- ja ongelmanratkaisutilanteita syntyy tydyhteisdssi paivittdin, joko
suunnitellusti tai suunnittelematta.

Neuvottelu on

w  kuuntelua

w vastapuolen havainnointia
s keskustelua ja small talkia
@ suostuttelua

m  vaittelyd

% toisen osapuolen kuuntelemista
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w  kysymyksid ja vastauksia

s ehdotuksia ja vaatimuksia
% myonnytyksid ja torjuntoja
# sanatonta viestintdd.
Pohdittavaa

Mitd neuvottelun ominaisuuksia on tyéhénottohaastatte!ussa?

Neuvottelutyylin merkitys

Neuvottelutyyli on ihmisen tapa toimia tilanteissa, joissa osapuolten edut eivit ole tiy-
sin yhteneviiset. Neuvottelutyylit voidaan periaatteessa jakaa kolmeen piikategoriaan
sen perusteella, minkilainen asenne ihmiselld on neuvotteluun sekd vastapuoleen.

Kilpailevaa neuvottelutyylid kiyttivi pitdd neuvottelua taisteluna, jossa mitataan
kummankin osapuolen taistelukestévyys. Tamin asenteen mukaisesti neuvottelusta
poistuvat voittaja ja hividja.

Harva pitid hdvidmisestd, ja kilpailevalla neuvottelutyylilld kdydyssi neuvottelussa
hivinneelle osapuolelle jid usein jotain hampaankoloon. Kun tyoeliméssd samat hen-
kilst ovat yleens toistuvasti neuvottelutilanteissa, havidji voi pyrkid maksamaan edel-
lisen neuvottelun hividtddn seuraavassa neuvottelussa ja vaikeuttaa sopimukseen paa-
syi. Télloin osapuolten viliset suhteet mutkistuvat ja haittaavat asioiden sujumista.

Kilpaileva neuvottelutyyli on todellisuutta monissa tydelimin neuvotteluissa, eli
sithen on hyvd varautua, ettei tule ylliceryksi. Kilpaileva asennoituminen saattaa olla
piilossa ja verhottuna esimerkiksi tunnepohjaiseen argumentointiin. Liiallinen kiltteys
tai johdateltavuus ei ole hyviksi, olipa sitten kyse jonkin ryhmén edustajana toimimi-
sesta tai omien asioiden ajamisesta.

Yhteistyohakuiseen neuvotteluasenteeseen kuuluu nikemys, jonka mukaan neuvot-
telu on prosessi, jossa yritetdin |6ytid molempia osapuolia tyydyttivd ratkaisu. Yhteis-
tydhakuinen neuvottelija kuuntelee herkilld korvalla vastapuolta ja pyrkii [6ytdmddn
hiinen perimmiiset tavoitteensa ja tarpeensa. Omia ja toisen osapuolen tarpeita yhdis-
timilli padstddn yleensd molempia osapuolia tyydyttdvidn ratkaisuun. Yhteistyohakui-
nen neuvottelu pohjustaa myonteiselld tavalla osapuolten seuraavia tapaamisia.

Alistuvan neuvottelutyylin kiyttiji on valmis uhrautumaan toisen osapuolen hyvik-
si. Hin on ehki kokenut useita haviditd ja hinelle on muodostunut sellainen nikemys,

etti neuvottelussa.vahvempi sanelee ehdot ja heikompi alistuu. Alistuvalla neuvotteli-

jalla on tarve ja halu uhrautua.




Kirjan alussa esitelty viestintityylien jaottelu on yhdistettdvissa neuvottelutyylei-
hin siten, ettd aggressiivinen viestintityyli on ominaista kilpailevan neuvottelutyylin
kaytedjille. Assertiivinen tyyli taas liiteyy yhteistydhakuiseen neuvottelutyyliin ja epdas-
sertiivinen viestintityyli alistuvaan tyyliin.

Neuvottelutyyliin vaikutravat myos luonne ja temperamentti. On tirkeitd, ettd
neuvottelija tietdd oman neuvottelutyylinsi, jotta hin voi kehittid itseddn neuvottelija-
na. Neuvotteluharjoitukset ja oman tyylin tarkkailu myos arkipiivin neuvottelutilan-
teissa auttavat yhteisty'c'»hakuiscksi neuvottelijaksi kehittymisessd.

Kirjan liitteissa (LIITE 12) on heuvottelutaitotesti, jonka avulla voit selvittdd,

miki on itsellesi tyypillisintd neuvottelukiyttiytymisti.

Neuvottelijoiden roolit

Neuvottelutyyli kuvaa neuvottelijan perusasennoitumista ja kiyttdytymistd neuvotte-
lutilanteessa. Neuvottelutyyli on yhteydessi sithen, minkilaisia rooleja ihmiset omak-
suvat erilaisissa neuvotteluissa. Rooli ei ole yhtd pysyvé kuin neuvottelutyyli, ja se voi
olla itse otettu tai toisilta saatu. Saman ihmisen rooli voi vaihdella eri neuvotteluissa.
Jaakko Lehtonen on [6ytanyt seuraavia ryhmirooleja perinndisen ryhmiroolien kolmi-
jaon pohjalta sen mukaan, missi suhteessa rooli on ryhmin toimintaan.
1. Tehtivin suorittamista edistiavid rooleja

Aloitteentekij esittdd uusia ideoita, kisittely- ja menettelytapoja ja ehdottaa tavoit-

teita ja ratkaisuvaihtoehtoja.

Tietojenctsijd kysyy lisitietoja, selvennyksid ja perusteluja.

Asiantuntija antaa lisitietoja ja perusteluja ja jasentelee asiaa.

Trismentijd tarkentaa chdotuksia esimerkkien avulla ja selvittelee ongelman syitd ja

ratkaisuvaihtoehtojen seurauksia.

Kriitikko pohtii ehdotusten hyvid ja huonoja puolia ja pakottaa ryhmin punnitse-

maan huolellisesti eri vaihtoehtoja.

Jirjesteliji huolehtii kiytdnnon jirjestelyistd ja merkitsee asioita muistiin.

2. Ryhmis yllipitavit ja sen toimintaa helpottavat roolit
Robkaisija on ystavillinen, ymmirtid ja arvostaa muiden mielipiteitd ja ehdotuksia
seki antaa tunnustusta.
Mukaanvetijd yrittad saada kaikki mukaan asian kasiteelyyn.

Tarkkailija seuraa sovittujen menettelytapojen noudattamista, painottaa tasapuoli-

suutta ja oikeudenmukaisuutta sekd huolehtii aikaraulusta.
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Tunteiden ilmaisija tarkkailee ryhmin ilmapiirid, {lmaisee omia tunteitaan ja roh-
kaisee muita tunneilmaisuihin.

Jinnityksen laukaisija laukaisee huumorilla kireitd tilanteita.

3. Ryhmin toimintaa hairitsevid rooleja
Hyokkddjd tuo voimakkaasti esiin oman tai ryhmiansi nikokantaa ja vihiteelee
muiden tekemisid ja nikemyksid.
Jarruttaja torjuu heti toisten ehdotukset, viittelee eiki perustele kantaansa.
Huomion tavoittelija tyydyttdd henkildkohtaisia tarpeitaan ryhmin tavoitteiden
kustannuksella.
Vetdytyjd on vilinpitimaton tai passiivinen eikd kuuntele keskustelua.

Saivartelija takertuu pikkuasiothin ja muotoseikkoihin.

214 \ Yiimielinen ei ole kiinnostunut ryhmén toiminnasta, ei osallistu sithen aktiivisesti
~ ja viheksyy toisia ryhmin jasenid.

w Pohdittavaa

" Kuinka tutuilta edella esitetyt rynmaroolit sinusta tuntuvat? Minkalaisen roolin
= omaksut itse helpoiten? Minkalaista roolia muut neuvottelijat odottavat sinulta?

Neuvotteluun valmistautuminen

Tyéhuonejéirjestelyt ovat tyypillinen yhteison sisiisten neuvottelujen aihe. Tilanteessa,

jossa uuteen tehtividn tulevalle tydntekijille pitdisi [6ytyd tydpoydin paikka, vanhat
kiistat nousevat usein pinnalle. Reviirit ja tydntekijoiden keskindinen asema ja vallan-
kiiyttd vaikuttavat neuvottelujen kulkuun.

Kokeneillakin neuvottelijoilla kuluu aikaa tirkeisiin neuvotteluihin valmistautues-
saan. Mitd vaativampi neuvotteluasetelma on, sitd tarkeimpad hyvd valmistautuminen

on. Neuvotteluun valmistautumiseen kuuluvat ainakin seuraavat nelja asiaa.

1. Neuvotteluasetelman arviointi
Neuvotteluasetelmaan vaikuttavat muun muassa 6sapuolten status ja vahvuudet. Oman
(ryhmin) neuvotteluaseman rehellinen arviointi on osa valmistautumista. Tyontekijd,

jolla on pitkd tyokokemus tai muunlaista valtaa 1'aihityéyhteis&')ss'éﬁn,’fafcuskin joutuu

tekemiin tilaa uudelle ryontekijlle, ellei hin itse sitd halua.

Tassi vaiheessa kannattaa etsid my0s neuvottelutilanteeseen johtaneita syitd. Toden-

nikaisesti uusi tydntekiji otetaan yritykseen lisddntyneen tydmadrdn yuoksi ja kiytin-




néssi asia on mydnteinen kaikille. Motiivina saattaa olla myds tydyhteison osaamisen
parantaminen. Tydntekijit eivit voi tietad kaikkia tilanteeseen johtaneita syitd, joten
pelko oman aseman siilyttimisestd saattaa vaikuttaa neuvottelutilanteeseen.

Syiden};i%‘;rkastelun yhteydessd padstdan Kasiksi neuvottelukobteeseen: Mistd muus-
ca neuvotellaan kuin tydtilan 16ytymisestd uudelle tyontekijalle? Onko kyseessi vallan
uusjako tai uusien ja vanhojen tydntekijoiden asema tydyhteisdssi? Mitd etuja tai hait-
toja osapuolille on siitd, ettd he joutuvat tekemdin tilaa uudelle tydntekijalle?

Neuvottelun taustatekijéitd

s osapuolten keskindiset valtasuhteet

% osapuolten motiivit ratkaisuun padsemisessd

m osapuolten etujen ristiriitaisuus tai samansuuntaisuus

@ osapuolten aikaisemmat kohtaamiset, luonteet, temperamentti ja neuvottelu-

kokemus

2. Tavoitteiden asettaminen

Omien maksimi- ja minimitavoitteiden pobtiminen etukiteen tuo neuvotteluun jimik-
kyytti. Jos neuvottelija edustaa jotakin ryhmid, hinen tulee sopia timin kanssa, mil-
laisten chtojen tulee vihintddn tdyttyd, jotta sopimus voidaan solmia. Maksimitavoit-
teet taas kuvaavat ideaalista lopputulosta, johon neuvottelija pyrkii mutta johon ei
ehki padstd.

Tybhuonejirjestyjd koskevassa esimerkkineuvottelussa tydntekijit edustavat toden-
nikdisesti vain omaa itseddn ja voivat asettaa tavoitteensa pelkistiin omasta nikékul-
mastaan. Jokaisen maksimitavoite on codennikdisesti se, ettd omaa tydtilaa ei tarvitsisi
jakaa. Tillgin voidaan asettaa minimitavoitteeksi, ettd tyontekijin ei tarvitse vaihtaa
tydhuonetta tai tydpoytiansi huonompaan paikkaan. Oman joustamisen ehdoiksi voi
asettaa vaikkapa uuden tietokoneen tai tyopSydan saamisen.

Mahdollisuuksien mukaan vastapuolen tavoitteita kannattaa ennakoida. On kui-
tenkin varottava olertamasta liikaa, ciki ainakaan omaa neuvottelustrategiaa ole syyti

rakentaa jonkin vastapuolta koskevan ennakko-oletuksen varaan.

3. Neuvottelustrategian laatiminen

Neuvottelustrategialla tarkoitetaan toimintasuunnitelmaa. Strategiana voi olla tar-
koituksellinen aktiivisuus tai passiivisuus. Passiivisuus saattaa houkutella vastapuolta
puhumaan sivu suunsa, jolloin se samalla antaa itselle aikaa vastapuolen tarkkailuun
ja omien perustelujen miettimiseen. Vastapuolen voi yllctdd passiivisella strategialla,
mutta saman neuvottelijan vain kerran. Toisella kerralla hin osaa varautua siihen, ettd

passiivisuus on suunniteltua.
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Tinkimittdmyys tai harkittu myontyvyys toimivat myds neuvottelustrategioina,
Neuvottelijan tulee kuitenkin olla johdonmukainen valitsemassaan linjassa.

Strategiaan kuuluvat myds valttien tunnistaminen ja suunnitelma niiden esittimi-
sestd. Valtti on asia, joka kiintdd neuvottelun itselle edulliseen suuntaan. Valtti perus-
tuu omiin vahvuuksiin suhteessa vastapuoleen. Neuvottelijan omat heikkoudet puo-
lestaan toimivat toisen osapuolen valtteina, jos timi tunnistaa ne. Joskus oman valtin
voi huomata vasta neuvottelutilanteessa.

Tyshuonejirjestelyissi jonkun neuvottelijan valttina voi olla se seikka, ettd hin
joutuu puhumaan paljon puhelimessa, miki hiiritsee toisen tyota. Tillsin on kaikkien
edun mukaista, etti timin neuvottelijan tydhuoneeseen ei sijoiteta toista tydntekijad.

Valtin esittimisen ajoitus vaatii pelisilmad. Nyrkkisidntond on, ettd kaikkia valtte-
ja ei kannata kertoa neuvottelun alussa. Jotain on syyti sdistdd esimerkiksi sellaiseen
tilanteeseen, jossa oma asema vaikuttaa heikolta.

Oman neuvotteluratkaisun valmistelu ja sen esittiminen hyvin perusteellisesti ja
monipuolisesti on mybs strateginen keino. Laskelmien, lisitietojen ja ratkaisuun vai-
kuttavien taustatekijbiden esittiminen voivat edistid oman ehdotuksen lipisaamista,
mutta ne vaativat luonnollisesti huolellista asiaan perehtymistd: Mitkd ovat realistiset
vaihtochdot uuden tydntekijin tydpdydin sijoittamiselle? Onko mahdollista purkaa
seinid? Minki verran voidaan kiyttii rahaa tydhuoneiden kunnostamiseen ja sisusta-

miseen?

4. Oman ryhmén yhteistyostéa sopiminen
Jos neuvotteluun tulee mukaan enemmin kuin yksi oman ryhmiin jisen, neuvottelijoi-
den on syyti sopia yhdessd toimintatavoista ja tavoitteista. Yksimielisend esiintyminen
on tirkeid, silld sen avulla pidetiin ylld uskottavuutta. Vaikeissa neuvotteluissa on hyvi
sopia etukiteen, kuka toimii niin sanottuna pisineuvottelijana, jolla on valtuudet teh-
di siirtoja ja hyvilksyi vastapuolen ehdotukset. Pidneuvottelija pyrkil my6s pitimddn
ylls hyvii neuvotteluilmapiirid ja varmistaa siten neuvotteluyhteyden siilymisen. Joku
toinen taas voi ottaa hankalan neuvottelukumppanin roolin eli kyseenalaistaa toisen
osapuolen perusteluja ja ratkaisuchdotuksia ja torjua ne.

Jos neuvottelija toimii jonkin ryhmén edustajana, hinen on syyti varmistaa ennal-
ta omat neuvotteluvaltuutensa. Tallgin pohditaan, voidaanko edeti sopimuksen alle-

kirjoittamiseen asti vai vieddinkd neuvottelutulos taustaryhmiin hyviksyttaviksi.

Pohdittavaa
Mitké tavoitteita esimiehella ja alaisella voi olla alaisen tyénkuvan tarkistamis-
ta koskevassa neuvottelussa?



Neuvottelutilanteessa toimiminen

Neuvottelun alussa on syytd varmistaa, minkilaiset valtuudet osapuolilla on ja kuin-
ka pitkille m?gvottelussa voidaan edeti. Aloitukseen saattaa kuulua small talkia, jonka
avulla luodaan hyvaa ilmapiirid ja tunnustellaan toisen osapuolen neuvotteluasennetta
ja -tavoitteita. Joskus kestid hyvinkin pitkdin, ennen kuin osapuolet kertovat tavoit-
teensa. Tavoitteiden esittiminen ikddn kuin lukitsee neuvottelutilanteen. Jos tavoit-
teet ovat kovin kaukana toisistaan, kasvojen silyttimiseksi joudutaan ehki toteamaan,
ettd sopimukseen pddsy on mahdotonta. Neuvottelijoiden aikaisemmat kohtaamiset
vaikuttavat aloitukseen: toisilleen tuttujen neuvottelukumppaneiden ei tarvitse kovin

pitkdin tunnustella ilmapiirid.

Siirrot neuvottelussa
Varsinaiseen neuvotteluun kuuluu monenlaista viestintid. Neuvottelu kuitenkin ete-
nee siirtojen avulla. Siirto on puheenvuoro, joka voi sisiltdd
»  myonnytyksen
#  torjunnan
lykkiyksen

#  valtin esittAmisen.

#

Myénnytys tarkoittaa johonkin toisen osapuolen vaatimukseen tai ehdotukseen suostu-
mista. Jos neuvotellaan hinnasta, myyjan tekemi hinnanalennus on mydnnytys. Vas-
taavasti jos ostaja nostaa hintatatjoustaan, kyseessd on mydnnytys.

Myénnytykset kannattaa uscimmiten tuoda esiin nikyvasti, silli neuvottelun
perusoletusten mukaan mydnnytykseen vastataan ennemmin tai myohemmin vasta-
mydnnytykselld. Kannattaa myds huomata, etti mydnnytysten lukumadrd vaikuttaa
vastapuoleen tehokkaammin kuin niiden suuruus. Jos myyjd alentaa hintaa kerralla 20
prosenttia, saattaa syntyd epiluuloja. Sen sijaan hinnan alentaminen kaksi kertaa 10
prosenttia kerrallaan luo joustavuuden ja yhteistyshaluisuuden vaikutelmaa.

Torjunta on vastapuolen ehdotuksen tai tarjouksen torjumista perustellusti. Tor-
juntapuheenvuorossa voi kuvailla ehdotuksen seurauksia itselleen tai taustaryhmilleen.
Torjunnassa voi kertoa, miksi on asiasta eri mielt, tai esittdd epiilynsd ehdotuksen toi-
mivuuden suhteen. Myds valtin esittiminen, aiheen vaihtaminen tai johonkin osaon-
gelmaan siircyminen ovat neuvottelusiirtoja.

Kaikissa neuvottelusiirroissa ajoitus on tirked. Kun keskustelu jumiutuu viittelyksi
tai samojen perustelujen toistamiseksi, on siirron paikka. Hyvin neuvottelijan tunnis-

taa muun muassa siiti, ettd hin osaa ajoittaa siirrot oikein.
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Neuvottelukeskustelu

Neuvottelu etenee siirtojen avulla, mutta niiden vililli keskustellaan, vaitellddn ja
perustellaan. Argumentointityypit on hyvi tunnistaa vastapuolen viestinnistd. Omien
argumentointitapojen runnistaminen auttaa taitojen hiomisessa ja kehittdmisessd.

Motivaatioargumenttien 1dytiminen on monesti neuvotteluratkaisun avain. Tyd-
huonejirjestelyji koskevassa neuvottelussa osapuolia voidaan taivutella vetoamalla
asian mydnteisyyteen: uuden tyontekijin saaminen yritykseen on kaikkien et ja Joustava
asenne auttaa tyontekijid sopeutumaan ja koituu kaikkien eduksi.

Syysuhteiden esittiminen on my&s hyvi argumentointitapa moneen tilanteeseen.
Samassa neuvotteluesimerkissd joku voi perustella omaa kantaansa seuraavasti: Jos tyin-
tekijd sijoitetaan minun huoneeseent, kaapistoille tiytyy loytiid uusi paikka.

Kyky tarkastella neuvottelua analyyttisesti ja ulkopuolisin silmin edistdd neuvot-
telijaa tavoitteisiin padsemisessi. Kovin tunneperdinen suhtautuminen voi viedd neu-
vottelijan harhapoluille; koska tuolloin hin ei pysty nikemiddn, mitd on saavutettu ja

mitd on saavuttamatea.

Neuvottelun ratkaisumallit

Neuvottelijoita yhdistavi tavoite on ratkaisuun pyrkiminen. Osapuolten neuvottelu-
asenne, neuvottelutyyli ja motiivit vaikuttavat siihen, kuinka nopeasti ja helposti rat-
kaisuun padstiin. Lihtskohtana on, ettd lumpikin joutuu todennakdisesti joustamaan
tavoitteistaan siinikin tapauksessa, ettd jommallakummalla olisi esittdd valmis ratkai-
sumalli.

Parhaimmillaan neuvotteluratkaisu syntyy itse neuvottelutilanteessa ilman, ettd
kumpikaan osapuoli on osannut suunnitella siti etukiteen. Tllainen luova ratkaisu
syntyy yhteistydhakuisessa ilmapiirissi ja tyydyttad molempia osapuolia ilman luovut-
tamisen tai hiviimisen makua, koska ratkaisu pohjautuu kummankin osapuolen tar-
peisiin ja toiveisiin.

Tyshuonejirjestelyjd koskevassa neuvottelussa luova ratkaisu voisi olla jonkin kiyt-
cimittomini olleen tilan remontoiminen kiyttokelpoiseksi. Jirjestelyyn saattaa liiceya
muutakin, mutta jos kaikki kokevat hybtyvinsi siitd, joustaminen on todenndkdistd.

Kompromississa kumpikin osapuoli joustaa jonkin verran. Kompromissi ei takaa
neuvottelutyytyviisyyttd samassa médrin kuin luova ratkaisu, mutta se on parempi
vaihtoehto kuin sanelurackaisu.  '

Saneluratkaisut liittyvit kilpailevaan neuvotteluasenteeseen. Aikaa mydten sane-

luratkaisut heikentavit neuvotteluosapuolten yhteistydti. Jos kyseessi ovat yhteison




vaikuttavat kielteisesti tydilmapiiriin ja henkilkunnan

ntahtoisesti ottamaan omaan tydhuo
a on mahdollista, éttd scuraavassa

sisdiset asiat, saneluratkaisut
neeseensa

tydmotivaatioon. Jos joku joutuu vaste
uuden tyontekijin, hin kokee jadneensd tappiolle j

neuvottelutilanteessa hin vaatii hyvitysti.
%

Neuvottelun vaiheet
Neuvottelun avaus
w  esittdytyminen
# tutustuminen neuvottelukumpp

s keskusteluyhteyden luominen

aneihin

Neuvottelun suunnittelu
valtuuksien tarkistaminen

ajankdytdstd sopiminen
tavoitteiden tarkentaminen: kuinka pitk'élle asioista on tarkoitus sopia

=
B
t
w asioiden kisittelyjarjestys
ﬁ
%

asioiden osittaminen (tarpeen mukaan)

asioiden kirjaamisesta sopiminen

Neuvottelu
s keskustelu

w  siirrot
# ratkaisun kypsyminen

Ratkaisu
& ratkaisun vaatimat toimenpiteet

« asioiden kirjaamisesta sopiminen

Jalkihoito
% tehtivistd sopiminen
% tiedottaminen

¥ seuranta

Pohdittavaa
Helsinkilaisen tydyhteison kevatretken kohteiksi on

lya tai 10 kilometrin patikkaretkeé |&himaastoon. Kannatus on jakautunut suu-
rin piirtein puoliksi kummankin vaihtoehdon kesken. Pohtikaa osapuolten
motiiveja ja tarpeita ja ideoikaa muutama luova neuvotteluratkaisu.

ehdotettu Tallinnan-ristei-




220 |

ESR

¥

AVOTITHEELLISET

i

Neuvottelumuistio

Neuvottelun tulokset kirjataan muistioksi. Joskus myos epivirallisen luonteisista
kokouksista laaditaan pdytikirjan sijasta muistio. Asiakirjan nimend on neuvottelu-
muistio, kokousmuistio tai pelldd muistio.

Muistio toimii sananmukaisesti muistin rukena. Siitd on helppo tarkistaa, mitd
asioista ja niiden toimeenpanosta sovittiin. Muistio myds tallentaa ja siirtda tietoa. Jos
esimerkiksi yhteison merkkipdivin tai vuosijuhlan valmisteluista on tehty muistiot, ne
toimivat suunnittelun pohjana seuraavallakin kerralla. Esimerkkimuistiossa messuryh-
min sihteeri on kirjannut melko yksityiskohtaista tietoa muistiin. Seuraavana vuonna
tisti muistiosta on todennikdisesti hybtyd uusien messujen toteuttajille.

Muodoltaan muistio muistuttaa jossain miirin poytikirjaa. Laatija, piiviys, neuvotte-
lun tai kokouksen laji tai tyyppi kirjataan muistioon. Neuvottelun tai kokouksen ajankohta
kellonaikoineen, Lokoontumispaikka ja osallistujat kirjataan ennen varsinaisia asioita.

Kisitellyistd asioista kirjataan neuvottelun rulokset niin tarkasti kuin on tarkoituk-
senmulkaista. Padtosten toimeenpano ja asioiden vastuutus kuuluvat myos kirjattaviin
asioihin. Selkeys, ytimekkyys ja yksiselitteisyys ovat hyvin muistion ominaisuuksia.

Neuvottelumuistion malli on liitteessd 13.

Myyntineuvottelu

Myyntineuvottelun asetelma on selked: neuvoteltavana ovat hinta ja kaupan ehdot.
Neuvottelu perustuu myyjan haluun myydi ja ostajan tarpeeseen saada tuote itselleen.

Asiakkaan ostotarpeen kiireellisyys, kaupan kohde, asiakassuhteen laatu ja neuvotte-

lupaikka ovat myyntineuvottelun tavallisimpia muuttujia. Myds henkildkemioiden

yhteensopivuus voi vaikuttaa kaupan syntyyn.

Myyjin on tunnettava tuote ja osattava osoittaa sen tarjoamat edut. Hinen on
myds osattava kuvailla, miti edut merkitsevit asiakkaalle. Myyntineuvottelussa on tar-
keii selviteid asiakkaan tarpeet kyselemilld ja luuntelemalla. Asiakkaalla voi olla paitsi
ilmaistuja my&s piilevid tarpeita, toiveita, aikeita, odotulsia ja arvoja, jotka hyvi myy-

ja tunnistaa.

Kysymyslajit

1. avoimet:
Miti mieltii olette Paola Suhosen tyylisti?

2. suorat:

Pidiitteki Paola Subosen tyylistii?




3. johdattelevat:
Oletteko tullut ajatellecksi, ettd nuorten vaatevalikoimanne kaipaisi undistamista?
4. uudelleen muotoillut: -
Etsz'ttekb"z;ﬁz‘allistaonne jotain aivan uuttal
5. tarkistuskysymykset:
Kumpi vitri tulikaan kysymykseen?
6. tulkintakysymykset:

Piditte siis enemmdn vibredstd véristd?

Tuotteen esittelyyn myyjd voi valmistautua argumenttianalyysin avulla. Oman tuot-
teen vertailu kilpailijan tuotteeseen suhteessa asiakkaan tarpeisiin auttaa myyntiargu-
menttien [dytimisessa. Argumentteja ovat esimerkiksi

w  laatu (ominaisuudet)

@ taloudellisuus (sddstdt, arvon siilyminen)

#  kiyud (kdyﬂﬁominaimudet)
®  arvostus (ympiristotekijit)
B

hinta (edullisuus).

Vastaviitteiden kasittely

Myyjin tulee varautua asiakkaan taivutteluun. Argumentoinnin kulkua on selostettu
aiemmin timin kirjan 3. luvussa. Oman argumentoinnin lisaksi tulee varautua ostajan
vastaviitteisiin, Niiden kisittelyssd voidaan kiyttdi seuraavia keinoja:

1. Vastaviitteeseen vastataan ennen kuin ostaja ehtii esittdd sen. Vastaukset perustuvat

ostajan viitteiden ennakointiin esimerkiksi seuraavasti:

Toiti ehkii askarruttaa tuotteen kestivyys. Testien mukaan tuote kestid kovaakin
kulutusta ...

7. Vastataan viitteeseen heti esittimilli vastakysymys tai myéntimilld haitat mutta
suhteuttamalla ne samalla etuihin. Hyvd myyji osaa myds muuntaa vastavditteen

argumentiksi esimerkiksi seuraavaan tapaan:

Kilpailijan tuote on halvempi, mutta hinta on yhteydessd laatuun. Kilpailijan tuot-
teen kestivyys onkin todettu huonommaksi kuin meiddn tuotteemme.

3. Vastausta voi myds siirtdd mainitsemalla palaavansa viitteeseen my&hemmin.

4. Myyja voi my®s jttaa kokonaan vastaamatta ja olla kuin mitédn vastaviitettd el

olisi esitettykddn.
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Hintaa koskevia vastaviitteiti myyjd voi kisitelld seuraavin keinoin:

@ hintaan sisiltyvien asioiden esille tuominen: laitteen huolto, kylkidiset

# hinnalla saavutettujen etujen korostaminen: Tihin hintaan saatte turvallisen
ja luotettavan tuotteen.

# hinnan vihittely.

Hyvi myyjd tunnistaa, milloin asiakas on valmis paittimiin kaupan. Ostosignaaleja
ovat esimerkiksi dineen lausutut kysymykset ja sanaton viestintd: empivd ilme, leuan

sively ja nojautuminen eteenpdin. Tillaisessa tilanteessa myyjin lausahdus "Tehdidnko

kaupat?” johtaa yleensi sopimuksen syntymiseen.

Ongelmanratkaisukeskustelu

Ongelmanratkaisukeskustelu voi olla osa neuvottelua, jos neuvotellaan vaikeista ja
monimutkaisista asioista. Koko neuvottelu voidaan kiyda ongelmanratkaisukeskuste-

luna, johon sisiltyy kolme vaihetta.

Ongelman kuvaileminen ja analysointi
Ongelmanratkaisukeskustelu alkaa ongelman analysoinnista. Tavoitteena on kuvailla
tarkkaan, miki nykytilanteessa on vikana. Nykytilanteen mairittelemisessi voidaan
kiyttid apuna esimerkiksi seuraavia kysymyksii:

#  Keiti ongelma koskee?

Miten ongelma ilmenee?

Miti valituksia on tehty?
Miti odotuksia on ollut?

Miti muutoksia on tapahtunut?

BB OB W B

Miki on voinut aiheuttaa epityydyttivin tilanteen?

Seuraavaksi tilanne kuvaillaan mahdollisimman carkasti. On tirkedd, ectd kaikki ovat

yksimielisid kuvauksesta. Ndiden kahden vaiheen avulla saadaan miiritellyksi nykyti-
lanteen ja toivotun tilanteen vilinen ero.

Timin jilkeen arvioidaan ongelman ratkaisemiseksi tarvittavan muutoksen esteet.
Kyseessi voi olla resurssien tai osaamisen puute. Jos ihmiset eivit koe, ettd ongelma

loskee heitd, heilli ei ehki ole mielenkiintoa asian ratkaisemiseen ja ongelman pois-

tamiseen.




Ongelman kuvailu ja analysointi kannattaa kiiyda lipi vaihe vaiheelta, rauhallisesti
ja kiirehtimittd. Nain varmistetaan, ettd kaikki tarvittavat ongelman taustalla vaikut-
a

tavat asiat tulevat esiin.

Esimerkki *

Aikaisemmin oli esilli newvottelutilanne, jossa on kyseessi tyotilan lytiminen

uudelle tyontekijille. Jos tilanne hoidetaan ongelmanratkaisukeskustelun avulla,

ongelman kuvailemiseksi voi esittid seuraavia kysymyksid:

Kuinka hyvin tyontekijit ovat nykyisin sijoittuneet tyitiloihin? Keiden tydtiloissa

olisi parannettavaa? Kuka olisi halukas muuttamaan tydpéytinsi paikkaa?

Minkélaisia muntoksia itse kunkin tyotebtivissi on tapahtunut viimeisten vuo-

sien aikana? Vaativatko nima muutokset myés tyotilojen muuttamista?

— Keiden kanssa uusi tyontekiji on eniten tekemisissi? Miki on hinen tehtivi-
kuvansa?

— Onko mahdollista esimerkiksi remontoida tyétiloja tai siirtdd seinii?

|

Mahdolliset ratkaisut

Vasta ongelman kuvailun ja mérittimisen jilkeen aletaan pohtia ratkaisuehdotuksia.

Luova ja kannustava ilmapiiri edistdd ratkaisujen [5ytymisti. Hyvin tuloksen takaa-

miseksi kritiikkid ei vield esitetd vaan kaikkiin ideoihin suhtaudutaan samanarvoisesti.

Niiti voi kuitenkin selventii kysymysten avulla. Ehdotukset kirjataan muistiin.
Tamikin vaihe vaatii pitkijinteisyyttd, silli ensimmiisend ehdotetut ratkaisut eivit

ole aina parhaita. Ei siis kannata tarttua ensimmdisend tai toisena esitettyyn ratkaisuun

vaan jatketaan ideointia.

Esimerkki

Tyshuonejirjestelyissi ratkaisuvaihtoehtoja voisivat olla seuraavat:

— Uusi tyontekiji sijoitetaan isoimpaan tyihuoneeseen, johon voidaan saada lisi-
tilaa siirtimilli pois joitakin tarpeettomia huonekaluja.

— Uusi tyéntekiji sijoitetaan viihdisess kiytdssi olevaan tilaan.

— Arkisto sijoitetaan toisaalle ja huone remontoidaan tyétilaksi joko uudelle tyon-
tekijiille tai jollekulle toiselle, jonka paikalle uusi tyontekijd siirtyy.

Ratkaisujen arviointi ,
Kun ratkaisujen etsimiseen on kiytetty riittévisti aikaa, keskustelu alkaa tyrehtyi ja
suuntautuu usein itsestiin ratkaisujen punnitsemiscen. Edellytyksend on tietenkin,

ettd ongelman ratkaisemiseksi on 18ydetty useita vaihtoehtoja. Ongelmaratkaisukes-

kustelun alkajaisiksi voidaan my8s sopia ideointiin kiytettdvistd ajasta.
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Ratkaisuja pitad timin jilkeen vertailla puolueettomasti. Asia helpottuu, jos sovi-
taan ensin arvioinnin kriteereistd. Kriteerit voivat olla absoluuttisia, jolloin toivotun
tilan mirittelysti johdetaan asioita, joiden pitdd toteutua. Voidaan pohtia my®s, rat-
kaisecko ehdotus ongelman, onko ratkaisu ylipddtdin toteutuskelpoinen ja onko rat-
kaisulla joitakin ylivoimaisia etuja muihin verrattuna,

Neuvottelijoiden kriittinen ajattelu on tissd vaiheessa sallittua ja suorastaan toivot-
tavaa: neuvottelijat tarvitsevat kriitikkoa, tietojen etsijid, asiantuntijaa ja tdsmentdjid
(vrt. ryhmirooleihin). Tavoitteena on valita paras ratkaisu siten, ettd kaikista vaihtoeh-

doista etsitiéin hyvit ja huonot puolet.

Kokous

Ty&paikan tavallisimpia tavoitteellisia keskusteluja ja vuorovaikutustilanteita on kokous.
Lisiksi pidetdiin runsaasti epévirallisia palavereja ja neuvotteluja. Virallista kokousta
saiitelevit lait, siinndt ja kiytinteet, jotka kokouksiin osallistuvien pitad hallica, jotta
ne saadaan sujumaan asiallisesti, tasapuolisesti ja joustavasti.

Yrityksen tai yhteison kaikkia jasenid koskevia kokouksia pidetidn sddntdjen mad-
rismini aikoina ja tarpeen mukaan muulloinkin. Kokousten jirjestimisen perusteista
on saatavilla tietoa yhdistyslaissa, yhdistyksen sdénndissa, osakeyhtién yhtidjirjestyk-
sessi, osakeyhtidlaissa ja asunto-osakeyhtidlaissa. Kunnallishallinnolla taas on omat
johtosdintonsi.

Kenelli tahansa on mahdollisuus kuulua erilaisiin yhdistyksiin, kuten opiskelija-
yhdistykseen tai urheiluseuraan. Yhteiskunnallisista toiminnoista kiinnostuneet voivat
myds pyrkid ehdokkaaksi kunnan tai seurakunnan vaaleihin.

Yhdistyslain mukaan rekisterdidyn yhdistyksen on pidettivi kerran vuodessa vuo-
sikokous, joka voidaan jakaa syys- ja heviithokoukseksi. Syyskokouksessa kisitellddn tule-
van vuoden asiat: talousarvio, toimintasuunnitelma ja mahdolliset henkilévalinnat.
Kevitkokouksessa puolestaan katsotaan taaksepiin, kisitellddn tiling;géi_,t'c')s ja toiminta-

kertomus ja mydnnetdn hallitukselle vastuuvapaus. Vuosikokoukseen kutsutaan kaik-

ki jasenet. Lisiksi pidetdin tarpeen mukaan hallituksen tai johtokunnan kokouksia.




Kokoustekniikka

Tydeldmassd jokaisen on hyvi hallita kokoustekniikka. On syytd my0s varautua sithen,
cttd omalle kohdalle osuvat joskus kokouksen puheenjohtajan tai sihteerin tehtdvit.
Pelkki kokouksiin osallistuminenkin vaatii tietoja ja valmiuksia.

Mallikokou%s'esimerkki on kirjan liitteend (LIITE 14).

Kokouksen kulku ,
Puheenjohtaja aloittaa kokouksen kolmella nuijan kopautuksella ). Kokouk-
sen yleinen kulku on seuraava:
1. Avaus IR
2. Jarjestdytyminen
u puheenjohtajan valinta &
s sihteerin valinta (kutsuminen tai ehdotus) =
# pﬁytikirjantarkastajien valinta (yleensd kaksi) ¥
« aantenlaskijain valinta (kokouksen henkilomidran mukaan; usein samat kuin
péytﬁkirjantarkastajat) =
3. Laillisuuden ja piﬁtésvaltaisuuden toteaminen
u siintojen laillisuusehdon toteaminen (milloin lutsu esitettivd, missd, miten)
® paikallaolijoiden mairin toteaminen > piitdsvaltaisuus =
4. Menettelytavoista sopiminen
# puheenvuorojen pyytimistapa, kesto, kannatusmenettely B2
5. Esityslistan hyviksyminen
w  Hyviksytty esityslista muuttuu ty'cijﬁrjestykseksi. =
6. Edellisen kokouksen poytikirjan tarkastaminen
7. Tlmoitusasiat ja kirjeet =
8. Padtosasiat
# Jokainen asia viedaan lipi asiankésittelyn kaavan mukaisesti.
9. Muut asiat =
10. Kokouksen paittiminen [l

Pistosasioiksi ei kokouksessa voida ottaa esityslistan ulkopuolelta chdotettuja kohtia.

Muihin asioihin voidaan ottaa mukaan kokouksessa esille culevia asioita, jotka vaativat

valmistelua, ja ne voidaan ottaa seuraavan kokouksen csifyslistalle.
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Asiankasittelyn kaava

#  Asian esittely
Keskustelun avaaminen
Keskustelu
Keskustelun julistaminen piittyneeksi #=
Ehdotusten toteaminen ja tarkistaminen §=
Adnestystavan vahvistaminen =

Adinestysjirjestys =

wo® # OB @ B

®

Adnestys
#  Ainestystuloksen vahvistaminen =

z  Paitdksen julistaminen =

226 | Kokouksen puheenvuorotyypit

- Piitdsasioista keskusteltaessa voidaan kiyttdd seuraavia pubeenvuorotyyppeji:

w # Ehdotus: piiehdotus, vastachdotus eli muutosehdotus, hylkdysehdotus, lyk-
Y kiysehdotus

s #  Kannatus (pyydetiin puheenvuoro, esitetddn selkeisti ketd ja mitd kannate-
- taan)

= #  Selvennyspuheenvuoro: vastaus (ns. etuoikeutettu puheenvuoro, annettava
heti)

: = Repliikki: oikaisu, lyhyt selvitys (ns. etuoikeutettu puheenvuoro)

u  Tydjirjestyspuheenvuoro: alkaa sanoin “Pubeenjohtaja, tyojirjestykseen’; ei saa
. koskea kisiteltivid asiaa; koskee kokous- tai keskustelukdytintdjd; saattaa

I olla huomautus puheenjohtajan toiminnasta tai perusteltu lykkéys (ns. etuoi-
:' keutettu puheenvuoro)

N @  Eridvd mielipide: suullinen eiki tarvita perusteluja; vapauttaa oikeudellisesta
vastuusta; ei estd paitdksen voimaan tuloa

# Vastalause: alkaa sanoin "Pubeenjohtaja, vastalause” kirjallinen ja perusteltu,
liitetddn poytikirjaan, vapauttaa oikeudellisesta vastuusta; ei estd padtoksen

voimaan tuloa

Aanestykset ja vaalit
Kun kokouksessa tuodaan esille useita kannatettuja ehdotuksia tai useita ehdokkaita,
asiat ratkaistaan dinestyksilli ja henkildvalinnat vaaleilla. Jos keskustelussa ei tule esille

yhtiiin lisiehdotusta tai jokin ehdotus ei ole saanut kannatusta, paatskseksi tulee kes-

kustelun pohjana ollut ehdotus eli pidehdotus.




Pitdkset perustuvat enemmistn kantaan. Puheenjohtajan kuuluu tietdd, mitka
paitokset vaativat madrdenemmistod ja mitki ehdotonta enemmistod. Yksinkertainen
oli subteellinen enemmistd tarkoittaa suurinta diniméirda, joten yhden dinen enemmis-
t6 riittdd valintaan. Ehdottoman enemmistén saaminen vaatii, ettd ehdotus tai ehdokas
on saanut yli puolet annetuista dénista. Ellei niin kiy, toimitetaan uusi dnestys tai vaa-
li kahden eniten d4ni saaneen kesken. Toinen mahdollisuus on suorittaa sarja uusia
aanestyksid, joissa pudotetaan yksi- ehdokas kerrallaan pois. Miidrienemmistosddnnion
mukaan ehdotuksen pitia saada esimerkiksi kaksi kolmasosaa, kolme neljisosaa tai viisi
kuudesosaa annetuista ddnistd. Sddnndissd mainitaan, mitkd pidtokset tarvitsevat tie-
tyn mairienemmiston. Esimerkiksi yhdistyksen sintéjen muuttaminen ja yhdistyk-
sen purkaminen vaatii kolme neljisosaa annetuista ddnisti.

Alinestystapoja ovat avoin kittennostodinestys ja suljettu lippuddnestys. Jos paidy-
tiin tasatulokseen, puheenjohtajan déni ratkaisee. Adnestysjirjestyksid ovat parlamen-
taarinen ja kollegiaalinen dinestysjarjestys. '

Jotta ehdotus tulisi jinestyskelpoiseksi, sen on saatava myds kannatusta. Kun valit-
tavana on vihintain kaksi kannatettua ehdotusta, joudutaan iinestimain. Jos ehdo-
tuksia on useita, suoritetaan yleensi monta sinestystd eli noudatetaan niin sanottua
parlamentaarista ddinestysjarjestysta. Tarkoituksena on saada yhdelle ehdotukselle ehdo-
ton enemmistd eli yli puolet ddnistd. Parlamentaarisia ddnestysjirjestyksid ovat lyhyt,
yhsityiskohtainen ja rybmittiinen jérjestys.

Jos nayttid siltd, ettd jokin chdotus on selvisti muita suositumpi, puheenjohtaja
voi panna toimeen koeinestyksen. Siind kysytdin jokaisen ehdotuksen kannatusta, ja
jos jokin ndyttdd ylivoimaiselta, se voidaan yhdessi hyviksyd patokseksi. Jos kuitenkin

joku vaatii varsinaisen sinestyksen toteuttamista, ddnestys on jirjestettdva.

Parlamentaarinen aanestysjarjestys

Jos kokouksessa on tehty lykkdysehdotus, siitd dinestetddn aina ensin.

Lyhyt dinestysjirjestys:

1. lykkiysehdotus/pddtetidn nyt

2. padehdotus/hylkidvd ehdotus

3, pidehdotus/kaikki vastachdotukset

4. padehdotus/yksi vastaehdotus

5. edellisen dinestyksen voittanut/jokin muu vastachdotus jne., kunnes kaikki ehdo-

tukset on kiyty lapi
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Yksityiskohtainen ddnestysjdrjestys:

1. ddnestys: lykkiysehdotus/pditetddn nyt

2. dinestys: padehdotuksesta kaukaisin/toiseksi kaukaisin ehdotus

3. qanestys: edellisen kierroksen voittaja/ pi':iehdotuksesta seuraavaksi kaukaisin ehdo-
tus jne.

4. #inestys: edellisen kierroksen voittanut/paiehdotus

5. #inestys: edellisen kierroksen voittanut ehdotus/ hylkiysehdotus

Rybmittiiinen ddnestysjdrjestys:

1. dinestys: Kannatetut ehdotukset jactaan kahteen tai useampaan ryhmiin yhdisti-
milli samantyyppiset ehdotukset. Ensin énestetddn ryhmien valilla.

2. d4nestys: Voittaneen ryhmin ehdotuksista asetetaan vastakkain aina kaksi ehdotus-

ta, kunnes on saatu voittanut ehdotus paitokseksi.

Kollegiaalinen (kolleginen) danestysjarjestys
Kollegiaalisessa 4inestyksessi tai henkilovaalissa kaikista vaihtoehdoista ddnestetdin
samanaikaisesti ja eniten inii saanut vaihtoehto voittaa. Henkildvaalissa timd ddnestys-

jarjestys on yleinen.

Suhteellinen vaali

Suhteellinen vaali voidaan toimittaa joko henkilokohtaisena tai rybmikohtaisena. Suh-
teelliset vaalit ovat aina suljettuja. Henkilskohtaisessa vaalissa ddnestdjd merkitsee toi-
vomassaan jirjestyksessi lipukkeeseen niin monta nimed kuin valittavia paikkoja on.

puolet, kolmanneksi tullut kolmasosan jne. Kaikista #nestyslipuista lasketaan yhteen
jokaisen ehdokkaan #&nimirit, jolloin saadaan tietdd hinen kokonaisddnimadrdnsi.
Ryhmikohtaisessa suhteellisessa vaalissa dénestdja valitsee valmiin listan mukaan.
Kun toimielimiin valitaan jisenii ja varajisenid, ryhmittymét voivat laatia ehdokaslis-
toja, joihin ehdokkaat asetetaan ryhmin toivomaan valintajirjestykseen. Ensimmiisek-

si asetettu ehdokas saa vertailuluvukseen kaikki listalle annetut dénet, toinen saa puolet

ja seuraavat saavat kolmas-, neljds- ja viidesosan.




Kokouksen dokumentit

Kokouskutsu ja esityslista
Kokouskutsusta pitid nikya kaksi tirkedd paivimadrd: kutsun paiviys ja kokousajan-
kohta. Kutsussa mainitaan kokousta pitivin yhteison nimi, kokouksen tyyppi, pito-
paikka ja -aika sekd kutsun antaja. Esityslistan liittdminen kutsuun on pakollista vain
erityistapauksissa, mutta usein se kuitenkin sisillytetiin kutsuun, koska esityslistan
avulla osanottajat pystyvit valmistautumaan kokoukseen.

Kokouskutsusta esimerkki liitteen (LIITE 15).

Poytakirja
Kokouksissa on pidettivi poytikirjaa, johon asiat kirjataan kokouksen kulun mukaisesti.
Poytikirjan pitiminen on sibreerin tirkein tehtivi. Kun poytikirja on tarkastettu, se on
virallinen asiapaperi ja silld on niin sanottu julkinen luettavuus. ‘
Tavallisin péytikirjatyyppi on niin sanottu pééitsspoytiikirja, johon kirjoitetaan teh-
dyt padtokset tismillisesti. Myds mahdolliset d4nestykset todetaan pdytikirjassa. Selos-
tuspiytikirjaan tulevat myos chdotukset perusteluineen. Joskus laaditaan myds niin
sanottuja keskustelupdytikirjoja, joihin kirjataan piitdsten yhteydessd kaydyt keskus-
telut.
Poytikirjasta pitad kiyda ilmi
yhteisén nimi
kokouksen tyyppi (vuosikokous, hallituksen kokous)
kokouspaikka ja alkamisaika
osanottajien nimet tai lukumiird, jos nimiluettelo tulee liitteeksi

kokouksen puheenjohtajan ja sihteerin nimi
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kisitellyt asiat.

Jokainen esityslistan kohta merkitdin omaksi pykalikseen. Paatdskohtiin liictyvit laajat

asiakirjat liitetddn pdytakirjan liicteiksi (esim. toimintasuunnitelma tai -kertomus).

Poytakirjan tarkastaminen

Poytakirjan tarkastajieﬁ tehtivini on tarkastaa, etti sihteeri on kirjannut kokouksen
paatokset oikein. Sadntoméardisissd kokouksissa poytikirjan tarkastajia valitaan kaksi.
Heiti ei tarvita kokouksissa, jotka tarkastavat poytakirjansa itse joko samassa tai seuraa-

vassa kokouksessa. Tillaisia ovat esimerkiksi erilaisten tyoryhmien kokoukset.

ial
-
Tl
)
b=t

L

TydELAMAN




tad
o
s
2
S
.
o~

TvdeyL AdEnN

Péytikirjan tarkastajien on hyvi tehdd omat muistiinpanot kokouksessa esimer-

kiksi henkilovalinnoista, paatksistd ja dinestystuloksista. Muistiinpanoja voidaan ver-
rata sihteerin laatimaan pytikirjaan. Jos péytikirjassa havaitaan virhe, tarkastusmer-

kinnissi tehddin maininta kyseisen kohdan virheellisyydesti.

Puheenjohtajan tehtéavat

Puheenjohtajan on etukiteen perehdyttivi kokouksessa kisiteltiviin asioihin tarkas-
ti. Puheenjohtaja ohjailee kokouksen kulkua, jakaa puheenvuorot pyytimisjirjestyk-
sessi (poikkeuksena etuoikeutetut puheenvuorot), rohkaisee keskustelemaan ja pitdd
puheenvuorot atheessa. Hiinen on my&s tehtivd nopeasti kokouksen kuluessa tiivistel-

mid puheenvuoroista ja ratkaistava tarpeen mukaan ddnestyksen suoritustapa ja dines-

tysjdrjestys.

Sihteerin tehtévat

Sihteeri kitjoittaa kokouskutsut ja esityslistat ja huolehtii erilaisista kiytinndn jirjes-
telyisti. Sihteeri istuu kokouksessa yleensi puheenjohtajan vasemmalla puolella, avus-
taa titi ja kirjaa asiat poytikirjaan, jonka hin kokouksen jilkeen kirjoittaa puhtaaksi

ja toimittaa tarkastettavaksi.

Osallistujat

Kokoukseen osallistuvilla on mahdollisuus tuoda esille omat kantansa asioihin, ja heil-
I on valtaa vaikuttaa paitoksiin. Osanottajien on tiedettivi tapahtumien kulku ja
oikeat keinot, jotta he voivat esiintyi kokoustilanteissa asianmukaisesti.

Selkeii pubeenvuorajen pyytiminen on tirkedd, ja etenkin isoissa kokouksissa on
syytd sanoa myds oma nimi puheenvuoron pyytimisen yhteydessi: "Puheenjohtaja,
Virtanen.” Puheenvuoro on syytd suunnitella niin, ettei sorru jaaritteluun ja muun
kokousvien ajan haaskaamiseen. Napakka, hyvin perusteltu kannanotto saa myds hel-
posti kannattajia.

Keskustelu on juuri se vaihe, jossa osanottajat vaikuttavat asian kisittelyyn. Mie-
lipiteilli muokataan muidenkin asiaan suhtautumista. On turhaa valittaa kokouksen

jilkeen asioiden huonosta hoidosta, ellei itse osallistu aktiivisesti keskusteluun.

Kokoustaktiikoita
Toisinaan kokouksissa ja kokouksilla taktikoidaan. Taktikointi voi alkaa jo kokousajan-

kohdan valinnasta, silli ajaksi voidaan mirictdd sellainen, jolloin tietyt henkildt eivit tie-

tojen mukaan pidse saapumaan paikalle. Tavallisia muita keinoja ovat muun muassa




tauot ja pitkittiminen

lykkiyspuheenvuorot

puheenvuorojen rajoittaminen

oman edustajan saaminen kokouksen toimihenkiloksi
asiantuntijataktiikka (lakien ja menettelyjen varma osaaminen)
liittoutuminen

fnestysjarjestykset

ennakkoaineistojen laatiminen
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kisittelyn nopeuttaminen

#

puheenvuorojen kiytt66n liittyva taito

# auktoriteettiasetelmiin tukeutuminen.

Pohdittavaa
Miksi kokoukset joskus epaonnistuvat?

Suunnittele aanestysjarjestys seuraavassa tapauksessa: Opiskelijaryhmasi
suunnittelee opintojen paattymisen kunniaksi yhteistd matkaa. Lahtokohtana
on neljan hengen suunnitteluryhman esitys kulttuurimatkasta Unkariin. Asiasta
pidetyssé yleisessa kokouksessa esitetaan liséksi kolme kannatettua ehdo-
tusta: linja-automatka Saksan viinialueelle, rantaloma Kanariansaarilla ja luk-
suskylpylaloma erilaisine hoitoineen Parnussa.
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