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Yleiset ohjeet ja
tutustuminen



Yleiset ohjeet

« Nappaa itsellesi muistiinpanovalineet [dhelle.

« Suosituksena on sulkea muut laitteet, esimerkiksi
telkkari tai radio. Yhteen asiaan keskittyminen
vahentdaa aivojen kuormitusta ja mikrofonin ollessa
auki ei ole taustahalinaa.

« Kysya ja kommentoida saa missa vaiheessa tahansa.
Suositeltavaa on kayttaa “nosta kasi” —toimintoa tai
kirjoittaa kysymys chatiin.




Yleiset ohjeet

Turvallisemman tilan periaatteet

« Kunnioitetaan muita kuuntelemalla puheenvuorot
rauhassa ja arvostamalla erilaisia mielipiteita seka
erilaisia osaamistaustoja

« Ollaan avoimia ja ennakkoluulottomia, kysytaan
tarkennuksia, ei pelata virheita ja kannustetaan
toisiamme oppimaan uutta

+ Keskusteluissa voit kertoa juuri sen verran kuin itsestasi
tuntuu sopivalta

« Ei tehda oletuksia toisten osaamisesta, taustasta,
perhesuhteista tai sukupuolesta

« Jos huomaat hairintaa tai muuta epaasiallista
kohtelua, puutu rohkeasti asiaan.

sydan.fi



Yleiset ohjeet

Kun haluat pitda mikrofonin ja kameran pois
paalta, klikkaa mikrofonin tai kameran kuvaa
siten, etta ikonien yli tulee viiva.

Kun haluat laittaa mikrofonin ja kameran

paalle, klikkaa ikoneja siten, etta viiva katoaa.

Keskusteluosioon voi laittaa kysymyksia myos
esityksen aikana, jolloin niihin voidaan palata
helposti myéhemmin.
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Kamera Mikrofoni Jaa
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Keskustelu
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Yleiset ohjeet

Tietokoneen aanenvoimakkuutta saadetaan
esimerkiksi nappaimistélta tai ndyton alapalkissa
olevasta kaiuttimen kuvasta.

Jos alapalkissa olevan kaiuttimen luona on rasti tai
kaiuttimen yli menee viiva, tarkoittaa se, etta
tietokoneesi on aanettomalla. Klikkaa kaiutinta
kumotaksesi valinta.

Jos sinulla on ongelmia saada aanta kuulumaan tai
mikrofonia kayttdon, kokeile sulkea Teams ja tulla
uudestaan kokoukseen. Jos Teams kysyy
kaynnistyessaan lupaa kayttaa mikrofonia ja
kameraa seka aanilaitteita - Salli kaikki
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Yleiset ohjeet

Mobiililaitteen adnenvoimakkuutta saadetaan
aanenvoimakkuuspainikkeista (useimmiten
laitteen kyljessa).

Joskus mobiililaite on voinut yhdistaa langattomiin
kuulokkeisiin tai bluetooth-kaiuttimeen, eli jos et
meinaa saada aanta kuuluviin, tarkista lisalaitteet.

Jos sinulla on ongelmia saada aanta kuulumaan tai
mikrofonia kayttdon, kokeile sulkea Teams ja tulla
uudestaan kokoukseen. Jos Teams kysyy
kaynnistyessaan lupaa kayttaa mikrofonia ja
kameraa seka aanilaitteita > Salli kaikki
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Tutustuminen

Kuka olet ja mista yhdistyksesta tulet?

Oletko toiminut sihteerina sydanyhdistyksessa tai muussa yhdistyksessa? Jos olet,
niin mika on ollut tehtavassa mukavinta ja mika haastavinta? Mika tehtavassa
askarruttaa?

Millaisia odotuksia sinulla on talle tilaisuudelle?

-
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Paivan tavoitteet

(Tallennus pddille)



Paivan tavoitteet

Taman tilaisuuden jalkeen osallistuja:

- hahmottaa yhdistyksen jarjestaytymisen ja
paatoksenteon

- tunnistaa sihteerin tehtavat osana yhdistyksen
elinvoimaisuutta

- saa tukea sihteerina toimimiseen erilaisista tydkaluista
ja jaetuista kokemuksista
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Yhdistyksen
jarjestaytyminen



Yhdistyksen jarjestaytyminen

Paatdsvalta yhdistyksissa kuuluu sen jasenille.
PaatOsvaltaa kaytetaan yhdistyksen kokouksessa, ja saanndissa voidaan maarata, etta
jasenet kayttavat saannoissa erikseen mainitussa asioissa paatosvaltaansa ilman kokousta

erillisissa aanestystilaisuuksissa, postitse taikka tietoliikenneyhteyden tai muun teknisen
apuvalineen avulla.

Yhdistyksen kokouksessa on paatettava hallituksen, tai sen jasenen taikka tilintarkastajan tai
toiminnantarkastajan valitsemisesta tai erottamisesta

- Yleinen kokous on yhdistyksen korkein paatdksentekoelin
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Yhdistyksen hallitus

« Yhdistyksen toimeenpanovaltaa kayttaa hallitus/johtokunta.

« Hallituksella on oltava puheenjohtaja (ei vajaavaltainen). Lain mukaan hallituksessa pitaa
olla vahintaan kolme jasentd. Hallituksen jasenten lukumaara tai vahimmais- ja
enimmaismaara on mainittava yhdistyksen saanndissa. Hallituksen puheenjohtajan tulee
olla taysi-ikainen. Hallituksen muiden jasenten on oltava 15 vuotta tayttaneita.
Konkurssissa oleva ei voi olla hallituksen jasenena.

« Sydanyhdistysten mallisaantdjen mukaan hallitus valitsee keskuudestaan tai
ulkopuoleltaan sihteerin.

« Yhdistyksen hallituksen ilmoittaminen yhdistysrekisteriin mahdollistaa, ettd joku muukin
taysi-ikainen hallituksen jasen kuin hallituksen puheenjohtaja voi allekirjoittaa yhdistyksen
muutosilmoitukset yhdistysrekisteriin.

« Hallituksen ilmoittaminen yhdistysrekisteriin on vapaaehtoista. Voit ilmoittaa hallituksen
perustamisen yhteydessa tai myohemmin muutosilmoituksella.

-
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Killasta tulevien tietojen

paivittaminen

Luottamustoimitiedot paivitetaan Killassa kunkin
henkildon jasenyystiedoista.

Luottamustoimissa nakyvat nimi, luottamustoimi,
sahkopostiosoite (ei pakollinen), puhelinnumero (ei
pakollinen) ja halutessa myds kuva.
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Hallituksen asema ja
vastuu

e Hallitus edustaa yhdistysta.

e Hallituksen tulee hoitaa yhdistyksen asioita huolellisesti.
Jokaisella jasenelld on huolellisuusvelvoite.

e Laissa on maaratty, etta hallituksen tulee hoitaa yhdistyksen
asioita lain, sdantdjen ja yhdistyksen paatéosten mukaisesti.

e Hallitusta sitoo yhdistyslaki, verolait, kirjanpitolaki ja kaikki
muutkin Suomen lait seka sdaannodissa maaratyt asiat ja
tehtavat.

e Hallituksen on lain ja saantdjen seka yhdistyksen paatosten
mukaan huolellisesti hoidettava yhdistyksen asioita.

e Hallituksen on huolehdittava siita, etta yhdistyksen kirjanpito
on lainmukainen ja varainhoito on luotettavalla tavalla
jarjestetty.

sydan.fi




Hallituksen lakisaateiset tehtavat

« Jasenluettelon pitaminen
« Yhdistyksen ja valtuutettujen kokouksen koollekutsuminen

« Erillisen aanestystilaisuuden, postidaanestyksen tai tietoliikenneyhteyden tai muun teknisen
apuvalineen avulla jarjestetyn aanestyksen jarjestaminen

« Erillisen aanestystilaisuuden, postiaanestyksen tai tietoliikenneyhteyden tai muun teknisen
apuvalineen avulla jarjestetyn aanestyksen poytakirjan laatiminen

* Yhdistyksen edustajana toimiminen

« Kirjanpidon lainmukaisuuden ja varainhoidon luotettavasta jarjestamisesta huolehtiminen
* Yhdistyksen omaisuuden luovuttaminen konkurssiin

« Tilin- ja toiminnantarkastajan avustaminen

« Tilinpaatoksen allekirjoittaminen

-
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Hallituksen muut tehtavat

5. Aloitteiden
tekeminen yhdistyksen

4. Yhdistyksen
paivittaisen toiminnan
jarjestaminen

1. Yhdistysten

3. Yhdistyksen muu

2. Etulinjan tukeminen toiminnan

kehittamiseksi

edustaminen

paatdsten toimeenpano

yhdistyksen ti - aktiivinen
. I Al ilat, valineet, e I
et Jotke || Velloieiden | | torminteympariston
kanssa - tapahtumien h0|taan;i|2ter|:agrr]lé|§§g ym. strategiatyo, toiminnan
toimihenkilot arviointi

. J . J
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sidosryhmatyo ja

verkostoituminen,

uusien toimintojen
kehittaminen

usein puheenjohtajalle
— delegoitu
paivittaisjohtaminen

toimia yhdistyksen
luottamustoimisten ja
— toimihenkildiden
kollektiivisena
esihenkiléna
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Hallituksen tyoskentely

« Hallitus valmistelee toimintasuunnitelman ja talousarvion (yhdessa toiminnanjohtajan ja
muiden keskeisten tydntekijéiden kanssa).

« Hallitus suunnittelee keskipitkan ja pitkan aikavalin linjauksia ja tavoitteita.
« Hallitus tekee aloitteita.
« Hallitus arvioi yhdistyksen toimintaa ja toiminnassa onnistumista.

« Hallituksen jasenilla ei ole ehdotonta velvollisuutta osallistua jokaiseen kokoukseen.
Jatkuva poissaolo voidaan kuitenkin katsoa valvontavelvollisuuden laiminlyénniksi.

« Hallitus on yksi tarkeimmista yhdistyksen toimintakulttuurin rakentajista.

-
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Sihteerin rooli

Sydanyhdistysten saanndissa ei ole erikseen maaritelty
sihteerin tehtavia, vaan niista sovitaan hallituksen
jarjestaytymiskokouksessa.

Tehtavat vaihtelevat eri yhdistyksissa, mutta
tavallisimmin sihteeri toimii tiiviisti puheenjohtajan
kanssa jarjestaen kokouksia, hoitaen kirjalliset tehtavat
seka vastaten arkistoinnista.

Sihteerin tehtavia kertyy helposti myds viestinnasta ja
toiminnan tilastoinnista, eli on hyva sopia myds muita
vastuurooleja, etta osallistumisen ilo sailyy.

-
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Uutena sihteerina

1. Tutustu yhdistyksen voimassa oleviin saantdihin
2. Tutustu mya0os piirin ja liiton saantoihin

3. Saannodista Ioydat yhdistyksen tarkoituksen ja toimintamuotojen lisdksi muun muassa
kevat- ja syyskokouksen tai vuosikokouksen kasiteltavat asiat ja saanndkset niiden koolle
kutsumisesta

4. Edellisen vuoden toimintakertomuksesta paasee karryille aiemmasta toiminnasta ja sen
jarjestamisesta

5. Killasta loytyvat tarkeat yhteystiedot ja se on paaasiallinen tapahtumien hallinnan
ymparistd. Omat tunnukset saa tiketti@sydan.fi

6. Lisaksi tutustumisen arvoisia dokumentteja ovat Sydanliiton strategia, Sydanliiton
toimintasuunnitelma sekda oman piirin toimintasuunnitelma seka tietosuojaselosteet.

-
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Sydansihteerin vuosikello

Tammikuu-kesakuu

v

Hallituksen
jarjestaytymiskokous

Jarjestotyopalkinnon haku 1.1.-
28.2.

Toimintatilastot
Toimintakertomus
Kevatkokous/vuosikokous
Yhdistysrekisterin paivitys
Sydanviikon jarjestelyt

Ansiomerkkiesitykset

sydan.fi

Heindkuussa on yleensa kesatauko

Elokuu-joulukuu

v

v

Toimintasuunnitelma
Syyskokous
Yhdistysrekisterin ja Killan
paivitys

Piirin kokousedustajat ja
esitykset piirihallituksen
jaseneksi tiedoksi piirin
syyskokousta varten
Ansiomerkkiesitykset
Seuraavan vuoden
jasenmaksun tarkistus Kiltaan

(osuuden ilmoitus Sydanliittoon
15.12. mennessa)
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Tyypillisia tehtavia

Poytakirjojen laatiminen kokouksissa. Usein puheenjohtaja auttaa poytakirjan
viimeistelyssa, mutta sihteeri kokoaa keskustelut ja paatosesitykset seka paatokset
muistiin kokouksen aikana.

Ilmoitukset patentti- ja rekisterihallitukselle seka Kiltaan, Sydanliittoon ja omalle piirille

Toimintasuunnitelman luonnostelussa on usein mukana seka puheenjohtaja etta
sihteeri. Hallitus kasittelee ja yhdistyksen paattava kokous (vuosikokous tai syyskokous)
lopulta hyvaksyy.

Toimintakertomuksen luonnostelua tehdaan yhteistydssa puheenjohtajan kanssa.
My0s tassa hallitus kasittelee ja yhdistyksen paattava kokous (vuosikokous tai
kevatkokous) lopulta hyvaksyy.

Kokousten valmistelu on usein sihteerin vastuulla. Paikan varaaminen, tilojen jarjestely

seka tarjoilut. Sihteeri toimittaa usein myos kokousasiakirjat valmiiksi ja hoitaa kutsut
seka paatoksista tiedottamisen.

-
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Tyypillisia tehtavia

« Tiedottaminen on usein myds sihteerin tehtdavana, jos yhdistyksessa ei ole erikseen
nimettya tiedotusvastaavaa tai tyonjakoa. Sydanyhdistyksilla voi olla tiedotuskanavana
Kilta, omat verkkosivut ja sovitusti sahkdpostit ja esimerkiksi WhatsApp-ryhma.
Tapahtumakalenteria paivitetaan Killasta, mutta yhdistysten on hyva lisata tietoja
Lahelld.fi:n (jotkin hyvinvointialueet edellyttavat tata avustuksen saamisen ehtona)

- Jasenasioiden ja arkiston hoitaminen ellei tahan ole erikseen nimettya jasenvastaavaa
tai arkistonhoitajaa. Jasenrekisterista vastaavan kannattaa tarkistaa maaraajoin, etta
jasenrekisterin kayttooikeudet ovat ajantasaiset ja vain sovituilla henkiloilla (tama [oytyy
Killasta > Raportit > Rekisterin kayttdoikeuksien haltijat)

-
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Sihteeri: Ald uuvu tyotaakan alle!

« Toimintaa kannattaa tarkistaa ja mitoittaa sellaiseksi, etta sailyy hyva tunne toiminnan
vapaaehtoisuudesta ja etta se on henkisesti palkitsevaa.

« Ketkaan muut kuin toimijat itse eivat aseta vapaaehtoistoiminnalle suoritusvaatimuksia.

« Vaikka kokoustavat ja yhdistyksen kaytanndét voivat vaikuttaa asioilta, jotka pitaisi hallita
hyvin toimiakseen luottamusroolissa, on hyva muistaa, ettd jokainen tekee
vapaaehtoistydota omilla taidoillaan ja omalla persoonallaan.

« Toimintakulttuureja voi aina myods muuttaa. Eli, vaikka jossain olisi aina sihteeri toiminut

tietylld tavalla, mutta tapa ei tunnu sinulle luontevalta, kerro siita puheenjohtajalle ja
kokeile rohkeasti sinulle sopivampia tapoja toimia.

-
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Yhdistyksen asiakirjat

« Tavallisimmat ja tarkeimmat yhdistyksen asiakirjat ovat:
« Vuosikokousten pdytdkirjat ja muistiot
« Toimintasuunnitelmat ja toimintakertomukset
« Talousarviot ja tilinpaatdokset
« hallituksen kokousten pdytakirjat
- Lisaksi tarkeita ovat:
« toimintaan liittyvat sopimukset
« kutsut ja kirjeet seka
« tapahtumien ja tilaisuuksien osallistujalistat

« yhdistyksen tuottamat aineistot ja esitykset ja kuvat

-
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Yhdistyksen asiakirjat: Kokous

Kokoukset rakentuvat usein neljasta osasta, jotka ovat:
1. Alkutoimet
2. Paatbsasiat
3. Muut asiat

4. Lopputoimet

-
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Yhdistyksen asiakirjat: Kokous

Alkutoimiin kuuluu:

1. Kokouksen avaus

2. Kokouksen jarjestaytyminen

3. Kokouksen laillisuuden ja paatdsvaltaisuuden toteaminen

4. Esityslistan vahvistaminen

5. Ilmoitusasiat

Puheenjohtaja avaa kokouksen ja sihteerin on hyva kirjata muistiin kokouksen aloitusaika.

Kokouksen jarjestaytyessa tarkistetaan lasndolijat ja mikali kokoukselle valitaan
puheenjohtaja ja sihteeri ja muita vastuutehtavia, ne nimetaan tassa.

Kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus perustuu yhdistyksen saantoéihin

-
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Yhdistyksen asiakirjat: Kokous

Paatbsasiat ovat kokouksen varsinainen sisaltd ja tarkoitus. Paatoksentekoprosessi on
hieman erilainen riippuen siitd, onko kyseessa asiakysymys vai henkilovaali.

Paatdsasia rakentuu:

1. Asian esittelysta

2. Keskustelusta

3. Esitysten toteamisesta

4. Paatdksenteosta

Keskustelusta voi tehda muistiinpanoja itselle, mutta sihteerin kannattaa varmistaa
poytakirjaan puheenjohtajalta esitysten muoto, paatdokset tai jos asia jaa pdydalle

mahdollisimman tiiviisti.

Hyva tapa on myo0s kirjoittaa vastuuhenkilé muistiin passiivin sijaan, esimerkiksi "Tiina
leipoo” kuin "leivotaan”.

-
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Yhdistyksen asiakirjat: Kokous

Esityslistassa on usein kohta "Muut asiat”, johon voidaan tuoda sellaisia asioita, joita
kokouksen valmistelija ei ole arvannut kokouksen haluavan kasitella.

Nama asiat ovat sellaisia, joista voidaan tuoda tiedoksi ja joista voidaan keskustella.

Jos muihin asioihin nostetusta asiasta halutaan tehda paatbsasia samassa kokouksessa,
taytyy kokouksen esityslistaa muuttaa saantbéjen maaraaman enemmiston paatdksella. Jos
saannot tai yhdistyslain maaraykset edellyttavat asian kasittelyn mainitsemisen
kokouskutsussa, ei siitd voida tehda paatdsasiaa muissa asioissa.

Hyvien kokoustapojen mukaan kokouksen esityslistaa ei tulisi muuttaa enaa sen jalkeen, kun
se on kokouksen jarjestaytymisen yhteydessa hyvaksytty.

-
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Yhdistyksen asiakirjat: Kokous

Kun kokoukselle ei endaa esiteta asioita kasiteltdvaksi, puheenjohtaja paattaa kokouksen
lopputoimena.

Sihteerin on hyva kirjata kokouksen paatdsaika muistiin esimerkiksi nain:

Puheenjohtaja Ervasti Esimerkki paatti kokouksen kello 19:26.

-
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Yhdistyksen asiakirjat: Kokouskutsut

Sydanyhdistysten saantdmaardisten kokousten kutsuista on mallisadnndissa saannelty
seuraavaa:

Hallituksen on kutsuttava yhdistyksen kokoukset koolle vahintaan seitseman vuorokautta
enenne kokousta jasenille postitetuille kirjeilla, yhdistyksen kotipaikkakunnalla ilmestyvassa
sanomalehdessa tai sahkopostitse.

Kutsussa on mainittava kokouksessa kasiteltavat asiat.

Mikali yhdistyksen jasen haluaa saada jonkin asian yhdistyksen vuosikokouksen
kasiteltavaksi, on hanen ilmoitettava siita kirjallistesti hallitukselle niin hyvissa ajoin, etta
asia voidaan sisallyttaa kokouskutsuun.

sydan.fi
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Yhdistyksen asiakirjat: Kokouskutsut

Lyhimmilldan ilmoitus voi lehdessa olla esimerkiksi seuraavanlainen:

Esimerkki Sydanyhdistys ry:n
Sdantémaéarédinen vuosikokous

Torstaina 14.12.2023 kello 10 Kansalaistalolla, Rovakatu 23, 96100 Rovaniemi
Kokouksessa kéasitellédén sdéantéjen 12§ maadrddmaét asiat.

Rovaniemella,
Hallitus

Jos paattavien kokousten yhteydessa kasitelldan myods muita kuin saantéjen maaraamia
asioita, esimerkiksi niitda, joita jasenet ovat tuoneet hyvissa ajoin hallituksen tietoon, taytyy
ne mainita kokouskutsussa.

Saantomaaraisten kokousten kokouskutsut suositellaan julkaistavaksi myds
tapahtumakalenterissa ja esimerkiksi oman kunnan menopalstalla.

sydan.fi
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Yhdistyksen asiakirjat: Kokouskutsut

Hallituksen voi kutsua koolle sovituilla tavoilla, esimerkiksi sahkdpostilla tai puhelimitse.

Hallituksenkin kokouksissa paatboksentekoa voi auttaa, etta esityslista ja mahdolliset liitteet
toimitetaan kokousosallistujille tutustuttavaksi etukateen.

-
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Yhdistyksen asiakirjat:
Toimintasuunnitelma

Toimintasuunnitelmassa maaritelldan yhdistyksen toimintaa koskevat tavoitteet tulevalle
toimintavuodelle. Toimintasuunnitelmaan liittyy talousarvio, jossa on kuvattu yhdistyksen
tulot ja menot siten, etta niistd voi ymmartaa, miten toiminta jarjestetaan ja mihin
yhdistyksen taloudellisia resursseja kaytetaan.

Hallitus laatii esityksen yhdistyksen toimintasuunnitelmaksi ja yhdistyksen syyskokous
varsinaisesti kasittelee ja hyvaksyy sen.

Sihteeri kirjaa ajatukset ja suunnitelmat kirjalliseen muotoon.

Oman toimintasuunnitelman runkona voi hyddyntaa Sydan.fi / Yhdistyspalvelu —sivuilta
l6ytyvia taytettavia pohjia.

sydan.fi
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Toimintasuunnitelman laatiminen

Saantomaarainen kokous hyvaksyy tulevan vuoden toimintasuunnitelman ja talousarvion. Hyvan toimintasuunnitelman voi
kirjoittaa monella tavalla.

Yksi jasennystapa voi olla esimerkiksi:

-

Yhdistyksen toiminnan tarkoitus ja visio tulevasta
2. Tulevan toimintakauden haasteet ja mahdollisuudet
3. Yhdistyksen toiminnan painopisteet

. Painopiste A: Tavoitteet ja toimenpiteet

. Painopiste B: Tavoitteet ja toimenpiteet
4. Yhdistyksen muu sisdainen toiminta:
+ Kokoukset
« Jasenhankinta ja —huolto

« Tilaisuudet ja tapahtumat

-
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Toimintasuunnitelman laatiminen

5. Yhdistyksen muu ulkoinen toiminta:

Yhdistyksen nakyvyyden lisaaminen: kotisivut, sosiaalinen media, lehdet

* YhteistyOsuhteet
« Vaikuttaminen ja edunvalvonta
6. Tiedottaminen, kotisivut, sosiaalinen media, jasenkirje

7. Toiminnan kehittaminen

Toimintasuunnitelman laatimisessa useammat aivot tuottavat yleensa runsaasti havaintoja
toimintaymparistdsta ja enemman ideoita kuin yhdet.

-
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Yhdistyksen asiakirjat: Toimintakertomus

Toimintakertomus on hallituksen selvitys yhdistyksen toiminnasta ja taloudellisesta
tilanteesta.

Toimintakertomukseen liittyy tuloslaskelma liitetietoineen, tase ja tilintarkastuskertomus.
Tuloslaskelman tulee olla jasentelyltaan sellainen, etta sita voi verrata talousarvioon
mahdollisimman sujuvasti.

Kevatkokous kasittelee toimintakertomuksen ja tilinpaatoksen ja paattaa tilinpaatdéksen
vahvistamisesta ja vastuuvapauden myodntamisesta.

Toimintakertomus on tilintarkastusaineistoa ja se toimitetaan muun aineiston kanssa
tilintarkastajille.

sydan.fi
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Esimerkki toiminnan jasentelysta

Toimintavuoden paapiirteita

Suppea yleiskatsaus: mitka ovat olleet toiminnan painopisteet, mita on aloitettu tai mihin on
keskitytty

Jarjestotoiminta

Jasenpalvelut, jasenedut ja jasenhankinta

Edunvalvonta, aloitteet ja lausunnot

Sydanviikko

Aluepaivat, jarjestopaivat, koulutuspaivat

Hallinto; yhdistyksen kokoukset ja hallituksen kokoukset

Yhdistyksen toiminta
Kerhot

Virkistystoiminta
Vertaistukitoiminta

-
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Esimerkki toiminnan jasentelysta

Tiedottaminen ja viestinta

Ulkoinen viestinta: Tiedotteet, tapahtumakalenterit, ilmoittelukanavat, esitteet
Sisdinen: Jasenkirjeet, omat tilaisuudet

Talous ja varainhankinta

Kuvaus paaasiallisista varainhankinnan toimenpiteista ja tulonlahteista

-
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Arkistointi
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Yhdistyksen asiakirjat ja arkistointi

Asiakirjat jaetaan pysyvasti sailytettaviin ja havitettaviin asiakirjoihin. Jarjestyksen
sailyttamiseksi nama kannattaa sijoittaa eri mappeihin ja kansioihin.

Pysyvasti arkistoitavat aineistot:

Kaikki yhdistyksen itse tuottama aineisto, joka liittyy yhdistyksen toimintaan, arkistoidaan
pysyvasti. Tallaisia ovat esimerkiksi

- poytakirjat/muistiot seka niiden liitteet, esimerkiksi tilinpaatdkset ja talousarviot
- toimintakertomukset ja —suunnitelmat

- lahteneiden kirjeiden kopiot ja sellaiset saapuneet kirjeet tai asiakirjat, jotka ovat
aiheuttaneet toimenpiteita

- puheet, esitelmat ja artikkelit tai luennot, raportit

- luettelot (toimihenkildluettelot, jasenluettelot)

- saannot

- rekisterodinti- ja uudistusasiakirjat

- hakemukset, sopimukset

- omien kurssien, koulutusten, juhlien ja tapahtumien asiakirjat

- yhdistyksen nimissa otetut tai yhdistykselle hankitut valokuvat, diat, filmit, videot ja muut
tallenteet

sydan.fi
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Yhdistyksen asiakirjat ja arkistointi

Pysyvasti ei tarvitse sdilyttaa:

- tiedoksi saapuneet poytakirjat tai muut asiakirjat
- muiden ilmoitukset ja mainokset
- tiliotteet ja tositteet

Naitakin sailytetaan kuitenkin maaritelty aika, esimerkiksi tilitositteet sailytetaan 6 vuotta
tilintarkastuksesta (huom. Tilinpaatdsasiakirjat sailytetaan pysyvasti).

-
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Yhdistyksen asiakirjat ja arkistointi

Asiakirjat sailytetdan, koska ne ovat oikeustoimivalineita ja historiallista 1ahdeaineistoa.

Aktiivisen vaiheen jalkeen pysyvasti sadilytettava aineisto tulisi siirtaa paatearkistoon, ja
tulostearkistoja varten tilan olisi hyva olla [d@mmin ja kuiva, etta informaatio ei katoa.

Jos aineistoja arkistoi sahkoisesti, on tarkeaa tallentaa tiedot siten, etta tekstitiedostot ovat
PDF/A, kuvat TIFF tai JPG ja aanitiedostot WAV tai MP3 muodossa. Nama ovat
todennakoisimmin laitteisto- ja ohjelmistoriippumattomia tallennusmuotoja.

Digikuvien kohdalla kuviin kannattaa liittaa riittavat kuvailutiedot, jossa kerrotaan
valokuvaajan tiedot, aika ja vuosiluku, paikka sekd kuvassa olevien nimet mahdollisimman
taydellisina ja tapahtuma, jossa kuva on otettu.

Tarkeimmista asiakirjoista kannattaa ottaa tulosteet ja arkistoida ne paperisena
arkistokansioon.

sydan.fi
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Yhdistyksen asiakirjat ja arkistointi

Muista ainakin nama:

1. Sailyta sellaiset asiakirjat ja dokumentit, joita tarvitset tulevassa toiminnassa, ja jotka
turvaavat toiminnan jatkuvuuden

2. Sailyta ja arkistoi helposti saatavasti myds sellaiset dokumentit ja asiakirjat, joihin
kohdistuu oikeudellisia ja lakisaateisia tietoja, esimerkiksi taloushallinto ja toiminnan
suunnittelu

3. Sailyta ja kirjaa sellaisia tarkentavia tietoja aineistoihin muistiin, jotka tukevat
mahdollista historiallista ja tieteellista tutkimusta

-
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Yhdistyksen asiakirjat ja arkistointi:
Asiakirjamalleja ja arkistointivinkkeja

https://sydan.fi/yhdistyspalvelu/artikkeli/materiaali-yhdistyksen-vuoden-2024-
toiminnan-suunnitteluun/

https://sydan.fi/yhdistyspalvelu/artikkeli/vuoden-2024-viestinnalliset-kampanijat/

https://sydan.fi/yhdistyspalvelu/toiminta/toimintaideoita/

https://jarjestotoiminta.kansio.fi/wp-content/uploads/ARKISTOINTI lyhyesti.pdf

https://www.kokouskaytannot.fi/kokouksen-jarjestaminen/kokouksen-jalkeen/

-
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https://sydan.fi/yhdistyspalvelu/artikkeli/vuoden-2024-viestinnalliset-kampanjat/
https://sydan.fi/yhdistyspalvelu/toiminta/toimintaideoita/
https://jarjestotoiminta.kansio.fi/wp-content/uploads/ARKISTOINTI_lyhyesti.pdf
https://www.kokouskaytannot.fi/kokouksen-jarjestaminen/kokouksen-jalkeen/
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Kokousten ja
tapahtumien
jarjestaminen



Kokouksen jarjestelyt

Ennen kokousta:

1. Kokouspaikan varaus

2. Kokouskutsun julkaiseminen
3. Muu ilmoittelu

4. Kutsu toimittajille

-
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Kokouksen jarjestelyt

Kokouspaikalle 8. Puheenjohtajan nuija
1. Kokouskutsu 9. Paperia ja kynia
2. Yhdistyksen saannot 10. Aineistoa, esimerkiksi esitteita ja

liittymislomakkeita mahdollisille uusille jasenille
3. Yhdistyslaki
11. Jos tilassa ei ole valkokangasta ja videotykkia,
4. Esityslista on monilla yhdistyksilla omat, joita voi hyddyntaa
esityslistan ja aineistojen heijastamiseen.
5. Kokousaineistot: Toimintakertomus, tilinpaatos,
tilintarkastajien lausunto tai
toimintasuunnitelma ja talousarvio

6. Adnestysliput

7. Osallistujaluettelo, johon kerataan osallistujien
nimet

-y
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Tapahtumien jarjestelyt

Tapahtuman jarjestelyvastuita on hyva jakaa useammalle, mutta sihteerin tydkaluna toimii
muistilista, jolla myds jarjestelijat tarkistavat, etta tapahtuma on yhdistyksen kannalta
jarkeva:

Tapahtuman aihe

Mika tapahtuma on ja miten sydanterveys nakyy siina?

Tapahtuman tyyppi

Millainen tapahtuma on; liikuntatapahtuma, juhlat, yleis6luento? Missa tapahtuma
jarjestetaan; mennaanko6 uusien ihmisten pariin vai onko tapahtuma suunnattu yhdistyksen
jasenille?

Aika ja paikka

Sopiiko suunniteltu aika ja paikka kohderyhmille? Onko paikkaan helppo saapua, saako auton
parkkiin, onko paikassa esteetdon kulku?

-
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Tapahtumien jarjestaminen

Esiintyjat / luennoijat
Kuka olisi sopiva esiintyja tai luennoitsija?
Yhteistyokumppanit

Sopisiko jokin yhdistys kumppaniksi aiheeseen? Enta olisiko esimerkiksi kunnan
lilkuntatoimesta tai jostain yrityksesta kiinnostuneita?

Tiedotus

Kenelle tapahtumasta halutaan viestia? Missa kaikissa kanavissa siitd kannattaa tiedottaa?
Kuka hoitaa? Milla materiaaleilla?

Aineisto

Omat ja tapahtumaa varten tuotetut aineistot talteen arkistointia varten

-
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Tapahtumien jarjestaminen

Tarjoilut

Huomioidaanko sydanystavallisyys? Eri ruokavaliot? Jarjestetaankd kanttiini?
Rahoitus

Kahvilamyynti? Paasymaksu? Tuotemyynti? Arpajaiset? Sponsorointi?
Toimenpideluettelo ja tyonjako

Laaditaan tehtavaluettelo ja sovitaan henkildt, jotka ottavat ne hoitaakseen
Seuranta

Keratdan osallistujamaara (ainakin arvio suurista yleisétapahtumista), arvioidaan toimintaa;
missa onnistuttiin, mita opittiin? Millaisia vaikutuksia tapahtumalla ajatellaan olevan?

Arkistointi

Ohjelmat, aineistot, lehtileikkeet, valokuvat ja tiedot talteen

-
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Kilta: Tunnukset ja

kirjautuminen
KIRJAUDU
. . . salla-mari.koistinen@sydan.fi
1. Suositellaan Google Chrome tai Firefox -selainta.
2. Kirjautuminen osoitteesta: https://kilta.sydanliitto.fi
Jos kirjautumisessa ilmeni ongelmia, katso Kiltan
I Yhteys on salattu, joten http:n lopussa pitaa olla s- cayttoon Wy objeia.

Qlen unohtanut salasanani

kirjain

3. Kirjoita kirjautumiskenttaan oma sahkdpostiosoitteesi
ja henkildkohtainen salasanasi

I Mikali sinulla ei ole tunnuksia, saat ne tekemalla
asiasta tunnustilauksen sahkopostitse tiketti@sydan.fi

Muista kertoa samalla, mihin kaytat Kiltaa, jotta saat
riittdvat oikeudet ymparistdoodn

LAPIN
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Jasenyyksien ja
luottamustoimien hallinta

—

- Verkkolomakkeella liittyneet ja Sydanliittoon
lomakkeen postittaneet jasenet lisataan Kiltaan
Sydanliitossa

- Jasenyyden voi yhdistys lisata myads itse, jos jasen
toimittaa liittymispyynndn yhdistykselle.

LAPIN
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Jasenyyksien ja
luottamustoimien hallinta

- Jasenyyden lisdaminen:

1. Lisaa henkild > Kirjoita henkildn nimi tyhjaan
kenttaan, ja tarkista ettei henkiléa 16ydy
ennestaan rekisterista

2. Jos henkild I6ytyy > Hae henkilda -haku >
Tarkista, onko teidan yhdistyksen jasen.

3. Jos henkiléa ei 16ydy > Paina "Lisaa henkilo",
jonka jalkeen aukeaa lomake. Tayta vahintaan
*-merkityt tiedot. Taytda myds sahkdposti ja
puhelinnumero (jasen voi itse paattaa, haluaako
viestintaa sahkopostitse tai tekstiviestein)

4. *Asiakasluokan paataso > Jasen

a
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Jasenyyksien ja

luottamustoimien hallinta

Jasenyyden lisaaminen:

5. Tallentamisen jalkeen aukeaa automaattisesti
lomake jasentiedoille

6. Jasenyyslomake aloitetaan oman yhdistyksen
valinnalla

7. Jasenlajin valinta

Varsinainen jasen = perusjasen

Perhejasen = varsinaisen jasenen kanssa
samassa osoitteessa asuva henkild (ensin
ilmoitettava varsinainen jasen osoitteineen)
Toissijainen jasen = jasenelld on jo ennestaan
jasenyys johonkin sydanyhdistykseen tai
valtakunnalliseen jarjestéon

Kannattajajasen

Kunniajasen

a
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Killasta tulevien tietojen

| N | [ |
padivittaminen

96200 ROVANIEMI

Lapin Sydanpiiri Ry

0405498831
teimisto.lappi@sydan.fi

Killasta verkkosivuille nakyviin tulevat:

OTA YHTEYTTA

- Piirien ja yhdistysten yhteystiedot

- Tydntekijoiden, yhteyshenkildiden ja luottamushenkildiden

yhteystiedot
Yhteyshenkilot
- Tapahtumat
, , — , salla-Mari P&ivi Korteniemi

B VertaIStUthenkIIOIden tledOt ﬂ ;:h Koistinen 0 Pohjoisen sydanten elinvoima-
Toiminnanjohtaja hanketydntekija
0405498831 050 4700 569
salla-mari.koistinen@sydan.fi paivi.korteniemi@sydan.fi
Anna-Reetta Sirkka Saranki-

< Kulppi Rantakokko

Syddmelta sydamelle- Puheenjohtaja

Hanketydntekija
0505511626
anna-reetta.kulppi@sydan.fi

|l
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Killasta tulevien tietojen oo - o

L .
paivittaminen

| Lisid fasenyys |

MAKSAJANA TAI PAAJASENENA SEURAAVISSA JASENYYKSISSA

Ei jasenyyksia.

Luottamustoimitiedot paivitetaan Killassa kunkin henkilén
jasenyystiedoista.

Luottamustoimissa nakyvat nimi, luottamustoimi, JASENHANKINTALAHIAT

Ei tietoja.

sahkdpostiosoite (ei pakollinen), puhelinnumero (ei pakollinen)
ja halutessa mydés kuva.

AKTIVISET LUOTTAMUSTOIMET KAIKKI LUOTTAMUSTOIMITIEDOT

Ei jasenhankintalahjoja.

 Lis33 luottamustoimi |

ANSIOMERKIT

Ei luottamustoimia.

ESITYKSET ANSIOMERKEISTA

Ei ansiomerkkeja.

Katso ohjeet ansiomerkkien hakemisesta

TAPAHTUMAOSALLISTUMISET

Ei tietoja.

D)

Ei osallistumisia.

LAPIN
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Killasta tulevien tietojen

paivittaminen

Tapahtumia padsee lisdamaan ja
muokkaamaan tapahtumat -valilehdelta.

I Jos valilehtea ei nay, voi kayttdoikeuksissa
olla asetuksia rajattu. Silloin ole yhteydessa
piiriin/alueeseen tai tiketti@sydan.fi

Vasemmalla palkissa nakyy “Lisaa
tapahtuma”, josta paasee tayttamaan
tapahtuman tiedot.

Muista tappa kohtaan "Naytetaan
ilmoittautumislinkki tapahtumakalenterissa”

KEHATIETO

KILTA

Etusivu Yhdistykset

v Suomen Sydanliitto ry
Finlands Hjartférbund rf

TYOKALUT

Poiminta Raportit Tapahtumat Kurssit Asiakasryhmat

YHDISTYSTEN JA PIIRIEN TAPAHTUMAT

Tapahtumien pdivamaddrat :
=iy 28.11.2023 B i

Tapahtuman nimi: | |

Tapahtuman laji: [ valitse v
Jdrjestdji: [ valitse

|l
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Jasenviestinta

1.) Valitse Uusi poiminta -kohta ja tee poiminta niilla kriteereilla, joilla haluat valita sahkdpostin
vastaanottajat. Jos haluat |[ahettaa sahkdpostia kaikille voimassa oleville jasenille, mene Jasenyys-
kohtaan ja laita ruksi Vain voimassa olevat jasenyydet -kohtaan. Paina lopuksi sivun alalaidasta
Poimi-kohtaa.

2.) Mene Luo sahkopostit -kohtaan, joka |6ytyy kuvaruudun vasemmasta reunasta Tyokalut-
otsikon alapuolelta.

3.) Valitse tapa, jolla haluat Idhettaa sahkdposteja. Vapaa html -muoto on suositeltava. Kirjoita
teksti, jonka haluat viestiin. Huom! Jos kopioit tekstin muualta, kayta toimintoa ctrl+c (kopioi) ja
ctri+v (liita).

4.) Mene Lahetettavat sahkopostit -kohtaan. Kirjoita sahkdpostille haluamasi tallennusnimi ja
klikkaa Tallenna ja siirry lahettamaan -kohtaa.

5.) Tarkasta, etta kirjoittamasi teksti on oikein ja lisaa sahkdpostille otsikko seka mahdolliset liitteet.
Tassa kohtassa voit myo6s tarkastella, kenelle kaikille viesti on lahddssa.

6.) Klikkaa Laheta sahkopostit -kohtaa.

=
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Osoitetarrat

1.) Valitse Uusi poiminta -kohta ja tee poiminta niilla kriteereilla, joilla haluat valita
sahkodpostin vastaanottajat. Jos haluat lahettaa sahkdpostia kaikille voimassa oleville
jasenille, mene Jasenyys-kohtaan ja laita ruksi Vain voimassa olevat jasenyydet -
kohtaan. Paina lopuksi sivun alalaidasta Poimi-kohtaa.

2.) Klikkaa poimintatuloksien ylapuolelta PDF-tarrat -kohtaa. Valitse haluamasi
tulostusmuoto. Laita tarrapohjat tulostimeesi ja tulosta tarrat.

=
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Miksi Microsoft 365?

= Sydanliiton tydskentely-ymparisto

= Pilvityéskentely, eli tiedostoihin padsee kasiksi
omilla tunnuksilla mista vain

= Pilviversioissa versiohistoriat, eli todennakoisem- |
paa l6ytaa myds kadonneet versiot

LAPIN
SYDANPIIRI RY
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Word

- Tiedostojen luominen ja nimeaminen

- Peruskayttdétoiminnot; kuvat & taulukot
-  Kommentointi ja keskustelut
- Tyylit ja sisallysluettelo

- Kopion tallentaminen

© Lapin Sydanpiiri ry



Tiedostojen luominen ja
nimeaminen

Jos sinulla ei ole sovellusta koneella:

1.

2.

3.

4.

https://onedrive.live.com/login/
Kirjaudu sisaan tunnuksillasi
Aloitusnakymassa klikkaa "Lisaa uusi"

Taalta loytyy kaikki Office-tydkalut, joita sinulla on
kaytossasi. --> Klikkaa Word-asiakirja

. Asiakirja aukeaa uudelle sivulle. Asiakirjan nimi

muutetaan sivun ylareunasta.

Asiakirjojen nimeamiseen on monia kaytantdja.
Kokeilemalla |6ytaa yhdistykselle sopivimman,
esimerkiksi: 1_kokous_esityslista_paivamaara

© Lapin Sydanpiiri ry

<+ Lisdd uusi

Kansio

[ Tiedostojen lataaminen

E? Kansion lataaminen

@= Word-asiakirja

B Excel-tyokirja

B PowerPoint-esitys
B | OneNote-muistikirja
B: Excelin Forms

B Visio-piirustus

@D 1inkki

a
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Peruskayttotoiminnot

Calibr - I b

 Fontit:

iy s id rn I::_“- | |.

Verkossa, sahkodisissa materiaaleissa seka

tilanteissa, joissa paaasiallista brandifonttia LA EET S
Gerberaa ei voida kayttaa, on kaytéssa korvaavat calib Lsingteketi
jarjestelmafontit Verdana Bold, Regular ja Italic. Ne B \LEIpAtERSE
ovat fontteja, jotka I6ytyvat kaikista yleisista ¢aikkl tontit

ohjelmistoista ja painotaloista. Otsikoissa kaytetaan

Bold- ja muissa teksteissa Regular-leikkausta. Arial

Verfana Regular (tavallinen) Arial Black

Verdana Bold (lihavoitu) Arial Narrou

Verdana Italic (kursivoitu) Book Antiqua

pokman Old Style

T
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Peruskayttotoiminnot

Calibr - I b

+ Fonttikoon muuttaminen: -
aaman fontit

Fonttityypin vieressa oleva luku kertoo fonttikoon. Calibri Light ‘Oteikat]
Yleisimmin teksteissa on kaytdssa koko 11 tai 12. calibei (Leipateksti
Kaikki tonti
Arial

Arial Black
Arial Narmow
Book Antiqua

4 e

Bookman Old Style

.
T
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Peruskayttotoiminnot

« Kuvien lisaaminen
--> Valitse valilehdista Lisaa

Valilehdella voi lukea "Kuvat" ja olla kuvaikoni tai jos on
Mac-kayttaja, niin voi nakya myo6s pelkka kuvaikoni
Klikkaa sita ja valitse kuvan lahde:

"Tama laite" nayttaa tietokoneen (tai mobiililaitteen)
kansiorakenteen, josta voi valita halutun kuvan.

"Mobiililaite" toimii, jos Android-puhelin on yhdistetty
tietokoneeseen ja Word-sovellukseen. Talléin voi ottaa
my06s uusia valokuvia suoraan tiedostoon.

© Lapin Sydanpiiri ry

Lisaa Rakennendkyma  Asettelu Vii

Kansilehti ~ I~ — | |

Tyhja sivy — ] i

_ ) Taulukko , c
Sivunvainto | Kuvaseiain...

L Kuva tiedostosta...

"One Drive" pilveen tallennetut kuvat
"Kuvapankkikuvat" Microsoft 365 kuvapankKi
"Etsi Internetista" Avaa Bing-

kuvahakutoiminnon. Tallaisten kuvien
kayttooikeuksien kanssa pitaa olla tarkkana.

|l
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Peruskayttotoiminnot

m ALOITUS LISAA RAKENME SIVUIM AS

« Taulukoiden lisdaminen B Kansilehti~ I_] ' Ile L_ [A) I=

O Tybjgsivu o ETR  Kuvet Online- Musdot Smart

- i ictsd licas auluxko wuvat Online- Muodot Smarté

> Valitse valilehdista Lisaa = Svunvaihto : o )
Valilehdella I6ytyy "Taulukko" Sivut .5:-:2 T.dulultl-:-u [vat

Maalaa tarvittava maara riveja ja soluja. | | I—[}:D:D:
HEER s ENENN
Taulukon lisaamisen jalkeen taulukkoa paasee ToTrrm T T e

muokkaamaan klikkaamalla sen aktiiviseksi ja
siirtymalla valilendelle "Taulukko"
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Kommentointi ja
keskustelut

« Kommenttien lisaaminen

Joskus esimerkiksi kokousasiakirjoissa tai yhteisissa

dokumenteissa voi olla tarpeen kayttaa kysymyksia

ja tarkennusehdotuksia tai muita vastaavia komment- TIEDOSTO ALOITUS LISAA SIVUN ASETTELL TARKISTA
teja.

: ABC = -
--> Valilehdelle "Tarkista" v" v b =

eliasun Llursa Mayta
farkiskus - B O ET L e A

Lisaa "Uusi kommentti"

Uusi kommentti tulee siihen kohtaan asiakirjaa, jossa
tekstikursori kommentin lisaamisen hetkella oli. Voit
esimerkiksi maalata kokonaisen lauseen ja lisata
kommentin siihen.

T
© Lapin Sydanpiiri ry a SYDANPIIRI RY



Kommentointi ja Kommenti -

L+ J[APY
keskustelut -
IE Mairssn M
Lol fnnan beowis Linkin. prikicslen, ks
«  Kommentteihin vastaaminen Al
Valilehdella "Tarkista" loytyy "Nayta kommentit". Talloin
aukeaa koko kommenttiketju, joita asiakirjaan on [ - Rasas: o g
Jatetty E Cirmrm 2005 ’ "“T."
‘sl rests hrdai URL osoe Sam
Kommenttia klikkaamalla paasee kohtaan, jota A0 ithe, e i sesstata st
kommentti koskee. A

HED Thamar-repinen

JHL et o b Podiowd prsnn g

Kommenttiin voi vastata suoraan kohdasta "Vastaa" P olivmincngelmg

Kommentin voi my0s poistaa tai merkita ratkaistuksi, '
mikali toimenpide on tehty tai asiasta ei tarvitse kayda @ sronRadion

kESkUStelua. tizarin s 12 hrdad taman barjan keupysaa realedat
Ik
Kommentit sdilyvat asiakirjassa, mutta eivat nay —

esimerkiksi tulostuksessa.
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Sivunumerot, tyylit ja
sisallysluettelo

U NAYTA B Avas WORDISSA &% JAA
« Pitkien asiakirjojen tapauksessa voi olla

lukijaystavallista lisatd sivunumerot ja B '-| rL“]
sisallysluettelo. = #
_ ) ) o ) ki Yiatunniste ja SKUNUMerot
--> Sivunumerot I6ytyvat "Lisaa" -valilehdelta L e .
k- Yiatunniste ;g Lisdd yld- tai alatunnisteeseen

\ Sisallyts sivujen maara

171 11 171
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Sivunumerot, tyylit ja
sisallysluettelo

« Pitkien asiakirjojen tapauksessa voi olla
lukijaystavallista lisata sivunumerot ja
sisallysluettelo.

--> Sisallysluetteloa varten teksteihin taytyy ottaa
kayttoon tyylit

--> "Aloitus"-valilehdelle ja "Tyylit"
Otsikko 1 on padotsikko
Otsikko 2 on alaotsikko

Leipateksti on asiakirjan tekstia

© Lapin Sydanpiiri ry
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SlvunumerOt, tyyllt Ja ligiban Linkil Askenne Asaftslu B AT ETSS
sisallysluettelo Eljg| Bummes- | apt [ w e
« Pitkien asiakirjojen tapauksessa voi olla e
lukijaystavallista lisata sivunumerot ja Frane 3 s Klagsinen
sisallysluettelo. - ok
--> Sisallysluettelo 10ytyy valilehdelta "Viittaukset" HStysustivis
._l_.,.:” o Mk Rarsi
Sisallysluettelon sivunumeroita ja mahdollista .
otsikoiden numerointia voi paivittaa klikkaamalla hiiren
oikeaa painiketta ja valitsemalla "Paivita kentta"
Wi i e pFrl
'.'._.:-.._ ."_'.._'.. , Khassinen
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Kopion tallentaminen

« Esityslistan saa katevasti péytakirjaksi siten, etta
tallentaa esityslistasta kopion, johon tekee
poytakirjamerkinnat

--> "Tiedosto" -valilehti
--> Tallenna nimella

Voit valita suoraan kopion verkkokansioon tai ladata
kopion tietokoneeseen.

Verkkokansion kopio tekee versiohistorian ja tallentaa
automaattisesti muutokset asiakirjaan.

Jos "Tallenna kopio verkkokansioon" -vaihtoehtoa ei
anna valita, voi alkuperdiseen dokumenttiin tehda
pienen muutoksen, esimerkiksi muuttaa sanan
esityslista poytakirjaksi.

© Lapin Sydanpiiri ry
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Linkkeja ja vinkkeja

- Sydanliiton strategia: https://sydan.fi/sydanliitto/strategia-ja-toiminta/

« Sydanliiton saannoét: https://sydan.fi/sydanliitto/hallinto/

« Lisatietoja Sydanliiton mallisaannoista
https://sydan.fi/yhdistyspalvelu/artikkeli/yhdistyslaki-ja-yhdistyksen-saannot/

« Sydanliiton Yhdistyspalvelun Hallinnon sisallét
https://sydan.fi/yhdistyspalvelu/hallinto/hallituksen-toiminta/

- Lisatietoa jasenmaksuista: https://sydan.fi/yhdistyspalvelu/artikkeli/jasenmaksu-
sydanyhteisossa/

« Apumateriaalit vuoden 2024 toiminnan suunnitteluun:
https://sydan.fi/yhdistyspalvelu/artikkeli/materiaali-yhdistyksen-vuoden-2024-toiminnan-
suunnitteluun/

-
sydan.fi a SYDANLIITTO


https://sydan.fi/sydanliitto/strategia-ja-toiminta/
https://sydan.fi/sydanliitto/hallinto/
https://sydan.fi/yhdistyspalvelu/artikkeli/yhdistyslaki-ja-yhdistyksen-saannot/
https://sydan.fi/yhdistyspalvelu/hallinto/hallituksen-toiminta/
https://sydan.fi/yhdistyspalvelu/artikkeli/jasenmaksu-sydanyhteisossa/
https://sydan.fi/yhdistyspalvelu/artikkeli/jasenmaksu-sydanyhteisossa/
https://sydan.fi/yhdistyspalvelu/artikkeli/materiaali-yhdistyksen-vuoden-2024-toiminnan-suunnitteluun/
https://sydan.fi/yhdistyspalvelu/artikkeli/materiaali-yhdistyksen-vuoden-2024-toiminnan-suunnitteluun/

Linkkeja ja vinkkeja

. Jarjestotyopalkinto (hakuaika 1.1.-29.2.2024)
https://sydan.fi/yhdistyspalvelu/artikkeli/jarjestotyopalkinto/

« Viestintatydkalut: https://sydan.fi/yhdistyspalvelu/viestinta/viestinnan-tyokalut/

* Yhteinen sydantydomme —kasikirja

« Kilta-tunnukset: tiketti@sydan.fi
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Kysymyksia, keskustelua
ja palautetta



Palautekysely

Linkki Webropoliin:

https://link.webropol.com/s/luentopalautesihteerikoulutus

-
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Palautetta, kysymyksia, keskustelua

1. Tuleeko mieleen jotain kaytantda yhdistystoiminnasta, jonka haluaisit jakaa toisille
hyvana esimerkkina?

2. Tuntuuko, etta sihteerina toimit omalla mukavuusalueellasi? Jos kylla, niin mitka asiat
ovat sinulle helppoja ja mukavia? Jos et, niin mitka asiat tuntuvat haasteellisilta ja miksi?

3. Millaisia odotuksia sinulla on sihteerin tehtdvaa ja yhdistystoimintaa kohtaan? Enta piiria
kohtaan — millaista tukea tai osallistumista odotat piirilta?

4. Vapaa sana

-
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Lahteet

Koski, R. & Kortesuo, K. (2012) Kokousten seitsemdé&n kuolemansyntid - Paranna
palavereitasi. Helsinki: Talentum

Harju, A. & Ruuskanen-Himma, E. (2016) Onnistu muutoksessa. Jarjestojohtajan ja -
kehittédjan kasikirja. Sivistysliitto Kansalaisfoorumi SKAF ry

Opintokeskus Sivis

Jarjestotoiminnan perusteet —koulutus, syksy 2023, Maarit Pulkkinen,
osaamisalavastaava/johtamiskoulutukset Ammattiopisto Lappia, Jarjestokeskus Majakka
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KIITOS!

Koulutus on osa Pohjoisen Syddnten elinvoima —
hanketta.

Meihin voi olla yhteydessa:

Salla-Mari Koistinen, salla-mari.koistinen@sydan.fi
Pdaivi Korteniemi, paivi.korteniemi@sydan.fi

sydan.fi
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