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ARVOT

Avoin.

Rohkeasti oma itsensa.
Valintoja kestavaan arkeen.
Onnistumisen
ja oppimisen ilo.
Tehdaan yhdessa.




MARTbISLSA

—— T

YHDISTYS-
TOIMINNAN
TUKI

Arkistointimartta
Kv-martta
Reiluttajamartta
Talkoomartta
Vertaismartta
Vertaisrahastonhoitaja

QISTOIMINTA &

YHDISTYS-
TOIMINNAN SISALTO

Kassamartta
Pikkukokkiohjaaja
Puutarhamartta
Opintomartta
Sienimartta

YHDISTYS-
TOIMINNAN
HALLINTO

Puheenjohtaja
Sihteeri
Rahastonhoitaja
Pr-Martta
Kummimartta

puutarha
MARTAT




”Yhdessa on mukava toimia
| ja nakee mita saamme aikaan”
”Toimimme yhteisen asian puolesta”

”Opin organisoimaan”
”Opin yhdistyksen hallintoa”
”Tutustun uusiin ihmisiin”
”Tama on minun yhteisoni”
”Voin hyodyntaa harrastustani myohemmin
tyoelamassa, nayttaa hyvalta ansioluettelossani”
”Tama on vastapainoa tyolleni”
?Jaatyani elakkeelle minulla on vihdoin aikaa"
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TIETOA ON
SAATAVILLA

Jarjestokansio
(myos sahkoisena)
www.martat.fi
Jarjestoosaajapassi
Taitoavaimet
Marttailusivut/yhdistys-
toimijoille
Vertaistuki,
naapuriyhdistykset
Oma piiri,
jarjestokoulutukset
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TOIMIESSASI JAKSAT KUN

® Arvostat ja ymmarrat toisten
erilaisia toimintatapoja ja
ajattelumalleja

® Pyrit kohtaavaan ja aitoon
kuunteluun

® Muistat, etta tama on
vapaaehtoistoimintaa, joka tuo iloa
ja yhteisollisyytta elamaasi

® (Qtat tehtavia vastaan vain sen
verran kun muu elamantilanteesi
sallii, se voi vaihdella eri aikoina

® Uskallat sanoa, jos et ehdi tai jaksa

® Edistat omalta osaltasi hyvaa
yhteishenkea, yhteista suunnittelua
ja sovittujen asioiden hoitamista
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Martat il
YLEISESTI
LUOTTAMUSHENKILONA
TOIMIMISESTA

Tyonjako sovitaan heti jarjestaytymiskokouksessa ja se kirjataan

Ota vastaan tehtavia vain sen verran kuin jaksat, haluat ja voit
tehda

Mitoittakaa toiminta kaytettavissa olevien voimavarojen (tekijat
ja talous) mukaan

Suosikaa yhteistyota naapuriyhdistysten ja piirin kanssa
® Pop Up -marttatapahtumat ja sisaltoideat

® Osallistukaa ketjukoulutuksiin ja tuokaa sisaltoja
yhdistyksenne kayttoon: kotivara, jatevesi




TYONJAKO HALLITUKSESSA

® Puheenjohtajan rooli

kasissaan
o nimetyt vastuualueet vai kaikkea yhdessa
® Tyonjako sovitaan heti jarjestaytymiskokouksessa ja se kirjataan

tehda

® Mitoittakaa toiminta kaytettavissa olevien voimavarojen (tekijat
ja talous) mukaan

® Suosikaa yhteistyota naapuriyhdistysten kanssa
®* Hyodyntakaa yhdistyksessa olevien jasenten osaamista
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HALLITUS LUO
EDELLYTYKSET
YHDISTYKSEN
MENESTYMISELLE

® Jasenlahtoisella toiminnalla
® Toimivalla tiedotuksella

® Osoitetiedot ajantasalle:
jasenrekisteriin ja www-
sivuille

® Sahkoinen tiedotus lisaantyy
Tasapuolisella tyonjaolla

® Vastuuta ja tekemista kaikille!
® Hyvalla yhteishengella
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HALLITUKSEN TOIMINNAN
PERUSSAANTOJA

® Myonteisyys kantaa
pitkalle ja on kaikkien
yhteinen etu ja ilo

® Jos on tullut valituksi
hallitukseen, tulee myos
vastata luottamukseen
osallistumalla kokouksiin
ja toimintaan
lupaamallaan panoksella

Martat (/(((\‘



HALLITUKSEN TOIMINNAN

PERUSSAANTOJA

® Muista, etta kaikilla hallituksen jasenilla on yhteinen
tehtava

® Jokainen hallituksen jasen luo kayttaytymisellaan ja
puheillaan kuvaa yhdistyksesta

® Hallituksen jasenet toimivat toinen toisiaan tukien,
jokaisen tiedot ja taidot ovat tarkeita ja tarpeellisia

® Hallitus on vastuussa yhdistyksen kokousten tekemien
paatosten mukaisen toiminnan toteuttamisesta
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HALLITUKSEN TOIMINNAN
PERUSSAANTOJA

Hallituksen kokouksessa puhutaan kasiteltavat asiat valmiiksi
avoimesti ja jokaisen mielipidetta kuunnellen ja kunnioittaen

® Hallituksen paatoksissa
pyritaan kaikkia tyydyttavaan ;
ratkaisuun, mutta aina ei "
siithen voida paasta

® Hallituksen paatokset
ovat julkisia,
mutta ei niista
kayty keskustelu,

® Lukuunottamatta salas-
sapidettavat tiedot, kuten
Henkiloiden sotut jne.
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HALLITUKSEN TOIMINNAN
PERUSSAANTOJA

Jos hallituksen jasen ottaa tehtavan hoitaakseen, voidaan odottaa,
etta han sen hoitaa parhaan kykynsa mukaan

® Jos tehtavan hoitaminen yksin tuntuu ylivoimaiselta, jokaisella on
oikeus ja velvollisuus pyytaa apua

® Apua pyytavan oikeus on myos saada apua

¢ Jos huomaat, etta toinen ei selvia tehtavastaan, tarjoa hanelle
apuasi rakentavassa hengessa
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YHDISTYKSEN JASENELLA ON
OIKEUS

® Tulla kuulluksi

® Omiin mielipiteisiin

® Esittaa kysymyksia

® Saada tarpeeksi tietoa

® Tulla kohdelluksi ystavallisesti

® Henkilokohtaiseen
loukkaamattomuuteen

® Asiassa pysymiseen
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Yhdistyksen menestyskierre

Uusia ~ Lisa-
innokkaita resursseja

jdsenid toimintaan
i i Toiminnan
Hyvd imago kasvu ja
l i kehittyminen
Tyytyvdiset i i i i Hyvd
jdsenet ilmapiiri
& Mielenkiintoinen l

toiminta
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HALLITUKSEN JASENET

* Hallituksen jasenten on oltava
yhdistyksen varsinaisia jdasenia
(ei perhejasenia, seniorijasenia,
op1skel1]ajasema kunniajasenia tai
nuorisojasenia)

® Puheenjohtajan on oltava taysi-ikainen
ja hallituksen jasenten 15 vuotta
tayttaneita

* Puheenjohtajalla ja puolella hallituksen
jasenista tulee olla kotipaikka Suomessa

¢ Hallitukseen on hyva valita erilaisia
jasenia, jotka edustavat koko
jasenkuntaa

® Hallituksessa on hyva toimia kun
 hallitus koostuu eri ikaisista
« eri ammattialojen edustajista
» erilaisia tietoja ja taitoja omaavista




HALLITUKSEN
TEHTAVAALUEET

*  Yhdistyksen johtaminen

« Paatokset saantojen ja
yhdistyslain mukaan

*  Yhdistyksen toiminnan
organisointi

*  Yhdistyksen taloudesta
huolehtiminen

« Toiminnan valvonta (laillisuus ja
tarkoituksenmukaisuus)

*  Yhdistyksen edustaminen

« Jos palkattuja tyontekijoita ->
talous- ja hallintosaanto
selkiyttaa rooleja
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TOIMINNAN ORGANISOINTI &
YHDISTYKSEN EDUSTAMINEN

Suunnittelu, valmistelu ja
taytantoonpano
Tosiasiallisen toiminnan organisointi
» talous ja toimintatavat
» jasenten kuuleminen
« viestinta ja jasenhankinta

® Hallitus on yhdistyksen lakimaarainen
edustaja

» oikeus sitoutua yhdistyksen puolesta

» oikeus esittaa vaatimuksia yhdistyksen
puolesta

« oikeus vastaanottaa vaatimuksia

» Poytakirjaotteet sopimuskumppaneille
tarvittaessa
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NIMEN -
KIRJOITUS-
OIKEUDET

« Saannoissa maaratylla
tavalla
* Hallitus ei voi

laajentaa/antaa
lisaoikeuksia

* Vuosikokous ei voi
antaa lisaoikeuksia
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TALOUSASIOISSA AINAKIN
SEURAAVIEN ASIOIDEN TAYTYY OLLA
KUNNOSSA

® Laskujen hyvaksyminen

® Maksuliikenne

® Kassanhoito, jos kateiskassaa tarvitaan
® Kirjanpito tai kirjanpidon jarjestaminen
® Talouspaatosten tekeminen

® Hallituksen lakisaateisiin tehtaviin kuuluu myos tilinpaatoksen
allekirjoitus

istuva hallitus allekirjoittaa, vaikka ei vastaakaan edellisen
hallituksen tekemisista
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PUHEENJOHTAJAN TEHTAVAT

« Toimii kiinteassa yhteydessa muun
hallituksen kanssa

® Kutsuu koolle hallituksen
kokouksen

® Valmistelee kokousasiat
yhteistyossa muiden hallituksen
jasenten ja sihteerin kanssa

» Valvoo taloudenhoitoa (laskujen
hyvaksynta)

* On hallituksen ”kokoava voima”,
joka toimii yhdistyksen jasenten
parhaaksi

« Pitaa huolta, etta yhdistyksen

kokousten ja hallituksen paatokset
pannaan toimeen

« Edustaa yhdistysta ja etsii
yhteistyokumppaneita
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VARAPUHEENJOHTAJAN
TEHTAVAT

» Johtaa puhetta hallituksen kokouksessa
puheenjohtajan ollessa estynyt

« Toimii puheenjohtajan apuna ja tukena seka
edistaa omalta osaltaan yhdistyksen
toimintaa ja tavoitetta

« Tehtavia kannattaa jakaa (esim. edustukset)
puheenjohtajan ja varapuheenjohtajan
kesken (turvata jatkuvuus)
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SIHTEERIN TEHTAVAT

® Sihteeri kuuluu yhdistyksen nimenkirjoittajiin (saannot 12 §)
® Voi olla hallituksesta tai hallituksen ulkopuolelta

® Sihteerilla, joka ei kuulu hallitukseen, on hallituksen kokouksissa
puheoikeus, muttei aanioikeutta

® Sihteerilla ei ole maksimiaikaa
® valitaan vuosittain hallituksen jarjestaytymiskokouksessa

® Yhdistyksen sihteeri vuosikokouksen sihteerisi jaavi, mikali kuuluu
hallitukseen

® Huolehtii kuitenkin, etta vuosikokouksen sihteerilla on kaikki
tarvittavat asiakirjat kaytossaan

® Valmistelee kokousasiat puheenjohtajan kanssa

® Valmistelee toiminta- ja vuosikertomuksen seka esityslistat
yhdessa muiden hallituksen jasenten kanssa
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SIHTEERIN
TEHTAVAT

® Huolehtii rekisteri-
ilmoitusten (PRH) seka
muiden tilastojen ja
raporttien lahettamisesta
aikataulun mukaan

® Hoitaa arkistoa ellei ole
maaratty arkistonhoitajaa

® Valmistelee tilastot ja muut
selvitykset

® Hoitaa yhdistyksen

leikekirjaa, ellei ole
nimetty leikekirjan pitajaa.
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POYTAKIRJAT

® Poytakirja on laadittava huolellisesti

® Poytakirja on valttamaton, jotta voidaan myohemminkin
todeta ja varmistaa, mita yhdistyksessa on paatetty

® Erityisen huolellisesti on kirjattava taloudelliset paatokset

® Poytakirjaan on hyva kirjata myos yhteistyosopimukset
seka esimerkiksi yhteisesti kerattyjen varojen
jakoperusteet

o Nama asiat saattavat nousta kiistakysymyksiksi esimerkiksi
yhdistyksen lopettamis- tai jakaantumistilanteissa.
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POYTAKIRJAT

Esimerkiksi seuraavat asiat on kirjattava
poytakirjaan:

® jasenten hyvaksyminen ja eroamine

® tilien avaaminen ja lopettaminen
rahalaitoksissa

® tilienkayttoa koskevat valtuudet

® sisaisessa valvonnassa tapahtuneet
muutokset

® kirjanpitajan nimittaminen
® kateiskassan enimmaismaaran
vahvistaminen

® lainojen ottaminen
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POSTIN VASTAANOTTAJA

Sihteeri toimii usein yhdistyksen postin
nimettyna vastaanottajana (mm.
yhdistyskirjeet) -> mutta voi olla joku
muukin!!!

Hoitaa yhdistyksen kirjeenvaihdon
Vastaa kirjeisiin ja sahkoposteihin
Ryhtyy viestien edellyttamiin toimiin

Tiedottaa asioista puheenjohtajalle
/muille hallituksen jasenille /jasenistolle
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VIESTINTA

« Yhdistykselle voidaan valita
erikseen viestinta/ PR-
martta

« Sihteeri huolehtii lehti-
ilmoituksista ym.
tapahtumamarkkinoinnista

» Sahkopostiviestinta
*  Www -sivut

* Sosiaalinen media
(Facebook ym.)

« Marttaliiton graafinen
ohjeisto ohjaa viestintaa
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SIHTEERIN TYOKALUT

» Perinteinen jarjestokansio
» Sahkoinen jarjestokansio

« Marttaliiton yhdistyskirje (jasenluettelon
yhteydessa)

 Piirin tiedotteet ja yhdistyskirjeet

« Liittyminen piirin/liiton sahkopostilistoille
» Vertaistuki!

* http://www.yhdistysavain.fi
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TOIMIIKO HALLITUS?
MITEN UUSIA MUKAAN?

® Jirjestynytta toimintaa -
o Yyhdistyksen vuosikello; suunnitellut asiat ja - ‘\,_é
kokousajat S —

o suunnitelmallisuus; valmistelu,
paatoksenteko, raportointi

® Oikeiden asioiden tekemista
o keskittyminen toiminnan koon mukaisiin
asioihin
® Oman toiminnan arviointia
o hallituksen itsearviointi

Hallitukseen on valittava aina uusia
kasvamaan, turvattava jatkuvuus!
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KIITOS
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