Tehtavankuvaus

Hallitustreffeilld 2025 pienryhmissa tehtyjen roolikohtaisten tehtavankuvausten kooste.

Koosteet yhdeksan tilaisuuden pienryhmien tuotoksista. Suluissa mainintojen maara.
Rooli: Sihteeri

1. Mita tehtavia rooliin kuuluu?
- Poytakirjojen tekeminen (x9)
- Tiedottaminen ja viestinta (x7)
- Esityslistat (x4)
- Toimintasuunnitelman tekeminen pj:n kanssa (x3)
- Toimintakertomuksen tekeminen pj:n kanssa (x3)
- Arkistointi (x3)
- Kokouskutsujen tekeminen ja I&hettdminen (x2)
- Kokoustilojen varaaminen (x2)
- Kokouksen sihteeri
- Kokousmateriaalin valmistelu
- Pj:n apuna mm. hakemusten tekemisessa
- Tapahtumien tarjoilujen kilpailutus

- Liiton kyselyt

2. Kuinka paljon aikaa roolin hoitaminen vie?

Noin _1-2 kertaa kuukaudessa
Noin _2-3 kertaa kuukaudessa (x2)
Noin _4 Kkertaa kuukaudessa

Noin _2-5 tuntia kuukaudessa (x2)
Noin _6 tuntia kuukaudessa

Noin _5-20 kertaa kuukaudessa

Vaihtelee paljon. "Koko ajan”

3. Mita tukea on tarjolla: Kuka perehdyttaa, neuvoo ja auttaa? Mita materiaaleja,
verkostoja ja muita tukimuotoja on olemassa?
- Puheenjohtaja (x7)
- Reumaliitto, tapaamiset, koulutukset (x7)
- Reumaliiton verkkosivut, materiaali, yhdistyskirje (x6)
- Hallitus (x5)

- Edellinen sihteeri (x3)



- Lait ja sdanndt (x2)
- Entinen pj

- Internet

Mita roolissa voi oppia ja saada itselleen?

- Hyva mieli hyvin tehdysta ty6sta, onnistumisen iloa (x3)
- Yhdistys- ja jarjestétoiminta (x2)

- Yhteistoiminta, sosiaalinen yhteisd (x2)

- Tietotekniset taidot, kokoustekniikka (x2)

- Toimimaan sihteering

- Tiedon lisdantyminen

- Karsivallisyytta

- Tarkkuutta

- Yhteisty6taitoja

- Kuuntelutaito

- Auttaa muuta hallitusta

- Langat hyppysissa

- Ajankaytoénhallinta

- Pysyy ajan tasalla

- Aivot tykkaa

- Miettimaan lauseenrakennetta ja tarkkuutta oikeasta ilmaisusta

- Hyvinvointialueiden kiemurat
- Uusia tuttavuuksia

- Vertaistukea

Miksi tama rooli on tarkea? Mita sita tehdessa paasee edistamaan?
- Dokumentointi (x3)

- Poytakirjan tekeminen (x2)

- Kokouskaytantoja

- Tuntee olevansa hyddyksi jasenille

- Oman sairasryhman asioiden edistaminen

- Toiminnan kehys

- Hyvin tehdyt asiakirjat mahdollistavat hyvan historiikin

- Yhdistyksen julkikuva

- Toiminnasta tiedottaminen jasenistdlle

- Juoksevien asioiden hoitaminen



Ajan tasalla asioista

Mista tassa roolissa paasee innostumaan?

Tuntee itsensa tarpeelliseksi ja tarkeadksi (x3)

Saa olla mukana hallitustoiminnassa tarkedssa tehtévassa (x3)
Yhteisollisyys (x2)

Yhteisten asioiden hoitaminen (x2)

Luovuus

Saa jakaa tietoa yhdistyksesta

Positiivinen palaute

Vertaistuki

Paasee vaikuttamaan toimintaan

Asiat pysyy jarjestyksessa

Mukavaa suunnitella ja jarjestda esim. tapahtumia ja retkia



