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Tehostamishankkeen toimesta
jarjestetyt seminaarit
Avausseminaari 5/2007
Loppuseminaari alkuvuonna 2008
Laaninhallitusten alueseminaarit
26 tilaisuutta (ldaanikohtaisia)

yhteensa noin 770 osallistujaa
Lisaksi kukin taho huolehtii omistaan
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Palvelusihteerin osaamisesta huolehdittava
ennen toiminnan alkamista
toimeksiantaja vastaa
Perehdyttaminen tapahtuu paikallistasolla
toimeksiantaja huolehtii

Palvelusihteerilla oikeus osallistua

toimeksiantajan omiin koulutuksiin

Tuettava muuhun yhteispalvelua tukevaan
koulutukseen osallistumista - kuka maksaa? Eli

kustannuksista on hyva sopia
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Sovittu FCG:n (ent. Efeko) ja HAUSIN
kanssa siita, etta he sisallyttavat
mahdollisuuksiensa mukaan Yhteis-
palvelutietoa omiin koulutuksiinsa
~CG on ilmoittanut, etta nyt alkava
Palvelusihteerikurssi on viimeinen

S
I

aatuaan
Koulutus- ja yhteistyopohdinnat heidan
kanssaan jatkuvat 13.11. pidettavassa

neuvottelutilaisuudessa
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Perustamisopas (valmistuu vuodenvaihteessa)
Oleellinen yhteispalvelutieto; yhteispalvelu-
laki, mallisopimus, sopimuksessa huomioon

otettavat seikat, henkilosto- ja koulutus-
tyoryhman suositukset, laatuvaatimukset

yms.
Tilaopas (uusittu 10/2007)
Opas asiakaspalvelutilan suunnittelua varten
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Viestintaopas (uusitaan 2008)
kaytanndllisia ohjeita arkipaivan

viestintaan

Tehostamishankkeen loppuraportti

Kaikista oppaista tehdaan myos
nettiversio, joka loytyy osoitteesta

www.yhteispalvelu.fi
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Kelan, poliisin, verohallinnon,
tyohallinnon, laaninhallitusten ja
maistraatin sahkoinen vakiopalveluihin

liittyva tukimateriaali on koottu,
mukana my0s suomi.fi
Piloteilta pyydetaan kommentit
sahkoisen tukimateriaalin toimivuudesta
ja riittavyydesta marraskuun aikana
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Yhteispalvelusopimuksissa maaritellaan palvelujen
sisalto tarkemmin - toimeksiantaja huolehtii
perehdyttamisesta, johon kuuluu
ao. palvelutehtavien sisaltdo - miten hoidetaan
miten vastaanotetut asiakirjat merkitaan
vastaanotetuksi ja toimitetaan eteenpain

tietosuojaan liittyvat asiat
ao. tyovalineiden hallinta - lisakoulutusta tarvittaessa

Ajanvaraus (poliisi ja maistraatti)
tiedoissa ajan tasalla pitaminen - ”jatkuva koulutus

Yhdeksi perehdyttamisen keinoksi vierihoito ja
osallistuminen ao. tahon omiin koulutuksiin
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Kuntaliitto, Kela, poliisi, verottaja
maistraatti, tyohallinto ja
laaninhallitukset seka Yhteispalvelun
edistajat ry/Palvelusihteerit
Koordinoijana sisaasiainministerio
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Koulutustyoryhman kokoonpano

Ylitarkastaja Leni Haavisto, ...@intermin.fi, puheenjohtaja, SM
Erikoissuunnittelija Mika Lindgren, ...@mol.fi, tydministerio
Koulutussuunnittelija Soili Orre, ...@kela.fi, Kansaneldkelaitos

Ylitarkastaja Elina Tervo, ...@vero.fi, Verohallitus

Erikoissuunnittelija Kaija Melvas, ... @pakk.poliisi.fi, Poliisiammatti- korkeakoulu

Erityisasiantuntija Tanja Rantanen, ...@kuntaliitto.fi, Suomen Kuntaliitto
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Espoon Yhteispalvelupaallikko Pirkko Andrejeff, ...@espoo.fi, Yhteispalvelun
edistjjat ry

§  Tarkastaja Jouko Manninen, ...@eslh.intermin.fi, Helsingin maistraatti (edustaa
henkilostojarjestoja)

8 Palvelukoordinaattori Ritva Penttinen, ...@eslh.intermin.fi, tr:n sihteeri, E-S
laaninhallitus

Lisaa tietoa ldydat osoiteesta www.vhteispalvelu.fi
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