YHDISTYSHALLINTO

Tehkaa ainakin ndma:

Jarjestakaa uuden
hallituksen jarjestéytymis-
kokous jossa jaetaan
tehtévatja vastuut

Hallitus toteuttaa yhdis-
tyksen toimintasuunnitelman

Hallituksen jasenet
tekevat kokouksiin etukateen
esityslistat, ja kokouksen
jalkeen poytékirjat

Kutsukaa kaikki jasenet
yhdistyksen vuosi-
kokoukseen / kevat- ja
syyskokoukseen saantéjen
mukaisesti

Valitkaa yhdistyksen
kokouksessa toiminnan-
tarkastaja/tilintarkastaja

Lisaksi kannattaa tehda:

Kutsukaa sdantomaa-
réisten kokousten lisaksi
vhdistyksen kokous koolle
aina tarvittaessa

Tarkistakaa etté yhdis-
tyksen sdannot ovat ajan
tasalla

Kirjoittakaa menettely-
ohjeet eri prosesseista
(esim. talousohjes&anto)

TOIMIVAN YHDISTYKSEN KASVUALUSTA

TOIMINNAN SUUNNITTELU

Tehkaa ainakin ndma:

Toimintasuunnitelma ja
talousarvio tulevalle vuodelle

Toimintakertomus

Lisdksi kannattaa tehda:

Aikataulu toiminnan
toteuttamiseen (esim.
vuosikello)

Vuosikertomus

Pitkan aikavalin suunni-
telma (strategia)
Linkit ty6n tueksi:

Valmis toimintasuunnitel-
man pohja

Tydkalu toiminnan aikatau-
luttamiseen:
(Vuosisuunnitelma-excel)

Nae, koe, tee. Yhdistyksen
strategiaopas (Heikkala,
Krook, Pekkarinen)

TOIMIVAYHDISTYS
RAKENTUU VAHVALLE
ALUSTALLE.

TALOUSHALLINTO

Tehkaa ainakin ndma:

Seuratkaa taloutta ja
rahan kayttoa suhteessa
talousarvioon

Arkistoikaa kaikki kuitit
ja tarkeat dokumentit

Kirjanpitaja valmistelee
vuosittain kirjanpidon ja
tilinpaatoksen

Toiminnantarkastaja
tekee toiminnan-
tarkastuksen

Lisaksi kannattaa tehda:

Isommissa hankinnoissa
pyytéakaa tarjous vahintaan
kolmelta palveluntuottajalta

Linkit tydn tueksi:

Tietoa yhdistyksen
taloushallinnosta

Tietoa toiminnantarkas-
tuksesta

Kuvaus minkalainen
yhdistyksen tilipdatéksen
tulee olla

limainen kirjanpito-
ohjelma yhdistyksille,
Kitsas

JASEN- JA

VAPAAEHTOISTOIMINTA

Tehkaa ainakin ndma:

Paivittakaa ja tarkasta-
kaa jasenrekisteri vuoden
lopussa

Ottakaa selvaa henki-
I6rekistereiden tietosuoja-
vaatimuksista ja toimikaa
niiden mukaan

Tehkaa vapaaehtoisten
kanssa sopimus, jotta he
ovat tydturvallisuuslain
piirissa

Hankkikaa vapaaeh-
toisille tapaturma- ja/tai
matkavakuutus

Lisaksi kannattaa tehda:

Vapaaehtoisten tehta-
vien suunnittelu

Lasten parissa toimivilta
tarkistetaan rikosrekisteri-
ote

Linkit tyon tueksi:

Lisaa tietosuojasta

Vapaaehtoistydn suun-
nittelutyékalu

VARAINHANKINTA

Tehkaa ainakin ndma:

Huolehtikaa etta jasen-
maksut maksetaan

Varmistakaa etta
suunniteltu varainhankinta
tuottaa riittavasti rahaa
toiminnan toteuttamiseen

Lisaksi kannattaa tehda:

Hankkikaa tarvittaessa
rahankerayslupa

Tehkaa varainhan-
kintasuunnitelma, jossa
on vahintaan kaksi tapaa
hankkia rahaa

Linkit tyon tueksi:

Tapoja yhdistykselle
toteuttaa varainhankintaa

Ohjeet ja lomake rahan-
kerdyslupaan

TAMAN DOKUMENTIN
LINKKEINEEN LOYDAT
OSOITTEESTA:

jarjestohautomo.fi/yhdis-
tystietopankki/materiaalit/

TYONANTAJAVELVOITTEET

Tehkaa ainakin ndma:

Selvittékaa alan tyo-
ehtosopimus ja laatikaa
sen mukainen tydsopimus,
muistakaa koeaika!

Hankkikaa tyontekijalle
vakuutus ja tyoterveyspal-
velut

Maksakaa palkka ajallaan
ja toimittakaa myés palkka-
kuitti

Tyontekijalle tyéajan-
seuranta

Lisaksi kannattaa tehda:

Perehdyttamis-
suunnitelma

Maarittakaa kuka
yhdistyksessa on esihenkil6-
vastuussa

Linkit tyon tueksi:

Luento: Pieni yhdistys
tyonantajana. Tuomas
Manttari, Sosiaalialan
tyonantajat ry, kesto 54 min.

Lista tydehtosopimuksista

Valmis tydsopimuspohja

Maksuton palkanlasku-
ohjelma

VIESTINTA

Tehk&a ainakin ndma:

Toimittakaa jasenille
kokousp®6ytékirjat ja toimin-
takertomukset seka tieto
ajankohtaisesta toiminnas-
ta

Huolehtikaa etté internet-
sivuilla ja sosiaalisen
median kanavissa on ajan-
tasaista tietoa toiminnasta

Lisaksi kannattaa tehda:

Tiedottakaa ja verkostoi-
tukaa sidosryhmien kanssa
(virastot, muutjarjestot,
oppilaitokset jne.)

Linkit tydn tueksi:

Yleistietoa yhdistys-
viestinnasta ja hyodyllisia

tydkaluja

Viestintédoppaita jarjes-

Jarjestotoiminnan
sdhkoéinen ilmoitustaulu

Verkostoidu kotoutumis-
ta edistdvien toimijoiden
kanssa

Pitdkaa siis huoli, ettd muistatte
vahintdan ndma asiat oman
yhdistyksenne toiminnassa.

Linkit tyon tueksi:

Kuvaus hallituksen jasen-
ten rooleista ja tehtévista.

MERKKAA
Saantomaaraisen ko- MUISTIIN JO
kouksen poytékirjaohjeet ja TEHDYT ASIAT!

poytakirjamalli: Yhdistystoi-
minnan avaimet. s. 80-93

Suomen
Pakolaisapu
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