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Sihteerointi - mita se on?

* Sihteerin tyotehtaviin kuuluu
(paasaantoisesti)
* Poytakirjojen kirjoittaminen ja puhtaaksi
kirjoittaminen
e Poytakirjojen sailominen
* Joissain yhdistyksissa myads jasenrekisterin
yllapitd

e Tassa koulutuksessa keskitytaan poytakirjoihin




Poytakirja lain nakokulmasta

Yhdistyslaki maaraa monia asioita poytakirjoista
ja niiden laatimisesta, mm. naista

* Vastuu poytakirjan laatimisesta on
kokouksen puheenjohtajalla
» Kaytannossa kuitenkin se delegoidaan
sihteerille

* Lain mukaan poytakirja laaditaan kokouksessa
tehdyistd pdadtoksistd
* Mikaan ei esta tekemasta tarkempaa
poytakirjaa




Erilaiset poytakirjat

e Paatospoytakirja
 Sisaltaa kokouksen tekemat paatokset,

esitykset joista on danestetty ja
aanestyksen tulos

* Selostuspoytakirja
 Sisaltaa paatosten lisaksi lyhyet selostukset
tarkeimmista puheenvuoroista ja tehdyista
ehdotuksista
* Keskustelupoytakirja

* Taydellinen kaikki puheenvuorot sisaltava
poytakirja



1. Laillisuus ja paatosvaltaisuus
Kokous todettiin lailliseksi ja paatosvaltaiseksi
2. Syksyn kuulumiset
Merkittiin tiedoksi kayty keskustelu
3. Fuksisitsit
Paatettiin jarjestaa sitsit 13.10. Tiliassa
Budjetti
Koristeluihin -50€
Ruokaan -8€/osallistuja
Juomiin -5€/osallistuja

Osallistumismaksut +12€/osallistuja



1. Laillisuus ja paatosvaltaisuus
Kokous todettiin lailliseksi ja paatosvaltaiseksi
2. Syksyn kuulumiset

Kaytiin keskustelua syksyn alun kuulumisista. Pentti kertoi fuksien paasseen hyvin meininkiin
mukaan. Katri kertoi, etta OPS-tapaamiset alkavat pian.

3. Fuksisitsit

Keskusteltiin fuksisitsien jarjestamisesta. Paikaksi mietittiin Boomboxia, mutta sen ollessa varattuna
varattiin paikaksi Tilia. Ajankohdaksi paatettiin 13.10., koska silla viikolla ei ole muita tapahtumia.
Kalevi esitti, etta osallistumismaksu olisi 12€, joka hyvaksyttiin yksimielisesti

Paatettiin jarjestaa sitsit 13.10. Tiliassa
Budjetti

Koristeluihin -50€

Ruokaan -8€/osallistuja

Juomiin -5€/osallistuja

Osallistumismaksut +12€/osallistuja



1,

Laillisuus ja paatosvaltaisuus

Kokous todettiin lailliseksi ja paatosvaltaiseksi

Syksyn kuulumiset

Pentti: Fuksit ovat paasseet hyvin tapahtumiin mukaan

Susanna: Hieno juttu! Minua vahan jannitti miten tama syksy lahtee

Katri: Muuten, sain sahképostin ettda OPS-tyoryhman kokoukset alkavat pian
Jukka: Sinne olisi tarkea menna myaos jonkun toisen, ettei Katri ole ainoa edustaja
Pauliina: Hyva ajatus, mina voisin tulla mukaan!

Fuksisitsit

Jukka: Pidetaanko perinteiset fuksisitsit Boomboxissa?

Hanna: Joo, se on kiva paikka pitaa! Milloinkas oli tarkoitus sitsit jarjestaa?

Susanna: Eikds me sovittu 13.10., kun silloin ei ole muita tapahtumia

Hanna: Joo, niin olikin. Voi ei, Boombox on jo varattu! Mutta Tilia olisi vapaana, mennaanké sinne?
Jukka: Joo mennaan vaan, sekin on ihan kiva tila. Mitenkas suuri osallistumismaksu me peritaan?
Kalevi: Miten olisi 12€? Sen verran suunnilleen maksaa ruuat ja juomat.

Pentti: Kannatetaan!

Susanna: Kannatetaan!



Minkalainen on hyva
poytakirja? (Subjektiivisesti)

Paatosasiat selkeasti luettavissa myos
jalkikateen

Budjetit ja toteutumat hyva olla esilla

Tarkeimmat keskustelupointit ja ehdotukset
kirjattuna, mutta ei liikaa tekstia

Lasnaolijat selkeasti merkattuna, oikeissa
kohdissa merkattuna jos tulee/lahtee kesken
kokouksen




Muuta hyvaa tietaa
poytakirjoista

* (Kokouksen) puheenjohtajan pitaa
allekirjoittaa poytakirjat kokouksen jalkeen

e Poytakirja voidaan tarkistaa

* Kahden kokouksessa valitun
poytakirjantarkastajan toimesta, tai

e Samassa kokouksessa kokouksen lopuksi, tai
e Seuraavassa kokouksessa

e Jos paatoksia tehdaan kokousten ulkopuolella,
pitaa niista oma poytakirjansa tai sisallyttaa
paatos seuraavan kokouksen poytakirjaan



Poytakirjan julkisuus

* Yhdistyslain mukaan jokaisella yhdistyksen
jasenella on oikeus saada poytakirjat
nahtavakseen

* Tama patee lain nojalla yhdistyksen
kokouksiin, mutta ei hallituksen kokouksiin

* Yhdistys voi kuitenkin halutessaan noudattaa
julkisempaa kaytantoa

* Ainejarjestotasolla olisi hyva esimerkiksi
tuoda hallituksen kokousten poytakirjoja tai
otteita niista jaseniston nahtaville




Viela yksi juttu: pakolliset osiot
poytakirjassa

Seuraavat kohdat taytyy loytya poytakirjasta

* Minka yhdistyksen kokous ja minkalainen
kokous kyseessa (varsinainen kokous)

* Kokouksen ajankohta ja paikka
e Lasnaolijoiden maara

* Kokouksen avaaminen, laillisuus ja
paatosvaltaisuus ja kokousvirkailijoiden
(puheenjohtaja ja sihteeri) valitseminen

* Hallituksen kokouksissa tata ei tarvita

omana kohtanaan, voidaan mainita
lasnaolijalistassa

* Kokouksen paattaminen



Keskustelutehtava

* Minkalaisia poytakirjoja teilla tehdaan
kokouksissa?

* Kuinka poytakirjat arkistoidaan?

* Oletko itse keksinyt jotain hyvia kaytanteita
tehda poytakirjoja?

* Mika on tarkein asia mista haluat perehdyttaa
jatkajasi?




