VIESTINTA

Yhteyshenkilon/yhdistyksen
sahkopostin hallinta

- Sahkopostin saannollinen tarkastaminen
- Viesteihin vastaaminen / eteenpain valittaminen

VIESTINTA

Facebookin paivitys

- Toiminnasta tiedottaminen ja muistuttelu
- Uutisten jakaminen

VIESTINTA
Nettisivujen paivitys

- Saannollisesti, esim. nelja kertaa vuodessa ja aina kun
tulee uutta tiedotettavaa

VIESTINTA

Aamupostin yhdistyspalstan
tiedot

- Lahettaa yhdistyksen toiminnasta tiedotettavat asiat
Aamupostin yhdistyspalstalle



VIESTINTA

VIESTINTA Jasenrekisterin hallinta
Jéisenkil‘je - Jasentietojen paivittaminen

- Jasenten erojen kirjaaminen ja jasenmaksunsa
laiminlyoneiden erottaminen

- Koostaminen

- Postittaminen . T L
- Sahkopostien lahettaminen jasenrekisterin kautta

- Osoitetarrat jasenkirjeisiin

VUOSIKOKOUS JA TALOUS

TALOUS Toiminnantarkastuksen valmistelu
Taloudenhoitaja

- Laskujen tarkastaminen, kokoaminen

Yhteydenpito toiminnantarkastajaan

Toiminnantarkastajalle aineistojen valmistelu:

. S . e e o kokousten poytakirjat (hallitus ja vuosikokous)
- Maksaminen tai toimittaminen tilitoimistoon L e e

e , o o allekirjoitettu tilinpaatos

- Tilitoimiston kanssa yhteydenpitoa erityisesti alkuvuodesta L
e e . o kirjanpitoaineistot
tilinpaatoksen aikaan

Tilinpaatoksen toimittaminen toiminnantarkastajalle/
hakeminen toiminnantarkastajalta



VUOSIKOKOUS

Toimintakertomuksen
kirjoittaminen ja kokoaminen

- Kuvaus siita mita vuoden aikana on tehty, osallistujamaarat ja
olennaisimmat onnistumiset.
- Onko tavoitteisiin paasty?

VUOSIKOKOUKSET JA HALLITUSTYOSKENTELY
Kokouspoytakirjat ja esityslistat
(hallitus ja vuosikokous)

- Esityslistan kokoaminen

- Poytakirjojen laatiminen ja lahettaminen
- Tulostaminen + allekirjoitukset

- Poytakirjojen sailyttaminen

VUOSIKOKOUS

Yhdistyksen kevat- ja
syyskokousten jarjestely

- koollekutsuminen yhdistyksen saantojen mukaan
- tilavaraukset
- tarjoilun tilaaminen/hankkiminen

VUOSIKOKOUS

Toimintasuunnitelman laatiminen
- ideointi

- kirjoittaminen

- Kasitellaan yhdistyksen kokouksessa



VUOSIKOKOUS

Talousarvion laatiminen

Laskelma toimintaan kaytettavista varoista
Kasitellaan yhdistyksen kokouksessa

TALOUS

Avustushakemukset

Avustuskohteen ideoiminen ja hakulomakkeiden tayttaminen
maarapaivaan mennessa

Raportointi, vuosikokouksen aineistojen tai muiden liitteiden
toimittaminen maarapaivaan mennessa

VUOSIKOKOUS JA VERKOSTOT
Liiton/kattojarjeston
kokoukset

- osallistujien ilmoittaminen
- yhdistyksen vuosikokouspoytakirjan toimittaminen
(josta nakyy paatetyt viralliset kokousedustajat)

HALLITUSTYOSKENTELY

Patentti- ja rekisterihallituksen
tiedot

- Lahettaa tiedot yhdistyksen nimenkirjoittajista aina kun ne
vaihtuvat

- Puheenjohtajan pankkitunnuksilla tehtava tyo (sahkoisesti)



VAPAAEHTOISJOHTAMINEN
Aivoriihi — yhteinen
toiminnansuunnittelu

Koollekutsuminen ja kutsuttavien ideointi

Jarjestaminen (tilavaraus ja tarjoiltavat)

Juontaminen ja ennakkosuunnittelu

Toimintakalenterin laatiminen sovittujen pohjalta

VAPAAEHTOISJOHTAMINEN

Yhteydenpito toiminnallisten

- Hankinnoista sopiminen

VAPAAEHTOISJOHTAMINEN

Tapahtumien organisointi,
tehtavien jako

Suunnittelu ja jarjestaminen

Tilojen varaaminen

Hankinnat (esim. ruokailuiden varaaminen,
materiaalien/tarjottavien ostaminen, luennoitsijan sopiminen)
lImoittautumisten kokoaminen



