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Johdanto

Yhdistystoiminnalla on Pohjoismaissa pitkat
perinteet ja yhdistykset ovat kautta aikojen
olleet suosittuja. Yhdistystoiminnan histo-
ria yltdd 1700-luvun jélkipuoliskolle. Ylei-
nen elintaso ja koulutustaso alkoivat kohota
1800-luvun jilkipuolella, ja sen myotd syn-
tyi suuria kansanliikkeitd ja jarjestdjd, joiden
toiminta ja tulokset vaikuttavat nykyiseen-
kin elamadn. Ruotsissa toimii nyky4in noin
200 000 erilaista yhdistysta.

Yhteisten asioiden kanssa puuhaamisen
myoOtd on syntynyt tarve 10ytdd erilaisia
keinoja tehostaa yhteistyotd. Jotta asioista
voitaisiin yhdessd paittdd ja paitokset to-
teuttaa, tarvitaan saantojé ja yhteisid toimin-
tamalleja. YhteistyOn tavat ovat ajan myota
vakiintuneet, ja esimerkiksi yhdistysmallit
ja kokoustekniikka ovat vahitellen muotou-
tuneet nykyiselleen. Kaikkien yhdistysten
toiminnan tulee pohjautua demokraattisille
periaatteille, perustua sithen ettd jdsenilld
on mahdollisuus vaikuttaa yhdistyksen koko
toimintaan ja ettd he ovat vaalikelpoisia

kaikkiin luottamuspaikkoihin.

Ruotsissa yhdistysten toimintaa ohjaavat
yleinen oikeuskiytintd, yhdistyksen sdén-
ndt ja omat perinteet. Yleisid sdddoksia ovat
esim. verolainsdadantd ja tyomarkkinalait, ja
toimintaan vaikuttavat myo0s erilaiset vakuu-
tukset ja sopimukset. Ruotsissa ei ole erillistid

yhdistyslakia kuten esimerkiksi Suomessa.

Myo6s Euroopan unioni on viime vuosina vai-
kuttanut jarjestdjen ja yhdistysten toiminta-

edellytyksiin projektitukiensa kautta. Tamén

vuoksi my0s taloudenhoitoon liittyvit vaa-
timukset ovat muuttuneet. Tulevaisuudessa
jarjestoeldmain tulee EU:n takia luultavasti

muitakin uusia velvoitteita.

Myos ruotsinsuomalainen jarjestoeldmi on
muuttunut ja kehittynyt. Sen juuret juonta-
vat 1800-luvun lopulle ja nykyiselleen se on
kasvanut 1900-luvun jilkipuoliskolla. Van-
hin toimiva ruotsinsuomalainen yhdistys on
Tukholman Suomi-Seura, joka on perustettu

vuonna 1894.

Ruotsin yhteiskunnassa on vallinnut melko
vapaa ja demokraattinen ilmapiiri, ja myos
ruotsinsuomalaiset jdrjestot ovat saaneet
mahdollisuuden kehittyd omaleimaiseksi
ja toimivaksi osaksi ruotsalaista jdrjesto-
elamdd. Valtaosaltaan ruotsinsuomalainen
jarjestdtoiminta noudattaa ruotsalaista kdy-
tdnt0d, mutta toiminnassa ndkyy myds suo-

malainen vaikutus.

Tdma opintoaineisto on erdénlainen yhdis-
tystoiminnan aapinen. Siind esitetyt asiat
ovat yhdistystoiminnan perusasioita. Niitd
perusteita onkin jo kauan sovellettu esimer-
kiksi suomiseurojen toimintaan ja niitd on
opiskeltu opintopiireissd. Yhdistyskdytannot
ovat kuitenkin vuosien kuluessa muuttuneet
ja ne kehittyvit koko ajan. Toivottavasti voit
hyodyntdd niitd tietoja ja osaltasi edistdd
kehitysté niin, ettd yhdistyksesi toiminnasta
tulee entistdkin vakaampaa, avoimempaa,

iloisempaa ja ihmisldheisempéa.



Yhdistyksen' perustaminen

Yhdistyksen perustavat yleensd henkildt, joilla on yhteinen kiinnostuksen kohde ja jotka halua-
vat toimia yhdessd. Tama yhteinen asia voi olla esimerkiksi jokin harrastus tai tavoite. Kaikki-

han tietdvit, ettd yhdessé voi vaikuttaa asioiden kulkuun paremmin kuin yksin.

Heti aluksi kannattaa tarkistaa, mité tarkoitusta varten yhdistys halutaan perustaa ja miti yhdis-
tykseltd odotetaan. Tdmin keskustelun tulokset kannattaa kirjata ylos; niiden pohjalta voidaan

kuvata yhdistyksen toimintoja ja tavoitteita.

Helpoimmin asia edistyy, jos 10ytad sopivan kattojérjeston (liiton) johon voi liittyd. Kattojér-
jestosta 10ytyy aina joku, joka pystyy auttamaan. Useimmilla jérjestoilld onkin valmiita sddnto-
jé ja kdynnistyspaketteja yhdistyksid varten. Ruotsinsuomalaisille helpoin tie on ottaa yhteyt-
td Ruotsinsuomalaisten Keskusliittoon tai sen erityisliittoihin (RSKL, puh. 08-615 83 40) tai
Ruotsinsuomalaisten Nuorten Liittoon (RSN, puh. 08 615 83 46)..

Perustava kokous
Kun yhdistyksen perustamisesitys sédéntdineen on valmis, on aika kutsua koolle perustava ko-

kous. Kokouksessa on otettava esille seuraavat asiat:

* yhdistyksen perustamisesta paéttdminen
* yhdistyksen sdént6jen hyviaksyminen

» johtokunnan, tilintarkastajien ja vaalivaliokunnan valitseminen.

Perustavassa kokouksessa pédétetdédn monista asioista, ja useimmiten innostus on suuri. Esitys-
listalta jadkin helposti pois asioita, joista olisi hyvé paittda jo perustavassa kokouksessa. Siksi

kannattaa etukiteen laatia tarkka asialista; esimerkki esityslistasta on seuraavalla sivulla.

Yhdistyksen johtokunta

Yhdistyksen johtokunnan koosta kannattaa keskustella jo yhdistyksen perustamisen yhteydes-
sd. Johtokunnan koon tulisi vastata yhdistyksen toimintaa ja jasenmddrad. Liian suuri johto-
kunta saattaa olla vaikeasti koolle kutsuttavissa ja johdettavissa. Liian pieni saattaa taas potea
vaikeissa asioissa toimintakyvyttomyyttd. Pariton johtokunnan jésenten médri voi olla eduksi.

Talloin véltytdan ddnestyksissé tilanteilta, joissa puheenjohtajan 4éni ratkaisee.

Perustavan kokouksen asialista voi olla esimerkiksi seuraavanlainen:

! Tissi aatteellinen yhdistys (ideell forening), seura



1. Kokouksen avaus

2. Osalllistujalista, joka my0s toimii aanestyslistana
8. Hyvaksytaan kokoukselle tydjarjestys
4. Valitaan kokoukselle toimihenkilot
a. Puheenjohtaja
b. Sihteeri
C. Poytakirjantarkistajat
d. Aéantenlaskijat
5. Paatetaan yhdistyksen perustamisesta
6. Paatetaan yhdistyksen nimesta ja kotipaikasta
7. Hyvaksytaan yhdistykselle saannot
8. Paatetaan jasenmaksusta ja sen kantotavasta
9. Valitaan yhdistykselle puheenjohtaja
10. Valitaan johtokunnan jasenet
1. Valitaan tilintarkastajat ja varatilintarkastajat
12. Valitaan vaalivaliokunta
13. Paatetaan toimintasuunnitelmasta
14. Hyvaksytaan talousarvio
s Muut esille tulevat asiat
16. Kokouksen paattaminen

Kokouksen jdlkeen on huolehdittava, ettd kokouspdytikirja kirjoitetaan ja tarkistetaan nopeasti.
Tédmin jilkeen yhdistykselld on johtokunta ja muut toimielimet, joilla on vastuu toiminnasta
seuraavaan jdsenkoukseen asti. Kun seuralla on nimi, sdénnét ja johtokunta, siitd voi tulla myds
ns. juridinen henkil6: se saa oikeuden omistaa rahaa, kiinteistdjé, avata plusgiro- ja pankkiti-
lin seké tehdé virallisia sopimuksia ja palkata henkilokuntaa. Tdhén seura kuitenkin tarvitsee
jarjestonumeron (organisationsnummer), joka haetaan veroviranomaiselta lomakkeella 8400
(Skattemyndigheten, blankett 8400). Lomakkeen saa my0s internetistd osoitteesta

www.skatteverket.se.



Keskusteltavaa:

Miksi kannattaa perustaa yhdistys? Mitd vahvuuksia yhdistyksen perustaminen ja
ylldpitaminen tuo? Millaisia vaikeuksia yhdistyksen perustamisesta voi tulla?

Miksi liitytte jdseneksi yhdistykseen? Mité etuja ja haittapuolia on siitd, ettd yh-
distyksen jdseneksi padsee helposti?

Mitka asiat ovat niin tirkeitd, ettd niistd on sddadettiva saannoissa?

Yhdistyksen toiminnan johtaminen

Jasenkokous

Yhdistyksen korkein paittava elin on jisenkokous (= yleiskokous, vuosikokous, kevit- ja syys-
kokous), johon voivat osallistua kaikki yhdistyksen jésenet. Jisenkokous valitsee yhdistyksen
johtokunnan jédsenet ja varajdsenet, puheenjohtajan, tilintarkastajat ja varatilintarkastajat sekd
yhdistyksen viralliset edustajat esimerkiksi kattojirjeston liittokokouksiin. Jasenkokous valit-

see myos vaalivaliokunnan.

Jasenkokouksen tehtidvind on myos paittdd yhdistyksen toimintakertomuksesta ja tilinpaatok-

sestd sekd toimintasuunnitelmasta ja talousarviosta.

Jasenkokouksen avaa tavallisesti yhdistyksen puheenjohtaja, mutta kokouksen varsinaiseksi

puheenjohtajaksi on valittava henkild, jolla ei ole yhdistyksessd luottamustehtévia.

RSKL:n ja sen erityisliittojen jasenyhdistyksilld jasenkokouksia tulee olla vuodessa kaksi, ke-

vit- ja syyskokous. Jasenkokouksia voidaan jédrjestdd myds useammin, jos tarvetta ilmenee.




Johtokunta

Nimensd mukaisesti johtokunta on elin, joka johtaa ja kehittdd yhdistyksen toimintaa jdsenko-
kousten vilisinéd aikoina. Johtokunnan tyon ohjenuorana ovat jdsenkokousten péitokset, toi-
mintasuunnitelma ja yhdistyksen sdénnot. Luonnollisesti toimintaa séételevit myos yhteiskun-

nan asettamat lait ja asetukset.

Johtokunnalla on paljon vapauksia tyoskentelynsé jarjestelyssid. Se voi esimerkiksi padttdaa
omasta toimintaorganisaatiostaan, jakaa vastuuta ja toimeenpanovaltaa, perustaa ty0ryhmid
jne. On kuitenkin hyva muistaa, ettd vastuu toiminnasta sdilyy aina johtokunnalla, eiké sitd voi-
da siirtdd muille. Toiminnastaan johtokunta on vastuussa jdsenistolle, jota edustaa yhdistyksen

jasenkokous.

Johtokunnalla on kahdenlaisia tehtévid. Perinteisesti johtokunnan tehtdviin ovat kuuluneet
erilaiset hallinnolliset toimet kuten asiakirjojen, varojen ja omaisuuden hoito, jasenrekisterin
pitdminen sekd jdsenkokousten pédidtdsten toimeenpano. Mutta johtokunnan toiminnan ei saa
jdada vain hallinnollisiin tehtiviin, vaan johtokunnan on pidettivi huolta myds aatteellisen toi-
minnan kehittimisestd. Uusia ideoita saattaa tulla misti tahansa, jasenistoltd, keskusjérjestolta
tai vaikkapa toisilta yhdistyksiltid. Jatkuvaa ideoidenvaihtoa tarvitaan, jotta toiminta pysyisi
virednd. Johtokunta on juuri se elin yhdistyksessd, joka kuuntelee jdsenid, keskustelee, kokeilee

ja esittdd uusia ideoita seuran jdsenistolle.

Kéaytdnnossa johtokunnan tyoskentely on tehokkainta, jos jokaiselle johtokunnan jisenelle 16y-
tyy oma toiminta- ja vastuualue. Néin on helppo varmistaa, ettd jokainen yhdistyksen toiminta-
sektori saa ddnensd kuulumaan johtokunnassa, ja ndin myds tehtévit jakaantuvat tasaisemmin
kaikkien johtokunnan jésenten kesken. Esimerkkeind vastuualueista ovat yhdistyksen eri toi-
mintamuodot, yhteydenpito kuntaan ja jdrjestdihin, opintotoiminta, jisenhankinta, varojenhan-

kinta ja tiedotus.

Ohjeita johtokunnan jésenille

Johtokunnan jisenten on oltava aktiivisia johtokuntatydsséén. Jos johtokunnan jésen ei ole jos-
takin késiteltdvastd asiasta tarkasti perilld, hdanen on kysyttava lisdtietoja. Johtokunnan jasenilla
on oikeus ja velvollisuus hankkia tietoja paatoksenteon perustaksi. Asioista perilld oleva johto-

kunta luo tukevan perustan hyville yhdistystoiminnalle.

On myoskin tirkedd huolehtia siitd, ettd yhdistyksen toiminnan johtamiseen on riittdvésti oh-
jausvilineitd. Tdllaisia ovat mm. toimintasuunnitelma ja talousarvio sekd ennen kaikkea toimi-
va ja ajantasainen kirjanpito. Koska koko johtokunta on vastuussa yhdistyksen taloudesta, sen
on seurattava yhdistyksen talouden kehitystd. Téssé tydskentelyssd johtokunnan on jatkuvasti
pohdittava, onko rahaa tarpeeksi maksuja varten ja miltd vuoden tulos ndyttdd. Hyvin tehty

tilinpdétds antaa totuudenmukaisen kuvan seuran toiminnasta.
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Johtokunnalla on yhteinen vastuu

Yhdistys, joka on juridinen henkild, on vastuussa omasta toiminnastaan. Johtokunnan jdsenten
on huolehdittava jdsenten etujen valvonnasta ja siitd, ettd mahdolliset virheet korjataan. Yksit-
tdinen johtokunnan jésen on vastuussa toimistaan johtokunnalle, joka puolestaan on taas koko-
naisuudessaan vastuussa jdsenistolle siité, ettd se seuraa toiminnassaan yhdistyksen sdantoja,
jasenkokousten pédatoksid ja toimintasuunnitelmaa. Johtokunnan on tietysti noudatettava lakeja

ja asetuksia.

Johtokunta ja yhdistyksen maksuvalmius

Yhdistyksen taloudesta tulee pitéé tarkasti huolta. Kirjanpidon on oltava ajan tasalla, ja talou-
den on seurattava talousarviota. Selvd merkki heikosta taloudellisesta tilanteesta on esimerkiksi
se, ettd yhdistys ei pysty maksamaan juoksevia kulujaan, kuten veroja, palkkoja tai tavaratoi-
mituksia. Téllainen kehitys pitdd pysdyttdd valittomasti, ja on heti paitettivd myds velkojen
maksujérjestyksestd. Erityistd tarkkaavaisuutta kannattaa kiinnittdd verojen ja tyonantajamak-
sujen hoitamiseen ajallaan. Ndiden maksujen osalta vaatimukset voidaan kohdistaa suoraan yh-

distyksen johtokunnalle, jonka jokainen jdsen on henkilokohtaisessa taloudellisessa vastuussa.

Johtokunnan kokous

Johtokunnan koko ja jésenten toimikauden pituus on sdddetty yhdistyksen sddnnoissd. My0s
se, kuinka monta johtokunnan jésenti tarvitaan, jotta kokous olisi paédtdsvaltainen, on médritty
sadnndissd. Tavallisin kdytdntd on, ettd johtokunta on péitdsvaltainen, kun puheenjohtaja tai

varapuheenjohtaja ja puolet johtokunnan jisenistd ovat 1dsnd kokouksessa.

Jos johtokunnan jdsen eroaa tehtdvéstddn kesken toimikauden, hdnen on ilmoitettava siité joh-

tokunnalle, mieluiten kirjallisesti ja erosyyn kertoen.

Johtokunnan kokous on periaatteessa suljettu kokous, johon osallistuvat vain johtokuntaan va-
litut henkil6t. Johtokuntaan voi kuulua sddntomairdisesti valittujen jasenten lisdksi ns. asiatun-
tijajasenid, jotka yhdistyksen jasenkokous tai johtokunta on kutsunut méairdaikaisesti mukaan
toimintaan. Yleensd kysymys on asiatuntijajisenen erityisosaamisesta, jota yhdistys haluaa

hyodyntdi. Asiantuntijajdsenelld ei ole ddnioikeutta.

Johtokunta voi my0s péattad, ettd johtokunnan kokoukset ovat avoimia, jolloin yhdistyksen
jdsenet voivat tulle kuuntelemaan. On kuitenkin hyvd muistaa, ettd johtokunnan kokouksen
asialistalla saattaa olla hyvinkin henkilokohtaisia tai muuten arkaluontoisia asioita, joita on ki-
siteltdva luottamuksellisesti. Tdlloin kokous ei voi olla avoin. Perussdinto on, ettd johtokunnan
kokouksissa kdydyt keskustelut ovat luottamuksellisia. Johtokunta voi pdattad, mitka poytakir-

jat ovat kaikkien jdsenten luettavissa.



Yhdistyksen pditoksenteon ja johtamisen tulee olla mahdollisimman avointa. Avoimuus va-
kauttaa yhdistystoimintaa. Salailu aiheuttaa juoruilua ja spekulointia, jotka hairitsevét toimin-

taa.

Johtokunnan tehtivit pihkininkuoressa:

* johtaa yhdistyksen toimintaa

* edustaa yhdistysta

* toteuttaa padtokset

* hoitaa kdytdnnon asioita

+ valmistelee asioita ja tekee aloitteita

* kutsuu kokoon yhdistyksen kokoukset

* valvoo yhdistyksen toimintaa

Johtokunnan toimintaa sdételevit sdédnndt, toimintasuunnitelmat, talousarvio ja muut jdsenko-

kousten tekemét pdétokset sekd hyviksytyt periaateohjelmat.

Johtokunta paattai:

« tilien avaamisesta ja lopettamisesta seka tilien kayttod koskevista valtuuksista

* saaduista avustuksista, lahjoituksista sekd kerdysten yms. jarjestimisestd ja niiden tulok-
sista

» mahdollisista talousarviosta ja toimintasuunnitelmasta tehdyistd poikkeamista (Nédmd
pddtdokset ovat johtokunnan vastuulla, kunnes jdasenkokous on ne hyvdiksynyt.)

* organisaatiossa ja sisdisessd kontrollissa tapahtuvista muutoksista

* kirjanpidossa kéytettdvien kortistojen ja tilikirjojen vahvistamisesta

* kassan ja varastojen enimméismaarista

* poistetuista saatavista ja kdytostd poistetusta kalustosta laadittujen luetteloiden tarkasta-
misesta ja hyviksymisestd

* poistojen laskemisesta sekd vaihto-omaisuuden perusteiden vahvistamisesta

Idea- ja kehitystyopiiva yhdistyksen kehittajina

Yhdistyksen toiminnan suunnittelussa pddhuomio tulee kiinnittdd uusien ideoiden 16ytdmiseen
janiiden kehittdimiseen. Téssi tydssd hyvinad tyovilineend on jdsenistolle suunnattu idea- ja ke-
hitystyopdiva. Pdivin tavoitteena on saada jdsenet mukaan yhdistyksen toimintaan sekd kerdta

ja kehittdd ideoita. Téllainen aktivointipdivd on hyva jérjestdd ainakin kerran vuodessa.

On tarkedd, ettd pdivén aikana tarkastellaan, mitd yhdistyksen ja sen jésenten ldhiympéristossa

on tapahtunut ja mitd on tapahtumassa, millaisia vaikutuksia muutokset aiheuttavat yhdistyksen



toiminnalle ja mitd yhteiskunnallisia muutoksia on odotettavissa ldhitulevaisuudessa. Voidaan

esimerkiksi pohtia, syntyyko paikkakunnalle uusia tydpaikkoja, onko suomenkielinen opetus

kouluissa uhattuna ja miten vanhuksille suunnatut palvelut kehittyvat. Téllaisia yhdistyksen

toimintaan vaikuttavia ja sen ldhiympéristdd koskevia kysymyksid on paljon ja ne vaihtelevat

paikkakunnittain. Johtokunnan ja jdseniston yhteinen ympiristovaikuttajien kartoitus on johto-

kunnan erinomainen tydviline yhdistyksen kehitystyossa.
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TyOsuunnitelma on sopimus siité:

* mitd tehddin
 kuka tekee/ketkd tekevit

On téarkedd, ettd kaikki ideapdivin aikana esitetyt
ideat kirjataan muistiin. Ideoinnin arvioinninnissa
ei kannata hitikoidd, vaan se voidaan tehdd myo-
hemmin johtokunnan ideointi- ja kehityskokouk-
sissa. Varmin tapa tukahduttaa hyvé ideointityd
alkuunsa on kommentoida esiin tulleita ideoita
esimerkiksi toteamalla, ettd asiaa on kokeiltu en-
nenkin mutta se ei ole onnistunut, tai sanomalla

ettel idean toteuttamiseen ole varaa.

Ideoiden arviointi- ja kehitystydssd on tutkitta-
va saadut ideat ennakkoluulottomasti. Ideoita on
tutkailtava joka puolelta ja on etsittdivd mahdol-
lisuuksia. Kun sitten parhaat ideat ovat seuloutu-
neet, ne on vield asetettava tarkeysjdrjestykseen.
Kun on selvilld, mité ideoita aiotaan toteuttaa, on

tehtdvi tyosuunnitelma.

» mink3 aikataulun mukaan suunnittelua toteutetaan

* milld resursseilla tyo tehddén ja mistd resurssit saadaan

* miten ja milloin tulokset arvioidaan




Keskusteltavaa:
Montako jdsentd hyvin toimivassa johtokunnassa tulisi mielestdnne olla?

Millainen on johtokunnan jdsenten hyva tyonjako? Miti taitoja ja mink&laista

toimintojen tuntemusta johtokunnassa tarvitaan?
Mitké johtokunnan tehtdvit ovat mielestéinne ovat kaikkein tdrkeimmét?

Tarvitseeko hyvin yhdistyksen varvitd jdsenid? Eivitko ithmiset muutenkin ha-

keudu yhdistyksen jaseniksi? Miten jdsenid hankitaan?

Puheenjohtaja

Yhdistyksen johtokunta johtaa toimintaa yhdistyksen sdéntdjen ja jisenkokousten padtdsten
mukaisesti. Johtokunnassa ja koko yhdistyksessd puheenjohtajalla on tietysti keskeinen rooli,
koska hin johtaa johtokunnan toimintaa ja koska hénelld on jo asemansa vuoksi suurin vastuu

yhdistyksen edustamisesta.

Hyvi puheenjohtaja toimii kuin laivan kapteeni luotsatessaan laivaansa, ohjaa turvallisesti ja
tarkasti yhdistyksen toimintaa jasenistoltd saamiensa ohjeiden mukaan. Siind missé laivan kap-
teenilla on apunaan merikortit ja tutkat, puheenjohtajalla on oppaanaan yhdistyksen sdénnot,
toiminta- ja taloussuunnitelma, jasenkokousten muut paatokset sekd hyvit ja toimivat yhteydet
jasenistoon. Puheenjohtajalta edellytetdén hyvin johtajan taitoja. Hinen on saatava johtokunta
toimimaan aktiivisesti yhteisten tavoitteiden puolesta. Hianen on nautittava jéseniston luotta-
musta ja hdnen on kuunneltava jasenistod. Hin toimii myds kadytdnndsséd yhdistyksen kasvoina

ulospdin, ja niinpd héneltd edellytetdin hyvaa kiytostd, esiintymistaitoa ja asiantuntemusta.

Puheenjohtaja yhdistyksen edustajana

Puheenjohtaja on useimmiten se henkild, johon yhdistyksen ulkopuoliset ottavat yhdistysté kos-
kevissa asioissa ensiksi yhteyttd. Puheenjohtajahan on seuran keskeisin henkild, jolla oletetaan
olevan parhaimmat tiedot yhdistyksesti ja sen toiminnasta. Myds puheenjohtajan yhteystiedot
ovat useimmiten helposti saatavilla, esimerkiksi kunnan vapaa-ajanlautakunnan jérjestoluette-

losta.



Luonnollista myds on, ettd puheenjohtaja edustaa yhdistystddn kaikissa virallisissa yhteyksis-
sd. Jos puheenjohtaja on estynyt osallistumaan, johtokunta voi tietysti valtuuttaa jonkun muun

johtokunnan jdsenen edustamaan.

Yhdistyksen edustaminen ulospdin edellyttdd puheenjohtajalta hyvaa jarjestokokemusta ja yh-

teiskunnallista valveutuneisuutta sekd hyvéé puhetaitoa ja esiintymiskykya.

Puheenjohtaja toiminnan johtajana

Puheenjohtajan tirkein tehtdva on johtokunnan toiminnan johtaminen. Hén huolehtii yhdessi
johtokunnan kanssa tehtyjen paitdsten ja toimintasuunnitelman toimeenpanosta. Jos yhdistyk-
selld on tyOntekijoitd, on luonnollista, ettd puheenjohtaja toimii tyonantajan edustajana. Tyon-

antajavastuu on kuitenkin koko johtokunnalla.

Puheenjohtajan tulee kannustaa ja motivoida johtokuntaa ja tyoryhmié niiden toiminnassa. Hi-
nen on myds valvottava, ettd annetut tehtivit tulevat valmiiksi ajallaan. Jos hdn havaitsee jon-
kin tydryhmén toiminnan jdhmettyneen paikalleen, tilannetta voi 1dhted ratkomaan myonteisten
kysymysten avulla. Kysymykset innostavat ja antavat tyoryhmalle herdtteitd. Puheenjohtaja
voi esimerkiksi kysyé, miten tyoryhmén tyd sujuu ja tarvitseeko ryhmi apua, miten aikataulu

ndyttaa toteutuvan.

Puheenjohtajan tehtdvénd on siis tukea tyoryhmien toimintaa. Puheenjohtaja myds osaltaan
huolehtii, ettd tyoryhmien toimet vastaavat asiasta tehtyjd padtoksid ja ryhmén saamia tehti-
vid. Puheenjohtaja ei kuitenkaan saa olla pikkutarkka. Hén ei saa alituiseen puuttua jokaiseen
asiaan ja tehtdvédn, vaan tehtdvin saaneille on annettava tydrauha ja mahdollisuus omiin rat-

kaisuihin.

Hyvi puheenjohtaja luo johtokuntaan ja yhdistykseen vapaan, turvallisen ja innostavan

ilmapiirin, joka kannustaa jdsenistod yhteisiin ponnistuksiin.

Kokousten valmistelu

Useimmiten puheenjohtaja ja sihteeri valmistelevat kokoukset yhdessd. Valmisteluun kuuluu
mm. esityslistan laatiminen kokousta varten. Kokouksen suunnittelussa on tirkead pitdd mieles-
sd kokouksen eri asiakohtiin kuluva aika. Jos kokouksessa kisitellddn tirkeitd ja ajankohtaisia,
aikaa vievid asioita, vihemmaén tdrkeit ja ei-ajankohtaiset asiat kannattaa siirtdd myohemmin
pidettdvidn kokoukseen. Kokouksesta ei saa tulla liian pitkd. Enintdédn parin tunnin kokous tuo
puhtia toimintaan eikd vield nddnnytd osanottajia.

Kokoukselle voi vaikkapa laatia aikataulun tdhén tapaan:
* Avaus ja tarkedt ilmoitusasiat: 5-10 min
* Raportit: 10—15 min

 Pdjasiat: 50—-60 min
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* Muut tirkeét asiat: 15-20 min
* Muut asiat ja padttaminen: 10—-15 min

Noin puolet kokousajasta tulisi kdyttdd padasioihin, jotka on valmisteltava hyvin. Jo etukéteen
voi ideoida, eritelld syitd, arvioida ja etsid vaihtoehtoja. Kunnollinen kokouksen valmistelu ei
tarkoita junttaamista, vaan valmistelun avulla on mahdollista optimoida ajankéyttod ja taata
kokouksen osallistujille parhaat mahdolliset olosuhteet tehda padtoksia.

Toinen tapa sddstdd aikaa ja lisdtd demokratiaa on ldhettdd kokousasiakirjat etukéteen johtokun-
nan jasenille. Jos kaikilla kokouksen osanottajilla on hyvit taustatiedot késiteltdvisti asioista,
se nopeuttaa kokousta ja mahdollistaa hyvit paiatokset. Kokouskutsun lisdksi kokoukseen osal-
listuville on hyvai ldhettdd esityslista ja kaikki térkeité asioita koskevat esitykset ja asiakirjat.

Kannattaa kiinnittdd huomiota myos kokoustiloihin. Niiden tulee vastata kokouksen tarpeita ja
olla viihtyisid. Miellyttdvé kokoustila luo osaltaan hyvin kokousilmapiirin.

Johtokunnan kokousten johtaminen
Kokousta johtaessaan puheenjohtajan on tarkasti seurattava kokouksen kulkua ja jaoteltava
selkedsti asioiden késittely.

Puheenjohtaja jakaa kokouksessa puheenvuorot. Puheenvuorot jaetaan siind jirjestyksessd,
kuin ne on pyydetty, paitsi:

* tydjdrjestystd koskevat puheenvuorot

* asiantuntijan vastaukset suoriin kysymyksiin

» kommentit (lyhyet, muutaman sekunnin kestivit oikaisut mahdollisiin vaérinkdsityksiin)

« tarkedt ilmoitukset

* puheenvuorojen rajoittamista koskevat puheenvuorot

* puheenjohtajan omat puheenvuorot
— Omista puheenvuoroistaan puheenjohtaja ilmoittaa edellisen puheenvuoron yhteydes-
sd. ”Olen merkinnyt tdhdn kohtaan seuraavaksi puheenvuoron itselleni”. Puheenjohtajan
tulee kéyttdd omia puheenvuoroja varsin pidéttyvésti. Hin esittelee asiat ja ohjaa keskus-
telua, mutta ei valttadmattd itse osallistu sithen.

Puheenjohtajan tulee valvoa, ettd puheenvuorot ovat asiallisia ja asiakohtaan liittyvid. Jos syn-
tyy epéselvyytti tai himminkié, on puheenjohtajan tehtavéna:

* selvittdd tilanne esimimerkiksi tekemalld yhteenveto siitd, mihin asti asian késittelyssd on
paasty

* tdsmentda epdselvit ehdotukset
— Tdma onnistuu parhaiten pyytdmalla ehdotuksen tekijdd selventiméain ehdotustaan.

» tarkkailla ajan kulkua, jotta kaikki tarvittavat asiat ehditdén kasitella kokouksessa
— Tarvittaessa puheenjohtajan on rajoitettava puheenvuorojen kestoa tai lukumaéraa.

Puheenjohtajan velvollisuudet johtokunnan kokouksessa:

Atinestys
* Jos ddnestetddn ja ddnet menevit tasan, puheenjohtajan dédni ratkaisee.
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« Jos ddnet menevit henkildvaalissa tasan, aina ratkaisee arpa.
* Puheenjohtajan tulee olla ddnestdmatti, kun késiteltdvana oleva asia koskee puheenjohta-
jan omaa toimintaa.

Puolueettomuus
* Puheenjohtajan on oltava aina puolueeton. Hian hakee asiaan ratkaisua kokoukselta eika
keneltdkddn muulta.

Valvonta
* Puheenjohtajan on valvottava, ettd tehdyt padtokset ovat sddntdjen ja jasenkokousten
tekemien péaatosten mukaisia.
* Puheenjohtaja vahvistaa nimikirjoituksellaan kokouksen pdytikirjan ja muut tarvittavat
asiakirjat.

Puheenjohtajan ominaisuudet ja taidot
* Puheenjohtaja on puolueeton.
* Hédn on maltillinen ja tdsmillinen.
* Hanelld on hyvi keskittymiskyky ja selvé ilmaisukyky.
* Hanelld on riittdvésti itsevarmuutta ja esiintymistaitoa seké johtajanominaisuuksia.
— Hén pystyy antamaan tydohjeita ja opastamaan muita.
* Hanelld on hyvi kirjallinen esitystaito.
* Hanelld on riittavét tiedot késiteltdvistd asioista.
 Han tuntee yhdistyksen sdénnot ja toimintaperiaatteet.
* Han hallitsee kokoustekniikan.
* Hanelld on tasapuolinen, asioiden asiallista késittelyd edistdvd ndkemys.

Henkildkohtaisiin ominaisuuksiin perustuvalla arvovallallaan, esiintymiselldén ja toiminnallaan
puheenjohtajan on alusta alkaen kyettidvd saavuttamaan kokouksen luottamus ja arvovalta.

Keskusteltavaa:
Miké puheenjohtajan toiminnassa on mielestdnne tirkeinta?

Voidaanko puheenjohtajan tehtdvié jakaa johtokunnan muiden jésenten kesken?
Jos voidaan, niin miten?

Miten puheenjohtajan tulisi mielestédnne johtaa seuran toimintaa?

Miten puheenjohtajan tulisi esitelld asiat kokouksessa?

Sihteeri

Sihteeri on puheenjohtajaa ldhinna oleva yhdistyksen luottamushenkild, jonka johtokunta
yleensa valitsee keskuudestaan. Jotta yhdistyksen toiminta onnistuisi, on puheenjohtajan ja
sihteerin ehdottomasti kyettdva yhteistyohon. Sihteeri on useimmiten yhdistyksen todellinen
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tyomyyra. Jos yhdistykselld on palkattu tyontekijd, hén toimii tavallisesti johtokunnan koko-
usten sihteerind, kuulumatta kuitenkaan johtokuntaan.

Sihteerin tehtdvani on useimmiten:

* poytikirjojen laatiminen

* yhdistyksen postista ja kirjeenvaihdosta huolehtiminen

* ehdotusten kokoaminen ja esivalmistelu, yhdistyksen toimintakertomuksen ja toiminta-
suunnitelman kokoaminen

* tarvittavien asiakirjojen laatiminen

» arkistosta huolehtiminen

* puheenjohtajan avustaminen esimerkiksi kokousta valmisteltaessa

Sihteerin tehtdvien ei tarvitse noudattaa perinteistd toimenkuvaa, vaan tehtivid voidaan jakaa
johtokunnan jésenten kesken.

Taloudenhoitaja

Johtokunta nimedd taloudenhoitajan keskuudestaan tai johtokunnan ulkopuolelta, jos johto-
kunnassa ei ole taloudenhoitoa hallitsevaa henkil6a.

Taloudenhoitaja vastaa yhdistyksen talouden juoksevien asioiden hoidosta. Hin maksaa laskut
ja hoitaa rahaliikenteen. Johtokunta on kuitenkin kokonaisvastuussa yhdistyksen taloudesta.

Taloudenhoitajalla pitdd olla nimenkirjoitusoikeus talousasioissa ja oikeus kéyttdd plusgiroa ja
pankkitilid. Hén avaa ja lopettaa tilit johtokunnan pédétoksella.

Taloudenhoitaja valmistelee ja kokoaa talousarvion ja valvoo sen noudattamista. Hén tekee
avustusanomukset ja huolehtii avustusten hakuajoista, hankkii tarvittavat lomakkeet ja pitda
yhteyttd avustuksenantajiin.

Hianen on my®os esitettéva talousraportti johtokunnan kokouksessa. Kiteiskassan suuruudesta
paittia johtokunta. Taloudenhoitaja valvoo jasenmaksujen kerdysti

Kokouksia koskevat asiapaperit

Kokouskutsut

Yhdistyksen jdsenkokouksen koollekutsumistavasta péétetddn yhdistyksen syyskokouksessa,
jossa se on sddntoméérdisend asiana. Jisenkokous voidaan kutsua koolle esimerkiksi:

* lehti-ilmoituksella

* yhdistyksen ilmoitustaululla olevalla ilmoituksella

» jasenille henkilokohtaisesti ldhetetylld ilmoituksella

+ jollakin muulla yhteisesti syyskokouksessa paitetylld tavalla
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Yhdistyksen johtokunnan laatiessa kokouskutsua jasenkokousta varten on hyvd muistaa, ettd
kokouskutsusta ilmenee vihintdén seuraavat asiat:

* yhdistyksen nimi

* kokouksen laatu

* kokousaika ja -paikka
* késiteltdvat asiat

* kutsun péiviys

* kutsujan nimi

Oikein laadittu kokouskutsu luo hyvin perustan kunnolliselle paatoksenteolle. Sen avulla kaik-
ki kokoukseen kutsutut saavat tietoonsa, mité asioita tulevassa kokouksessa kasitelldian. Koko-
uskutsu on siis tarked osa yhdistyksen toiminnan demokraattisuutta.

Jos kyseessd on sddntdmadrdinen jisenkokous, jonka asialista on lueteltu yhdistyksen sddnnois-
sd, voi kokouskutsu olla seuraavan niakoinen.

AXEVALLAN SUOMI-SEURA KOKOUSKUTSU
Skaravagen 2 KEVATKOKOUS
532 72 AXVALL

Aika: 2007-05-18 klo 14.00

Paikka: Axevallan kansankorkeakoulu, Isosali

Esilla ovat saantomaaraiset kevatkokousasiat

TERVETULOA!
Axevallassa 10 huhtikuuta 2007
Johtokunta

Mikali kokouksessa kisitellddn muita asioita, kuin sddnndissd on maaritty, niistd on mainittava
kokouskutsussa erikseen.

Johtokunnan, jaostojen, tydoryhmien ja vastaavien toimielinten kokousten asiat vaihtelevat toi-
minnan mukaan, ja niiden kokouskutsu saattaisi olla seuraavan kaltainen:

AXEVALLAN SUOMI-SEURA KOKOUSKUTSU
Skaravagen 2 Johtokunta

532 72 AXVALL

Aika: 2007-04-08 klo 18.00

Paikka: Seuran toimisto, Skaravagen 2
Esityslista:

— kokouksen avaus

— kokouksen saantéjenmukaisuus

— valitaan kokoukselle kaksi pdytakirjantarkistajaa
— hyvaksytaan kokoukselle tydjarjestys

— luetaan edellisen kokouksen pdytakirja

— raportit

— saapunut posti
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— liittokokousmatka

— talkoot toimiston kunnostamiseksi
— jasentiedote nr.4

— sihteerikurssi

— muut esille tulevat asiat

— kokouksen paattaminen

Tervetuloa!
Axevallassa 2. huhtikuuta 2007
Puheenjohtaja: Kaapo Nuija

Kokousten koollekutsuntatavat vaihtelevat paljonkin. Joissakin yhdistyksissd puheenjohtaja
kutsuu kokoukset koolle tarvittaessa. Joissakin taas kokoonnutaan kuukausittain madrapaivana.
Olipa kokouksen koollekutsumistapa mika tahansa, on tiarkeda, etti tieto kokouksessa kisitelta-
vistd asioista tulee kaikkien kokouksen osanottajien tietoon kutsun yhteydessa.

Vihintddn niiden asioiden, jotka eivit ole rutiininomaisia (esimerkissd tummennetut kohdat)
ja niihin liittyvien asiakirjojen, on oltava jokaisen kokousosanottajan tiedossa kokouskutsun
yhteydessa.

Poytakirja

Vaikkakin sihteerin tehtdvind on pdytakirjan kirjoittaminen, sen valmistumisesta on vastuussa
myo6s puheenjohtaja.

Kaikki paatokset, jotka tehdddn seuran jisenkokouksissa, johtokunnan kokouksissa tai muissa
seuran kokouksissa, tulee kirjata kyseisen kokouksen poytékirjaan. Jokainen asia saa poytékir-
jassa oman otsikkonsa ja se kirjataan omana pykaldndin (§) poytikirjaan. Pykéldt numeroidaan
yhdesti ylospdin. (Jotkut yhdistykset kéyttidvat poytikirjoissaan ns. juoksevaa numerointia, jol-
loin numerointi jatkuu edellisen kokouksen viimeisen pykildn numerosta.)

Poytikirjan rakenne
Jokaisen poytékirjan tulee siséltdd seuraavat osiot:

* tunnistamistiedot
* paatokset
* tiedot kokouksen paittamisestd ja pdytdkirjan tarkistamisesta

Tunnistamistiedot
Jokaisesta poytakirjasta tulee 10ytyé johdanto, josta ilmenevit ainakin seuraavat asiat:

* yhdistyksen nimi, mikd kokous ja miké asiakirja on kyseessa.
— Esim. Axevallan Suomi-Seura, johtokunnan kokous, poytékirja
* missé ja milloin kokous pidettiin
— Esim. Axevallan kansankorkeakoulu, 2007-01-07 klo18.00
* kokouksen osanottajat
— Pienemmissd kokouksissa osallistujien nimet, suuremmissa lukumaiira (ja osallistuja-
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luettelo liitteend). Jos joku saapuu myo6hdstyneend kokoukseen tai léhtee sieltd pois ennen
kokouksen paéttymistd, hinen nimensé jilkeen merkitién joko kellonaika, jolloin hdn
saapui/lihti, tai ne pykélét, joiden aikana hén oli 14snéd kokouksessa.

Pddtokset
Paatokset kirjataan pdytékirjaan niin tarkasti, ettd niitd ei voi ymmartaa tai tulkita véarin. Kaik-
kien paitosten tulee sisdltdd vihintdén kolme perusosaa:

* mitd aiotaan tehdi
* kuka tekee/ketkd tekevat
» milloin tehtdva tulee olla suoritettu

Kokouksen pdidittdmismerkinndt

« allekirjoitukset (puheenjohtaja ja sihteeri)

* poytikirjan tarkistustiedot
— Jos kokoukselle on valittu pdytékirjantarkistajat, pdytékirjaan merkitién tarkistuksen
aika ja paikka. Poytikirjantarkistajat vahvistavat poytikirjan allekirjoituksellaan.

Poytikirjan tarkistaminen
Poytdkirja ei ole hyvéksytty, ennenkuin se on tarkistettu. Periaatteessa padtoksia ei siis voi to-
teuttaa ennen poytakirjan tarkistamista.

Poytékirjaa tarkistettaessa voidaan kayttdd kolmea eri tapaa:

* Kokous tarkistaa pykilin vélittomasti kokouksen aikana. Silloin pykéld astuu voimaan
valittomasti tarkistuksen jilkeen.

* Valitut poytékirjantarkistajat tarkistavat poytikirjan. Tavallisimmin kokous valitsee ja
valtuuttaa yhden henkildn suorittamaan pdytékirjantarkistuksen. Télloin pdytékirjantar-
kistaja tarkistaa pdytékirjan kokouksen nimissa.

* Seuraava kokous tarkistaa poytédkirjan. Télloin kokouksen esityslistaan on merkitty kohta
“Edellisen kokouksen pdytékirjan tarkistus”. Jos poytikirjaa ei ole etukéteen léhetetty
kokouksen osanottajille, puheenjohtaja lukee poytikirjan kokoukselle ja kysyy, voidaanko
poytikirja hyviksyé sellaisenaan. Jos kokous vastaa myontivésti, puheenjohtaja allekir-
joittaa pdytékirjan.

Poytdkirja on tirked asiapaperi

Poytdkirja on tirked asiapaperi ja se on arkistoitava huolellisesti, silld pdytdkirjasta ilmenee
mité jasenet/johtokunta/jaosto on pédattanyt. Poytékirjojen arkistoiminen on tirkedd asioiden ja
padtosten tarkistamisen vuoksi, ja siitd on my0ds hyotyd myohemmaille tutkimustydlle esimer-
kiksi yhdistyksen historiaa tutkittaessa.

Poytikirjaesimerkki
Sivulla 14 olevan esimerkin mukaisesti koolle kutusutusta kokouksesta kirjoitettu pdytakirja
voisi olla seuraavan nidkdinen:
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AXEVALLAN SUOMI-SEURA POYTAKIRJA
Skaravagen 2
532 72 AXVALL

Johtokunnan kokous
Aika: 2007-04-08 klo 18.00
Paikka: Seuran toimisto, Skaravagen 2
Lasna: Kaapo Nuija, puheenjohtaja
Sirkka Simola, sihteeri
Pentti Paavola

Aino Kangas

Raili Tamminen
Esteen ilmoittanut: Jussi Jokela
Poissa: Mirja Meneva
1.8 Kokouksen avaus

Puheenjohtaja Kaapo Nuija avasi kokouksen klo 18.10 ja toivotti osallistujat tervetulleiksi
kokoukseen.

2.8 Kokouksen saantéjenmukaisuus
Kokous todettiin saantdjenmukaiseksi

3.8 Valitaan kokoukselle kaksi poytakirjantarkistajaa
Poytakirjantarkistajiksi valittiin Raili Tamminen ja Pentti Paavola.

4.8 Hyvaksytaan kokoukselle tydjarjestys
Esityslista hyvaksyttiin muutoksitta kokouksen tyojarjestykseksi.

5.8 Luetaan edellisen kokouksen poytakirja
Puheenjohtaja luki edellisen kokouksen poytakirjan. Tiedoksi kokoukselle.

6.§ Raportit
77.1 Kaapo Nuija raportoi Erajaoston kokouksesta, etta kevaan pilkkikilpailut on
peruttu huonojen jadolosuhteiden vuoksi.
Raportti hyvaksyttiin.
77.2 Aino Kangas raportoi piirin kevatkokouksesta, etta seuramme puheenjohtaja
on valittu piirihallitukseen.
Raportti hyvaksyttiin.

7.8 Saapunut posti
78.1 Keskusliiton liittokokousta koskeva kirjelma.
Tiedoksi liittokokoukseen lahtijdille.
78.2 Piirin syyskauden kurssitoimintaa koskeva kirje.
Tiedoksi opintokomitealle.
78.3 Skaran uusia lahiliikenteen jarjestelyja koskeva kirje.
Todettiin kuulluksi.

8.§ Liittokokousmatka

Seura lahettaa littokokoukseen kaksi edustajaa. Seuraa edustavat seuran kevatkokouksen
paatoksen mukaisesti Kaapo Nuija ja Sirkka Simola. Seuran edustaja osallistuvat piirin
jarjestamaan yhteiskuljetukseen, josta kertyvat kustannukset 800 SEK maksetaan seuran
edustustililta.

9.§ Talkoot toimiston kunnostamiseksi
Paatettiin pitaa talkoot 12. toukokuuta 2007 klo10.00 alkaen seuran toimiston kunnostami-
seksi. Talkoilla tapetoidaan ja maalataan seuran toimisto. Talkoista vastaa Pentti Paavola.

10.§ Jasentiedote nr.4
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Jasentiedote ilmestyy 10. toukokuuta 2007. Tiedotteet toimitetaan jakaijille jo
ilmestymispaivaa edeltavana iltana. Tehtavaksi Raili Tammiselle.

11.§ Sihteerikurssi
Piiri jarjestaa Axevallassa sihteerikurssin 26.-27. toukokuuta 2007. Kurssille osallistuvat
Sirkka Simola ja Raili Tamminen. Kustannukset 1 400 SEK otetaan opintotililta.

12.§ Muut esille tulevat asiat
Muita esille tulleita asioita ei ollut.

13.§ Kokouksen paattdminen
Puheenjohtaja Kaapo Nuija kiitti kokouksen osanottajia hyvasta kokouksesta ja paatti
kokouksen klo 20.40.

Kokouksen puolesta:

Kaapo Nuija Sirkka Simola
Puheenjohtaja Sihteeri

Olemme tarkistaneet ja hyvaksyneet poytakirjan:

Skara / 2007 Axvall / 2007
Raili Tamminen Pentti Paavola
Poytakirjantarkistaja Poytakirjantarkistaja

Poytikirjan Kirjoittamisesta

Kokouksen osanottajat kirjataan poytikirjaan. Johtokunnan, jaostojen, tydoryhmien ja muiden
valittujen elinten kokouksissa, joiden mahdolliset osallistujat ovat tiedossa, kirjataan myos
poissaolot. Tdssd on ndhtdvissa kahta erilaista kdytdntod: Jotkut jarjestot merkitsevit ainoastaan
poissa olevat yhtend ryhméand “Poissa”. Toiset taas jaottelevat timin ryhmén kahteen osaan,
nithin jotka ovat ilmoittaneet esteen, ja niithin jotka ovat poissa mitédén ilmoittamatta.

Poytikirjan lukeminen kokouksessa ei ole valttimétonta silloin, kun pdytakirjantarkistajat ovat
sen hyviksyneet. Mutta tiedonvilityksen kannalta poytékirja on hyvé lukea. Poytikirjan luke-
minen virkistdd muistia siitd, mitd on péatetty.

Posti merkitddn pdytakirjaan siten, ettd poytikirjasta selvidd, mitd siitd on péétetty.

Péétosasioissa tulee ilmetd, mitd on padtetty tehtaviksi ja milloin, keitd paatos koskee ja misté
varat otetaan.

Poytikirjanote

Poytikirjasta tarvitaan joskus tietoja muille jarjestdille, liikelaitoksille, kuntaan jne. Silloin tu-
lee yleenséd kysymykseen ote poytikirjasta. Jotkut liikelaitokset, pankit ja jarjestot ovat kehit-
tdneet tdhan tarkoitukseen oman lomakkeen, johon haetaan tarvittavat tiedot suoraan pdytakir-
jasta, miké helpottaa pdytdkirjanotteen tekemistid. Mutta joskus ote on laadittava ilman ohjeita
suoraan poytikirjasta ja silloin tekijén on tiedettidva, mitd pdytikirjaotteen tulee sisdltda.

Poytikirjanote jakautuu kuten poytékirjakin kolmeen osaan. Siihen otetaan poytikirjasta mukaan:

18



* tunnistamistiedot
* asia jota poytékirjan ote koskee
« tiedot kokouksen péddttamisestd ja pdytékirjan tarkistamisesta

Poytdkirjanote Axevallan Suomi-Seuran kokouksen pdytékirjasta 2007-04-08 sihteerikurssia
koskeva poytékirjanote voisi olla seuraavanlainen:

AXEVALLAN SUOMI-SEURA POYTAKIRJANOTE
Skaravagen 2
532 72 AXVALL
Johtokunnan kokous
Aika: 2007-04-08 klo 18.00
Paikka: Seuran toimisto, Skaravagen 2
Lasna: Kaapo Nuija, puheenjohtaja
Sirkka Simola, sihteeri
Pentti Paavola
Aino Kangas
Raili Tamminen
Esteen ilmoittanut: Jussi Jokela
Poissa: Mirja Meneva

1.8 Kokouksen avaus
Puheenjohtaja Kaapo Nuija avasi kokouksen klo 18.10 ja toivotti osallistujat tervetulleiksi
kokoukseen.

28 Kokouksen saantéjenmukaisuus
Kokous todettiin sdantéjenmukaiseksi

3.8 Valitaan kokoukselle kaksi pdytakirjantarkistajaa
Pdytakirjantarkistajiksi valittiin Raili Tamminen ja Pentti Paavola.

11.§ Sihteerikurssi
Piiri jarjestda Axevallassa sihteerikurssin 26.-27. toukokuuta 2007. Kurssille osallistuvat
Sirkka Simola ja Raili Tamminen. Kustannukset 1 400 SEK otetaan opintotililta.

13.8§ Kokouksen paattdminen
Puheenjohtaja Kaapo Nuija kiitti kokouksen osanottajia hyvasta kokouksesta ja paatti
kokouksen klo 20.40.

Kokouksen puolesta:

Kaapo Nuija Sirkka Simola
Kaapo Nuija Sirkka Simola
Puheenjohtaja Sihteeri

Olemme tarkistaneet ja hyvaksyneet pdytakirjan:

Skara 12/ 04 2007 Axvall 14 /04 2007

Raili Tamminen
Raili Tamminen
Pdytakirjantarkistaja

Pdytakirjanotteen oikeaksi todistavat:
Timo Taavitsainen

Storgatan 14, 531 70 Skara

0511-23 541
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Pentti Paavola
Pentti Paavola
Pdytakirjantarkistaja

Péivi Peltonen
Byvagen 1 531 71 Axvall
0511-47 281



Poytékirjanotteessa nimen toisto kertoo, ettd asianomainen henkild on allekirjoituksellaan vah-
vistanut pdytékirjan. Mikali joku valituista luottamushenkildista ei ole allekirjoittanut poytakir-
jaa, jatetddin ylimmainen nimi poytékirjanotteesta pois. Tdméi kertoo poytikirjanotteen saajalle,
ettd kyseisen henkilon allekirjoitus puuttuu.

Poytékirjaote on aina todistettava oikeaksi. Todistajana voi toimia kuka tahansa henkild, jota
poytikirjan padtos tai laatiminen ei koske. Todistajilla on oltava kadytdsséédn alkuperdinen poy-
takirja, josta he voivat tarkistaa poytikirjanotteen totuudenmukaisuuden.

Keskusteltavaa:

Mitké ovat seuranne sihteerin tehtidvit? Vastaavatko ne yhdistyksen toimintaa vai
pitdisikd niitd muuttaa? Miten?

Miten seuranne kokoukset kutsutaan koolle? Toimiiko kdytdntd hyvin seuras-
sanne? Saavatko kokouksen osanottajat tarpeelliset tiedot késiteltdvistd asioista
kokouskutsun yhteydessi?

Laatikaa kokouskutsu sdédntoméadriisestd jasenkokouksesta ja johtokunnan ko-
kousta varten.

Laatikaa poytikirjanote jostakin seuranne jisenkokouksen tai johtokunnan koko-
uksen poytikirjasta.




Tilintarkastaja

Tilintarkastaja on jdseniston valitsema edustaja ja hidn edustaa jdsenistod. Tilintarkastaja va-
litaan vuosikokouksessa ja hdn on jdsenten valtuuttama valvoja, joka tarkkailee yhdistyksen
taloudenhoitoa ja johtokunnan tydskentelya.

Tilintarkastaja

* on aktiivisesti toimiessaan tirked ihminen yhdistykselle

* voi tehdi ehdotuksia toimintatavoista

* seuraa toimintasuunnitelman ja talousarvion toteutumista

* antaa lausunnon vuosikokoukselle vuoden toiminnasta eli tekee tilintarkastuskertomuksen

Jotta tilintarkastaja voisi antaa totuudenmukaisen lausunnon yhdistyksen taloudesta vuosikoko-
ukselle hdanen on seurattava johtokunnan ja muiden luottamushenkildiden toimintaa ja tydsken-
telya yhdistyksessd mm. osallistumalla johtokunnan kokouksiin.

Tilintarkastajien tulee olla esteettomii henkildita.
Tilintarkastajan tulee olla tdysi-ikdinen henkild, jota ei ole asetettu konkurssiin. Tilintarkasta-
jaksi ei saa valita

* seuran johtokunnan jisentd tai muuta luottamushenkiloa

* henkil64, joka on alistus- tai riippuvuussuhteessa edellisessd kohdassa tarkoitettuun hen-
kiloon

* henkil64, joka on avo- tai avioliitossa ensimmaisessd kohdassa tarkoitetun henkilon
kanssa tai tdhidn suoraan ylenevéssi tai alenevassa sukulaissuhteessa, sisarus- tai lankous-
suhteessa

Tilintarkastuskertomus

Tilintarkastajat jattdvat vuosikokoukselle kirjelmédn, jota kutsutaan tilintarkastuskertomuksek-
si. Tilintarkastuskertomus on selvitys yhdistyksen taloudesta ja hallinnosta. Tilintarkastusker-
tomuksen lopussa tilintarkastajat suosittavat, ettd yhdistyksen johtokunnalle joko myonnetidin
tili- ja vastuuvapaus tai sitd ei myonnetd. Tilintarkastajat voivat ainoastaan esittii tili- ja vas-
tuuvapauden myoOntidmista tai kieltdmistd, padtoksen asiasta tekevit seuran jasenet vuosikoko-
uksessa.

Tilintarkastuskertomuksessa tulisi mainita:
* onko tilinavaus oikein suoritettu
* ovatko kassavarat, pankkitalletukset ja arvopaperit yhtépitavii tilien ja pankkien ilmoitus-
ten kanssa
* perustuvatko kirjanpidon viennit hyviaksyttéviin tositteisiin
* onko seuran omaisuus asianmukaisesti arvostettu
* ovatko vakuutukset kunnossa
* onko taloutta hoidettu huolellisesti
* onko tilinpadtds oikein laadittu
 miten talousarvio on toteutunut
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* ovatko mahdollisten lainojen velkakirjat yhdistyksen hallussa ja niiden vakuudet riittdvat
* numerollinen vuositulos

Yhdistyksen sisiinen seuranta

Yhdistyksen sisdisessd seurannassa tarkastetaan yhdistyksen tilitysjirjestelmid, ettd se vastaa
toimintaa eikd yhdistyksen varoja tai tavaraa katoa. Sisdinen seuranta tukee yhdistyksen kaik-
kea toimintaa ja lisdd varmuutta hallinnossa mukana oleville. Sen avulla vihennetéén esimer-
kiksi huolimattomuudesta, kiireestd tai visymyksestd johtuvia virheitd. Hyvin toimiva sisdinen
seuranta paljastaa nopeasti mahdolliset puutteet ja virheet, jotka siten voidaan oikaista. Si-
sdisen seurannan jarjestdmisestd vastaa ja pdattdd johtokunta, ja se saattaa olla sopiva tehtidva
seuran tilintarkastajille.

Sisdisessd seurannassa voidaan tarkastaa esimerkiksi
* laskujen maksatusrutiinit ja laskujen vahvistaminen
* rahankdyttod koskevat sadannot, esimerkiksi kuinka suuria ostoksia joku luottamushenkild
voi tehdd ilman erityistd johtokunnan paatosta
* kuinka yhdistyksen kiteisvaroja sdilytetéén ja késitellddn
* ovatko yhdistyksen vakuutukset asianmukaisessa kunnossa
* vastaavatko arpojen myynti ja tilitys toisiaan
* miten yhdistyksen avaimia ja erilaisia koodeja séilytetdén
« vastaavatko yhdistyksen laskut ja tavaravarasto toisiaan
* jasenmaksujen kanto ja tilitys

Keskusteltavaa:
Mitka tilintarkastajan tehtdvéat ovat vaikeimpia ja mistd on vaikeinta selviti?
Miti tarkoitetaan silld, ettd tilintarkastajien tiytyy olla esteettomid henkil6ita?

Pohtikaa mité etuja yhdistykselle ja sen jdsenistolle on huolellisesta ja aktiivisesta
tilintarkastajasta?

Vaalivaliokunta

Vaalivaliokunnan tehtévina on valmistella jisenkokouksissa suoritettavat vaalit. Ruotsinsuo-
malaisessa jarjestoeldméssi ei aina ole tiedostettu vaalivaliokunnan toiminnan merkitysti. Mo-
nesti vaalivaliokuntaa on pidetty jonkinlaisena junttaporukkana, jonka tehtdvané on pelkéstidn
juonitella. Mutta jos henkildvalintoja ei valmistella ja ehdotukset tehdddn harkitsematta valin-
takokouksessa, valinnoista saattaa tulla sattumanvaraisia.
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Vaalivaliokunan tehtivista

Vaalivaliokunta on yksi yhdistyksen tdrkeimpid toimielimié. Silld on vastuu jisenkokouksissa
suoritettavien vaalien valmistelusta. Sen tehtdvéni on 16ytdé parhaat mahdolliset ehdokkaat eri
luottamustehtéviin. Vaalivaliokunnan jdsenten on tunnettava yhdistyksen toiminta ja sdannot
sekd jdsenistd. Sen on myds pystyttdvé arvioimaan yhdistyksen tulevaa toimintaa ja toiminta-
edellytyksii. Vaalivaliokunnan tuleekin pohtia:

* millaisia ongelmia tulevalla toimikaudella on tiedossa

+ millaisia mahdollisuuksia toiminnan ylldpitdmiseen ja kehittimiseen toimikauden aikana
tarjoutuu

* miti tietoja ja taitoja tulevalta johtokunnalta vaaditaan.

Vaalivaliokunnan on siis pystyttdvé arvioimaan yhdistyksen kehitysté ja toimintaolosuhteiden
muutoksia. Vaalivaliokunnan hyvélld ja huolellisella ty6lla on suuri merkitys yhdistyksen tule-
van toiminnan onnistumiselle.

Yhdistyksen sdénndistd ilmenee, mitka eri luottamushenkil6t valitaan jasenkokouksissa. Useim-
miten valittavana ovat

» jasenkokousvirkailijat: puheenjohtaja, sihteeri, kokouspdytékirjan tarkistajat, kokouksen
ddntenlaskijat jne.

* yhdistyksen puheenjohtaja

* yhdistyksen johtokunnan jésenet ja varajdsenet

» tilintarkastajat

* yhdistyksen edustajat muihin yhteyksiin, esimerkiksi liittokokoukseen

On kuitenkin hyvd muistaa, ettd vaalivaliokunta ainoastaan etsii ja esittdd henkiloitd eri teh-
taviin yhdistyksessd. Varsinaisen valinnan suorittavat seuran jdsenet jdasenkokouksessa.

Ehdokkaiden etsiminen

Kun vaalivaliokunta on selvittdnyt, mihin tehtdviin ehdokkaita haetaan, se alkaa aktiivisesti
etsid ehdokkaita. Ehdokasasettelusta ja sitd koskevista ehdoista on sédddetty yhdistyksen sdén-
ndissd. Joissakin yhdistyksissd noudatetaan henkilovalinnoissa yhdistyksen omia periaatteita ja
perinteitd, esimerkiksi siten ettd johtokunnassa on oltava kaikkien toimivien jaostojen edustus.

Ehdokasasettelussa on kuitenkin tarkedd, ettd siitd tehdddn mahdollisimman yksinkertainen ja
selked. Monimutkainen ehdokasasettelu saattaa vaikeuttaa sopivien ehdokkaiden 16ytdmista.

Vaalivaliokunnan on hyvissé ajoin saatava selville henkil6t, jotka ovat halukkaita toimimaan
seuran luottamustehtédvissd. Se tarvitsee myds aikaa oman ehdotuksensa tekemiseen. Ehdokas-
asettelun paittymisen ja ehdollepanon vililld on siis oltava riittavésti aikaa.

Tiedon hakeminen

Vaalivaliokunnan on tunnettava hyvin istuvan johtokunnan toiminta, kokouksiin osallistuminen
ja tehtévien toteuttaminen. Helpoimmin tima kidy pOytdkirjoja lukemalla ja haastattelemalla
johtokunnan jdsenid. On myds tirkeédd selvittdd, millaista kompetenssia yhdistyksen johtami-
seen tarvitaan. Esimerkiksi jos yhdistykselld on omat toimitilat tai perdti oma toimitalo, johto-
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kunnassa on hyvé olla henkil®itd, jotka hallitsevat kiinteistdasioita. Myos talouden hoitamiseen
ja hallintoon tarvitaan erityisosaamista. Yhteydet poliitikkoihin ja tiedotusvélineisiin ovat tér-
keitd yhdistyksen toiminnalle, ja johtokunnan jisenilld on sen vuoksi hyvé olla asiaan liittyvid
kontakteja.

Nykyisin yhdistyksen johtamiseen tarvitaan siis monenlaista tietoa. Yhdistyksen toiminnan ve-
tdminen ei onnistu yksin puheenjohtajalta tai joltakin toiselta luottamushenkil6ltd, vaan sithen
vaaditaan johtokunnan jésenten yhteistyotd ja joukkuehenked. On siis 16ydettdva henkil6ita,
joiden yhteinen kompetenssi vastaa seuran toiminnan tarpeita.

Esityksen laatiminen

Kun vaalivaliokunnalla on kaikki tarpeelliset tiedot ehdokkaista, se aloittaa esityksensi tekemi-
sen. Kun vaalivaliokunnan esitys on valmis, se on julkaistava hyvissd ajoin ennen jasenkokous-
ta, jotta kaikilla yhdistyksen jdsenilld olisi mahdollisuus tutustua esitykseen ja tehda siitd omat
johtopaitoksensd. Avoimuus on tirkedd kaikessa yhdistystoiminnassa, ja myos vaalivaliokun-
nan osalta silloin, kun esitys on valmis. Vaalivaliokunnan tulee valmistautua myos esittelemééan
tyonsd kokouksessa vaalien yhteydessa.

Vaalin yhteydessd on tuotava julki
myos kaikkien muiden vaalikelpois-
ten henkildiden nimet, siis nimet,
jotka eivét ole vaalivaliokunnan esi-
tyksessa.

Hyvin tavan mukaista on my®os tie-
dottaa asiasta etukéteen niille henki-
16ille, joita vaalivaliokunta ei esitd
uudelleen valittavaksi.

Vaalivaliokunnan tulee huolehtia
my0s siitd, ettd kaikki ne henkil6t,
joita esitetdén johonkin tehtiviin
saavat erityisen kutsun kokoukseen.

Vaalivaliokunnan valinta

Vaalivaliokunta valitaan yhdistyksen sdintjen mukaisesti jasenkokouksessa. Vaalivaliokun-
nan vaalin suorittaminen on kyseisen kokouksen puheenjohtajan tehtdvédné ja hdnen vastuul-
laan. Puheenjohtaja pyytdd kokoukselta ehdokkaat ja suorittaa vaalin yhdistyksen sddntdjen
madrddmalla tavalla. Jotta vaalivaliokunta onnistuisi tydssddn, on jo sitd valittaessa mietittiva,
millaisia taitoja siithen valittavilta odotetaan.
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Keskusteltavaa:

Miksi aktiivinen ja osaava vaalivaliokunta on yhdistyksen toiminnalle hyvin
tarked?

Mitké asiat seuran valinnoissa ovat tdrkeitd ja millaisia asioita vaalivaliokunnan
tulee ottaa huomioon toiminnassaan?

Millaisia henkiloitd vaalivaliokuntaan tulisi valita? Kuka voidaan valita seuran
vaalivaliokuntaan?

Miten tasa-arvo toteutuu parhaiten vaalivaliokunnan toiminnassa ja esityksessd?

Kokoustietoa piahkininkuoressa

Puheenjohtajan tulee kayttdd kokouksissa nuijaa. Nuija on yhti tirked tyoviline puheenjohta-
jalle kuin tahtipuikko kapellimestarille. Puheenjohtajan nuijan kopahdukset kertovat tarkasti
asian késittelyn eri osiot. Puheenjohtajan kannalta kokouksen asiakohdan kasittely ndyttda til-
laiselta:

1. Puheenjohtaja kopauttaa nuijalla ja ilmoittaa asian késittelyn alkaneeksi.

2. Asian esittely. Keskustelun asiasta alustaa yleensé johtokunnan valitsema esittelija. Esit-
telijand voi toimia esimerkiksi esityksen laatija tai puheenjohtaja.

3. Puheenjohtaja kopauttaa nuijalla, toteaa keskustelun asiasta alkaneeksi ja kehottaa pyy-
tdmédn puheenvuoroja. Keskustelu asiasta alkaa. Puheenjohtaja jakaa puheenvuorot siind
jérjestyksessd, missd ne ovat pyydetty.
Paitsi:
* tydjdrjestystd koskevat puheenvuorot
* asiantuntijan vastaukset suoriin kysymyksiin
* kommentit, lyhyet muutaman sekunnin kestévit oikaisut mahdollisiin véadrinkasityk-
siin
« tarkedt ilmoitukset
* puheenjohtajan omat puheenvuorot, joista hén ilmoittaa edellisen puheenvuoron
myoOntdmisen yhteydessa.
* puheenvuorojen rajoittamista koskevat puheenvuorot

4. Piitoksentekoon siirtyminen. Kun puheenvuorot on kiytetty loppuun, puheenjohtaja
toteaa keskustelun asiasta péattyneeksi ja kopauttaa asian merkiksi nuijalla poytain. Pu-
heenjohtaja kokoaa keskustelun aikana tehdyt esitykset ja tarkistaa, ettid ne ovat kokouksen
kulun mukaisia. Hén esittdé paatoksentekomenettelyé.
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* ddnestystavasta paéttdminen (yhdistyksen sadannoissi)
* ddnestykset ja vaalit

5. Paatoksen toteaminen ja vahvistaminen. Ennen pdatoksen vahvistamista puheenjohtaja
lukee paidtoksen kokoukselle. Tédssd yhteydessd ne, jotka haluavat moittia padtosta ja jéttaa
sithen eridvén mielipiteen pdytékirjaan merkittdvaksi, ilmoittavat asiasta puheenjohtajalle.

6. Puheenjohtaja vahvistaa nuijan lyonnilld tehdyn péatoksen.

Puheenvuorojen rajoittaminen
Puheenvuorojen rajoittaminen merkitsee kdytdnnossé sité, ettd keskustelua rajoitetaan tuntu-
vasti. Puheenvuorojen rajoittamisessa on kaksi tapaa:

* niiden lukumairia rajoitetaan
* niiden pituutta rajoitetaan

Puheenvuorojen lukumddrdn rajoittaminen

« Paatoksen tekoon siirrytdén, kun kaikki, jotka ovat pyytineet puheenvuoron ennen pu-
heenvuorojen rajoittamista, sekd kaikki ne, jotka ovat pyytineet puheenvuoron rajoittami-
sen yhteydessd, ovat kdyttdneet puheenvuoronsa.

* Kukaan ei saa kdyttdd puheenvuoroa kuin yhden kerran sen jélkeen, kun puheenvuoroja
on lukumaadrillisesti rajattu. Asian esittelijdlld on aina viimeinen puheenvuoro.

* Uusia esityksid ei saa esittdd endd sen jélkeen, kun puheenvuorolista on tilld tavoin vah-
vistettu.

Puheenvuorojen pituuden rajoittaminen

Puheenjohtajan tulee harkintansa mukaan rajoittaa puheenvuorojen pituutta, jos asian kasittely
venyy, ja kokous ei pysy suunnitellussa aikataulussa. My0s virallinen kokousedustaja voi esit-
tad puheenvuorojen rajoittamista. Puheenvuorojen rajoittamista koskeva esitys on tydjérjestys-
puheenvuoro ja se annetaan vélittdmasti tydjdrjestyspuheenvuoroa pyytéineelle.

Paitosehdotukset
Kokouksen puheenjohtaja ja virallinen kokousedustaja voivat esittdd seuraavia paitdsehdotuk-
sia:

* puoltava ehdotus

* kokouksen keskeyttdmistd koskeva ehdotus

* asian paneminen pdydille

* asian palauttaminen uudelleen valmisteltavaksi
« asian ldhettdminen valmisteltavaksi

* muutosehdotus

* lisdehdotus

* hylkdévi ehdotus
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Esitysten kisittelymenettelyt:

Ratkaistaan tdinddn Ratkaistaan myohemmin

Esitys hyviksytddn Pannaan poydalle

Esitys hylédtidan Lihetetdéin valmisteltavaksi
Vaihtoehtoinen esitys hyviksytdin Palautetaan uudelleen valmisteltavaksi
Keskusteltavaa:

Aluksi jokainen kirjoittaa esityksen seuran kevétkokoukselle. Tdmin jélkeen ryh-
ma toimii johtokuntana ja laatii johtokunnan lausunnon ehdotuksesta.

Opintopiirin jilkeen ohjelmalliset iltamat, eikd vaan?
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