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OHJE KOKOUSSELOSTUKSEN LAADINTAAN

Kokousselostus on selvitys kokouksen kulusta. Tyypillisesti se laaditaan IEC:n ja
CENELECin tyéryhma, seurantaryhmad ja komiteakokouksista, mutta kokousselostus
voidaan laatia misté tahansa standardointiin liittyvastd kokouksesta tai tapahtumasta.

Kokousselostuksen tarkoituksena on kertoa kokoukseen osallistumattomille henkiléille
kokouksen/tapahtuman siséllésta ja kokouksessa kasitellyista asioista.
Kokousselostukseen on hyvé lisatd myds kokousosallistujan omia huomioita kokouksesta

ja kasitellyista asioista.

Kokousselostukset lisddvat tydryhméan/seurantaryhméan/komitean jasenten tietoutta
kaynnissa olevista standardointikohteista ja muista alaan liittyvista aiheista.

Téssé ohjeessa on selvitetty seuraavat kokousselostukseen liittyvat kysymykset:

1. Milloin kokousselostus tulee tehda?
2. Mita kokousselostuksen pitaa sisaltaa?
3. Miten kokousselostus toimitetaan SESKOon?

1. Milloin kokousselostus tulee tehda?

» Kokousselostuksen laadinta on pakollista silloin, kun matkaa varten on
mydnnetty SESKOn matka-avustusta. Matka-avustusta ei makseta ennen kuin
kokousselostus on toimitettu SESKOon. Tietoa matka-avustuksen hakemista ja
siihen liittyvaa ohjeistusta on SESKOn verkkosivuilta.

= Kokousselostuksen laadinta on suotavaa myds sellaisista kokouksista, joihin
ei ole kaytetty SESKOn matka-avustusta.

2. Mita kokousselostuksen pitaa sisaltaa?
Kokousselostuksesta tulee kayda selville kokouksesta ainakin seuraavat
asiat:
= nimi

o |EC/CENELECIn tyéryhma/komiteakokouksissa komitean/tyéryhman
numero seka nimi

* ajankohta (paivamaara) ja pitopaikka

= kokousselostuksen alkuun kirjataan tieto siita, miksi kokoukseen
osallistuminen oli Suomen kannalta valttamatdnta tai perusteltua

= osallistujat

o Taydellista osallistujalistaa ei tarvita. Kansainvalisen kokouksen kyseessa
ollessa, olisi hyva, jos osallistujien kansallisuus mainittaisiin.
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» Kkasitellyt asiat
o Kasitelty asia kirjataan kukin omaksi kohdakseen.
o Kokouksen esityslista voidaan halutessa laittaa kokousselostuksen liitteeksi.
o Kaikkia kokouksen esityslistan kohtia ei ole tarpeen siséllyttaa
kokousselostukseen, mikali kasitelty kohta ei ole kokousselostuksen
kirjoittajan mielesté oleellinen. Nain ollen kokousselostukseen ei tarvitse
merkitéd kaikkia kokouksen esityslistan kohtia, vaan vain ne, joissa
kasitelty kohta on asiasisalléltdan oleellinen. Kasiteltyihin asioihin voi
lisdta omia huomioita ja mielipiteita kasitellyista asioista ja niiden
tarkeydesta.
= mahdolliset jatkotoimenpiteet

o Jos kokouksessa tehdaan sellaisia paatoksia, jotka edellyttavat
seurantaryhmaltd/ tyéryhmalta tai komitealta jatkotoimenpiteitd, on ne
hyva kirjata kokousselostukseen omaksi kohdakseen.

= kokousselostus voidaan laatia suomeksi tai englanniksi
3. Miten kokousselostus toimitetaan SESKOon?

= Kokousselostus toimitetaan SESKOon sahkdisena.

» Kokousselostus toimitetaan sédhképostilla tydbryhmaén, seurantaryhman, tai
komitean SESKOn vastuuhenkilélle. SESKOnN henkilékunnan yhteystiedot ovat
verkkosivuilla.

* Mikali matkaan on myénnetty SESKOn matka-avustusta, lahettda hakijan
tybnantaja tasta laskun kuukauden kuluessa SESKOon osoitteeseen
asiakaspalvelu@sesko.fi. Laskuun on liitettdva kopiot kaikista kulutositteista,
kopio avustuspaatoksesta seka kokousselostus. Matka-avustusohjeet SESKOn
verkkosivuilta.

Kokousselostuksen laadintaa koskevissa kysymyksissa voit olla yhteydessa joko oman
tyéryhman, seurantaryhman tai komitean SESKOn vastuuhenkil6én tai SESKOn
asiakaspalveluun (asiakaspalvelu@sesko.fi, 050 571 6048).
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