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OHJEELLINEN OPAS JASENYHDISTYKSEN TOIMIHENKILOILLE

Jasenyhdistyksen toimintaa johtaa hallitus, johon kuuluu yhdistyksen saantdjen mukainen
maara jasenia ja puheenjohtaja, jotka valitsevat yhdistyksen jasenet. Toimihenkildina ovat
yleensa puheenjohtajan lisdksi: varapuheenjohtaja, sihteeri ja taloudenhoitaja. Usein yh-
distyksissé on lisdksi myds koulutuspaallikkd, viestintivastaava, tiedottaja, ansiomerkki-
vastaava ja/tai kerhomestari. Toimihenkil6t puheenjohtajaa lukuun ottamatta valitaan halli-
tuksen toimesta.

Téama opas on ohjeellinen, jonka tarkoituksena on antaa ehdotuksia toiminnan suunnalle.
Jokainen yhdistys toimii kuitenkin omien sééntéjensé ja periaatteidensa mukaisesti.

Eraiden toimihenkil6iden tehtavia

Puheenjohtaja

Jasenyhdistyksen keskeisin toimihenkilé on puheenjohtaja. Hanen tyénsa ja asenteensa
lyovat leimansa yhdistyksen toimintaan. Puheenjohtajan téarkeimpiin tehtaviin kuuluu
toimia sihteerin kanssa SuLVIn yhteyshenkilona.

Puheenjohtajan tehtavéat voidaan jakaa kahteen ryhméaan:
- Yhdistyksen toiminnan johtaminen
- Yhdistyksen ja hallituksen kokouksissa puheenjohtajana toimiminen (tai yhdistyksen
kaytannon mukaisesti)

Yhdistyksen toiminnan johtaminen

- Valvoa, ettéd yhdistyksen sdantdja noudatetaan ja ettd kokousten paatokset pan-
naan toimeen

- Valvoa toimihenkildiden toimia, vélttaen kuitenkin esiintymista, joka voisi saada toi-
set tuntemaan itsensa hanen alaisikseen

- Valmistella yhdessad muiden toimihenkildiden, Iahinna sihteerin kanssa hallituksen
ja yhdistyksen kokouksessa esille tulevat asiat

- Hillith omaa puhehaluaan kokouksissa muiden jasenten hyvaksi

- Pitaé huolta, etté vieraat ja kokousiséannéat otetaan asianmukaisesti vastaan ja tieto
yhdistyksen kaytédnndista on saavuttanut heidat (isdnniltd odotettavat asiat yms).

Yhdistyksen toimintavuoden aikana yhdistyksen puheenjohtajan on huolehdittava
muun muassa seuraavista asioista:

Marras-tammikuu
- Syyskokouksen jéalkeen on valittdmasti kutsuttava uusi hallitus jarjestaytymiskoko-
ukseen
o Suunniteltava hallituksen kanssa kevatkauden toimintaa
o Tarkistettava SuLVin tietokannasta yhdessa sihteerin kanssa, etta jasenre-
kisterissa olevat tiedot ovat ajan tasalla (jasenten yhteystiedot, kokouspaikat,
muut)
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o Toimitettava ajantasaiset toimihenkilétiedot, valtuutetut ja syyskokouksen
poytakirja SulL Vllle 31.12. mennessa toimihenkildlomakkeella

o Toimitettava 31.1. mennessa lista jasenistd, jotka yhdistyksen hallitus on
erottanut

o Laadittava toimintasuunnitelma tulevalle kaudelle (jos ei ole laadittu syysko-
koukseen).

Helmi-huhtikuu
- Osallistua SuLVIn puheenjohtajapaivaan

Maalis-huhtikuu
- Toimitettava tiedot 31.3. mennessd mahdollisista vaalialueen edustajista vaalivalio-
kuntaan.
- Valmisteltava yhdistyksen kevatkokouksessa kasiteltavat asiat muiden toimihenki-
I6iden kanssa
o Edellisen kauden toimintakertomus, sihteerin ja muiden toimihenkildiden
kanssa
o Edellisen kauden tilinpaatds, taloudenhoitajan ja toiminnantarkastajien kans-
sa
- Toimitettava 30.4. mennessa SuLVlin kopiot kevatkokouksen poytakirjasta ja edelli-
sen kauden toimintakertomuksesta

Touko-kesakuu
- Suunniteltava hallituksen kanssa syyskauden toimintaa

Syyskuu-lokakuu
- Otettava yhdistyksen kokouksessa kasiteltavaksi liittovaltuuston kokouksessa esille
tulevat asiat
- Hallituksen vahvistettava yhdistyksen edustaja(t) liittovaltuuston kokoukseen kulu-
valle vuodelle
- limoittautuminen liittovaltuuston kokoukseen on tehtévéa viimeistdan noin 3 viikkoa
ennen kokouspaivaa

Loka-marraskuu
- Valmisteltava muiden toimihenkildiden kanssa yhdistyksen syyskokouksessa kasi-
teltavat asiat:
o Tulevan kauden toimintasuunnitelma, sihteerin ja muiden toimihenkiliden
kanssa
o Tulevan kauden taloussuunnitelma yhdessa taloudenhoitajan kanssa
o Valmisteltava ehdotuksia tulevan kauden hallituksen jaseniksi

Ylia oleva lista on suuntaa-antava ja sité voi jokaisen yhdistyksen puheenjohtaja taydentaa
tarpeen mukaan.

Kokousten johtaminen

Puheenjohtaja johtaa puhetta yhdistyksen ja hallituksen kokouksissa. Hanesta riippuu rat-
kaisevasti kokouksessa vallitseva mieliala ja kokousten hyva sujuminen. Jotta puheenjoh-
taja voisi menestya tehtavassian, hanen tulee esiintymiselldan ja toiminnallaan osoittaa,
ettd han todella johtaa kokousta. Siihen paastakseen hanen on oltava maltillinen, puoluee-
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ton ja oikeudenmukainen. Han ei saa sen enempaa suosia tai sortaa jotakuta jasenista tai
mielipideryhmista. Haénen tulee valttda ennen kaikkea painostusta tai ivaa, joka voisi arsyt-
taé kohteeksi joutunutta ja herattda vastustusta vaikeuttaen ja haitaten kokouksen kulkua.

Puheenjohtajan on hallittava kokoustekniikkaa, jotta hdn voi sujuvasti ja varmasti hoitaa
tehtdvaansa. Olisikin hyva, jos puheenjohtaja tutustuisi johonkin kokoustekniikan kasikir-
jaan. Hallitakseen asioiden kasittelyd kokouksessa, puheenjohtajan tulisi etukéteen pereh-
tya niihin. Talld varmistetaan kokouksen sujuminen ja se, ettei keskustelu ajaudu asian
vierelle.

Toimintasuunnitelma

Yhdistyksen hallitus kokoontuu syyskokouksen jélkeen jarjestadytymaan ja luomaan suun-
taviivat seuraavalle toimintakaudelle. Toimintasuunnitelma on voitu jo paallisin puolin val-
mistella syyskokoukseen, mutta uuden hallituksen on tarkennettava toiminnan suunnitelma
seuraavaksi vuodeksi.

Toimintasuunnitelma antaa jasenille tietoa siitd, mihin ollaan menossa ja osoittaa etta yh-
distyksen hallitus toimii.

Varapuheenjohtajan tehtavit

Varapuheenjohtaja huolehtii puheenjohtajan estyneena ollessa hanen tehtavistaan. Asioi-
hin perehtydkseen on hanen tydskenneltava jatkuvasti puheenjohtajan rinnalla ja tamén
apuna. Varapuheenjohtajalle voidaan antaa myds muita tehtavia.

Sihteerin tehtavit

Yhdistyksen sihteeri on pitkalti vastuussa yhdistyksen toiminnan kitkattomasta sujumises-
ta. Sihteerin velvollisuudet ovat kuitenkin kenen tahansa hoidettavissa, kunhan asian-
omainen henkild on valmistautunut nakeméaan vahan vaivaa. Yhdistyksen kannalta on kui-
tenkin tarkoituksen mukaista valita sihteeriksi kirjallisiin tehtaviin tottunut jasen. Sihteerin
tarkein tehtava on laatia kokouksesta poytakirja, jossa referoidaan lyhyesti kokouksen kul-
ku ja paatokset. Sihteerin tehtaviin kuuluu myds sopia kokouksien sisalléstd puheenjohta-
jan ja muiden hallituksen jasenten kanssa ja laatia kokouskutsut ja esityslistat. Sihteerin
tehtédvana on myos laatia muun hallituksen kanssa yhdistyksen toimintakertomus kuluneel-
ta vuodelta.

Toimintakertomus

Toimintakertomus on yhteenveto edellisen toimintavuoden tapahtumista ja asioista. Toi-
mintakertomukseen on syyta panostaa, koska se on paperi, josta luetaan tulevaisuudessa
aikaisemmin tehtavista asioista ja perinteista.

Lisaksi sihteerin tehtaviin kuuluu
- Avustaa puheenjohtajaa kokouksen teknillisessa hoitamisessa
- Pitaa huolta arkistoista ja arkistoida pdytakirjat ja muu materiaali
- Pitaa yhdistyksen jasentiedot ajan tasalla ja huolehtia/muistuttaa, ettad jasentietojen
muutokset ilmoitetaan SuLVIn jésenrekisteriin (SuLVlista voi tilata ajantasaisen ja-
senluettelon tarvittaessa).
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Taloudenhoitajan tehtavat

Taloudenhoitaja huolehtii yhdistyksen taloudesta, hanen tehtaviinsa kuuluvat muun muas-
sa:

- Yhdistyksen tilien pitdminen

- Yhdistyksen toimintaan liittyvien hankintojen tekeminen ja maksujen suorittaminen
- Laskutus

- Talousarvioehdotuksen laatiminen hallitukselle seuraavaa tilikautta varten

- Tilinpaatdksen toimittaminen hallitukselle ja toiminnan tarkastajille

Hyva taloudenhoitaja pitda jasenet ajan tasalla raha-asioiden kehityksesta ja esittaa par-
haaksi katsomiaan toimia mahdollisten yllatyksellisten tilanteiden sattuessa.

Toimikunnat

Tarvittaessa yhdistys voi asettaa toimikuntia joitakin tiettyja tehtavia hoitamaan, kuten jar-
jestamaan pilkkikilpailuja, vuosijuhlia yms.



