YRITYS AKATEMIA

TALOUSHALLINNON ARKISTOINTI JA SEN KEHITTAMINEN

Miksi fokus tiedonhallintaan ja taloushallinnon seka hallinnon asiakirjoihin? Etatdiden tekemi-
nen muutti hallintoa pandemia aikana. Nyt on huomattu esim. paivittaiset tyotehtavat kuten
tiedonhallinta, arkistointi ja muutkin prosessit vaativat kehittamista.

Paivan aikana kdydaan lapi paivittdisten hallinnon ja taloushallinnon ty6tehtavien arkistoinnin
prosesseja ja kulkua. Prosesseihin voisi esittda kehittamisehdotuksia sdahkdisen liittyen hallin-
non viitekehykseen esim. kaytossa olevien ohjelmiston rajoissa. Tarvitaan havainnointia, ke-
hitysehdotuksia prosessien sahkoistamiseksi. Koulutuksen tavoitteena parantaa asiakirjojen
sahkoista kasittelya ja muuttaa prosesseja sujuvammaksi. Koulutuksen tavoitteena on loytaa
arkistointiin ja sdilytykseen lisaa vauhtia, myos termi tiedonhallinta ja tiedolla johtaminen tuo
lisaa kehitysehdotuksia mm. hallinnon paivittaisiin tyotehtaviin. Koulutuksessa kasitellaan hal-
linnon/taloushallinnon arkistointia, kehitysta, sahkoisia prosesseja ja sen tuomia hyotyja.

Kenelle: Hallinnon ja taloushallinnon johto seka asiantuntijat, palkanlaskenta, johto ja esimie-
het.

Kouluttaja:
Tieto- ja teknologia-arkkitehti, Jarkko Koivuniemi, Suomen Ammattipuhujat / Mediabot Oy

Pdivamaara ja aika:

10.12.2025, klo 13:00-16.00
10.02.2026, klo 13:00-16.00
08.04.2026, klo 13:00-16.00

Ohjelma klo 13:00 — 16:00 +/-15 min.

SISALTO:
e Johdanto tiedon ja arkistoinnin nykytilaan
e Hallinnon ja taloushallinnon toimintaprosessit ja tehtdvat
o Arkistonmuodostaja ja arvonmaaritys, mita ja missa?
e Arkistonmuodostussuunnitelma, tiedonohjaussuunnitelma vai arkistosuunnitelma?
e Mita ja ketd varten hallinnon asiakirjoja arkistoidaan?
e Tiedonhallinta vs arkistointi, Sailyttaminen vai arkistointi?
e Paperia vai sdhkoista? Mikda metatieto?
e Lainsdaadanto, maaraykset ja standardit
e Tiedonhallintalautakunta vs Kansallisarkisto
e Yritykset vs julkiset
e Sdilytysajan maarittdminen ja toimenpiteet
e Mikad muuttunut viime vuonna?
e Taloushallinnon ja hallinnon asiakirjojen arvonmaaritys ja arkistointi
e S3dhkoinen toimintaymparisto ja kohti sahkoista arkistointia
e Prosessit, luokittelu, kdyttaminen, havittaminen ja arkistointi
e Tietosuoja ja arkistointi
e Taloushallinto ja hallinta



e Taloushallinnon ja hallinnon sailytysaikasuositukset, elinkaaren hallinta

e Asiakirjojen sailytystavat ja —ajat

e Toiminnan ja talouden suunnittelu, seuranta ja talousarvion valmistelu

e Talouden seuranta ja raportointi

e Toimintakertomus ja tilinpaatos, tasekirjan laadinta ja sisalto

e \Verotus, verotulot, verojen-, tuloveron-, kiinteistéveron-, arvonlisdveron maksami-
nen

e Rahoitus ja varainhallinta

e Tuet ja avustukset, valtionavut, osuudet ja avustukset

e Sijoitustoiminta (osakkeet, osuudet ja arvopaperit)

e Tilien, rahastojen ja varallisuuden hallinta

e Kirjanpito ja maksuliikenne

e Taloushallintojarjestelman ohjaaminen

e Ostoreskontra, myyntireskontra ja laskutus, Kassa

e Matka- ja kululaskut

e Omaisuuden hallinta, kiintedn omaisuuden hallinta

e Irtaimen (tavara, tuote) ja kdyttoomaisuuden hallinta ja myynti

e Palvelujen ja tuotteiden myynti ja vuokraus

e Asiakkuuden hallinta

e Taloustilastojen raportointi

e Perint6- ja lahjoitusasiat

o Henkilostokassatoiminta, jasentilien hoito

e Asiakasvarojen hoito toimintayksikdissa

e Perintd ja ulosottotoimet, viranomaisten valinen perinta

e Sdilytysmuodot

e Poikkeusolot ja varautuminen tiedon ja asiakirjojen kannalta

e Esimerkkeja ja malleja

ILMOITTAUTUMINEN
P. 09 696 2950, www.yritysakatemia.fi, ilmoittautuminen@yritysakatemia.fi

OSALLISTUMISMAKSU
450 euroa + alv laskutetaan koulutuspdivana. Koulutus ja materiaalit sisaltyvat hintaan.
Lisdosallistujat -50 %

PERUUTUSEHDOT, LIPPUTYYPIT JA HINNOITTELU:
Yli 60 padivaa koulutukseen: Super Early Bird, -25%
Alle 30 paivaa koulutukseen: normaalihinta

Estyneen tilalle voidaan vaihtaa toinen osallistuja kuluitta.

Peruutuksesta ja 14 paivaa ennen koulutusta tehdyistd muutoksista veloitetaan toimistoku-
luina 15 % koulutuksen hinnasta. Myéhemmin kuin 14 padivaa ennen koulutusta tehdyista pe-
ruutuksista tai peruuttamatta jatetysta ja kayttamattomasta koulutuspaikasta veloitetaan
osallistumismaksu kokonaisuudessaan. Peruutus on tehtava kirjallisesti.


http://www.yritysakatemia.fi/
mailto:ilmoittautuminen@yritysakatemia.fi

Alennushintaisilla lipuilla ei ole peruutus mahdollisuutta.

Varaamme oikeuden muutoksiin, ja siirtaa jo sovittuja koulutuksia myéhempaan ajankoh-
taan, tai muuttaa etdkoulutuksiksi. Koulutus saattaa siirtya tai peruuntua mm. vahaisen osal-
listujamaaran vuoksi. Muutosten osalta tiedotamme osallistujia erikseen, YritysAkatemialla
on oikeus peruuttaa koulutustilaisuus ilman korvausvelvollisuutta ilmoittamalla asiakkaalle
siitd sahkopostilla viimeistaan 4 arkipdivaa ennen tilaisuuden ajankohtaa.



