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W

Suomen Noutajakoirajarjesto ry

Sukelletaan teidan yhdistystenne arkeen ja mahdollisiin haasteisiin

1. Sihteerin tehtavat

Onko yhdistyksessa olemassa dokumentoitu kuvaus avainhenkildiden
tehtavista tai vastuista?

2. Yhdistyksen arjen sujuvuutta jarruttavia haasteita ja ...

3. ...niihin KAYTANNON RATKAISUJA
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RYHMAYTYO 1:
Sihteeriin

tenhtavat ja |
arjen haasteet

Tehnyt: Copilot



SIHTEERIT — TEHTAVAT JA HAASTEET W’

Suomen Noutajakoirajarjesto ry @

* puheenjohtajan rinnalla tuntee yhdistyksen saanndt ja SNJ:n saannot
alueyhdistyksia koskevien kohtien osalta, seka osaa hyvat kokouskaytannot ja
tuntee yhdistyslakia (tai ainakin tietaa mista tietoa |6ytaa)

* valmistelee hallituksen ja yhdistyksen kokoukset yhteistydssa puheenjohtajan
kanssa

* Kkirjoittaa poytakirjat ja kirjaa paatokset
* seuraa paatosten toteutumista yhdessa puheenjohtajan kanssa

* valmistelee toimintasuunnitelman ja toimintakertomuksen yhdessa
puheenjohtajan ja toimikuntien kanssa

e pitaa kirjaa sahkoposti tms. paatoksista kokousten ulkopuolella
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SIHTEERIT — TEHTAVAT JA HAASTEET

Suomen Noutajakoirajarjesto ry

* huolehtii tiedon kulusta hallituksen ja toimikuntien valilla

* huolehtii tiedon kulusta hallituksen ja jaseniston valilla, mikali yhdistyksella ei
ole tiedottajaa

* huolehtii yhdistyksen ulkopuolelta tulevan tiedon valityksesta yhdessa
puheenjohtajan kanssa

* huolehtii asiakirjojen asianmukaisesta arkistoinnista ja havityksesta

* |aatii virallisia dokumentteja esim. saantomuutokset yhdessa puheenjohtajan
kanssa

* Sihteerin tehtaviin voi lukeutua myo6s yleensa puheenjohtajan vastuulla olevat ilmoitukset PRH:lle, yhteydenpito
viranomaisiin, sidosryhmiin ja yhteistyokumppaneihin seka tiedottajan puuttuessa myos viestinta (nettisivut,
facebooksivut, instagramtili, lehden mainokset jne.)
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SIHTEERIT — TEHTAVAT JA HAASTEET W’

Suomen Noutajakoirajarjesto ry

Sihteeri on yhdistyksen arjen kantava voima ja vastuussa asiakirjojen ja
tiedon valityksesta ja sailytyksesta.

Sihteerin tehtavankuva on laajaa, joten yhteistyo puheenjohtajan,
mahdollisen tiedottajan ja toimikuntien valilla on valttamatonta sujuvan
vhdistysarjen takaamiseksi.
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JASENSIHTEERIT - TEHTAVAT

Suomen Noutajakoirajarjesto ry

* Lahettaa uusille jasenille ja erityisesti pentuejdsenille Tervetuloa —kirjeen tai sahkdpostin, jossa kerrotaan
vhdistyksen toiminnasta ja pentuejasenyydesta

* tietaa jasenyyden perusteet ja sen paattymisen perusteet

* laskuttaa jasenyydesta

* karhuaa jasenmaksuja

* kiittaa (toivottavasti) myos eroilmoituksesta

* Jasensihteeri laatii ajantasaiset jdsenlistaukset, listaa uudet ja eronneet jasenet hallituksen kokouksiin

Jasensihteeri on yhdistyksen kayntikortti, toivottaa jasenen tervetulleeksi ja usein jasenen
ensimmadinen ja viimeinen kontakti.

Classified as Public 28.3.2025 / Suomen Noutajakoirajérjesto ry



SIHTEERIT — TEHTAVAT JA HAASTEET W’

Suomen Noutajakoirajarjesto ry @

» KUKA tekee, MITA tekee ja MITEN tekee?
* Miten valttaa KIIREtta asioiden hoitamisessa ja paatosten teossa

* Asialista: Miten seurata asioita jotka pitaa kasitella seuraavassa kokouksessa tai
mahdollisesti joskus myohemmin ?

* Miten seurata tai loytaa poytakirjoista tehtyja paatoksia vuosienkin paahan?

* Toimintakertomuksen ja -suunnitelman laadinta

* Tiedonkulku yhdistyksen sisalla

* Miten edesauttaa toimikuntien valista tiedonjakoa ja estaa paallekkaiset tapahtumat?
e Ansiomerkkien ja merkkipaivien seuranta

+ Tiedotus, KUKA tekee, MITA tekee ja MITEN tekee?

* Yhdistyslaki ja yhdistyksen saannot laajemmin toimihenkildiden keskuudessa haltuun
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RYHMAYTYO 2:
EWCINIE
arjen
haasteisiin

Tehnyt: Copilot




Suomen Noutajakoirajarjesto ry

* Yhdistyksen avainhenkiléiden tehtdvienjako ja/tai toimenkuva on hyva olla pdapiirteissaan

kirjallisena. Tehtavat voidaan katselmoida aina vuoden alussa tai ainakin kun henkilo
vaihtuu. Jokainen vastaa ja pitaa huolen ns. omasta tontistaan. Ei kannata myoskaan lahtea
toisen tontille tai akkia on enemman tehtavia hoidettavana mita itselle kuuluu tai tehdaan
tuplatyota. Mikali jokin asia uhkaa jaada hoitamatta tulee arvioida onko siita millaista
haittaa yhdistykselle. Esimerkiksi kokeiden ja nayttelyiden anominen on hoidettava.

Ihmisten vaihtuessa tai kun yritetaan saada uusia henkiloita tekemaan tapahtumia ja
jarjestamaan koulutuksia jne. on hyva olla apuna ns. to do - tai tehtavalistat. Nain
kokemattoman henkilon on helppo ldhtea toteuttamaan tapahtumaa/koetta. Vastuussa voi
olla yhden henkilon sijasta kaksi, esim. kokeneempi jarjestaja aloittelevan tukena.

Tarkeiden ja yhdistysarjessa toistuvien asioiden hoitamisessa ja paatoksenteossa auttaa
vhdistyksen VUOSIKELLO. Hallituksella voi olla useampikin vuosikello, sihteerin ja
puheenjohtajan omat yksityskohtaisemmat ja toimihenkilGille paapiirteittaiset.
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SIHTEERIT — RATKAISUJA HAASTEISIIN

VUOSIKELLO

Tammikuu TOIMIKAUDEN VAIHTO - yhteystietojen pdivitys

Tammikuu Uuden hallituksen ja toimihenkildiden vastuu alkaa

Tammikuu Paatds kiertopalkintojen saajista kiertopalkintovastaavan esitys sihteeri tarkistaa jasenyydet hallitus

Tammikuu Hallituksen jarjestdytyminen puheenjohtaja
Tammikuu PRH:lle yhdistysrekisteriin tarvittavat muutokset puheenjohtaja
Tammikuu Tapahtumajarjestajien valtuuksien vaihto SKL Omakoiraan sihteeri

Tammikuu Kevdan koulutuspdivien ohjelma valmis - ohjelma julkaistaan vuoden ensi & Nuusku koulutuspdivivastaava
Tammikuu Vuosikokouskutsu - julkaistava vuoden ensi 5ii 3 Nuusku. sihteeri

Tammikuu SNJ ansiomerkkinakemukset - anomukset tammikuun viimeiseen p; an mennessa sihteeri

Tammikuu Toimikuntien toimintakertomukset - tammikuun loppuun mennessa sihteerille toimikunnat, lajivastaavat
Tammikuu Tapahtumakalenterin paivitys kaikki

Tammikuu MNuusku #1 materiaalien DL kaikki

Helmikuu Seurzavan vuoden kesdleirin paikka, tarjouskyselyt leiripgallikkd
Helmikuu 1. Nuusku ilmestyy

Helmikuu J&rjestén toimintakertomus. sihteeri

Helmikuu J&rjestdn tilinpadtos. taloudenhoitaja
Helmikuu Paatds ansiomerkkien saajista #NAME? hallitus

nnantarkastajille

- toimitetaan hyvissa ajoin (3 viikkoa) ennen vuosikokousta.

sihteeri, puheenjohtaja

S5SNI kevaan koulutuspdivat

koulutuspdivavastaava

SN) sad@ntdmaarainen vuosikokous

puheenjohtaja

Koeanomukset (kaudelle elokuu - joulukuu)

toimikunnat, lajivastasvat

Toimintailmoitus SPKL {Palveluskoiraliitto) Virkku-jarjestelmdan sihteeri
Huhtikuu Nuuskun #2 materiaalien DL kaikki
Huhtikuu Toimintailmeitus Kennelliittoon sihteer]
Huhtikuu Valtuustojasenien ja varaedustajien ilmoitus Kennel sihteeri
Toukokuu Pevisa esitykset toimitettava Kennel - kiharat, pevisa voimassa, - chessit, pevisa voimassa 31.12.2017 jalostus
Kesgkuu 2. Nuusku ilmestyy
Kesgkuu Riihim&en erdmessut joka teinen vuosi messutybryhma
Kesgkuu SNJ kesdleiri leiripd k&
Heindkuu Tulevan vuoden koulutuspaivien suunnittelun aloitus koulutuspdivivastaava
Heindkuu Moutajapérssin aktivointi viestintd
Elokuu Toimikuntien toimintasuunnitelmat ja budjetit - sihteerilld an 30.9. toimikunnat, lajivastaavat

Elokuu Erikoisndyttelyn anominen - anottava viimeistddn 15 kk ennen ndyttelyn jarjestamisvuotta erkkaritoimikunta

Elokuu Muusku #3 materiaalien DL kaikki

Elokuu Koeanomukset (kaudelle tammi-huhtikuu) toimikunnat, lajivastaavat
Syyskuu SNI Paderikoisnayttely erkkaritoimikunta
Syyskuu 3. Nuusku ilmestyy

Syyskuu J&rjestén topimintasuunnitelma ja budjetti - hyvaksytddn syyskokouksessa sihteeri, puheenjohtaja
Lokakuu Muuskun #4 materiaalien DL kaikki

Marraskuu SNJ saantomaarainen syyskokous puheenjohtaja

Marraskuu Tulevan vuoden leipaallikkén valinta

Marraskuu Tulevan vuocden paaerikoisnayttelyn toimikunnan perustaminen

Joulukuu 4. Nuusku ilmestyy

Joulukuu Koira-messut, Messukeskus - SNJ jarjestelyvastuualue Koira-messuilla

Joulukuu SNJ Kiertopalkintojen hakeminen - kiertopalkintojen haku paattyy 31.12.2016 kiertopalkintovastaava, toimikunnat, |ajivastaavat
Joulukuu Suomen Kennelliiton ansiomerkit - anottava 31.12. mennessa

Joulukuu Koeanomukset (kaudelle touko-heindkuu)

toimikunnat, lajivastaavat
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SIHTEERIT — RATKAISUJA HAASTEISIIN

VUOSIKELLO

Tammikuu TOIMIKAUDEN VAIHTO - yhteystiet
Tammikuu Uuden hallituksen ja toimihen| iden vastuu alkaa
Tam uu P kiertopalkintojen saajista kiertopalki
Tammikuu Hallituksen jarjestdytyminen
Tammikuu PRH:lle yhdistysrekisteriin tarvittavat muutokset
Tammikuu Tapahtumajarjestajien valtuuksien vaihto SKL Omakoiraan
Tammikuu Kevdan koulutuspdivien ohjelma valmis - ohjelma j
Tammikuu Vuosikokouskutsu - julkaistav
Tammikuu SNJ ansiomerkkihakemukset - anomuks:
Tammikuu Toimikuntien toimintakertomukset - tammikut
Tammikuu Tapahtumakalenterin paivitys
Tammikuu Muusku #1 materiaalien DL
Helmikuu Seurgavan vuoden kesdlel paikka, tarjouskyselyt
Helmikuu 1. Nuusku ilmestyy
Helmikuu J&rjestén toimintakertomus.
Helmikuu J&rjestdn tilinpadtos.
Helmikuu Paatds ansiomerkkien saajista
Helmikuu Tilinpgatdsaineisto toiminnantarkastajille - toimiteta
S5SNI kevaan koulutuspdivat
SN sadntdmaardinen vuosikokous
Koeanomukset (kaudelle elokuu - joulukuu)
Toimintailmoitus SPKL {Palveluskoiraliitto) Virkku-jarjestelmdan
Huhtikuu Nuuskun #2 materiaalien DL
Huhtikuu Toimintailmeitus Kennelliittoon
Huhtikuu Valtuustojdsenien ja varaedustajien ilmeoitus Kennelliittoon
Toukokuu Pevisa esitykset toimitettava Kennelliittoon - kiharat, p
Kesgkuu 2. Nuusku ilmestyy
Kesgkuu Riihim&en erdmessut joka teinen vuosi
Kesgkuu SN kesdleiri
Heindkuu Tulevan vucden koulutuspdivien suunnittelun aloitus
Heindkuu Moutajapérssin aktivointi
Elokuu Toimikuntien toimintasuunnitelmat ja budjetit - sihteerill
Elokuu Erikoisndyttelyn anominen - anottava
Elokuu Muusku #3 materiaalien DL
Elokuu Koeanomukset (kaudelle tammi-huhtikuu)
Syyskuu SNI Paderikoisnayttely
Syyskuu 3. Nuusku ilmestyy
Syyskuu J&rjestén topimintasuunnitelma ja budjetti - hyvaksytd
Lokakuu Muuskun #4 materiaalien DL
Marraskuu SNJ saantomaarainen syyskokous
Marraskuu Tulevan vuoden leipaallikkén valinta
Marraskuu Tulevan vuocden paaerikoisnayttelyn toimikunnan perustaminen
Joulukuu 4. Nuusku ilmestyy
Joulukuu Koira-messut, Messukeskus - SNJ jarjes
Joulukuu SNJ Kiertopalkintojen hakeminen - kiertopall
Joulukuu Suomen Kennelliiton ansiomerkit - anottava
Joulukuu Koeanomukset (kaudelle touko-heindkuu)

almis, mainos vuoden ensimmdiseen
lvilld, kokouskutsu julkaistaan

Uun mennessa
ille tammikuun loppuun

Suomen
Noutajakoirajgrjestdry
vuosikello

KESAKUU
= 2. Nuusku

ilmestyy
*  Erdamessut

Rithimaella

joka2

sitykset Kennelliittoon
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. Suomen Noutajakoirajarjesto ry
Hallituksen kokousten ASIALISTAN YLLAPITOon eli seurantaan niista asioista, jotka pitaa kasitella seuraavassa

kokouksessa tai mahdollisesti joskus myohemmin voi olla apuna:

* Sihteerin sahkdpostissa voi pitda “seuraavaan kokoukseen” apukansiota tai tunnistemerkita tahdella sellaiset
viestit, joiden asia pitaa kasitella kokouksessa.

* Muistilista tai ns. alustava asialista, johon keratdaan asioita sita mukaan kun niita nousee.

* Yhdistyksen toimihenkildéiden Facebook-ryhma, jonne tehdaan hyvissa ajoin julkaisu seuraavasta kokouksesta ja
sen alle toimihenkil6t kommentoivat asialistalle haluamansa asiat.

PAATOSTEN SEURANTAa vuosienkin padhan voidaan helpottaa erilaisilla kirjausteknisilla apukeinoilla:

* Hyvien dokumentointitapojen suhteen kts. Kirsi Koivusen materiaali Havitd viisaasti - sdilytd jdrkevadsti

* Vuoden tai useammankin poytakirjat voi yhdistaa arkistoon yhdeksi word-dokumentiksi, jolloin hakutydkalua ja
hakusanaa kayttamalla voidaan nopeasti |6ytaa paatoksia. Poytakirjoihin kirjaamalla paatos aina "Paatos: ...” on
hakutoiminnolla paatdskohdat helposti selattavissa. Word-dokumenttiin voidaan myds paatoskohtien otsikko
maarittaa tyylillisesti otsikoksi, jolloin se on nahtavissa dokumentin navigointiruudussa (navigation pane).
Paatoksista voidaan tehda myos erillinen taulukko, josta on nahtavissa paatoksen otsikko eli mista paatettaan ja
poytakirja (humero/vuosi) missa paatos on tehty.

* Mikali eteen tulee asia, josta tehtya paatosta ei muisteta eika se ole helposti kokouksen aikana |6ydettavissa,
kannattaa etsimisen sijaan tehda siind kohtaa uusi paatos asiasta.

* Vuoden aikana toistuvasti eteen tulevien, yleensa rahankayttoon liittyvien paatosten suhteen voidaan sopia, etta
niista tehdaan joka vuosi uusi paatds vuoden ensimmaisessa kokouksessa. Naita ovat esimerkiksi
matkakulukorvaukset ja mahdolliset jasenten sponsoroinnit arvokisoihin.

Classified as Public 28.3.2025 / Suomen Noutajakoirajarjesto ry



SIHTEERIT — RATKAISUJA HAASTEISIIN

Suomen Noutajakoirajarjesto ry @

*  TOIMINTAKEROMUKSEN (TOKE) JA TOIMINTASUUNNITELMAN (TOSU) LAADINTAan tarvittavien tietojen [6ytymisen
helpottamiseksi:

* Millainen on hyva toke ja tosu? Hyvien dokumentointitapojen suhteen kts. Kirsi Koivusen materiaali Hdvitd
viisaasti - sdilytd jérkevdsti

* On hyva olla selkea linjanveto siitd, kenen vastuulla tietojen hankkiminen on. Periaatteessa
toimintakertomuksen tiedot I6ytyvat yhdistyksen poytakirjoista tai mikali toimikunnat pitavat omaa kirjanpitoa
niin niista. Sihteerin tydsarka on kuitenkin hyvin laaja, joten on erittdin suositeltavaa, etta naiden dokumenttien
tekoon vahvasti osallistetaan niita toteuttavat toimikunnat. Edellisen vuoden dokumentit voi laittaa
toimikunnille pohjaksi. Dokumentteihin voi jo valmiiksi alleviivata tai muuten huomioida paivitysta vaativat
kohdat ja pyytaa toimikuntia palauttamaan omat osionsa paivitettyna.

* Yhdistyksen yhteinen tapahtumakalenteri toimii toimintakertomuksen laatimisen tukena, joten sen yllapitoon
kannattaa panostaa.

* Mikali toimikuntien osallistaminen ei onnistu, voi sihteeri pitdaa omaa erillista kirjanpitoa. Jokaisesta
poytakirjasta voi siirtdaa alustavaan dokumenttiin tietoja sitda mukaa kun niita tulee. Tama vaatii kylla
suhteettoman paljon aikaa, vaivaa ja omistautumista.
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SIHTEERIT — RATKAISUJA HAASTEISIIN

Suomen Noutajakoirajarjesto ry @

 TIEDONKULKU on aina haaste, puhuttiin sitten yhdistyksista tai tyoyhteisoista:

Yhdistyksessa olisi hyva avoimesti puuttua siihen, jos sihteerilta tuulevat sahkopostit jne. jatetaan
systemaattisesti toimikunnissa huomioimatta.

Sahkopostien otsikointia kannattaa pohtia. Hallituksen ja toimihenkildiden kanssa viestittaessa jokin vakioitu
sahkdpostin tunniste esim. [RY:n toimihenkil6t] voisi kertoa jo otsikkotasolla, etta tama on sellainen s-posti
johon tulee reagoida (ellei yhdistyksella ole kayt6ssa yhdistyksen omia sahkopostiosoitteita).

Toimikuntien vdliseen tiedonjakoon ja paallekkaisten tapahtumien ehkaisyyn kannattaa kehittaa
tapahtumakalenteri. Vaikka tiedot olisivatkin kasitelty hallituksen kokouksissa, on kalenterimuotoinen esitys
huomattavasti nopeampi ja jarkevampi tapa hallita yhdistyksen tapahtumia. Tahan tarkoitukseen voidaan
tehda esimerkiksi kaikkien paivitettavissa oleva google sheet -kalenteri. Mikali halutaan taata, etta
kalenterimerkinnat eivat havia vahingossa tms. voidaan myds valtuuttaa esimerkiksi sihteeri yllapitamaan
kalenteria. Toimikunnat toimittavat sihteerille hyvissa ajoin suunnitellut tapahtumat ja kokeet ja lopullisesti
tiedon siita kun anottu koe on hyvaksytty. Sihteerin on helppo nahda talléin onko jotkin kokeet suunniteltu
paallekkdin ja ohjeistaa ko. toimikunnat keskustelemaan.
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YHDISTYKSEN SISAINEN TAPAHTUMA- JA KOEKALENTERI

PAALLEKKAISTEN TAPAHTUMIEN EHKAISEMISEKSI

© rykokeet jatapahtumat r B © Suomen Noutajakoirajarjesto ry

E Tiedosto Muokkaa Nayta Lisaa Muoto Tiedot Tyokalut Laajennukset Ohje

>
=

ialelelwalnlelun

Q valiket © & & § 100% v € % 0 99 123 Aral - —+ B I S A % @ ii-=-i-B-Ar @B @Y @B~
v | fx 0VOV2026
A 8 c D E F G H 1 J K
Lista suunnitelluista t ry:n kokeista ja tapahtumista
2026 o wass
Muista paivittaa muuttuneet tiedot (anomisen vaihe, peruuntuminen tms.. )
Al Jos virheen tai laita viestia i@gmail.com
Péivimadrd F K Luokat (t) (t) Yi Tuomari(t) vaih« Muuta tirkedd
01/01/2026| Esimerkkila ESIM ESIM-A koe ALO, AVO, VOI, Elli Esimerkki, Eetu Esi i i im com Esko i ir Peruttu Esimerkkikilpailu

LINKKI (https://docs.google.com/spreadsheets/...) jonka takaa taulukko avautuu on jaettu kaikille toimikunnille ja
toimikuntien puheenjohtajille. Jokainen vastuussa oman toimikunnan paivityksista. Apuna paallekkaisyyksien
ehkaisemisessa etta toimintakertomuksen tekemisessa. Mallina kaytetty kansallista rallytoko kisakalenteria. Anomisen

vaihe voi olla "suunniteltu”, “anottu”, “hyvaksytty”, “peruttu”. Suunnitteluvaiheessa toimikunnat kommunikoivat keskenaan
mikali paallekkaisyyksia ilmenee.

Tapahtumakalenteri voi olla my6s jonkun tietyn ihmisen, esimerkiksi yhdistyksen sihteerin takana, jolloin merkinnat
ovat yhtenevia ja mitaan tietoa ei vahingossa katoa.

Joka tapauksessa kokeita jarjestavat toimikunnat ovat vastuussa viestinnasta ja paallekkaisten tapahtumien
ehkaisemisesta.
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SIHTEERIT — RATKAISUJA HAASTEISIIN

Suomen Noutajakoirajarjesto ry @

ANSIOMERKKIEN JA MERKKIPAIVIEN SEURANTA voi olla haasteellista varsinkin silloin, jos niitd on tapana hakea ja jakaa
esimerkiksi vain joka viides vuosi:

* Yhdistykselle kannattaakin koostaa pitkan aikavalin seuranta, kdaytannossa siis exel —taulukko, jossa on listattuna hallituslaiset
ja avain toimihenkilot, eristyisesti toimikuntien puheenjohtajat. Samaan listaan voi varikoodilla tai muilla merkintatavoilla
listata myos ko henkildiden ansiomerkit (yhdistyksen omat, SNJ, kennelpiiri, kennelliitto)

* Koska useammassa yhdistyksessa toimivat henkilot voivat saada useamman yhdistyksen hakemana ansiomerkkeja, on hyva

kannustaa toimihenkildita myds kertomaan mikali on saanut ansiomerkin jonkun toisen yhdistyksen, esim. oman rodun
rotujarjeston, kautta

TIEDOTUSta hoitaa yleensa yhdistyksessa erikseen nimetty tiedottaja tai tiedotusvastaava.
* Yhtendinen ja aktiivinen tiedottaminen edesauttaa jaseniston tyytyvaisyytta ja uusien jasenten hankintaa. Taten onkin
tarkeaa, etta tiedotuksesta vastaamaan nimetaan tietty henkild ja sen olisi hyva olla joku muu kuin yhdistyksen sihteeri.

* Tiedotuksen suhteen kannattaa kayttaa kaikkia mahdollisia kanavia ahkerasti. On kuitenkin huomattava, etta yhdistyksen
nettisivut ovat sen paaasiallinen tiedotuskanava ja niiden on oltava ajantasaiset.

Yhdistyksessa olisi hyva kannustaa kaikkia toimihenkil6ita ja varsinkin hallituksen jasenia oppimaan tuntemaan yhdistyslakia ja
oman yhdistyksen sdaannot. Kun paattavassa asemassa olevat henkilot ovat ajantasalla paatoksille ja toiminnalle annetuista
raameista, on muun muassa kokoukset linjakkaampia

“SIHTEERIN TESTAMENTTI”: sihteerin kannattaa kirjata vuoden aikana esiin tulleita uusia toimintatapoja, ideoita,
puuttuvia tietoja yms. Asioita, jotka vaativat korjaamista tai tasmennysta. Naita voi merkita vaikka vuosikelloon,

jolloin saman asian lahestyessa seuraavana vuonna, Asian suhteen voidaan tehda muutos. Merkinndilla voidaan
helpottaa seuraavaa sihteerin toimeen tarttuvaa ottamaan homma paremmin haltuun.
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JASENSIHTEERI- Jasenlistaukset
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Jasenlistaus

Kenelle jasenlistauksen saa toimittaa: Kaikille, jotka tarvitsevat sita yhdistyksen tehtavissa

Myos yhdistyksen jasenelld on oikeus nahda jasenlistaus, jossa on jasenten nimi ja kotipaikka
Tietosuojavaltuutetun sivut: "Padsy jasenrekisteriin tulee olla niilla yhdistyksen toimihenkil6illa, joiden
tehtavien hoidon kannalta tama on tarpeen. Myds yhdistyksen jasenella on yhdistyslain mukaan
oikeus tutustua jasenluettelon tietoihin.

Jokaisella jasenella on oikeus nahda kaikki omat tietonsa. Yleensa se vaatii kirjallisen allekirjoitetun
pyynnon jaseneltd, ja tiedot esitetaan jasenelle henkilokohtaisesti, kun jasenen henkilollisyys on
vahvistettu. Talloin pitdaa huomioida, etta myos ne koulutuksiin ja kokeisiin osallistumistiedot pitaa
kaivaa esiin. Ne myos ovat jasentietoja!

Jasenlistausta ei tulisi [ahettaa sahkopostilla, ellei kyseessa ole turvaposti. Tietosuoja tavallisessa
sahkopostissa on huono.

Jasenlistauksia ei myoskaan kannata jakaa hallituksen jasenten sahkoposteihin, paras paikka sailyttaa
niita on esim. kayttooikeuksilla suojattu Drive, ja siella tulee sailyttaa korkeintaan kaksi viimeisinta
listausta
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JASENSIHTEERI — Huomioita jisenyydesti ja sen paattymisesti
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— Jasenyys astuu voimaan kun

Hallitus/Johtokunta on hyvaksynyt jasenyyden, ellei sddnnoissa ole toisin mainittu. Tyypillisesti hallitus
hyvaksyy uuden jasenen, kun jasenmaksu on maksettu. Vai ....?

— Jasenyys paattyy kun
* Jasen ilmoittaa paattavansa jasenyyden

* \oimassaollut jasenyys voidaan paattaa vain yhdistyksen saantdjen mukaisesti. Tyypillisesti huhtikuun
loppuun mennessa, mikali jasenmaksu on erdaantynyt.

Usein jasenyys paatetaan maksamattoman jasenlaskun takia aikaisemmin, mutta se on yhdistyksen omien
saantdjen vastaista, ja jasen voi riitauttaa asian.

Uusi jasenyys ei astu voimaan ennen kuin hallitus/johtokunta on sen hyvdksynyt, ellei saanndissa toisin
mainita. Hallituksen ei kannata vahvistaa jasenyyttd, ellei jasenmaksua ole maksettu, tai hallitus voi
vahvistaa, etta jasenyys astuu voimaan kun jasenmaksu on maksettu. Esim. erdpaviva on kokouksen jalkeen.

Kannattaa laittaa ystavallinen huomautus Tervetuloa jaseneksi —viestiin esim. ”"Huomioithan, etta jasenyytesi
voidaan vahvistaa vasta, kun jasenmaksu on maksettu”
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MITEN RAKENNETAAN SUJUVA YHDISTYSARKI ? W’
W

Suomen Noutajakoirajarjesto ry

TEHTAVAKUVAUKSET KUNTOON — TARKASTELLAAN JOKA VUODEN ALUSSA

DOKUMENTOINTI JA PAATOSTEN SEURANTA JARJESTYKSEEN — OFFICE JA GOOGLE TYOKALUT AVUKSI

VUOSIKELLO AJANHALLINNAN AVUKSI — NAKYVAKSI KAIKILLE TOIMIHENKILOILLE

TOIMIKUNTIEN OSALLISTAMINEN — VAHENTAA SIHTEERIN TAAKKAA
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Tehnyt: Copilot

KIITOS!

Tehnyt: Copilot




