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From: Heikki Santala

To: Markku Miettinen

Sent: Tuesday, February 15, 2005 9:36 PM
Subject: ptk

Moi | 15.2.05
Pienia vinkkejad poytakirjaamisesta:

- Kokoukseen osallistumattornankin tulisi ptk:sta saada k#sitys mits on kasitelty, ja ennen kaikkea paatetty. Poytakirjaa ei tehda
itselle; vaan hallituksen kokousten kulusta muidenkin luettavaksi. Muutama sana ei riité.

- uy'takirja tuskin on koskaan fiian taydellinen; pinnallisella ptk:lla ei ole kayttéd. Mahdollisia jatkotoimia varten pdytakirja on
keskeinen kirjallinen todiste.

- Poytakirjan tulee vastata kokouksen kulkua; se on kertomus mita nimenomaan tassa kokouksessa on tapahtunut.
- Poytakirja pitaa aina allekirjoittaa; allekirjoittamattomalia ei ole esim todistevoimaa.
- Ptytakirja pitaa aina hyvaksy4; puheenjohtajan ja sihteerin allekirjoitus ei riita.

- Poytakirjaa liitetaan kaikki asiakirjat litteiksi, joita kokouksessa on késitelty; ellei toisin nimenomaan paateta. Sihteeri huolehtii,
ettd ne Oytyvat poytakirjan mukana.

- Jos jokin asia jaa kasittelematts, merkitéan se jatetyksi pdydalle.

- Jos jonkin kasittelys pastetadn jatkaa seuraavassa kokouksessa tai muulloin, merkitéan se selvasti poytakirjaan:
poytakirjoista on hyddyliists seurata, onko jokin asia jaanyt hoitamatta; ilmaan. Unohduksen kitaan.

- Samasta asiasta ei tehda montaa paatosts; tulee helposti ristiriita. On seurattava mité on jo paatetty.
i
- P seurata, etta tehty paatés mybs toteutetaan ja kuka toteuttaa; paatoksen tekeminen ej asiaa hoida

- Sihteerin tulee ymmartaa mist4 puhutaan ja mit4 pastetaan. Muuten poytakirja on siansaksaa. Kysyminen auttaa.

Viime kokouksissa oli molemmissa kohtalaisen isoja asioita esilld ja my6s pastettiin. Esimerkiksi sopimusasiat ovat sellaisia. Ne
kannattaa kirjata tarkkaan, koska jatkossa voi tapahtua yhta ja toista, ja niille pitaa loytya pytakirjoista paatds-tuki. Olen taman
takia tarkentanut pSytakirjoja tahan tarkoitukseen, en suinkaan sorkkimisen takia. Kylla se siita !

Eip4 nyt muuta.

Moikka,
Heikki

9.4.2005
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Aihe: ptk

Lihettiji: "Heikki Santala" <heikki santala@seteli fi>

Piiviys: Tue, 15 Feb 2005 20:36:58 +0100

Vastaanottaja: "Markku Miettinen" <markku. miettinen@seteli. fi>

Moi ! 15.2.05
Pienid vinkkejd poytikiriaamisesta:

- Kokoukseen osallistumattomankin tulisi ptk:sta saada késitys mita on késitelty, ja ennen kaikkea
paatetty. Poytakirjaa ei tehdd itselle; vaan hallituksen kokousten kulusta muidenkin luettavaksi.
Muutama sana ei riita.

- Poytakirja tuskin on koskaan liian tdydellinen; pinnalliselia ptk:lla ei ole kdyttoa. Mahdollisia
jatkotoimia varten péytékirja on keskeinen kirjallinen todiste.

- Poytékirjan tulee vastata kokouksen kulkua; se on kertomus mitd nimenomaan tissa kokouksessa on
tapahtunut.

- Poytdkirja pité& aina allekirjoittaa; allekirjoittamattomalla ei ole esim todistevoimaa.

- Poytakirja pitda aina hyvéksyd; puheenjohtajan ja sihteerin allekirjoitus ei riita.

- Pdytédkirjaa liitetddn kaikki asiakirjat liitteiksi, joita kokouksessa on kisitelty; ellei toisin nimenomaan
paatetd. Sihteeri huolehtii, ettd ne 1&ytyvit poytakirjan mukana.

- Jos jokin asia ja3 kasittelemdattd, merkitdan se jatetyksi poydalle.

- Jos jonkin kasittelyd padtetdan jatkaa seuraavassa kokouksessa tai muulloin, merkitddn se selvisti
pbytakirjaan: pdytékirjoista on hybdyllistd seurata, onko jokin asia jaanyt hoitamatta; ilmaan.
Unohduksen kitaan,

- Samasta asiasta ei tehda montaa paatésta; tulee helposti ristiriita. On seurattava mita on jo paatetty.
- Pitaa seurata, ettd tehty pdadtds myos toteutetaan ja kuka toteuttaa; pastdksen tekeminen ei asiaa
hoida.

- Sihteerin tulee ymmartia mistd puhutaan ja mitd pastetdan. Muuten pdytékirja on siansaksaa.
Kysyminen auttaa.

Viime kokouksissa oli molemmissa kohtalaisen isoja asioita esilld ja my&s paatettiin, Esimerkiksi
sopimusasiat ovat sellaisia. Ne kannattaa kirjata tarkkaan, koska jatkossa voi tapahtua yhté ja toista, ja
niille pitda 16ytyd poytakirjoista paétds-tuki. Olen tdman takia tarkentanut péytékirjoja tahén
tarkoitukseen, en suinkaan sorkkimisen takia. Kylla se siita |

Eipa nyt muuta.

Moikka,
Heikki
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