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Tama opinnaytetyo kasittelee Elake-Fennian lakiasiain assistentin toimenkuvaa ja
perehdyttamista. Lahtokohtana on ollut tarve perehdyttaa uusi henkilo lakiasiain assistentin
tyotehtaviin. Opinnaytetyossa esitellaan lakiasiain assistentin keskeisimmat tyotehtavat ja
koko toimenkuva osana yksikon toimintaa.

Opinnaytetyo on tyoelamalahtoinen. Elake-Fennialla ei ole aikaisemmin ollut kaytossaan
yksinkertaista perehdyttamisopasta lakiasiain assistentin tyotehtaviin. Yrityksessa
havaittiinkin tarve perehdyttamisen kehittamiselle ja sain opinnaytetyoaiheeni ollessani
yksikossa tyoharjoittelussa.

Opinnaytetyo koostuu erillisesta perehdytysoppaasta ja erillisesta teoriaosuudesta.
Perehdytysoppaasta on luotu yksinkertainen ja nopeasti luettava kokonaisuus, jota on helppo
kayttaa perehdyttamisen tukena. Teoriaosuus koostuu tarpeellisesta oheismateriaalista, kuten
perehdyttamisesta ja lainsaadannosta. Teoriaosuuden tarkoituksena on toimia tietopohjaisena
materiaalina perehdyttamisesta yleisesti ja Elake-Fennian perehdyttamiskaytannoista.

Tiedonhankintamenetelmina nykytilanteen selvittamisessa on oman tyoharjoittelukokemuksen
lisaksi kaytetty haastattelua. Haastattelua kaytettiin kartoittamaan nykyisen lakiasiain
assistentin mielipidetta perehdyttamisesta ja sen jarjestamisesta Elake-Fenniassa.

Tarkoituksena on, etta opinnaytetyo toimii perehdytysmateriaalina uudelle henkilolle
lakiasiain assistentin tyotehtaviin Elake-Fennian lakiasiat-, suunnittelu- ja viestintayksikossa.
Yksikon kaytossa ei ole ollut aikaisemmin vastaavanlaista perehdyttamiskokonaisuutta.
Opinnaytetyo tulee toimimaan pitkaaikaisena pohjamateriaalina lakiasiain assistentin
perehdyttamiseen. Pienilla muutoksilla opas voidaan aina tarpeen mukaan paivittaa
ajantasaiseksi.
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This thesis deals with the job description and orientation to Pension Fennia’s legal assistant’s
work. The cause to do this thesis was a need to acquaint a new person for legal assistant’s
job description. The thesis consists of the assistant’s most important tasks and it also figures
the whole job as a part of the organization.

The thesis is associated with working life. Pension Fennia hasn’t had simple tutorial guide to
assistant’s job description before. The organization noticed a need to develop an orientation
system. | got the subject for this thesis during my practical training.

The thesis consists of a tutorial guide and a theoretical section. This tutorial guide is made
easy and quick to read and it is a good help for the orientation period. The actual theoretical
section includes for example legislation. It is meant to work as reading material to basic
orientation and the working culture at Pension Fennia.

The situation of the orientation was surveyed by an interview. It was used to clarify the
thoughts of the present legal assistant’s about the previous orientation.

The thesis will introduce a new person to the legal assistant’s work in Pension Fennia’s legal
department, because similar written material has not been available before.. This thesis is
going to function as long term material for orientation for a new person. With small changes
the guide can be updated whenever needed.

Key words: orientation, job description, learning
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1 Johdanto

Tassa opinnaytetyossa Elake-Fennian lakiasiain assistentin perehdyttamisen paapaino on
hallinnollisilla tyotehtavilla, koska perehdyttavaa materiaalia osastosihteerin tyotehtaviin
loytyy jo entuudestaan. Tama opinnaytetyo koostuu teoriaosuudesta ja erikseen liitteena
olevasta perehdytysoppaasta. Lahtokohtana on ollut koota kattava kokonaisuus, josta

tarpeelliset tiedot loytyisivat yhdesta selkeasta paketista.

Opinnaytetyon tarkoituksena on toimia perehdytysmateriaalina uudelle henkilolle lakiasiain
assistentin tyotehtaviin Elake-Fennian lakiasiat-, suunnittelu- ja viestintayksikossa.
Tarkoituksena on, etta opinnaytetyo tulee toimimaan pitkaaikaisena pohjamateriaalina
lakiasiain assistentin perehdyttamiseen. Pienilla paivityksilla opas voidaan aina tarpeen

mukaan muuttaa ajantasaiseksi.

Aikaisempaa yhtenevaa kokonaisuutta perehdyttamista varten ei ole ollut, joten tama tulee
olemaan erittain hyodyllinen lakiasiat-, suunnittelu- ja viestintayksikolle, silla se helpottaa
perehdyttamisen toteuttamista. Perehdyttamiseen vaaditaan entista vahemman
henkiloresursseja. Uuden henkilon perehdyttaminen toimintatapoihin on erittain tarkeaa,
koska tulevat tyotehtavat ovat aluksi vieraita. Niiden oppiminen vie uudelta tyontekijalta
oman aikansa. Mikali mitaan perehdytysopasta ei ole, voi alku tuntua uudesta tyontekijasta
haastavammalta kuin mita se on silloin, kun kaytossa on varta vasten tehty perehdytysopas.
Osaltaan perehdytykseen kuuluu myos tyosuhteeseen liittyvat asiat, mutta sen lisaksi erittain

tarkeaa on normaalin jokapaivaisen tyonkuvaan perehdyttaminen.

Opinnaytetyo sisaltaa teoriaosuuden aiheesta seka laaditut kirjalliset tyoohjeet
toimenkuvaan. Teoriaosuudessa tarkoitus on selvittaa muun muassa, millaista on toimiva ja
tuloksellinen perehdyttaminen, millainen perehdyttaminen edistaa uuden tyontekijan

sopeutumista tyoyhteisoon seka miten Elake-Fennian perehdyttamista voisi kehittaa.



2  Tausta ja lahtokohdat

Aiheen opinnaytetyohon sain tyoharjoittelupaikastani. Elake-Fenniaan ollaan palkkaamassa
uutta lakiasiain assistenttia, jonka perehdyttamisessa opasta on tarkoitus eritoten kayttaa.
Tasta aiheesta opinnaytetyon tekeminen on ollut itselle mieluista, koska oman
tyoharjoitteluni aikana sain paljon kokemusta lakiasiain assistentin tyotehtavista ja yksikossa
tyoskentelysta. Opinnaytetyon toteuttaminen on aloitettu osittain tyoharjoittelun aikana ja
se saatettiin loppuun harjoittelujakson paatyttya. Tyo on tyoelamalahtoinen ja lahtee
tarpeesta yksinkertaistaa seka helpottaa aikaisempia perehdyttamistapoja. Perinteinen
kasitys assistentin tyosta on monipuolistunut toimintaymparisto ja tyovalineiden muutosten
myota. Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda kattava ja kayttokelpoinen perehdytysopas Elake-

Fennian kayttoon.

2.1 Tavoitteet

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda kattava ja kayttokelpoinen perehdytysopas Elake-Fennian
kayttoon. Aihe on tarpeellinen Elake-Fennian lakiasiat-, suunnittelu- ja viestintayksikolle,
koska aikaisemmin ei ole ollut olemassa perehdytysopasta lakiasiain assistentin tyotehtaviin.
Osastolle ollaan rekrytoimassa uutta lakiasiain assistenttia, jonka takia on erityisen tarkeaa,
etta on olemassa toihin perehdyttavaa kirjallista ja helposti luettavaa materiaalia.
Perehdytysoppaan avulla voidaan vahentaa muun henkiloston tyotaakkaa perehdyttamisen
suhteen. On hyva, etta on olemassa kirjallista materiaalia tyotehtavista, joita uusi tyontekija
alkaa tehda.

Ohjeistuksesta laadittiin mahdollisimman selkea ja helppolukuinen paketti, jota on helppo
kayttaa tiedonhakua varten myos varsinaisen perehdytysjakson jalkeen. Perehdytysopas
koostuu kaytannon ohjeista kaikkiin niihin tehtaviin, joita lakiasiain assistentin tyotehtaviin
kuuluu. Opas painottuu eritoten lakiasiain assistentin tyon hallinnollisiin tehtaviin. Opas ei
kuitenkaan sisalla tavallisia uuden henkilon perehdytysasioita, kuten jokapaivaiset kaytannon
asiat, koska niista loytyy jo paljon aikaisempaa materiaalia Elake-Fennian HR-osaston
toimesta toteutettuna.

2.2 Lakiasiain assistentin toimenkuva

Elake-Fennian lakiasiat-, suunnittelu- ja viestintayksikon lakiasiain assistentin tyotehtaviin
kuuluvat paaasiallisena osastonsihteerin tyotehtavat seka hallinnollisten kokousten
jarjestamiseen liittyvat tehtavat. Assistentti hoitaa ennen kaikkea hallinnollisia asioita, joita
on joka kuukausi saannollisesti. Hallinnon tyotehtavat tehdaan hallinnon kokousaikataulujen

mukaisesti. Hallinnollisiin tyotehtaviin kuuluu paaosin hallitusten kokousten,



hallintoneuvoston kokousten, vaalivaliokunnan ja yhtiokokousten jarjestelya seka niihin
liittyvia jalkitoita. Taman lisaksi lakiasiain assistentti vastaa sisapiirirekisterin

yllapitamisesta.

3 Keskinainen vakuutusyhtio Elake-Fennia

Elake-Fennia on keskinainen vakuutusyhtio, joka huolehtii tyontekijoiden ja yrittajien
lakisaateisesta elaketurvasta. Elake-Fennia on keskinainen tyoelakeyhtio mika tarkoittaa, etta
se on asiakkaidensa omistama. Elake- Fenniassa on lakisaateinen TyEL- vakuutus, jolla
yksityisen alan tyonantaja turvaa tyontekijansa esimerkiksi tyokyvyttomyyden ja ikaantymisen
varalta. Elake - Fennia tyollistaa talla hetkella noin 250 tyontekijaa. Vuonna 2008 sen
elakevarat olivat 5 861,3 miljoonaa euroa. Vakuutettuja yhtiolla on yli 205 000 seka
elakkeensaajia noin 80 000 henkiloa. Elake-Fennia on solminut myyntiyhteistyosopimuksen
Lahivakuutus-ryhman kanssa ja Elake-Fennian vakuutuksia voi ostaa noin 300 palvelupisteesta

eri puolilta Suomea.

Elake-Fennia on siis keskinainen vakuutusyhtio, joka tarkoittaa sita, etta yhtiokokouksissa
danivaltaa kayttavat vakuutuksen ottaneet yritykset ja yrittajat seka vakuutetut. Yhtion
hallinnossa on mukana myos tyomarkkinajarjestojen edustajia. Elake-Fennian paakonttori
sijaitsee Helsingin keskustassa osoitteessa Kansakoulukuja 1 ja Fennian asiakaspalvelupiste
sijaitsee aivan vieressa, osoitteessa Annankatu 34. (Elake-Fennian toimintakertomus ja
tilinpaatos 2008).

3.1 Elake-Fennian hallinnointi- ja ohjausjarjestelma

Elake-Fennia on tyoelakevakuutusyhtiolain mukainen tyoelakevakuutusyhtio.
Tyoelakevakuutusyhtioiden hallintoa saatelevat tyoelakevakuutusyhtiolain lisaksi
vakuutusyhtiolaki ja osakeyhtiolaki. Tyoelakevakuutusyhtion hallintoelimia ovat yhtiokokous,
hallintoneuvosto, hallitus ja toimitusjohtaja. Tyoelakelakia olivat 1960-luvun alussa
saatamassa tyomarkkinajarjestot ja sen takia ne ovat nykyaan mukana lakisaateisesti
tyoelakeyhtioiden hallinnossa. Vakuutusyhtiolaissa on yhtion johdolle asetettu vaatimus
johtaa tyoelakeyhtiota luotettavaa hallintoa koskevien periaatteiden mukaisesti. Kaytannossa
nama periaatteet muotoutuvat erityisesti corporate governance - suosituksista. Elake-Fennia
on rakentanut erityislainsaadannon pohjalta oman hallinto- ja ohjausjarjestelmansa. (Elake-

Fennian yhtiojarjestys 17.6.2009).



3.2  Yhtiokokous, hallituksen kokous ja hallintoneuvosto

Elake-Fennia on keskinainen vakuutusyhtio. Osakkaita ovat vakuutuksenottajat eli ne joilla on
tyontekijan elakelain tai yrittajan elakelain mukainen vakuutus. Yhtiokokouksessa osakkaat
kayttavat ylinta paatosvaltaa. Yhtiokokouksessa aanioikeutta kayttavat vakuutuksenottajat ja
takuuosuuden omistajat. Yhtiokokouksen tehtavana on valita hallintoneuvoston jasenet,
tilintarkastajat ja paattaa tilinpaatoksen hyvaksymisesta. Yhtiokokousjarjestelyt ovat
seuraavassa jarjestyksessa; hallituksen kokous, tilintarkastuskertomus, hallintoneuvoston
kokous, kokouskutsu lehtiin, asiakirjat nahtavaksi, viimeinen ilmoittautumispaiva ja
varsinainen yhtiokokous paiva. Yhtiokokouskutsu tehdaan seka suomenkielisena etta
ruotsinkielisena. Yhtiokokouksessa kasitellaan muun muassa tilinpaatosta, hallintoneuvoston
jasenten palkkioita, hallintoneuvoston jasenten vaalia ja tilintarkastajien vaalia.
Elake-Fennialla on lain mukainen hallintoneuvosto. Yhtiokokous valitsee hallintoneuvostoon
28 jasenta, joiden toimikausi on kolmeksi vuodeksi kerrallaan. Jasenista seitseman taytyy olla
tyonantajia edustavien keskusjarjestojen ehdokkaita ja toiset seitseman palkansaajia

edustavien keskusjarjestojen ehdokkaita.

Hallintoneuvoston keskuudesta valitaan vuosittain puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja.
Toisen heista on oltava vakuutettujen edustajien edustama henkilo. Hallintoneuvoston
tarkoituksena on valvoa hallituksen ja toimitusjohtajan vastuulla olevaa yhtion hallintoa.

Hallintoneuvoston tehtavat ja tarkoitus tulevat suoraan lainsaadannon puolelta.

Elake-Fennian hallintoneuvosto valitsee vuosittain vaalivaliokunnan. Hallintoneuvoston
vaalivaliokuntaan kuuluu nelja henkiloa hallintoneuvostosta ja kaksi jasenta hallituksesta.
Vaalivaliokunta valmistelee yhtiokokoukselle ehdotuksen hallintoneuvoston jasenten
valinnasta ja palkkioista seka hallintoneuvostolle ehdotuksen hallituksen jasenten valinnaksi

ja palkkioiksi.

Elake-Fennian hallitukseen kuuluu yhteensa 14 jasenta. Kymmenen varsinaista jasenta ja
nelja varajasenta. Hallituksen valintamenettely ja kokoonpanon saannot tulevat laista. Laissa
on saadetty jasenille myos tietyt kelpoisuusehdot. Esimerkiksi hallituksen jasenen on oltava
hyvamaineinen, oltava tyoelakevakuutuksen hyva tuntemus ja hyva sijoitustoiminnan
asiantuntemus. Lisaksi laissa rajoitetaan hallituksen jasenten sidonnaisuuksia, esimerkiksi
toisiin yhtioihin. Finanssivalvonnalle on toimitettava maaraysten mukainen selvitys jasenten
sidonnaisuuksista ja kelpoisuudesta. Hallitus kokoontuu puheenjohtajan kutsusta joka
kuukausi ja on paatosvaltainen silloin, kun yli puolet jasenista on lasna. Hallituksen tehtavana
on huolehtia yhtion hallinnosta yleisella tasolla. Hallituksen apuna toimivat nimitysvaliokunta,

palkitsemisvaliokunta ja tarkastusvaliokunta.
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Hallituksen nimeamista johtajista muodostuu johtoryhma, joka avustaa toimitusjohtajaa
yhtion toiminnassa. Johtoryhma avustaa muun muassa strategiaan, budjetointiin ja
organisaatioon liittyvissa asioissa. Sijoituskomiteassa kasitellaan sijoitusasiat seka
valmistellaan sijoitussuunnitelma. (Hallintoneuvoston tyojarjestys 17.4.2007. Elake-Fennian

toimintakertomus ja tilinpaatos 2008).

3.3 Elake-Fenniassa kaytettavat ohjelmistot ja intranetti

Tietokone-ohjelmat, joita lakiasiain assistentti kayttaa saannollisesti ovat Basware Invoice
Processing 5.0 laskujen tilidintiin, Tartila-ohjelma tarjoilutilausten tekoon, M2-ohjelma
matkalaskujen kasittelyyn, ILMO-ohjelma sisapiirirekisterin yllapitoon, FlexWin 4
kulunvalvonnan seurantaan ja Saka elakepaatosten tekemista varten. Muuten tietokone
ohjelmista kaytetaan Microsoft Officen Wordia, PowerPointia ja Excelia. Kaytettava

sahkopostiohjelma on Microsoft Office Outlook.

ja Basware-ohjelmiin on myos olemassa omat erilliset ohjeensa. Paljon informaatiota ja
ohjeita loytyy Elake-Fennian intranetista eli Fennikasta. Fennikasta loytyy myos
henkilostokasikirjasta tavalliseen perehdytykseen liittyvat asiat, kuten palkanmaksu, lomat,
henkilostoedut ja muut tyosuhteeseen liittyvat asiat. Naiden ohjelmien lisaksi kaytetaan
internetia. Esimerkiksi sivustoja Edilex, Finlex, Talentum ja Edita. Talentumin ja Editan
kautta on mahdollista tehda tarpeellisia kirjatilauksia. Edilexista lOoytyy ajantasainen
lainsaadanto, samoin kuin Finlexistakin, mutta Edilexin lainsaadantokanta on huomattavasti

laajempi ja monipuolisempi maksullisen palvelun kayttajille.

Fennika intranetista lOytyy ohjelmat ja ohjeita. Sita kautta paasee suoraan esimerkiksi
Basware Invoice Processing laskujenkasittelyohjelmaan. Fennikasta loytyy myos
dokumentinhallinta ohjelma FileNet, jonne talletetaan esimerkiksi hallitusten kokousten
poytakirjat sahkoisessa muodossa. FileNet loytyy Fennikasta tyokalut-osiosta nimella
dokumentinhallinta. Laskujen tilidintiohjelma taas nimella IP-laskujenkasittely. Sen lisaksi
Fennikasta loytyy linkki verkko-opiskelu sivuille seka perustietoa kaytannoista. Sivuille

ilmoitetaan myos ajankohtaiset uutiset ja tapahtumat.

Fennika on hyvin monipuolinen ja hyodyllinen tietokanta lakiasiat-, suunnittelu- ja
viestintaosaston assistentille. Intranetti sisaltaa laajasti tietoa, linkkeja ja muuta materiaalia,
joka on tarpeen assistentille jokapaivaisessa tyossa. Sielta voi etsia tietoa jokaisesta eri
toiminnosta ja yksikosta seka sinne paivitetaan aina ajankohtaiset aiheet. Assistentille on

erittain hyodyllista oppia kayttamaan Fennikan sisaltamia tietokantoja. Intranetista loytyy
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oma sps-tyotila, jossa on osastonsihteereille oma tyotila nimella ossit. Tahan tyotilaan on
lakiasiain assistentilla paasyoikeudet. Tyotilasta loytyy paljon hyodyllista ja ajankohtaista
informaatiota. Siella on muun muassa edellisten kokousten poytakirjat, ohjeita, linkkeja,
lomakkeita seka kasikirja. Osastosihteereiden kasikirjasta loytyy erittain paljon hyodyllista
tietoa, kuten kaytannon tietoa, esimerkiksi vuosilomista ja muusta tyosuhteeseen liittyvasta.

Sen lisaksi kasikirjasta loytyy tietoa muun muassa aivan kaytannon asioista.

3.4 Fennia-konserni tyonantajana

Fennia-konserni on yrityksena varsin tunnettu ja se on oman alansa erikoisasiantuntija. Fennia
tarjoaa monia mielenkiintoisia ja monipuolisia tyomahdollisuuksia esimerkiksi vakuutusten,
korvausten ja riskienhallinnan asiakaspalvelu- ja asiantuntijatehtavissa seka monissa muissa

asiantuntemusta vaativissa tehtavissa.

Elake-Fennia tarjoaa esimerkiksi oikeustradenomille mielenkiintoisen tyopaikan, jossa on
hyvat kehittymismahdollisuudet ja kannustava tyoilmapiiri. Koko Fennia-konserni on
luotettava seka tunnettu suomalainen tyonantaja ja vakavarainen yritys. Mahdollisuuksia
Elake-Fenniasta lOoytyy liiketalouden tradenomiopiskelijalle monia. Elake-Fenniassa
tradenomeja tyoskentelee muun muassa elakekasittelijoina, asiantuntijoina, assistentteina ja
osastosihteereina. Koko Fennia-konsernissa liiketalouden tradenomeja tyoskentelee hyvin
monipuolisissa tyotehtavissa ja mahdollisuuksia on monia. Fennia-konsernissa on myos hyvat

etenemismahdollisuudet.

Fennia-Konserni on organisaationa suuri ja sen sisalla on monia mahdollisuuksia tyollistya.
Mahdollisuutena on kehittya vakuutusalan ammatttilaiseksi. Liiketalouden tradenomitutkinto
antaa hyvan peruskoulutuksen, jota pystyy taydentamaan hyodyntamalla tyon kautta tulevia

koulutustilaisuuksia.

Elake-Fennian toimiala on tyoelakevakuuttaminen. Tyoelakevakuutus on pakollinen ja
lakisaateinen vakuutus. Se tarkoittaa sita, etta vakuuttamisvelvollisuudesta, vakuuttamisesta,
elake-etuuksista ja oikeudesta etuuksiin on saannelty erikseen laissa. Tyontekijoiden
vakuuttamisesta on saadetty tyontekijan elakelaissa eli TyEL:ssa ja tyontekijain
elakeasetuksessa eli TEA:ssa. Vakuuttamista koskevia lain saannoksia sisaltyy erityisesti
sosiaali- ja terveysministerion vahvistamiin tyontekijain elakelain perusvakuutuksen
vakuutusehtoihin. Elake-Fennia toimii yhteistyossa Lahivakuutus-ryhman, Saastopankki-
ryhman, Handelsbankenin, Meklareiden ja Newsec Oy:n kanssa. (Elake-Fennian

toimintakertomus ja tilinpaatos 2008).
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4  Perehdyttaminen

Elake-Fennian perehdyttamisen nykytila on ollut melko heikko, silla perehdytys on hoidettu
hyvin vaihtelevasti aina tilanteen mukaan. Se ei kuitenkaan ole riittavaa, vaan

perehdyttamisen tukena on hyva olla myos konkreettista perehdytysmateriaalia.

Yrityksen henkilostojohtamisen osa-alueen kannalta yksi tarkeimpia tehtavia on
perehdyttamiseen panostaminen. Valitettavasti nykyisin se on myos yksi laiminlyodyimpia
prosesseja yrityksen toiminnassa. Hyvalla perehdyttamisella voidaan motivoida uutta
tyontekijaa seka valttaa mahdollisia virheita tyoskentelyssa. Huolellinen perehdyttaminen on

aina hyodyksi niin itse yritykselle kuin uudelle tyontekijalle. (Kangas & Hamalainen 2007, 46.)

Perehdytysprosessiin liittyy yhtena termina oppiminen, silla perehdytyksessa uudelta
tyontekijalta vaaditaan uuden oppimista. Perehdyttamisessa oppiminen on myos usein
jatkuvaa tiettyyn osaamistasoon saakka. Perehdyttaminen voidaan jakaa kahteen
alueeseen:;tyoyhteisoon perehdyttamiseen ja tyohon perehdyttamiseen. Tyohon
perehdyttaminen on yksityiskohtaisempaa kuin tyoyhteisoon perehdyttaminen. (Viitala 2003,
259.)

Perehdyttamisen tavoite on opastaa uusi tulokas siten, etta han pystyy mahdollisimman
nopeasti tyoskentelemaan itsenaisesti. Tyoyhteisossa perehdyttamisen vastuu jaetaan
useimmiten tietyille henkildille, mutta useimmiten kaytannossa jokainen osallistuu
perehdyttamiseen ainakin jossain maarin. Perehdyttaminen koostuu parhaimmillaan osista,
kuten tyoyhteison tavoista ja itse tyotehtavista. Yritysperehdytyksen tukena on suotavaa

kayttaa oppaita, toimintakertomuksia, henkilostolehtia, esitteita seka intranettia.

Mita paremmin perehdyttaminen toteutetaan, sita nopeammin henkilo pystyy
tyoskentelemaan itsenaisesti, ilman apua. Nain perehdyttaminen siis hyodyttaa koko
tyoyhteisoa. Hyvalla perehdyttamisella on todettu olevan vaikutusta, myos tyontekijan
motivaatioon ja jaksamiseen. Perehdyttamisen etuja ovat turvallisuusriskien vaheneminen,
poissaolojen vaheneminen, vaihtuvuuden vaheneminen, kustannuksien vaheneminen seka
yritysimagoon vaikuttaminen. Hyvalla perehdyttamisella luodaan myonteinen ensivaikutelma.
Uusi tyontekija saadaan tuntemaan jo ensimmaisesta paivasta lahtien, etta juuri han ja hanen
osaamisensa on tarkea osa tyoyhteisoa. Jos perehdyttamisessa epaonnistutaan, saattaa uusi
tulokas helpommin jaada toista pois tai jopa vaihtaa nopeati koko tyopaikkaa. Huonosti

hoidetun perehdyttamisen seurauksena tulleiden virheiden korjaaminen, tapaturmat,
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poissaolot ja vaihtuvuus tulevat yritykselle kalliiksi. Onnistuneella perehdyttamisella naita

kustannusten aiheuttajia saadaan vahennettya merkittavasti. (Kangas 2003, 5-6.)

Lahin esimies on viime kadessa vastuussa perehdyttamisesta. Esimies voi nimeta avukseen
myos muita perehdyttajia, jotka kuitenkin tulisi olla koulutettu perehdyttamistehtavaansa.
Perehdyttajilla on erittain suuri merkitys siihen, miten tulokas kokee uuden

tyopaikkansa ja oman asemansa osana tyoyhteisoa. Uusi tyontekija on aina
vastaanottavaisimmillaan perehdyttamisvaiheessa. Esimiehen tavoite perehdyttajana on
varmistaa tulokkaan kytkeytyminen yrityksen strategiaan seka myos kartoittaa hanen

osaamisensa taso. (Viitala 2003, 152.)

Hyvan perehdyttajan kuuluu olla motioitunut perehdyttamaan ja taman lisaksi hanen tulisi
olla ammattitaitoinen perehdytetettavina oleviin tyotehtaviin. Perehdyttajan tulisi kertoa
etukateen perehdyttamissuunnitelmistaan uudelle tulokkaalle seka osata jaksottaa
toimintaansa pieniin perehdytyskokonaisuuksiin. Perehdyttajan tulisi havaita milloin
perehdyttamiselle on tarvetta ja milloin uusi tyontekija on valmis tyoskentelemaan
perehdyttaminen on jatkuvaa vuorovaikutusta. Perehdyttamisosuuden jalkeen on
perehdyttajan ja perehdytettavan henkilon syyta keskustella siita, miten perehdyttaminen on
onnistunut ja kuinka sita voisi mahdollisesti parantaa. On myos hyva ottaa huomioon, etta
perehdyttamisen aikana voi ilmeta ongelmia, myos sellaisia, joihin ei ole voinut etukateen
valmistautua. Nykyisin perehdyttamisen suurin ongelma on useissa organisaatioissa kiire. Kiire
haittaa oleellisesti perehdyttamista. Hyva perehdyttaminen vaatii aikaa, jotta sen vaikutukset

ovat positiivisia kummallekin osapuolelle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-197.)

4.1 Tavoite

Perehdyttamisella tavoitellaan useimmiten hyvaa tulosta. Organisaation henkilosto uusiutuu
ja vaihtuu jatkuvasti. Rekrytoinnin jalkeen perehdyttamisen tavoitteena on saattaa uusi
henkilo sisalle organisaation toimintaan. Tavoitteena on pohjimmiltaan saada uusi tyontekija
aikaisemmin tuottavaksi. Yhtena paamaarana on yksilon sitouttaminen tyohon tai
tyopaikkaan. Avainhenkiloiden loytaminen ja sitouttaminen on nykypaivana tyonantajille
vaativaa ja perehydttamisella on siina suuri vaikutus. Voimakkain sitoutuminen syntyy, kun
tyontekija kokee organisaation arvot itselleen sopiviksi. Sitoutuminen yritykseen, tyon
tavoitteisiin seka tyoyhteisoon tekee mahdolliseksi hyvan tyon tuloksen.Perehdyttamisella on
tarkoituksena luoda pohja tyon tekemiselle seka muun muassa hyvalle yhteishengelle

tyoyhteisossa.

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla perehdytettava oppii
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tuntemaan tyopaikkansa ja sen toiminta-ajatuksen. Perehdytettava tietaa myos omaan
tyohonsa kohdistuvat odotukset ja ymmartaa oman vastuunsa osana organisaation toimintaa.

Tata perehdyttamisella siis tavoitellaan.

Yha useammissa ammateissa tarvitaan asiantuntijuutta, myos sellaisissa, joita ei valttamatta
aikaisemmin olisi katsottu niin sanotuiksi asiantuntijatehtaviksi. Lakiasiain assistentin
toimenkuva on myos tallainen. Tietotyo on tyota, jossa tietoa seka kasitellaan etta kaytetaan

muun muassa paatoksentekoon. (Kjelin & Kuusisto 2003, 19.)

Perehdyttamista tarvitaan jatkuvasti. Tietojarjestelmat ja tyomenetelmat
muuttuvat yleisen kehityksen myota. Perehdyttaminen onkin useimmilla tyopaikoilla jatkuva

prosessi ja yksi henkilostojohtamisen tarkeimmista seka haastavimmista aloista.

4.2 Aloittaminen

Perehdyttaminen on hyva aloittaa heti ensimmaisena tyopaivana. Ohjelma ensimmaisena
paivana voi vaihdella tyopaikkakohtaisesti paljon, mutta periaatteena on se, etta
ammattitaidotonta aloittelijaa ei tulisi jattaa itsenaisesti viela ensimmaisena paivana. Uusi

kyselemalla ja kuuntelemalla.

Toimivan perehdyttamisen merkitys on suuri. Perehdyttaminen on parhaimmillaan tehokasta
oppimista, johon kuuluu keskustelua, kyselemista, kuuntelemista ja kannustamista.
Perehdyttamiseen kuuluu myos suunnittelua. Mita paremmin perehdytys etukateen
suunnitellaan, sita helpompi se on kaytannossa onnistuneesti suorittaa. Suunnittelun
tarkoituksena on maarittaa kaikki oleelliset seikat, jotka useimmiten ovat tyopaikkakohtaisia.
Perehdyttaminen saatetaan joskus kokea myo6s hyvin rutiininomaiseksi, sita se kuitenkaan
harvoin on, vaan perehdyttaminen tulisi aina tehda yksilokohtaisesti. (Kangas & Hamalainen
2007, 6.)

Perehdyttaminen on aina prosessi, joka alkaa ensimmaisista kontakteista lahtien. Aloitusta
vaikeampaa on arvioida, milloin perehdyttaminen paattyy. Perehdyttamisen avulla tulokas
etenee irrallisuudesta organisaation jaseneksi ja loytaa oman roolinsa osana kokonaisuutta.
Tulokas alkaa muodostaa kasitysta tyotehtavasta jo rekrytoinnin aikana eli perehdyttaminen
alkaa kaytannossa jo silloin. Onnistuneessa perehdyttamisessa oppiminen on tehokasta ja sen
mukaan oppimisaika lyhenee. Uusi tyontekija kokee pystyvansa nopeammin itsenaiseen

tyoskentelyyn ja tarvitsee yha vahemman muiden apua. (Kangas 2003, 5.)
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Tarkeinta on suorittaa perehdyttaminen mahdollisimman pian ja perusteellisesti. Talloin
valtytaan esimerkiksi aiheutuvilta vahingoilta. Joissain yrityksissa perehdyttamiseen
kaytetaan useita viikkoja. Perehdyttamisen keston tulisi riippua uuden henkilon
aikaisemmasta kokemuksesta, koulutuksesta ja tyotehtavan luonteesta. Useimmiten
perehdyttaminen jatkuu koko tyosuhteen keston ajan, koska tyotavat ja kaytannot saattavat
ajankuluessa muutta, mika tarkoittaa etta organisaation tyontekijoille jarjestetaan erilaisia
koulutustilaisuuksia. (Kauhanen 2006,123.)

4.3 Tavat ja kesto

Tapoja perehdyttaa on varmasti yhta useita kuin on tyoyhteisojakin kuitenkin tietynlaista
kaavaa on perehdyttamisessa hyva noudattaa. Kaytossa on hyva olla esimerkiksi
perehdyttavan henkilon lisaksi oppaita seka muuta materiaalia. Perehdyttamien kannattaa
myos koostaa vaiheisiin ja muodostaa niista yhtenainen kokonaisuus. Mita enemman
perehdyttamistapaa on etukateen suunniteltu, sita helpompi se on myos kaytannossa

toteuttaa.

Perehdyttamiseen kuuluvat roolit on hyva selkiyttaa jo heti aikaisessa vaiheessa. Myos tapa
perehdyttaa tulisi olla organisoitu ja suunniteltu etukateen. Esimerkiksi jos tyopaikalla puhe
ja todelliset kaytannot eroavat, ottaa uusi tulokas hyvin usein mallia todellisesta kaytannosta.
Perehdytettava toimii koko perehdyttamisprosessin aikana oppijana. Henkilo ottaa mallia
toimintatavoista, joita muutkin tyopaikalla noudattavat. On siis tarkeaa, etta puhe vastaa
konkreettista kaytantoa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 39.)

Ihannetilanteessa organisaatiossa vallitsee yhteisen vastuun tunne ja koko tyonyhteiso haluaa
osallistua perehdyttamiseen. Aina tilanne ei kuitenkaan nain ihanteellinen ole ja siksi myos
tyoyhteisossa tulisi etukateen olla valmistauduttu uuden tyontekijaan tuloon.
Perehdyttamisjakson kesto on lyhyimmillaan yleensa sama aika koeajan kanssa. Yleisesti
ottaen tyonsisallon hallinnan saavuttaminen ja tyoyhteisoon asettuminen kestaa
tietopuolisessa tyossa puoli vuotta. Varsinaista kestoa on kuitenkaan hyvin vaikea maaritella,
koska perehdyttaminen on aina tapauskohtainen ja kokonaisvaltainen prosessi, jonka kestoon

vaikuttaa hyvin monta erillista asiainseikkaa.

Perehdytys on aina oppimistapahtuma. Uusi tyontekija soveltaa oppimaansa
tietotaitoa, samalla hanen kasityksensa tyotehtavista laajenevat ja tyon kokonaiskuva
selkiytyy. Tyonopastuksen taytyisi olla jaksottaista. Sen lisaksi olisi hyva tarjota aina
saannollisin valiajoin mahdollisuus esimiehen ja tyontekijan valisiin keskusteluihin.

Perehdytysmateriaalin tulisi olla mahdollisimman helppoa kayttaa. Perehdyttamisessa
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kannattaa erityisen oppaan lisaksi hyodyntaa yrityksessa olemassa olevaa materiaalia, kuten
Elake-Fennian asiakas- ja henkilostolehtia ja vuosikertomuksia. Yrityksen intranetia kannattaa
my0s hyodyntaa osana perehdyttamista. Intranet ei saa kuitenkaan olla ainoa
perehdyttamiskanava. (Helsila 2002, 53.)

5 Yhteenveto ja johtopaatokset

Lakiasiain assistentti on merkittava osa yksikon tehokasta toimintaa ja kokonaisuutta.
Assistentti toimii yksikon tukena seka avustaa henkilostoa tyotehtavissa. Elake-Fennian
lakiasiat-, suunnittelu- ja viestintayksikossa lakiasiain assistentin toimenkuva on laaja ja
vastuullinen. Oikeudellisten asioiden perustietojen tunteminen on tarkeaa. Lakiasiain
assistentilla tulee olla riittava koulutus ja kokemus keskeisimmista tyotehtavista ja tyohon
liittyvista vaatimuksista. Nain ollen myos uuden lakiasiain assistentin perehdyttaminen

tyonkuvaan on aarimmaisen merkityksellista.

Koostettu opas tyonsisallosta tukee assistentin toimea ja kaytannossa auttaa ongelmien
ratkaisemisessa. Tiivistetty ohjeistus auttaa uutta lakiasiain assistenttia hahmottamaan
tyotehtavat ja parhaimmillaan tukee perehdyttamiskokonaisuutta. Taman opinnaytetyon
onkin tarkoitus toimia nimenomaan perehdyttamisen tukena. Perehdyttaminen on
tietopuolisessa tyossa laaja kokonaisuus, jonka tueksi tarvitaan monenlaisia eri tapoja
perehdyttaa. Perehdytysopas tulee toimimaan yhtena apuvalineena perehdytettaessa uusi
lakiasiain assistentti monipuolisiin tyotehtaviin. Tyotehtavia on laaja kokonaisuus ja ne ovat
keskenaan hyvin vaihtelevia. Jo pelkastaan asioiden muistamisen avuksi on hyva olla
kirjoitettua ja nopeasti luettavaa materiaalia. Perehdytysopas on kirjoitettu hyvin
yksityiskohtaiseksi, jotta se olisi helposti ymmarrettavissa ja jakaisi mahdollisimman paljon

tietoa tehtavista.

Taman opinnaytetyon tekeminen on ollut haasteellinen ja opettavainen kokemus.
Haasteellisuutta tekemiseen on tuonut kokonaisuuden rakentaminen ja aikataulujen
noudattaminen. Alkuperaiset aikataulutavoitteet eivat toteutuneet, vaan venyivat hieman.
Aihe opinnaytetyohon muodostui helmikuussa 2010 tyoharjoittelun aikana. Haastavaa on ollut
kirjoittaa ja koostaa teoriaosuutta seka yhdistaa se samaan tyohon perehdytysosuuden

kanssa.

Projektimuotoinen opinnaytetyo opetti laajan projektin hallintaa seka sita, kuinka tarkeaa
projektin suunnitteleminen todellisuudessa on. Opinnaytetyota tehdessa perehdytykseen
liittyva tieto on lisaantynyt huomattavasti. Kootessani tata opinnaytetyota olen paneutunut
tarkemmin ja yksityiskohtaisemmin lakiasiain assistentin tyonkuvaan osana Elake-Fennian

toimintaa.
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Tyon tekeminen on ollut mielenkiintoista ja mukavaa. Se on opettanut katsomaan asioita
perehdyttajan ja perehdytettavan nakokulmasta. Tyota tehdessa tuli kuitenkin esiin myos
paljon asioita, joihin ei ollut aikaisemmin perehdyttamisen osalta kiinnittanyt huomiota.
Opinnaytetyota tehdessa aihetta on tullut pohdittua mahdollisimman laajasti ja erilaisista
lahteista seka nakokulmista. Erityisen selvaksi on tullut kuinka tarkeaa perehdyttaminen on ja

kuinka vahan siihen nykyisin kuitenkaan ollaan valmiina panostamaan.

Perehdyttaminen on kokonaisuutena haasteellista ja sisaltaa valtaisan kokonaisuuden uutta
asiaa. Uskoisin, etta tasta opinnaytetyosta on paljon hyotya uudelle aloittavalle tyontekijalle
lakiasiain assistentin tyotehtavaa varten.
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Liite 1: Perehdytysopas Elake-Fennian lakiasiat-, suunnittelu-ja viestintayksikon lakiasiain

assistentille

Q Eldke-Fennia

PEREHDYTYSOPAS ELAKE-FENNIAN LAKIASIAT-, SUUNNITTELU-
JA VIESTINTAYKSIKON LAKIASIAIN ASSISTENTILLE
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Johdanto lakiasiain assistentin toimenkuvaan

Keskinaisen vakuutusyhtio Elake-Fennian lakiasiain assistentin tehtavana on
avustaa lakiasiat-, suunnittelu- ja viestintayksikossa tapahtuvia toimintoja ja
yksikossa tyoskentelevia toimihenkiloita. Tyotehtaviin kuuluvat avustaminen
hallinnollisten kokousten jarjestamisessa, osastosihteerin tehtavat ja

sisapiirirekisterin yllapitaminen.

Taman perehdytysoppaan tarkoituksena on ohjeistaa uusi henkilo lakiasiain
assistentin toimenkuvaan ja selostaa keskeiset tyotehtavat. Opas tutustuttaa
tyoelakeyhtioon liittyvaan keskeiseen lainsaadantoon seka lakiasiain assistentin
toimenkuvaan ja siihen liittyviin tyotehtaviin. Opas sisaltaa tyotehtavat
selostettuna ensin teoreettisesti tekstimuotoisena ja selostuksen jalkeen
tiiviimmassa listamuodossa eli tyoohjeina. Tyoohjelistat voi esimerkiksi

tulostaa ja kayttaa apuna tyotehtavia tehdessa.
Tyoelakeyhtiota koskeva lainsaadanto

Tyoelakeyhtion toimintaa saatelevat tietyt lait, jotka myos lakiasiain
assistentin on hyva tuntea ja tietaa. Tarkeimmat toimintaa ohjaavat lait ovat
vakuutusyhtiolaki, osakeyhtiolaki, laki tyoelakevakuutusyhtioista ja laki
finanssivalvonnasta. Tyontekijana assistenttia koskee muun henkilokunnan
tavoin tyosopimuslaki, salassapitosopimukset seka tyoturvallisuuteen liittyva

lainsaadanto.

Vakuutusyhtiolaki 18.7.2008/521

Lakia sovelletaan rekisteroityyn keskinaiseen vakuutusyhtioon.

18§

”Vakuutusyhtio voi olla yksityinen vakuutusosakeyhtio tai yksityinen
keskindinen vakuutusyhtio taikka julkinen vakuutusosakeyhtio tai julkinen

keskindinen vakuutusyhtio.”

Osakeyhtidlaki 21.7.2006/624

18§

”Tdtd lakia sovelletaan kaikkiin Suomen lain mukaan rekisterdityihin
osakeyhtioihin, jollei tdssd laissa tai muussa laissa sdddetd toisin. Osakeyhtio

voi olla yksityinen (yksityinen osakeyhtio) tai julkinen (julkinen osakeyhtid).”

Laki tyoelakevakuutusyhtioista 25.4.1997/354
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18

"Tdtd lakia sovelletaan suomalaiseen keskindiseen vakuutusyhtioén ja
vakuutusosakeyhtioon, jonka toiminta kdsittdd tyontekijdn eldkelaissa
(395/2006) taikka tyontekijdn eldkelaissa ja yrittdjdn eldkelaissa (1272/2006)
tarkoitetun lakisddteisen eldkevakuutusliikkeen harjoittamisen

(tyoelakevakuutusyhtio).”

28

?Tyobeldkevakuutusyhtion tehtdvdnd on harjoittaa sosiaaliturvaan kuuluvaa
lakisddteistd eldkevakuutusliikettd hoitamalla 1 §:n 1 momentissa mainittujen
lakien mukaisen lakisddteisen eldketurvan toimeenpanoa ja yhtiolle tatd

varten kertyvid varoja vakuutusten kdsittdmdt edut turvaavalla tavalla.”
Laki finanssivalvonnasta 19.12.2008/878

18

”Finanssivalvonnan toiminnan tavoitteena on finanssimarkkinoiden vakauden
edellyttdmd luotto-, vakuutus- ja eldkelaitosten ja muiden valvottaviksi
sdddettyjen vakaa toiminta, vakuutettujen etujen turvaaminen sekd yleinen

luottamus finanssimarkkinoiden toimintaan.”

Tyosopimuslaki 26.1.2001/55

3luku 18

”Tyontekijdn on tehtdvda tydnsd huolellisesti noudattaen niitd mddrdyksid,
joita tyénantaja antaa toimivaltansa mukaisesti tyon suorittamisesta.
Tyontekijdn on toiminnassaan viltettdvd kaikkea, mikd on ristiriidassa hdnen
asemassaan olevalta tyontekijdltd kohtuuden mukaan vaadittavan menettelyn

kanssa.”

Lakiasiain assistentin toimenkuva

5.1 Hallinnollisten kokousten jarjestaminen

Hallituksen kokous

Hallituksen kokousten jarjestaminen on tarkea ja suuri osa lakiasiain assistentin

Ainoastaan heinakuussa ei kokousta yleensa pideta. Yhteensa kokouksia on siis

11 kertaa vuodessa. Sen lisaksi voidaan pitaa ylimaaraisia kokouksia. Tallainen


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20060395
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20061272
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ylimaarainen kokous voi olla esimerkiksi hallituksen jarjestaytymiskokous

vuoden alussa.

Assistentti on tarkeassa roolissa hallituksen kokouksien jarjestamisessa ja
esitysmateriaalin kokoamisessa. Tarkoituksena on avustaa lakiasiainjohtajaa,
joka toimii hallituksen kokousten sihteerina. Kokouksen valmistelu aloitetaan
hyvissa ajoin. Monet tyotehtavista ovat sellaisia, etta niita pystyy

valmistelemaan jo ennen varsinaista kokouspaivaa.

Hallituksen jasenille postitetaan hallitusmateriaalia yhta viikkoa ennen
kokouspaivaa. Esimerkiksi jos hallituksen kokous pidetaan viikolla 12
maanantaina, materiaalit postitetaan maanantaina viikolla 11. Hallituksen
kokouksessa esitysmateriaalina kaytetaan PowerPoint-esitysta, jonka lakiasiain
assistentti kokoaa asialistan mukaisesti. Esityksen pohjakalvot voi tehda
valmiiksi, kun johtoryhma on hyvaksynyt asialistan. Pohjakalvoihin tehdaan
kansilehti, sisallysluettelo, otsikkokalvot ja jalkikateen lisataan O-levylta
materiaalit oikeisiin kohtiin. Kunkin linjan assistentit toimittavat postituksen
mukana lahtevat materiaalit lakiasiain assistentille viimeistaan postituspaivana
maaraaikaan mennessa. Tata ennen lakiasiain assistentti on asettanut
postitushuoneen poydalle kohdat kunkin asialistan liitteiden mukaisesti.
Jokaiseen lahtevaan materiaaliin on etusivun oikeaan ylakulmaan merkattu

Esityslistan kohta ja numero. Esimerkiksi “Esityslistan kohta 3.”

Ennen hallitusmateriaalien postituspaivaa assistentti tekee valmiiksi tarrat
kansioiden ja postituskuorien paalle. Tarpeeksi aikaisessa vaiheessa
varmistetaan myos, etta postitushuoneesta loytyy kaikki tarpeellinen. Ennen
postituspaivaa tehdaan kansiot, joihin hallituspaperit laitetaan. Kansioita
kootaan aina 20 kappaletta. Hallituksen jasenia ja varajasenia on yhteensa 14.
Lisaksi tehdaan kaksi ylimaaraista kansiota, yksi kansio hallituksen sihteerille,
yksi kansio toimitusjohtajalle, yksi kansio varatoimitusjohtajalle ja yksi kansio

jaa lakiasiain assistentille arkistointia varten.

Hallitusmateriaalien postituspaivana lakiasiain assistentti kokoaa liitteet
kansioihin. Yksikot toimittavat materiaalit kello 12.00 mennessa joko
assistentille tai suoraan postitushuoneeseen. Lakiasiainjohtaja tarkastaa
materiaalit ennen lopullista kokoamista. Valmiit kansiot lahtevat alakerrasta
paivan postin mukana kello 15.30. Mikali poikkeustapauksessa postitus viivastyy
paivan postista, toimittaa lakiasiain assistentti materiaalit Helsingin paapostiin,

viimeistaan kello 17.00 mennessa.
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Assistentti ilmoittaa alakerran vastaanottoon hallituksen kokousajan seka
ohjeistaa samalla ovien avaukset ja muut mahdolliset huomioon otettavat
asiat. Vastaanoton ei tarvitse tehda hallituksen jasenille kulkulupakortteja.
Hallituksen kokouspaivana lakiasiain assistentti kokoaa kokouskansioihin liitteet
ja laittaa ne valmiiksi poydalle. Tietokoneelle talletetaan esitysmateriaali

valmiiksi ja varmistetaan, etta kaikki on muuten valmiina kokousta varten.

Kokouksen jalkeen lakiasiain assistentti osallistuu jalkitoiden tekoon.
Assistentti arkistoi poytakirjan liitteineen seka paperiversiona etta sahkoisena
dokumentinhallintajarjestelma Filenettiin, tekee tarpeelliset
viranomaisilmoitukset, jarjestaa O-levyn kansiot, paivittaa jasentietorekisterin

ja avustaa muissa mahdollisissa jalkitoissa.

HALLITUSMATERIAALIN YLEISET TYOOHJEET

1. Kasittely johtoryhmassa ja sijoituskomiteassa

Elake-Fennian hallitukseen menevat asiat kasitellaan paasaantoisesti aina ensin
joko johtoryhmassa tai sijoituskomiteassa vahvistetun johtamisjarjestelman
mukaisesti. Asian esittelijat huolehtivat hallitusmateriaalin paivittamisesta

joryssa / sikossa paatetylla tavalla.

2. Hallituspaperit -kokous

Joryn ja sikon jalkeen noin viikkoa ennen hallituksen kokousta pidettavassa
hallituspaperit -kokouksessa kasitellaan luonnos hallituksen esityslistaksi
(hallituksen sihteeri laatii yhteistyossa joryn ja sikon sihteerien kanssa).
Kaydaan lapi ne asiat (esitykset), jotka sovittu muutettavaksi joryssa / sikossa
seka mahdollisesti ne asiat, joita ei naissa kokouksissa kasitelty (huomattava
hallituksen tarkastusvaliokunnan kasittely seka nimitys- ja
palkitsemisvaliokunnan kasittely). Sovitaan mahdolliset muutokset esityslistaan
ja tarvittaessa hallitusmateriaaliin. Paivitetty hallituksen esityslista lahetetaan
tiedoksi toimitusjohtajalle, varatoimitusjohtajalle ja niille johtajille, jotka
esittelevat asiat hallituksessa seka naiden sihteereille (hallituksen sihteeri
hoitaa). Erillinen esityslistan aikatauluversio toimitetaan kokouksessa asioita
esitteleville, hallituksen sihteerille ja johdon sihteereille (hallituksen sihteeri

hoitaa).

3. Hallituksen kokouskutsun lahettaminen
Hallituspaperit - kokouksen jalkeen kukin linja / asian esittelija huolehtii

vastuullaan olevan esityslistan liitteeksi tulevan lopullisen materiaalin
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tallettamisesta O-levylle hallitusmateriaali-kansioon ja toimittaa kokousta
seuraavan tyopaivan aikana klo 14.00 mennessa materiaalin kopioituna johdon
sihteereille (20 kpl) liitettavaksi postitettavaan hallituksen kutsuun. Lakiasiain
assistentti huolehtii siita, etta hallituksen edellisen kokouksen poytakirja
otetaan kutsun liitteeksi. Joryn sihteeri kokoaa toimitusjohtajan katsauksen
kutsun liitteeksi (tallettaa O-levylle ja ottaa kopiot). Hallituskutsun liitteet
tulee olla toimitettuna 3. kerrokseen lakiasioiden assistentille hallituspostitus
paivana kello 12.00 mennessa. Lakiasiain assistentti postittaa hallituskutsun
liitteineen, kun on saanut siihen luvan hallituksen sihteerilta. Hallituskutsu
postitetaan viikkoa ennen hallituksen kokousta. Posti lahtee alakerran
postitustiloista kello 15.30. Postituspaiva on yleensa aina maanantai. Tarkat
hallituksen kokouspaivamaarat loytyvat Elake-Fennian hallinnon kokousajat

aikataulusta, joka tehdaan aina kalenterivuosittain.

4. Hallituksen kokouksessa esitettava materiaali

Kukin linja / asian esittelija huolehtii siita, etta hallituksen kokouksessa
kaytettavat kalvot talletetaan O-levylle hallitusmateriaali -kansioon hyvissa
ajoin ennen hallituksen kokousta (viimeistaan 2 paivaa ennen; jos hallitus
tiistaina, kalvot perjantaiksi). Hallituksessa esitettavan kalvomateriaalin
kokoaa O-levylta esitystiedostoksi lakiasiain assistentti. Han lahettaa
kalvotiedoston tarkistettavaksi asioiden esittelijoille viimeistaan kokousta
edeltavana paivana. Hallituksessa esitetaan hallitukselle etukateen lahetetty
materiaali, johon ei tehda muutoksia kutsun lahettamisen jalkeen. O-levylle

tallennettua lahetettya materiaalia ei saa poistaa O-levylta ennen kokousta.

Mikali kutsun postittamisen jalkeen kutsun mukana lahetettyyn materiaaliin
tehdaan muutoksia tai lisayksia, vastaa kukin linja / asian esittelija siita, etta
muutosversio tallennetaan (niin etta tunnistuu muutosversioksi) erillisena
tiedostona O-levylle ja kopioi muutetun version toimitettavaksi hallituksen
kokoukseen seka tekee muutokset myos esityskalvoihin ja toimittaa ne
lakiasiain assistentille liitettavaksi tiedostoon. Muutosversiosta ja
muutoskalvoista on kaytava ilmi muutetut kohdat. Mikali asia jaetaan vasta
kokouksessa hallitukselle, huolehtii ao. esittelija materiaalin kopioinnista

hallituksen kokoukseen.

Hallituksen kokouksessa jaettava materiaali toimitetaan 6. kerroksen
hallitushuoneen sivupoydalle. (Kukin linjan/asian johtaja toimittaa

hallitusmateriaalin hallitushuoneeseen). Lakiasiain assistentti toimittaa
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hallitushuoneen sivupoydalle kokouksen asialistan. Lakiasiain assistentti kokoaa

poydalle jaettavat kansiot ja asettaa ne poydalle valmiiksi.

5. Hallituksen kokouspoytakirja

Hallituksen sihteeri laatii kokouspoytakirjan niin, etta siihen liitetaan
hallitukselle lahetetty materiaali ja kokoukseen jaettu uusi materiaali. Tieto
muutoksista / vasta kokoukseen toimitetusta materiaalista on toimitettava
myos lakiasiain assistentille, joka huolehtii lopullisen kokouspoytakirjan
kokoamisesta liitteineen. Mikali ennakkomateriaalia on muutettu, on O-levylle
talletettava ja nimettava erillinen tiedosto, johon otetaan vain muutetut /
lisatyt kohdat (koskee lahinna raportteja). Tama otetaan omana liitteenaan
poytakirjaan. Poytakirjaluonnoksen laatimisen jalkeen se lahetetaan
kommentoitavaksi asian esittelijoille, jos kirjauksissa on tulkinnanvaraisuutta.
Hallituksen kokouksen jalkeisessa johtoryhman kokouksessa toimitusjohtaja

kertoo paatosten sisallosta.

HALLITUKSEN KOKOUKSEN TYOOHJE

Tarrat

-Kansiotarrat

->Laitetaan kansioiden paalle vasempaan ylanurkkaan
-Osoitetarrat

->Tulevat kirjekuorien paalle

Lahetyskuoret

-Valkoiset isot kuoret (pienelle kansiolle)

-Ruskeat pussit (isolle kansiolle)

->Huom! ruskean pussin vasempaan ylanurkkaan liimataan Elake-Fennian vihrea
logotarra

Kansiot

-Pienet kansiot (Elake-Fennia logolliset)

-Isot kansiot (Elake-Fennia logolliset)

-Kokoa tarvittavaa kokoa olevia kansioita 20 kappaletta/kokous

-Useimmiten hallituspaperit sopivat pieniin kansioihin, mutta varalle myos isoja
valmiiksi

Vastaanotto

-Ilmoita ajoissa vastaanottoon hallituksen kokouspaiva ja aika

-Anna ohjeistukset ovien aukaisemisesta eli lasiovi ja puuovi ennen hissia tulee
olla auki

-Vastaanoton ei tarvitse tehda hallituksen jasenille vierailija nimikyltteja

Postitushuone
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-Laita poydalle Post-it tarrat kohdilleen esityslistan liitteiden numeroinnin
mukaisesti

-Tulosta poydalle valmiiksi edellisen kokouksen poytakirjoja 20 kappaletta
-Tulosta poydalle esityslistaa 20 kappaletta

-Varmista postitushuoneen tarvikkeiden tilanne eli lOytyyko esimerkiksi pienia
ja isoja klemmareita seka niitin

O-levy

-O:hallitusmateriaali -kansion alakansioihin luodaan kullekin hallituksen
kokoukselle oma kansionsa kokouspaivamaaran mukaan

-Asialistakansion kokouskansioon luodaan kansio "esityslistan mukana
lahteneet”, johon postituksen jalkeen siirretaan kaikki lahtenyt materiaali.
Tarkista vertaamalla esityslistaan, etta kaikki liitteet ovat mukana. Mikali
jotain puuttuu, muistuta asianomaisia

-Esityslista talletetaan Asialistakansion kokouskansioon

-Toimitusjohtaja omistaa O:hallitusmateriaali-levyn. Kayttooikeuksien hallinta
kuitenkin kaytannossa assistentilla

Esitysmateriaali

-PowerPoint esitysmateriaalin kalvopohjien teko esityslistan numerointien
pohjalta
-Osioiden liittaminen kalvopohjien oikeisiin kohtiin

Poydalle jaettavat

-Edellisella viikolla ennen kokouspaivaa tulostetaan valmiiksi poydalle jaettavat
materiaalit ja asialista

Kansiot

-Nahkakansioiden ja kynien riittavyys varmistettava

-Nahkakansioita valmiiksi 17 kappaletta

-Senator-kynat kansioihin niihin kuuluvaan pidikkeeseen

-Luentovihkot valmiiksi kansioihin

-Poydalle jaettavan paperiston kokoaminen kansioihin eli esityslista seka
esityslistan liitteiden kohdat

Matkalaskulomakkeet

-Matkalaskulomakkeet ja palautuskuoret laitetaan etukateen valmiiksi
nahkakansioiden sivutaskuun

Ylimaaraiset varakansiot

-Hallitusmateriaalien postituksesta ylimaaraiseksi jaaneet kansiot kaksi
kappaletta hallitushuoneen sivupoydalle
Huom! otetaan kayttoon, jos joltain puuttuu oma kansio

Tekniikka

-Laita PowerPoint esitysmateriaali valmiiksi 6. kerroksen hallitushuoneen
koneelle

-Tarkista laitteiden toimivuus ja, etta tarvittavat tyovalineet loytyvat
-Tarvittaessa kokousta varten voi ottaa viestinnan mini-kannettavan
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Poytdkirja

-Valmiin poytakirjan oikeinkirjoituksen tarkistus ja hyvaksyttaminen tarpeen
mukaan

-Virallisen poytakirjan ja liitteiden kansiointi

-Liitteet printataan poytakirjan yhteyteen

-Poytakirjan skannaus liitteineen FileNettiin

-Jokainen liite laitetaan omaan lapinakyvaan muovitaskuun

-Poytakirja ja liitteet laitetaan kansioon

-Kansion paalle laitetaan tarra, jossa lukee Elake-Fennian hallituksen kokous,
poytakirjan numero (esimerkiksi 1/128/2010) ja kokous paivamaara
(esimerkiksi 19.1.2010)

-Valmis poytakirja liitteineen laitetaan kansiossa kassakaappiin sailytykseen

O-levy

-Poydalle jaettu materiaali siirretaan kokouksen jalkeen "seuraavaan kansioon”
ja lopulta kopioidaan sahkoisesti "ptk-kansioon”

Arkistointi

-Allekirjoitettu poytakirja skannataan FileNettiin

-Dokumentinhallinta ohjelma FileNet loytyy Elake-Fennian intranetista eli
Fennikasta

-Alkuperainen paperiversio sailytykseen

Poytdkirja otteet

-Laaditaan pyydettaessa esimerkiksi rekistereihin

-Rekistereita ovat muun muassa Patentti- ja rekisterihallitus tehtaessa
kaupparekisteri-ilmoitus ja Finanssivalvonta tehtaessa muutosilmoituksia,
esimerkiksi puheenjohtajistossa

Jdsentiedot

-Hallituksen jasenten tiedot Excel-taulukossa

-Tietoihin paivitetaan aina uudet hallituksen jasenet

-Mahdolliset muutokset jasenten tiedoissa esimerkiksi osoite ja/tai
henkilotiedoissa

-Taulukon tiedot tulee tarkistaa esimerkiksi aina hallituksen vaihtuessa
-Paivita hallituksen jasenten tiedot Excel-taulukkoa saannollisesti

Ldsndolorekisteri

-Paivitetaan Excel-taulukkoon kokouksittain/pykalamaarittain hallituksen
jasenten osalta

-Vuoden viimeisen hallituksen kokouksen jalkeen lasketaan jokaiselle jasenelle
oma lasnaoloprosentti seka kaikkien yhteinen osallistumisprosentti koko vuoden
hallituksen kokouksiin

-Tietoja kaytetaan esimerkiksi tilintarkastuksen yhteydessa aina vuoden
alkupuolella

Tiedot vuosikertomukseen

-Palkkiot ja lopullinen lasnaoloprosentti taulukosta koostettu raportti laitetaan
myos vuosikertomukseen vuoden alussa
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Palkkiotaulukot

-Vuosittain paivitetaan palkkiovertailu taulukko, johon ollaan verrattu
kilpailijoiden maksamia hallituspalkkioita

-Palkkiovertailu taulukkoon haetaan tiedot muiden elakeyhtioiden omilta
internet-sivuilta

-Omista palkkioista koostetaan taulukko, joka hyvaksytetaan toimitusjohtajalla
Matkalaskut ja pdivdarahat

-Johdon assistentti maksaa mahdollisimman pian kokouksen jalkeen, ei siis
kuulu lakiasiain assistentin tyotehtaviin

Kokouspalkkiot

-Johdon assistentti maksaa mahdollisimman pian, kun on saanut lasnaolotiedot
lakiasiainjohtajalta, ei siis kuulu lakiasiain assistentin tyotehtaviin

Vuosipalkkiot

-Johdon assistentti hoitaa, etta maksetaan aina puolivuosittain, ei siis kuulu
lakiasiain assistentin tyotehtaviin

Hallintoneuvoston kokous

Hallintoneuvoston kokous pidetaan kaksi kertaa vuodessa; kevaisin
maaliskuussa ja syksyisin marraskuussa. Kevatkokouksessa hallintoneuvosto
antaa lausuntonsa tilinpaatoksesta seka kuulee tilintarkastajia yhtion
taloudellisesta asemasta. Kevatkokous pidetaan ennen yhtiokokousta. Syksyn
hallintoneuvoston kokouksessa valitaan puheenjohtajat, paatetaan hallituksen
palkkioista, toimitetaan hallituksen jasenten vaali, valitaan hallituksen
puheenjohtajat ja valitaan vaalivaliokunnan jasenet. Lakiasiain assistentti

osallistuu kokouksen kaytannon jarjestelyihin.

Tammikuussa lahetetaan ennakkokutsut koko vuoden kokouksiin niin
hallintoneuvoston jasenille kuin tilintarkastajille. Heti lopullisten kokouspaivien
varmistamisen jalkeen lakiasiain assistentti varaa kokouspaikan. Varausta

tehdessa sovitaan tarpeellisesta kokoustekniikasta.

Kaksi viikkoa ennen hallintoneuvoston kokousta lahetetaan kutsu jasenille.
Kutsu sisaltaa myos kokouksen asialistan liitteet. Vaalivaliokunnan kokouksista
lahetetaan erillinen kutsu sen jasenille. Toimitusjohtajan sihteeri vastaanottaa
kokousilmoittautumiset ja huolehtii paikanpaalla osanottolistan yllapidosta,
johon merkitaan, ketka osallistuvat kokouksen lisaksi paivalliselle. Kokouksen
sihteeri eli lakiasiainjohtaja laatii hallintoneuvoston puheenjohtajalle nuotit

kokouksen kulusta. Nuotit toimitetaan puheenjohtajalle vahintaan viikkoa
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ennen kokousta. Lakiasiain assistentti hoitaa kokouksessa jaettavan aineiston

kokoamisesta ja tekee kalvomateriaalin.

Kokouksen jalkeen seuraa jalkitoita. Paatetyista muutoksista esimerkiksi
hallintoneuvoston ja hallituksen puheenjohtajistossa tiedotetaan yhtion
sisaiseen viestintaan. Valvovalle viranomaiselle eli Finanssivalvonnalle
ilmoitetaan hallituksen jasenistossa tapahtuneista kokoonpanomuutoksista.
Puheenjohtajien muutoksista lakiasiain assistentti tekee ilmoituksen
kaupparekisteriin. Tehdyista paatoksista tiedotetaan myos hallitusta
seuraavassa kokouksessa. Kokouksen jalkeen sihteeri eli lakiasiainjohtaja tekee
poytakirjan liitteineen. Lakiasiain assistentti postittaa valmiin poytakirjan
liitteineen allekirjoituskierrokselle. Poytakirjan tarkastajat katsotaan
kiertavasta vuorolistasta. Allekirjoitettu poytakirja arkistoidaan liitteineen

dokumentinhallinta FileNettiin seka kassakaappiin.

Johdon sihteerit huolehtivat kokouspalkkioiden maksamisesta
osallistujaluettelon mukaisesti seka matkakulujen ja paivarahojen
suorittamisesta jasenille. Jalkitoina lahetetaan viela kirjeet uusille, uudelleen
valituille ja eronneille jasenille. Uusille lahetetaan tervetulotoivotus kirje ja
eronneita kiitetaan. Nama kirjeet tulee lakiasiain assistentin lahettaa
mahdollisimman pian kokouksen jalkeen. Kun kokous on ohi, lakiasiain
assistentti paivittaa jasenten tiedot yllapidettavaan rekisteriin, esimerkiksi

henkilotietomuutokset.

HALLINTONEUVOSTON KOKOUKSEN TYOOHJE

Ennakkokutsu

-Tammikuussa lahetetaan ennakkokutsut jasenille ja tilintarkastajille
-Hallintoneuvoston jasenia on 28 ja tilintarkastajia yhteensa 4

Kokouspaikka

-Varaa kokouspaikka

-Kokouspaikan kanssa sovitaan myos paivallismenut

-Laita kokouspaikalta saamasi menuvaihtoehdot toimitusjohtajalle ja
toimitusjohtajan sihteerille, jotka tekevat valinnan ja lakiasiain assistentti
ilmoittaa ne takaisin kokouspaikan yhteyshenkilolle

-Lakiasiain assistentti sopii kokouspaikan kanssa myos kokouksen aikana tarjolla
olevan buffee-valikoiman

-Varauksen yhteydessa mainitse tarvittavat av-laitteet

Kutsu

-Laheta kutsu liitteineen kaksi viikkoa ennen kokouspaivaa

Poyddlle jaettavat

-Yhteenkokoa poydalle menevat aineistot
-Poydalle menevat laitetaan Elake-Fennia logollisiin kansioihin
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Esitysmateriaali

-Kokoa esitettava kalvomateriaali asialistan kohtien mukaisesti

Jilkityot

-Tiedottaminen viestinnalle, joka laittaa tiedotteen intranetiin Fennikaan
-Finanssivalvonnalle ilmoitettavat muutokset

-Patentti- ja rekisterihallitukseen kaupparekisteri-ilmoituksella ilmoitettavat
muutokset; esimerkiksi puheenjohtajistossa

-Poytakirjan postitus allekirjoituskierrokselle

-Poytakirjan arkistoiminen sahkoisena ja paperisena versiona

-Kirjoita mallipohjaa hyvaksikayttaen kirjeet uusille, uudelleen valituille seka
eronneille jasenille ja postita

Hallintoneuvoston vaalivaliokunta

Hallintoneuvoston vaalivaliokunta jarjestetaan kaksi kertaa vuodessa; syksylla
lokakuussa ja kevaalla helmikuussa. Lakiasiain assistentti vastaa jarjestelyista.
Ennen kokouspaivaa lahetetaan kutsu vaalivaliokunnan jasenille. Kutsuun tulee
mukaan asialistan liitteet. Assistentti varaa vaalivaliokuntaa varten
toimitusjohtajan sihteerilta kuudennen kerroksen hallitushuoneen ja tilaa
tarjoilut. Poydalle jaettava materiaali laitetaan ohuisiin Elake-Fennia logollisiin
kansioihin. Pidettavana paivana kansiot asetetaan hallitushuoneen poydalle
paikoilleen. Jalkitoina lakiasian assistentti lahettaa sihteerin laatiman

poytakirjan allekirjoituskierrokselle.

VAALIVALIOKUNNAN TYOOHJE

-Postita kokouskutsu liitteineen

-Varmista kokoustila varaamalla 6. kerroksen hallitushuone

-Tee tarjoilutilaus

-Valmista poydalle jaettavat materiaalit

-Jalkityot; esimerkiksi poytakirjan postittaminen allekirjoituskierrokselle

Yhtiokokous

Varsinainen yhtiokokous on pidettava joka vuosi ja aina ennen toukokuun
viimeista paivaa. Ylimaarainen yhtiokokous voidaan pitaa silloin, kun hallitus
tai hallintoneuvosto katsoo sen tarpeelliseksi. Viime aikoina yhtiokokous on
pidetty aina huhtikuussa. Varsinainen yhtiokokous voidaan pitaa aikaisintaan

viikon paasta siita, kun hallintoneuvoston kokous on pidetty.

Kokouksen kaytannonjarjestelyista huolehtii lakiasiain assistentti. Kokouspaikka
varataan sitten kun tarkka kokouspaiva -ja aika on paatetty. Yhtiokokouksesta
ei laheteta varsinaista kokouskutsua, vaan virallinen yhtiokokouskutsu

julkaistaan Helsingin Sanomissa, Hufvudstadsbladetissa, Kauppalehdessa ja
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uutispaiva Demarissa. Viestintayksikko hoitaa kutsun lehtiin, mutta lakiasiain
assistentti muistuttaa asiasta. Yhtiokokouskutsussa mainitaan kokousaika ja -
paikka. Lisaksi todetaan keilla on oikeus kokoukseen osallistua ja mainitaan
kasiteltavat asiat. Kokoukseen osallistuminen velvoittaa
ennakkoilmoittautumista. Ilmoittautumisia vastaanottaa lakiasiain assistentti.
Ilmoittautumisia tulee assistentille kirjeitse, puhelimitse, sahkopostilla tai
faksilla.

YHTIOKOKOUKSEN TYOOHJE

-Varaa valmistelukokoukset ja kalenterivaraukset

-Varaa kokouspaikka ja kokoustarjoilut

-Laita viestinnalle kokouskutsu julkaisua varten
-Kokousilmoittautumisten vastaanottaminen

-Kokousmateriaalien kasaaminen eli esityslista, vuosikertomus,
konsernitilinpaatos, yhtiojarjestys ja aanestyslippu

-Esitysmateriaalin valmistelu eli PowerPoint-esitys

-Erillisen kutsun lahetys, joka lahetetaan 200 suurimmalle
vakuutuksenottajalle. (Tama erillinen kutsu sisaltaa vuosikertomuksen ja
ilmoituksen yhtiokokouksesta)

-Kokoukseen osallistuvien vastaanotto

-Jalkitoina; viestinta tekee mahdolliset ilmoitukset ja assistentti tarpeelliset

arkistoinnit
D Elke-Fennia Vuoden 2010 yhtidkokous, aikataulu
Vaalivaliokunta Hallitus Hallinto- Yhtitkokous- Asiakirjat Viimeinen Yhtiskokous
esitys HN jasen-| | tilinpaatos & | |Tilintarkastus neuvoston | utsulehdissd | nantavaksi {Imoittautu- akaen
valinnoista ja yhtiékokous- (kertomus) kokous (HS, HBL, Demari, KL) (v\ellmewslaén) mispaiva o 16.00
palkkioista kutsu (ei lausuntoa) &www-sivuilla P .

Valmistelukokous |
Valmistelukokous Il

Kokousmateriaalin
kasaaminen

Kuva 1: Esimerkki vuoden 2010 yhtiokokouksen aikataulusta

Osastosihteerin tyotehtavat

Hallinnollisten tyotehtavien lisaksi lakiasiain assistentti toimii lakiasiat-,
suunnittelu- ja viestintayksikon osastosihteerina. Osastosihteerin rooliin kuuluu

toiminnan koordinointi asioiden sujumiseksi. Osastosihteerin tyotehtaviin
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lakiasiat-, suunnittelu- ja viestintaosastolla kuuluu laskujen tiliointi,
tarjoilutilausten teko, kokousten/tilaisuuksien/merkkipaivien jarjestaminen,
tyoajanseuranta ja saldokorjausten teko, poissaolojen seuranta ja yllapito,
koulutustietojen ja ilmoittautumisten valitys, matkajarjestelyt, arkistointi,
Fennikan paivitykset, kayntikorttitilaukset, uuden toimihenkilon
perehdyttaminen/alkuopastus, ulkopuolisille tarkoitettujen huomionosoitusten,
kuten kukkien tilaus, vieraiden ilmoittaminen aulavahtimestarille ja vieraiden
nouto, luottokorttien tilaus seka muut avustavat tehtavat. Osastosihteerin
tyatehtavat loytyvat listattuna liite 2:sta. Lakiasiain assistentti osallistuu

osastosihteereiden ossi-kokoukseen, joka pidetaan noin joka toinen kuukausi.

e Laskujen tiliointi

Basware Invoice Processing 5.0-tiliointiohjelma on laskujen tilidintia varten.
Tilioitavia laskuja tulee niin lakiasioista, suunnittelusta kuin viestinnastakin.
Laskuja on tilioitavaksi joka viikko ja laskujen kasittelyssa taytyy olla tarkkana
erapaivamaarista. Laskut tilioidaan nille kuuluville tileille ja vastuualueilleen.
Lopuksi lasku lahetetaan tarkastettavaksi oikealle hyvaksyjalle eli yleisesti

oman vastuualueen esimiehelle.

Laskun tilioinnit tehdaan ohjeiden mukaan. Ohjeissa on lueteltuna kaikki tilit,
joille mikakin asia kuuluu. Tilioidessa tulee myos huomioida, etta tilioi vain
omalle yksikolle kuuluvia laskuja. Basware-ohjelmaan loytyy uudelle kayttajalle
ohjeet erillisesta kayttajaoppaasta. Kokonaisuutena ohjelma on kuitenkin hyvin
selkeakayttoinen ja sen oppii nopeasti. Hankaluutta voi kaytossa aiheuttaa se,
etta pitaa muistaa katsoa jokaisesta laskusta tarkkaan mita asioita ne
kasittelevat, jotta tiliointi osataan tehda oikein. Tilionnit tekee osastosihteeri
eli lakiasiat-, suunnittelu- ja viestintayksikossa ne kuuluvat lakiasiain

assistentille ja tilioidyt laskut laitetaan tarkastettavaksi esimiehelle.

e Tarjoilutilaukset

Assistentti huolehtii kokousjarjestelyihin liittyvien tarjoilujen tilaamisesta.
Tartila-tarjoilutilausohjelmalla tehdaan tarjoilutilaukset, jotka menevat
jarjestelman kautta suoraan tarjoiluista vastaavalle henkilostoravintolalle.
Ohjelma on toiminnallisesti helppokayttoinen. Ylarivilla olevista tapista
painetaan uusi lomake, johon taytetaan pyydettavat tiedot. Riveille taytetaan
kohdat tilauksen nimi, toimitusosoite, toimitusaika, vastuualue, KP-tilinumero,

vastuuhenkilon tiedot, osallistujien lukumaara. Sitten taytetaan tilaustiedot eli
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klikataan suoraan ne tuotteet listasta, jotka halutaan. Sen lisaksi osallistujat
kenttaan taytetaan henkiloiden nimet ja kommentteja kenttaan voidaan lisata

muuta tarpeellista. Esimerkiksi henkiloiden mahdolliset allergiat.

Tarjoilutilaukset voi tarpeen mukaan laittaa myos sahkopostilla eteenpain
esimerkiksi kun ollaan tekemassa pikatilauksia. Normaalisti tilaukset on tehtava
edelliseen paivaan kello 13.00 mennessa, sen jalkeen tilaukset lahtevat
pikatilauksena. Edellisena paivana kello 13.00 jalkeen tehdyt tilaukset ovat niin
sanottuja pikatilauksia. Nama pikatilaukset taytyy toimittaa itse suoraan

henkilostoravintolalle joko henkilokohtaisesti, soittamalla tai sahkopostilla.

Tarjoilutilauksen jarjestelmaan tekemisen ja tallentamisen jalkeen, se otetaan
talteen word-tiedostona painamalla nappainta ”tulosta wordille”. Nama word-
muotoiset tallenteet tarjoilutilauksista tallennetaan sahkoisena omalle

tyoasemalle, koska niita saatetaan tarvita myohaisemmassa vaiheessa.

Tartilan kautta on mahdollista seurata tehtyjen tilausten vaiheita. Niihin on
mahdollista tehda muutoksia siihen asti, kunnes tilaus on henkilostoravintolan
puolelta vastaanotettu. Muutoksia voi siis tehda esimerkiksi vaikkapa tilattujen

tuotteiden sisaltoon.

e Tydajanseuranta ja saldokorjausten teko

FlexWin 4-kulunvalvontaohjelmaa kaytetaan kulunvalvonnan seurantaan eli niin
sanottuun kellokorttijarjestelmaan. Jokaisella henkilokuntaan kuuluvalla on
oma nimellinen ja kuvallinen korttinsa, milla leimataan itsensa sisaan ja ulos
aina tyopaivan alkaessa ja paattyessa. FlexWin 4-ohjelman kautta voi
osastosihteerina toimiva lakiasiain assistentti tehda saldokorjauksia tarpeen
vaatiessa. Esimerkiksi sairauspaivat voidaan jalkikateen korjata henkilon kortin
tietoihin. Kulunvalvontaohjelmaa kaytetaan satunnaisesti. Sen kaytto ei ole
monimutkaista eika liiaksi aikaa vievaa. Ohjelman kautta voidaan myos
tarkistaa saldojen summaa eli onko henkilolle kertynyt kokonaissummaan
miinusta vai ylityosta plussaa, jolloin kortin saldoa voidaan tasoittaa

esimerkiksi saldovapaalla.

e Matkalaskut

M2-matkalaskuohjelmaa kaytetaan matkalaskujen kasittelyyn. Ohjelmaan
loytyy erillinen ohjeopas, jonka avulla kaytto on ohjeistettua. M2-ohjelmaa
kaytetaan harvemmin, ainoastaan tarpeen mukaan. Ohjelma on nykyaikaisesti

helposti kaytettavissa ja selkeasti ohjeistettuna. Matkalaskuohjelmassa
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kasitellaan myos korteilla tapahtuvat maksut. Niita ei siis tilioida Baswaressa,
vaan ainoastaan M2-matkalaskuohjelmassa. M2-matkalaskuohjelma on

kayttajalle helposti ymmarrettavissa.

Arkistointi

Hallituksen, hallintoneuvoston ja hallintoneuvoston vaalivaliokunnan
poytakirjat arkistoidaan ohjeiden mukaan. Kaikista lahetetyista materiaaleista
otetaan kopiot omaa arkistointia varten. Alkuperaisista asiakirjoista otetaan
kopiot, jotka sailytetaan asianmukaisesti arkistoimalla. Sailytettava aineisto

arkistoidaan sahkoisesti ja paperisesti.

Kaupparekisteri- ja viranomaisyhteydet

Muut

Lakiasiain assistentti pitaa toiminnassaan yhteytta viranomaisiin. Viranomaisiin
pidetaan yhteytta monenlaisten tapausten johdosta. Tallaisia tapauksia ovat
esimerkiksi juuri kaupparekisteri-ilmoituksen lahettaminen Patentti- ja
rekisterihallitukselle. Muita viranomaisia, joihin pidetaan aika ajoin yhteytta
ovat muun muassa; Vakuutusoikeus, Kilpailuvirasto ja Finanssivalvonta.
Tarpeen vaatiessa hankitaan omavaraisuustodistus kyseisen henkilon
paikkakunnan karajaoikeudesta, ote holhousasioiden rekisterista paikkakunnan
maistraatista, ote liiketoimintakieltorekisterista ja ote

velkajarjestelyrekisterista oikeusrekisterikeskuksesta.

Lakiasiain assistentin tehtavana on koulutustiedotteiden valittaminen yksikon
tyontekijoille ja vastausilmoittautumisten valittaminen henkilostopalveluihin.
Assistentti hoitaa lakiasiat-yksikon kirja- ja tarviketilaukset aina yksikon
tarpeen mukaan. Tehtavana on myos tarvittavan postituksen hoitaminen.
Osastosihteeri jarjestaa, suunnittelee ja kaytannon jarjestaa oman yksikkonsa
merkkipaivat. Han kasittelee M2-matkanhallintajarjestelmassa Eurocard-
ostotapahtumat erillisen ohjeen mukaan seka ilmoittaa vieraista aula-

vahtimestarille ja tekee kalenterivarauksia tarpeen mukaan.

Sisapiirirekisterin yllapitaminen

Lakiasiain assistentin yhdeksi tyotehtavaksi kuuluu sisapiirirekisterin

yllapitaminen. Tata rekisteria yllapidetaan ILMO-nimiseen jarjestelmaan.
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Ilmoon on rekisteroity ainoastaan sisapiiritietoa eli sielta loytyy hyvin paljon

tietoa kaikista yksittaisista henkiloista sisapiiriasioihin liittyen.

Ilmo-ohjelmaan on olemassa oma kayttoohjeensa. Sisapiiri on tietyissa
tyotehtavissa tyoskentelevilta henkiloilta kerattava ilmoitus, johon kysytaan
muutamia sisapiirin kannalta oleellisia asioita. Sisapiirin kayttoon on olemassa
tietyt ohjeet, joiden mukaan toimitaan. Sisapiiriohjeet ja ilmoituslomakkeet
loytyvat Fennikasta. Kaikkeen sisapiiriin liittyvista asioista vastaa lakiasiain
assistentti yhdessa lakiasiainjohtajan ja lakimiehen kanssa. Sisapiiriohjeet
tulevat valvovalta viranomaiselta eli Finanssivalvonnalta. Tarpeen vaatiessa
lakiasiain assistentti voi oman kiinnostuksen ja tarpeen mukaan hakea
lisatietoa Finanssivalvonnan internet-sivuilta, jonne loytyy suora linkki
Fennikasta.

Sisapiirintietoa on kaikki sellainen julkistamaton tieto, joka on omiaan
vaikuttamaan julkisen kaupankaynnin kohteena olevan ja tiettyjen muiden
laissa maariteltyjen arvopaperin arvoon. Tallaisen tiedon kaytto

arvopapereiden kaupankaynnissa on kiellettya.

Yhtiolla on velvollisuus pitaa laissa maaritellyista sisapiirilaisista
sisapiirirekisteria, johon yhtion sisapiirilaisen tulee ilmoittaa yhtion liikkeeseen
laskemia arvopapereita koskevat omistuksensa ja niiden muutokset.
Sisapiirirekisterin tiedot ovat julkisia. Rekisterin tiedot on pidettava yleison

saatavilla myos yhtion kotisivuilla.

Sisapiirintietoa on kaikki sellainen julkistamaton ja luonteeltaan tasmallinen
tieto, joka julkistettuna voisi olennaisesti vaikuttaa arvopaperin arvoon.
Termille sisapiirilainen ei ole saannoksissa maaritelty tarkkaa sisaltoa, ja sita
voidaan kayttaa useassa eri merkityksessa. Kasitetta kaytetaan ensinnakin seka
niin sanotuista ilmoitusvelvollisista etta yrityskohtaisista sisapiirilaisista.
Ilmoitusvelvollisia henkiloita ovat esimerkiksi toimitusjohtaja ja

tilintarkastuksen parissa tyoskentelevat henkilot.

Yhtion sisapiiriin kuuluvien henkiloiden eli ilmoitusvelvollisten tulee antaa
yhtiolleen tiedot omistuksistaan yhtion liikkeeseen laskemissa arvopapereissa.
Sisapiiri-ilmoitus annetaan 14 paivan kuluessa siita, kun sisapiirilainen aloitti
tehtavassa, jossa han tuli sisapiirilaiseksi. Tiedoissa tapahtuneet muutokset
ilmoitetaan 7 paivan kuluessa. Ilmoitus tehdaan Fivan hyvaksymilla lomakkeilla

tai muulla vastaavat tiedot sisaltavalla ilmoituksella.
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Sisapiiri-ilmoituslomakkeita on kaksi: 1-lomakkeella tehdaan perusilmoitus seka
muutosilmoitus ja 2-lomaketta kaytetaan arvopaperiomistusilmoituksen seka

omistusmuutosilmoituksen tekemiseen.

Yhtion sisapiiriin kuuluvien henkiloiden eli ilmoitusvelvollisten tulee antaa
yhtiolleen tiedot omistuksistaan yhtion lilkkeeseen laskemissa arvopapereissa.
Vastaavat tiedot annetaan myos ilmoitusvelvollisten puolisoista,
edunvalvonnassa olevista vajaavaltaisista, samassa taloudessa vahintaan
vuoden asuneista muista perheenjasenista seka edella mainittujen henkiloiden
maaraysvalta- ja vaikutusvaltayhteisoista. Vaikutusvaltayhteisoista ei

kuitenkaan tarvitse antaa arvopaperien omistustietoja.

Sisapiirirekisterin pitaminen on hyvin huolellista ja tarkkaa. Tietojen taytyy
olla ajan tasalla ilmoitusten mukaisesti. Sisapiiri-ilmoituksia tulee vuoden
aikana epatasaiseen tahtiin. Lomakkeet rekisterdidaan Ilmoon aina sita
mukaan, kun niita tulee. Lomakkeet tulevat lakiasiain assistentille joko suoraan
tai sisaisen postin kautta. Vuoden loppupuolella lakiasian assistentti tulostaa

jokaiselle sisapiiriin kuuluvalle oman lomakkeen ja postittaa ne eteenpain.

ILMO-ohjelmaa kaytetaan sisapiirirekisterin yllapitamiseen. Ohjelman
kayttamiseen loytyy erillinen kayttajanopaskansio, josta loytyy tarpeelliset
ohjeet. Yleisesti ottaen ohjelma on kohtuullisen helposti kaytettavissa.
Lomakkeet, joihin tiedot paivitetaan paperiselta sisapiiri-ilmoitus lomakkeelta
sisaltaa paljon valisivuja, joihin paivityksia tehdaan. Useimmiten kuitenkin
kaytannossa tarvitaan vain muutamia valisivuja, joten kayttaminen ei ole niin
monimutkaista kuin milta se saattaa vaikuttaa katsomalla pelkastaan ohjelman

rakennekokonaisuutta.

ILMOon rekisteroidaan kaikki sisapiiri-ilmoituksista tulevat tiedot. Aina kun
tietoja muutetaan, ne paivitetaan jarjestelmaan. ILMO-ohjelman lisaksi
sisapiiri-ilmoituslomakkeet arkistoidaan myos paperisena versiona.
Jarjestelmaa kaytetaan aina tarpeen mukaan, kun uusia muutoslomakkeita

tulee. Kaytannossa ohjelma on kaytossa kuukausittain.



Sanastoa

Fennika
Fennia-ryhma
FileNet
HN
Osviitta
Siko
SIRE
SISU
SPS
SAKA
VISULA
\'A%

Elake-Fennian intranetti

Fennia, Elake-Fennia ja Henki-Fennia
Dokumentinhallintajarjestelma Fennikassa
Hallintoneuvosto

Osastosihteereiden sisainen tiedote
Sijoituskomitea

Sisapiirirekisteri

Sijoitussuunnitelma

SPS-tyoryhmatila (josta loytyy Ossit-tyotila)
Sahkoinen elakekasittely-ohjelma
Lakiasiat-, suunnittelu- ja viestintayksikko

Vaalivaliokunta
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Liite 2

Osastosihteerin tehtavat

Tyoajanseuranta/saldokorjaukset

Poissaolojen seuranta/yllapito

Henkiloilmoitusten teko

Koulutustietojen valitys/ilmoittautumiset henkilostopalveluihin
Kokousten/tilaisuuksien /merkkipaivien jarjestaminen/tarjoilutilaukset
Matkajarjestelyt/matkustusluvanlaatiminen

Laskujen tiliointi

Arkistoyhdyshenkilo/arkistoluettelon paivittaminen

Fennika: paivitykset/organisaatiokaaviot

Kayntikorttitilaukset

Perehdytysohjelman laatiminen

Uuden toimihenkilon tyopisteen valmistelu (peruskonttoritarvikkeet)
Uuden toimihenkilon alkuopastus

Ulkopuolisille tarkoitetut huomionosoitukset/kukat, onnittelusahkeet, adressit
Vieraiden ilmoittaminen aula-vahtimestarille/nouto

Luottokorttien tilaus



