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Testamentti Henkilosto/ATK vastaava
Vastuualueet 2018

The board member responsible for “Henkilston/ATK” has the task to be in contact with the members of
Uniforst and to adminstrated the IT system (Microsoft Sharepoint).

henkilosto

ATK

UF jasenistosta huolehtiminen
- Koulutusten jarjestdminen/Organisointi
o Tilojen varaaminen
o Tapahtumasta ilmoittaminen
o Kouluttajien/esiintyjien jarjestaminen
ja tiedottaminen
o Naposteltavien ja juotavien
hankkiminen
o Muiden kdytdannonasioiden
jarjestaminen
o koulutukset vuodella 2017
= Ensiapukurssi
= puukauppa koulutus
- UF paivakahvien jarjestaminen
o Uniforstista kertominen
osallistujille/uusien jasenten hankinta
o in 2019 more active members are
needed because of demand — develop
activities outside to target other
student for example at Kumpula
- Kayntikorttien tilaaminen
o was not done in 2017 — should be
offered again or at least for the once
that are interested
o UF kdyntikorttien tilaaminen
jasenistolle
o Kaikille Iahetettava Excel kaavake
johon tulee henkildkortin tiedot
= Loytyy Sharepoint
o Korttien rakentaminen ja tilaus.
- Henkilostopalvelujen jatkuva kehittaminen
kartoittamalla mahdollisuuksia.
o Ajankohtaisen koulutustarpeen
selvittdminen
o Toimijoiden kuten esim. Loimu tai
Metsahallitus tapaaminen
= Heidan tarjoamien
koulutusmahdollisuuksien
kartoittaminen

- Sahkopostitilien yllapito
o Tilien lisddminen ja poistaminen
tarpeen mukaan
o salasanojen palauttaminen tarpeen
mukaan
o Tilien ylldpitdminen ja ongelmi en
ratkominen Microsoft IT tuen kanssa.
o Ylimaaraisten tilien poisto
- Sharepoint
o Sharepointin toimivuudesta
vastaaminen
o Sddnnéllinen varmuuskopiointi — Otso
has taken care of this
o Ongelmien ratkominen
- UF nettisivut — has more been done by
“viestintévastaava”
o Nettisivujen ylldpito ja pdivittdminen
yhdessd muiden hallituslaisten kanssa.
o Ongelmien ratkominen yhdessd IT tuen
kanssa.




Muita vinkkeja by Kari Karhula

Voi menna hetki ennen kuin toimintaan paasee kunnolla sisdlle. Uusiin saappaisiin ja
hommiin hyppadaminen on aina pieni shokki, mikd on ehdottomasti hyva asia. Minulta voi
soittaa ja kysya mita vain. Erityisesti ATK-puolen hommat ovat aluksi varsin hammentavia,
jos niita ei ole aiemmin tehnyt.

Ota aktiivisesti asioista selvaa, lue poytakirjoja, UF strategia, perehdy talousasioihin mm.
tilinpaatokseen. Se helpottaa huomattavasti toimintaa, kun ymmartaa mista puhutaan.
Opi ottamaan palautetta vastaan ja antamaan sita. Kehityskeskusteluja on aina valilla hyva
kdyda, jotta homma sujuu napsakasti.

Muista ettd UF toimii myos kesdaikaan (Tosin passiivisemmin) huomioi etta sinun taytyy
myo0s olla yrityksen asioista perillda myds silloin kun et ole aktiivisesti Helsingissa.

Uniforst on hyva paikka hallitustyosta oppimiseen, mutta se on myds yritys. Koska toimita
yrityksen hallituksessa niin sinulle on lain silmissa myds vastuu toimia yrityksen kannalta
parhaalla mahdollisella tavalla.

Jos et tiedd jotain KYSY, jos et ymmarra jotain KYSY. Ole aktiivinen ja kiinnostunut. Uniforst
antaa sinulle niin paljon kuin sina olet valmis antamaan sille.



