{) suomen LvI-liitto

Suomen LVI-liitto SuLVI on LVI-alan ammattilaisten verkosto, jonka jasenena saat uusimmat
uutiset ja vaikutat alaasi. Jasenyhdistyksen jasenena tutustut oman alueen ammattilaisiin ja liiton
kautta tulevat tutuksi koko Suomen alan karkitekijat. Yhdistystoiminta on merkityksellista ja antaa
paljon aktiiviselle jasenelle. Jasenyhdistysten jarjestamat tapaamiset, retket ja yrityksiin
tutustumiset ovat tarkeita verkostoitumistapahtumia.

OHJEELLINEN OPAS JASENYHDISTYKSEN TOIMIHENKILOILLE

Jasenyhdistyksen toimintaa johtaa hallitus, johon kuuluu yhdistyksen saantdjen mukainen maara
jasenia ja puheenjohtaja, jotka valitsevat yhdistyksen jasenet. Toimihenkildinéa ovat yleensa
puheenjohtajan lisaksi: varapuheenjohtaja, sihteeri, taloudenhoitaja. Usein yhdistyksissa on lisaksi
myo6s koulutusvastaava, viestintévastaava, tiedottaja, ansiomerkkivastaava ja/tai kerhomestari.
Yksi henkil6 voi toki hoitaa useampaa tointa. Toimihenkilot puheenjohtajaa lukuun ottamatta
valitaan hallituksen toimesta.

Tama opas on ohjeellinen, jonka tarkoituksena on antaa ehdotuksia toiminnan suunnalle.
Jokainen yhdistys toimii omien sdantbjensa ja periaatteidensa mukaisesti. Joitakin rooleja voi
yhdistaa tarpeen mukaan.

Puheenjohtaja

Jasenyhdistyksen keskeisin toimihenkild on puheenjohtaja. Hanen tydnsa ja asenteensa lyovat
leimansa yhdistyksen toimintaan. Puheenjohtajan tarkeimpiin tehtaviin kuuluu toimia
sihteerin kanssa SuLViIn yhteyshenkilona.

Puheenjohtajan tehtavat voidaan jakaa kahteen ryhmaan:
- Yhdistyksen toiminnan johtaminen
- Yhdistyksen ja hallituksen kokouksissa puheenjohtajana toimiminen, jos néin on sovittu.

Yhdistyksen toiminnan johtaminen

- Tutustua yhdistyksen saantoihin ja tutustuttaa ne myos muille hallituksen jasenille

- Valvoa, ettd yhdistyksen saantdja noudatetaan ja etta kokousten paatokset pannaan
toimeen

- Valvoa toimihenkil6iden toimia, valttden kuitenkin esiintymistd, joka voisi saada toiset
tuntemaan itsensa hanen alaisikseen

- Valmistella yhdessa muiden toimihenkiléiden, 1&hinna sihteerin kanssa hallituksen ja
yhdistyksen kokouksessa esille tulevat asiat

- Esitella uudet jasenet kokouksissa ja katsoa, ettd kukin saa tasa-arvoisesti puheenvuoroja.

- Pitada huolta, etta vieraat ja kokousisannat otetaan asianmukaisesti vastaan ja tieto
yhdistyksen kaytanndista on saavuttanut heidat.

Yhdistyksen toimintavuoden aikana yhdistyksen puheenjohtajan on huolehdittava muun
muassa seuraavista asioista:

Marras-tammikuu
- Syyskokouksen jalkeen on valittdmasti kutsuttava uusi hallitus jarjestaytymiskokoukseen
o Suunniteltava hallituksen kanssa kevatkauden toimintaa
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o Tarkistettava SuLVIn jasenrekisteristd yhdessa sihteerin kanssa, etta
jasenrekisterissa olevat tiedot ovat ajan tasalla (jasenten yhteystiedot, kokouspaikat,
muut)

o Toimitettava joulukuun 31. paivaan mennessa jaljennokset syyskokouksen
poytékirjasta

o Toimitettava tammikuun 31. padivadn mennessa tiedot alkaneen vuoden
toimihenkildista ja luettelo niistd henkildista, jotka hallitus on erottanut tai katsonut
eronneeksi maksamattomien jdsenmaksujen takia

o huhtikuun loppuun mennessa jaljennokset kevatkokouksen poéytakirjasta ja edellisen
vuoden vuosikertomuksesta

o Laadittava toimintasuunnitelma tulevalle kaudelle (jos ei ole laadittu
syyskokoukseen).

Helmi-huhtikuu
- Osallistua SuLVIn puheenjohtajapaivaan

Maalis-huhtikuu
- Toimitettava yhteystiedot 30.3. mennessa mahdollisesta vaalialueen edustajasta
vaalivaliokuntaan toiminnanjohtajalle.
- Valmisteltava yhdistyksen kevéatkokouksessa kasiteltavat asiat muiden toimihenkildiden
kanssa
o Edellisen kauden toimintakertomus, sihteerin ja muiden toimihenkildiden kanssa
o Edellisen kauden tilinpdatods, taloudenhoitajan ja toiminnantarkastajien kanssa

Touko-kesakuu
- Suunniteltava hallituksen kanssa syyskauden toimintaa

Syyskuu-lokakuu
- Otettava yhdistyksen kokouksessa kasiteltavaksi liittokokouksessa esille tulevat asiat
- Hallitus valmistelee yhdistyksen kokouksen paatettavaksi yhdistyksen edustaja(t)
littokokoukseen seuraavalle vuodelle tai merkintd poytakirjaan myéhemmin (esim.
kevatkokouksessa) kasiteltavaksi asiaksi (tai antaa hallitukselle valtuudet valita
edustajat/varaedustajat).

Loka-marraskuu
- Varmistettava yhdistyksen edustus liittokokouksessa. SuLVI lahettaa kutsut 3 vilkkkoa ennen
kokouspaivaa jasenyhdistyksen toimihenkilélomakkeella ilmoittamille edustajille.
- Valmisteltava muiden toimihenkildiden kanssa yhdistyksen syyskokouksessa kasiteltavat
asiat:
o Tulevan kauden toimintasuunnitelma, sihteerin ja muiden toimihenkiléiden kanssa
o Tulevan kauden taloussuunnitelma yhdessa taloudenhoitajan kanssa
o Valmisteltava ehdotuksia tulevan kauden hallituksen jaseniksi

Yll& oleva lista on suuntaa antava ja sita voi jokaisen yhdistyksen puheenjohtaja tadydentaa
tarpeen mukaan.

Kokousten tai tapaamisten johtaminen
Puheenjohtaja johtaa puhetta yhdistyksen (usein yhdistyksen kevét- ja syyskokousten

puheenjohtajaksi valitaan joku muu) ja hallituksen kokouksissa. Hanesta riippuu ratkaisevasti
kokouksessa vallitseva mieliala ja kokousten hyva sujuminen. Jotta puheenjohtaja voisi menestya
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tehtavassaan, hanen tulee esiintymisellaan ja toiminnallaan osoittaa, ettd han todella johtaa
kokousta. Siihen p&astékseen hanen on oltava maltillinen, puolueeton ja oikeudenmukainen.

Puheenjohtajan on hallittava kokoustekniikkaa, jotta h&n voi sujuvasti ja varmasti hoitaa
tehtavaansa. Hallitakseen asioiden kasittelyd kokouksessa, puheenjohtajan tulisi etukateen
perehtya niihin. Talla varmistetaan kokouksen sujuminen ja se, ettei keskustelu ajaudu asian
vierelle.

Toimintasuunnitelma

Yhdistyksen hallitus kokoontuu syyskokouksen jalkeen jarjestaytymaén ja luomaan suuntaviivat
seuraavalle toimintakaudelle. Toimintasuunnitelma on voitu jo p&allisin puolin valmistella
syyskokoukseen, mutta uuden hallituksen on tarkennettava toiminnan suunnitelma seuraavaksi
vuodeksi.

Toimintasuunnitelma antaa jasenille tietoa siitéa, mihin ollaan menossa ja osoittaa etta yhdistyksen
hallitus toimii.

Varapuheenjohtajan tehtavat

Varapuheenjohtaja huolehtii puheenjohtajan estyneena ollessa hanen tehtavistaan. Asioihin
perehtydkseen on hanen tyéskenneltava jatkuvasti puheenjohtajan rinnalla ja taman apuna.
Varapuheenjohtajalle voidaan antaa myds muita tehtavia.

Sihteerin tehtavat

Yhdistyksen sihteeri on pitkalti vastuussa yhdistyksen toiminnan kitkattomasta sujumisesta.
Yhdistyksen kannalta on kuitenkin tarkoituksen mukaista valita sihteeriksi kirjallisiin tehtaviin
tottunut jasen. Sihteerin tarkein tehtava on laatia kokouksesta poytakirja, jossa kirjataan paatokset
ja referoidaan lyhyesti kokouksen kulku. Sihteerin tehtaviin kuuluu myods sopia kokouksien
sisallosta puheenjohtajan ja muiden hallituksen jasenten kanssa ja laatia kokouskutsut ja
esityslistat. Sihteerin tehtavana on myds laatia muun hallituksen kanssa yhdistyksen
vuosikertomus kuluneelta vuodelta.

Vuosikertomus

Vuosikertomus on yhteenveto edellisen toimintavuoden tapahtumista ja asioista.
Vuosikertomukseen on syyta panostaa, koska se on dokumentti, josta luetaan tulevaisuudessa
aikaisemmin tehtévisté asioista ja perinteista.

Liséksi sihteerin tehtaviin kuuluu

- Avustaa puheenjohtajaa kokouksen teknillisessa hoitamisessa
Pitda huolta arkistoista ja arkistoida poytakirjat ja muu materiaali
Huolehtii/muistuttaa, etta jasentietojen muutokset ilmoitetaan SuLVIn yllapitamaan
jasenrekisteriin SuLVIn verkkosivuilla olevan lomakkeen kautta (SuLVlsta toimitetaan
pyydettaessa ajantasainen jasenluettelo kokouskutsuja ym. varten).
Toimittaa poytakirjat ym. sdantdjen edellyttamat asiakirjat SuLVIin
- Tekee jasentietojen tarkistuksia tarvittaessa?
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Taloudenhoitajan tehtavat

Taloudenhoitaja huolehtii yhdistyksen taloudesta, hanen tehtéviinsa kuuluvat
- Yhdistyksen tilien pitaminen
- Yhdistyksen toimintaan liittyvien hankintojen tekeminen ja maksujen suorittaminen
- Laskutus
- Talousarvioehdotuksen laatiminen hallitukselle seuraavaa tilikautta varten
- Tilinpaatoksen toimittaminen hallitukselle

Hyva taloudenhoitaja pitaa jasenet ajan tasalla raha-asioiden kehityksesta ja esittda parhaaksi
katsomiaan toimia mahdollisten yllatyksellisten tilanteiden sattuessa.

Koulutusvastaavan tehtavat

Koulutusvastaava jarjestaa jasenien osaamista ja ammattitaitoa kehittavia koulutuksia, retkia,
tapahtumia tai yritysvierailuja. Han pitaa tiiviisti yhteyttd SuLVIn koulutuspaallikkoon ja tarvittaessa
valittaa tietoa millaista koulutustoimintaa SuLVIlta toivotaan. SuLVIn koulutuspaallikké puolestaan
tarvittaessa avustaa jasenyhdistyksen koulutusvastaavaa jasenyhdistysten omien
koulutustilaisuuksien jarjestamisessa.

Tiedotusvastaavan tehtavat

Tiedotusvastaavan tehtavaan on tarkoituksenmukaista valita viestintataidoiltaan taitavaksi tiedetty
henkil6, joka on perehtynyt keskeisimpien sovelluksien hyddyntamiseen. Tiedotuspaallikko vastaa
jasenyhdistyksen tapahtumien tiedottamisesta ja markkinoinnista ja tarvittaessa sisaisten viestien
lahettamisesta. Jos jasenyhdistyksella on verkkosivut tai Facebook-ryhma, tiedotusvastaava
vastaa niiden paivittdmisesta ja yllapidosta.

Tiedotusvastaava toimii yhteistydssa SuLVIn viestintasuunnittelijan kanssa ja valittda hanelle
tietoa jasenyhdistyksen tapahtumista. SuLVIn viestintdsuunnittelija avustaa tapahtumien
markkinoinnissa (valtakunnallisesti) ja toimittaa tapahtumista jutut ja kuvat SuLVIn jasenlehteen.

Toimikunnat

Tarvittaessa yhdistys voi asettaa toimikuntia joitakin tiettyja tehtavia hoitamaan, kuten
jarjestamaan varainhankintaa, vuosijuhlia yms.



