Kokouskutsu ja esityslista
Pohja hallituksen, yhdistyksen, taloyhtiön tai johtoryhmän kokoukseen. Tarkista kutsuaika ja kutsutapa säännöistä tai yhtiöjärjestyksestä. Mainitse kutsussa jokainen asia, josta kokouksessa päätetään.
	Organisaatio
	

	Toimielin ja kokous nro
	

	Aika
	

	Paikka / etäyhteys
	

	Koollekutsuja
	

	Kutsu lähetetty (pvm ja tapa)
	



Esityslista
1 § Kokouksen avaus

2 § Kokouksen laillisuus ja päätösvaltaisuus

3 § Puheenjohtajan, sihteerin ja pöytäkirjantarkastajien valinta
Tarvittaessa.
4 § Esityslistan hyväksyminen

5 § Edellisen kokouksen pöytäkirja

6 § Käsiteltävä asia
Esittely lyhyesti. Päätösehdotus: ____________. Liite: ____
7 § Käsiteltävä asia
Esittely lyhyesti. Päätösehdotus: ____________. Liite: ____
8 § Ilmoitusasiat
Tiedoksi merkittävät asiat.
9 § Muut asiat

10 § Seuraava kokous
Aika ja paikka.
11 § Kokouksen päättäminen

Liitteet
	Liite
	Asia (§)
	Kuvaus

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Pohja: Klang.ai. Tallenna kokous, niin Klang litteroi sen suomeksi ja luonnostelee pöytäkirjan esityslistan numeroinnilla. klang.ai/fi/esityslista/
