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1. TERVETULOA TEKEMAAN MERKITYKSELLISTATYOTA
Mista kaikki alkoi

Se oli tammikuu 2011, kun Lehmirannassa oli koolla eteenpdin katsovaa ja
tahtovaa porukkaa. Eldkeliiton piirien hallitukset, toiminnanjohtajat, kes-
kusliiton jarjestdvaki ja MSL:n koulutussuunnittelijat olivat kokoontuneet
yhteen piirien kehittamistyon merkeissa. Johtoajatuksena oli, ettd Eldkeliit-
to haluaa palvella ja kuunnella jasenistodan tasapuolisesti ja huolehtia siitd,
etta piirit saavat parhaan mahdollisen tuen toimintansa kehittamiseen kes-
kustoimiston asiantuntijoilta, johdolta ja koulutuskumppaniltaan MSL:lta.
Tyoskentelyssa kehittdmisen keskidon nostettiin seuraavat aiheet:

1) vaikuttaminen ja edunvalvonta
2) osaaminen ja koulutus

3) tiedotus

4) hallinto, talous ja toimistotuki

5) varainhankinta

6) juhlat, kulttuuri- ja liilkuntatoiminta, matkat ja retket.

Naista teemoista piirihallitukset tekivat parin seuraavan vuoden aikana ke-
hittamissuunnitelmansa, joiden toteutumista on vuosittain arvioitu ja pa-
rannettu. Toiminnan kehittamiseen on nyt luotu systemaattinen prosessi ja
tahtotila.

Piirien kehittamistyon tiimellyksessa nousi esiin piirien moninaisuus ja eri-
laisuus, niin hyvassa kuin pahassa. Kun samaan aikaan Eldkeliitto kdynnisti
strategiatyon (Toiminnan ja talouden suuntaviivat 2019-2024), liiton hal-
linnossa herasi halu tarkastella toimintaa myds yhdistysten nakdkulmasta
ja pohtia piirien resursseja tukea yhdenvertaisesti yhdistyksia riippumatta
siita, milla alueella ne ovat. Yhteinen keskustelu ja strategiatyo johtivat sii-
hen, ettd Eldkeliitto paatti tehda asian hyvaksi aloitteen toimintakasikirjas-
ta, joka madrittelisi piirien perustehtavat rilppumatta piirien resursseista.
Seuraava johtoajatus oli, etta piirien tehtavaa on syyta kirkastaa. Vahaisel-
ta ei tuntunut sekdadan mahdollisuus, etta tuleva sote-uudistus ja Elakeliiton
strategia antavat nimenomaan piireille mahdollisuuksia vaikuttaa ikdysta-
vallisen Suomen rakentamiseen. Siihenkin pitaisi toimintakasikirjan antaa
evaita.

Kevaalla 2018 kaarittiin keskustoimistossa hihat ja kaikille piirihallituksille
ldhetettiin kysely, jossa kartoitettiin, mita kaikkea piireissa tehdaan. Syksyl-
Ia tyota jatkettiin kokoontumalla kahdeksaan piirien vahvistamisen tyopa-
jaan yhteistydssa parin kolmen piirihallituksen kesken. Aluksi pohdittiin
rohkeasti piirien merkitysta Eldkeliitossa. Hyvien ja kriittistenkin keskuste-
lujen jalkeen tyostettiin kunkin piirihallituksen kesken sen puheenjohtajan,
jasenten ja piirin toiminnanjohtajan tarkeimmat viisi tehtavaa. Tassa tyossa
hyodynnettiin myds kevaan kyselyn tuottamia tuloksia.

Taman toimintakdsikirjan sisaltd on syntynyt tuossa prosessissa. Kiitan lam-
pimasti piirihallituksia, toiminnanjohtajia ja MSL:a erinomaisesta yhteis-

tyosta. Tulkoon tasta kasikirjasta opas, jota kehitimme ja jalostamme vuo-
sittain niin, ettd se elda aina ajassa ja arjessamme.

Kirsti Mustakallio Paula Ylisela

jarjestojohtaja toiminnanjohtaja
Elakeliitto Maaseudun Sivistysliitto



2. ELAKELITTO IKAYSTAVALLISTA SUOMEA
RAKENTAMASSA

Eldkeliiton toimintaohjelmassa Enemman eldmalta - toiminnan ja talou-
den suuntaviivat 2019-2024 on madritelty liitolle visio, haluttu kuva tule-
vaisuudesta. Sen mukaan Eldkeliitto haluaa olla ajassa elava elakeldisten ja
ikddntyneiden oikeuksien arvostettu puolustaja ja ikdystavallisen Suomen
rakentaja.

Ikdystavallisen Suomen rakentamisessa tarvitaan liiton kaikkia tasoja, pii-
rejd ja niiden jasenyhdistyksia. Suomi ikadntyy kovaa vauhtia. Yli 65-vuo-
tiaiden osuuden vaestdsta arvioidaan nousevan nykyisestd vajaasta 20
prosentista perati 26 prosenttiin vuoteen 2030 mennessa. Eldkeldisten ja
elaketurvaa tarvitsevien henkisten ja aineellisten etujen ja oikeuksien val-
vominen on tdna paivana ajankohtaisempaa kuin koskaan.

Vanhan sanonnan mukaan vain muutos on pysyvaa auringon alla. Muu-
tos on kaikkialla ympadrillamme. Suomen vdestérakenne muuttuu vdeston
keskittyessa taajamiin. Digitalisaatio haastaa perinteiset yhdistystoiminnan
muodot. Sosiaalinen media kilpailee fyysisten kohtaamisten ja harrastusten
kanssa ihmisten — my0s eldkeldisten — ajasta. Digitalisaatio muovaa seka
julkisia etta yksityisia palveluita.

Kaiken muutoksen keskelld hyvin organisoitu jarjesto sen kaikilla tasoilla
tarjoaa eldkeldisille mahdollisuuden yhdessdaoloon ja vertaisuuteen toisten

kanssa. Yhdessa olon ja virkistysmahdollisuuksien liséksi Eldkeliiton on huo-

lehdittava siitd, etta yhteiskunnassa kaiken ikaiset eldakeldiset saavat asuin-
paikkaan ja toimintakykyyn katsomatta danensa kuuluviin. Ikdystavallisessa
Suomessa ketdan ei jatetd. Tama edellyttad myos liiton jasenpiireilta vah-
vaa panostusta yhteiskunnalliseen vaikuttamiseen ja edunvalvontaan. On
oltava ajan hermolla ja tiedettava, millaisia haasteita jasenkunta arjessaan
kohtaa.

Elakeliiton vahvuus eilen tdndan ja huomenna on sen vahva ja maanlaajui-

nen jasenkentta. Liiton 20 piirissa ja 401 yhdistyksessa ympari maata toimii

Idahes 130 000 jasenta. Viiden vuosikymmenen aikana liitossa ja sen piireissa
on syntynyt arvokkaita perinteitd, joissa on paljon vaalimisen arvoista.

Meidan tulee kuitenkin olla valmiita virittdmaan organisaatiotamme ja toi-
mintatapojamme kohtaamaan jatkuva muutos. Eldkeliiton piireilld on vah-
va pohja sitoutuneessa jasenistdssa ja vapaaehtoistoimijoissa. He tarvitse-
vat tuekseen piirihallituksen ja toiminnanjohtajan, joiden vélinen tydnjako
on selkea.

Toiminnanjohtajalla tulee olla tehtavdssaan riittava tydaika ja muut resurs-
sit. Vastuut, oikeudet ja velvollisuudet on kuvattava kirjallisesti. My®s lii-
ton ja piirien valista yhteyttad ja tyonjakoa tulee olla valmis pohtimaan. En-
nen kaikkea piirilla tulee olla selkea perustehtava. Elakeliiton piirit ovat eri
kokoisia ja toimintaymparisto niissa vaihtelee. Mutta niilla on my6s paljon
yhteistd. Tassa toimintakasikirjassa kasitellaan niitd kysymyksia, jotka ovat
kaikille piireille yhteisia. Mita on hyva hallinto? Miten vaikutamme tehok-
kaasti? Miten saamme ikaihmisten aanen kuuluviin piirin alueella? Loyta-
malla ratkaisun ndihin kysymyksiin olemme monta askelta Idhempana yh-
teistd tavoitettamme: ikdystavallista Suomea.

Anssi Kemppi

toiminnanjohtaja
Elakeliitto ry

Elakeliiton visio

Elakeliitto on ajassa elava eldke-
ldisten ja ikdantyneiden oikeuk-
sien arvostettu puolustaja ja ika-
ystavallisen Suomen rakentaja.

Eldkeliiton strategia

1. Aktiivinen yhteiskunnallinen
keskustelija

2. Aloitteellinen ja asiantunteva
vaikuttaja

3. Uudistuvat ja vahvistuvat ja-
senpiirit ja -yhdistykset

4. Innovatiivinen ja ikdystavalli-
nen lomatoiminta

Enemmodn eldmailtd

— Toiminnan ja talouden suuntavii-

vat 2019-2024

(Eldikeliiton strategia)



Hallituksen tai johtokunnan jasenen
yleisnimike on luottamushenkil®.
Luottamushenkil6 on yleensa vaa-
leilla valittu henkild, joka edustaa
yhdistyksessa joukkoa muita hen-
kiloita. Joissakin tapauksissa luotta-
mushenkil6 voidaan nimittaa vaalia
kaymatta.

(Lahde: Opintokeskus Sivis)

Luottamustoimi on vapaa-
ehtoista, mutta tehtdvdn vas-
taanottaminen tuo vastuuta ja
velvollisuuksia.

Liitto: Valtakunnallinen taso
Piiri: Alueellinen taso
Yhdistys: Paikallinen taso

3. PIIRIHALLITUKSEN TEHTAVAT

Onneksi olkoon! Sinut on valittu tarkedaan luottamustehtavaan eli piirihal-
lituksen jaseneksi. Tervetuloa mukaan! Tassa sinulle perehdytys- ja tietopa-
ketti uutta tehtavaasi koskien.

Taman kasikirjan tarkoitus on antaa luottamushenkildille tietoa ja varmuut-
ta hoitaa tarkea luottamustoimi lakeja, saantdja ja hyvaa hallintotapaa
noudattaen.

Yhdistyslaki maarittelee kaikille Suomessa toimiville yhdistyksille reunaeh-
dot. Yhdistyslaissa maaritellddan muun muassa, etta yhdistykselld on oltava
saannot. Jokainen yhdistys laatii itselleen saannot, jotka PRH (Patentti- ja
rekisterihallitus) hyvaksyy. Eldkeliitto on tehnyt mallisaannoét Eldkeliiton pii-
reille ja yhdistyksille, ja ne on hyvaksytty liittokokouksessa 2018.

ELAKELIITON ORGANISAATIO

JASENET
128 871 N\ YHDISTYKSET 401

+ kevat- ja syyskokoukset
+ yhdistyksen hallitus

\

Elake- PIRIT 20
liitto - kevit- ja syyskokoukset
- piirihallitus

- toiminnanjohtaja

LITTOKOKOUS ¢~
« joka 3. vuosi

« yhdistysten edustajat

« piirien edustajat

\

LITTOVALTUUSTO
« piirien edustajat
« kevat- ja syyskokoukset

N ¥

LITTOHALLITUS LITTO
« puheenjohtaja + 10 hallitusjasenta « keskustoimisto
- tybvaliokunta « johtoryhma
« toimikunnat « toiminnanjohtaja
» muut toimihenkilot

(30.11.2018)

- Elakeliiton ylin paattava elin on kolmen vuoden vélein kokoontuva
LIITTOKOKOUS.

- Liittokokousten valilld ylinta paatosvaltaa kayttaa LIITTOVALTUUSTO,
johon kuuluu 75 jasenta (2018-2021). Valtuusto kokoontuu kaksi kertaa
vuodessa, kevaalla ja syksylla.

« Toimeenpanovalta on LITTOHALLITUKSELLA, joka pitaa vuosittain 5-6
kokousta. Liittohallituksen alaisuudessa toimii erilaisia tydryhmia, muun
muassa Eldke- ja vanhuspoliittinen toimikunta.



PIIRIHALLITUKSEN LAKISAATEISET TEHTAVAT

Piirihallituksen tehtavat maaraytyvat:

1. yhdistyslain finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1989/19890503 ja

2. Eldkeliiton piirin mallisdantéjen mukaan elakeliitto.fi/tietoa/
materiaalit-yhdistyksille/piirin-mallisaannot

Yhdistyslaki velvoittaa muun muassa, etta yhdistyksella on oltava hallitus.
Hallituksen roolista yhdistyslaissa mainitaan seuraavaa:

"Hallituksen on lain ja sdaantojen seka yhdistyksen paatdsten mukaan huo-
lellisesti hoidettava yhdistyksen asioita. Hallituksen on huolehdittava siita,
ettd yhdistyksen kirjanpito on lainmukainen ja varainhoito on luotettavalla
tavalla jarjestetty. Hallitus edustaa yhdistysta.”

(Yhdistyslaki 35 §)

Naiden lisaksi noudatetaan yhdistysten hyvaa hallintotapaa:
www.soste.fi/wp-content/uploads/2018/12/hh-opas_nettiin.pdf

Piirihallituksen jasenilld on oltava piirin hallitustehtavan ja piirin tarkoituk-
sen kannalta riittavaa ja monipuolista kokemusta ja osaamista. Piirihallituk-
sen toiminnalla on keskeinen merkitys siihen, miten hyvin piiri onnistuu
toiminnassaan. Huolellinen tehtavien hoitaminen edellyttaa, etta piirihalli-
tus ohjaa ja valvoo piirin toimintaa. Piirihallitus vastaa piirin toimintasuun-
nitelmasta ja toiminnan jarjestamisesta. Se on vastuussa piirin paivittai-
sestd toiminnasta ja taloushallinnosta kuten kirjanpidon jarjestamisesta,
maksuliikenteesta ja varainhoidosta. Kdytannon tyon toteutuksesta vastaa
piirin toiminnanjohtaja, joka raportoi piirihallitukselle muun muassa piirin
talouden toteutumisesta. Piirihallituksen vastuulla on henkildstohallinto ja
ty6lainsaadannon mukaisten tydnantajavelvoitteiden tayttaminen.

Piirihallituksen jasenen on tiedettava mita yhdistyslaki, Elakeliiton piirin
mallisddnnot ja hyva hallintotapa tarkoittavat piirihallituksen toiminnassa.
Nama lait, sddnnot ja suositukset ovat luottamustoimessa hyvan paatok-
senteon tukena. Piirihallituksen jasenen velvollisuus on hoitaa piirin asioi-
ta lain, sdantdjen, syys- ja kevatkokousten seka piirihallituksen kokousten
paatdsten mukaan huolellisesti. Huolellisuus tarkoittaa sitd, etta piirihalli-
tuksen jasenet tietdvat seuraavat asiat:

PIIRIN PERUSTEHTAVA

Piirin tarkoituksena on eldkeldisten ja eldketurvaa tarvitsevien henkisten ja
aineellisten etujen ja oikeuksien valvominen seka heidan sosiaalisen tur-
vallisuutensa ja hyvinvointinsa edistdminen (Eldkeliiton piirin mallisédnnot
2 §). Eldkeliiton piirien tehtdavana on tukea Elakeliiton paikallisyhdistyksia
omalla alueella. Nama tuen muodot voivat olla hyvin monenlaisia. Toimen-

piteet edistavat myos Eldkeliiton strategiaa eli toiminnan suuntaviivoja, jot-

ka Elakeliiton liittokokous on hyvaksynyt vuosille 2019-2024.

Piirihallituksen tehtava
on ohjata ja valvoa piirin
toimintaa huolellisesti.

Luottamushenkilon tehtavassa
vaadittavia tietoja, taitoja tai
valmiutta ja halua oppia:

« perehtyminen piirin asioihin: mm.
toimintasuunnitelmaan, saantoi-
hin ja keskeisiin lakeihin, esim.
arpajaislakiin

« yhdistyslain tuntemus

- Eldkeliiton piirin mallisdantojen
tuntemus

« tietotekniikan osaaminen riittavalla
tavalla, jotta luottamustoimen hoi-
taminen onnistuu (esimerkiksi sah-
kopostin kayton osaaminen)

« riittavasti aikaa tehtavan hoitami-
seen, sitoutuminen

+ uudistamis- ja kehittamishalu

. riittdvan laajat tiedot Elakeliiton toi-
minnasta ja toimintaymparistosta

+ sitoutumista Eldkeliiton arvoihin

- Eldkeliiton strategian tuntemus

« piirihallituksen paatostie-
tojen valittdminen omaan
paikallisyhdistykseen

« piirihallituksen kokouksiin
osallistuminen

- kokoustekniikan osaaminen: ko-
koustekniikka on tyokalu, jolla luo-
daan puitteet vuorovaikutustilan-
teelle
https://kielikompassi.jyu.fi/up-
loads/document_userfiles/kokous-
tekn/index.htm

« neuvottelu- ja vuorovaikutustaidot

Elakeliiton piirien tehtavana
on tukea Eldkeliiton paikallis-
yhdistyksia omalla alueella.


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1989/19890503
https://www.elakeliitto.fi/tietoa/materiaalit-yhdistyksille/piirin-mallisaannot 
https://www.elakeliitto.fi/tietoa/materiaalit-yhdistyksille/piirin-mallisaannot 
https://www.soste.fi/wp-content/uploads/2018/12/hh-opas_nettiin.pdf 
https://kielikompassi.jyu.fi/uploads/document_userfiles/kokoustekn/index.htm
https://kielikompassi.jyu.fi/uploads/document_userfiles/kokoustekn/index.htm
https://kielikompassi.jyu.fi/uploads/document_userfiles/kokoustekn/index.htm

Piirin paatantavaltaa kayttaa
piirikokous ja toimeenpano-
valtaa kayttaa piirihallitus.

PIIRIN KOKOUKSET

(syyskokous/kevdtkokous/ylimdcdirdi-
nen kokous)

Piirin paatantavalta (jasenet)
- paattaa ja hyvaksyy toiminta-
suunnitelman/talousarvion

(piirikokous)

« valitaan hallitus (syyskokous)

Piirihallitus
« kdyttaa toimeenpanovaltaa

« toteuttaa toimintasuunnitelmaa ja
talousarviota

- edustaa piiria

Piirin paatantavaltaa kayttaa piirikokous ja toimeenpanovaltaa kayttaa pii-
rihallitus (Eldkeliiton piirin malliséannot 6 §). Piirihallitus voi jakaa toimeen-
panovaltaa esimerkiksi toiminnanjohtajalle. Toiminnanjohtajalle annettu
toimeenpanovalta tulee maaritelld ja kirjata piirihallituksen pdytakirjaan.

Piirin tehtava (Eldkeliiton piirin mallisadannot 3 §)

Tarkoituksensa toteuttamiseksi piiri sitoutumattomana eldkeldisjarjestona

1. toimii alueellisena keskuselimena yhteistyon luomiseksi sellaisten yhtei-
sojen valille, jotka pyrkivat toisessa pykaldssa mainittuihin paamaariin

2. palvelee ja ohjaa jasenyhdistystensa kautta eldkeldisia ja eldketurvaa
tarvitsevia heidan sosiaalisen asemansa parantamiseksi seka heidan
henkisen ja fyysisen kuntonsa ja vireytensa ylldapitamiseksi

3. tekee aloitteita ja esityksiad alueensa paattaville elimille ja muulle julki-
selle vallalle eldkeldisten ja elaketurvaa tarvitsevien aseman parantami-
seksi ja riittavan eldketurvan aikaansaamiseksi sekd palvelujen turvaa-
miseksi ja kehittdmiseksi

4, kehittaa ja jarjestaa virkistys-, loma- ja kulttuuripalveluja sekd muuta
vastaavaa kuntouttavaa toimintaa

5. jarjestaa kokouksia, kursseja, neuvonta- ja luentotilaisuuksia
6. harjoittaa julkaisu- ja tiedotustoimintaa

7. toimii muillakin vastaavanlaisilla tavoilla oikeudenmukaisuuden toteut-
tamiseksi eldkeldisten ja eldketurvaa tarvitsevien hyvaksi

PIIRIN KOKOUKSET

Piirikokous

Piirikokouksiin on jokainen jasenyhdistys oikeutettu ldhettdmaan yhden
edustajan jokaista alkavaa 100 jasenta kohden, kuitenkin vahintaan kak-

si edustajaa. Jasenmaara maaraytyy kuluvan kalenterivuoden elokuun 31.
paivan henkildjasenmaaran perusteella. Piirin kokouksissa on jokaisella
edustajaksi valitulla yksi dani. Paatokset tehdaan yksinkertaisella aantene-
nemmistdlld. Adnten mennessa tasan ratkaisee puheenjohtajan ani, pait-
si vaaleissa arpa. Adnivalta ja puheoikeus piirin kokouksessa on ainoastaan
jasenmaksunsa edelliselta kalenterivuodelta suorittaneiden jasenyhdistys-
ten edustajilla. Kokous voi antaa puhe- ja lasndolo-oikeuden muillekin kuin
valtuutetuille edustajille. (Eldkeliiton piirin mallisddnnét 7 §)

Huomaa piirihallituksen ja piirikokouksen ero:

« Piirikokousta ja piirihallituksen kokousta koskevia sadntelyita ei pida se-
koittaa keskenaan!

« Piirikokous ja siita laadittava poytakirja ovat julkisia yhdistyksen
jasenille.

« Piirihallituksen kokous on eri asia kuin piirikokous. Piirihallitus voi paat-
taa omasta tyoskentelystaan sadntdjen puitteissa.



Piirikokouksen koolle kutsuminen
Piirikokous (kevat- ja syyskokous, ylimaarainen kokous)

Piiri kutsutaan koolle kirjeelld tai sahkopostilla, joka on lahetetty jasenil-
le vahintdan 14 paivaa ennen kokousta. Kokouskutsussa on otettava huo-
mioon yhdistyslain maardykset. Muut tiedonannot piirin jasenille toimite-
taan kirjeelld, sahkoisesti tai lehti-ilmoituksella. Piirin kokouksiin voidaan
osallistua piirihallituksen niin paattdessa myos reaaliaikaisen tietoliiken-
neyhteyden tai muun teknisen apuvilineen avulla kokouksen aikana. Eta-
osallistumismahdollisuudesta ja etdosallistumisen tavasta on mainittava
kokouskutsussa. (Eldkeliiton piirin mallisadnnot 7 §)

« Kirjallisessa kokouskutsussa on mainittava vahintaan yhdistyksen nimi,
kokousaika ja -paikka ja kaikki kokouksessa kasiteltavat asiat seka missa
ja milloin kokousasiakirjat ovat yhdistyksen jasenten nahtédvana.

« Yhdistyslain mukaan henkil6jdsen ei saa kdyttdd edustajaa tai avustajaa,
jollei sadanndissa toisin maarata (YhdL 25 §:n 1 momentti).

- Paatoksen tekeminen edellyttda, etta jasenella on oikeus esittaa (piiri)
hallitukselle kysymys ja saada siihen vastaus yhdistyksen kokouksessa
(piirikokouksessa).

« Jasenen tiedonsaantioikeus rajoittuu jasenen kysymyksiin vastaami-
seen. Jasenella ei siten ole suoraan lain nojalla oikeutta esimerkiksi tu-
tustua yhdistyksen kirjanpitoaineistoon, jonka tarkistaminen kuuluu yh-
distyksen (piirin) tilintarkastajille ja/tai toiminnantarkastajille.

+ Yhdistyksen kokouksen (piirikokouksen) puheenjohtajaksi on ensisijai-
sesti valittava kaikissa kasiteltdvissa asioissa esteetdn henkild, joka tun-
tee yhdistyslain, yhdistyksen saannot ja hyvat kokouskaytannot siina
maadrin, etta kokous voidaan vieda lapi sujuvasti. Puheenjohtajan (piiri-
kokouksessa) ei tarvitse olla yhdistyksen jasen, jollei sddnndissa toisin
madrata. Yhdistyksen ulkopuolisen puheenjohtajan valinnalla voidaan
tarvittaessa varmistaa asioiden tasapuolinen kasittely kokouksessa.
(Katso yhdistysten hyva hallintotapa -suositus.) Taman luvun alussa
linkki.

Kevatkokouksen tehtavat

Piirin kevatkokous pidetdan ennen huhtikuun loppua ja siind kasitelldan

seuraavat asiat:

1. Valitaan kokoukselle puheenjohtaja, sihteeri, kaksi poytakirjantarkasta-
jaa ja dantenlaskijat.

2. Todetaan kokouksen laillisuus ja paatdsvaltaisuus.
Hyvaksytaan kokoukselle tydjarjestys.

4. Esitetaan toimintakertomus, tilit ja toiminnantarkastajien tai tilintarkas-
tajien lausunto sekad paatetaan tilinpaatoksen vahvistamisesta.

5. P&aatetdan vastuuvapauden myontamisesta tilivelvollisille ja muista toi-
menpiteista, joihin vuoden kuluessa pidetty hallinto ja siitd tehdyt tilit
antavat aihetta.

Elakeliiton arvot

Inhimillisyys

Toiminnassamme huomioimme
ihmisen ja hanen tarpeensa. Ta-
lous on taustalla vaikuttava reuna-
ehto. Tunnustamme, etta inhimil-
lisyyteen kuuluvat myos virheet.
Annamme anteeksi ja opimme
virheistamme.

Ikaystavallisyys

Huomioimme ikdantymisen tuo-
mat erityispiirteet toiminnassam-
me. Kehitdamme oman toimintam-
me ja tilojemme esteettdmyytta.

Tasa-arvo

Huomioimme tasa-arvon eri na-
kokulmat. Elakeliitossa ketaan ei
syrjita.

Yhteisvastuu

Eldkeliitossa kaikki tukevat toi-
siaan. Kannustamme jasenpiire-
jamme ja niiden jasenyhdistyksia
aktiiviseen yhteistyohon. Vain yh-
dessa toimien voimme vaikuttaa
ympadristoomme ja yhteiskuntaan.
Kaikki pidetaan mukana.

Osallisuus

Ikdantyneet ovat aktiivisia yhteis-
kunnan jasenia ja oman eldmansa
asiantuntijoita. Meilla jasenisto ja
henkilsto tulevat kuulluksi.
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6. Valitaan edustajat ja varaedustajat Eldkeliitto ry:n kokouksiin.
Paatetdan kannanotosta.

8. Kasitellddn muut piirihallituksen ja piirin jasenten kokouksen alussa
esittamat asiat, jotka kokous paattaa ottaa kasiteltaviksi.

(Elakeliiton piirin mallisaannot 8 §)

Syyskokouksen tehtavat

Piirin syyskokous pidetdan loka-joulukuussa ja siina kasitellaan seuraavat

asiat:

1. Valitaan kokoukselle puheenjohtaja, sihteeri ja kaksi poytakirjantarkas-
tajaa seka aantenlaskijat.

Todetaan kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus.
Hyvaksytaan kokoukselle tydjarjestys.

Padtetddn seuraavan vuoden toimintasuunnitelmasta.

vk N

Padtetdan jasenmaksujen suuruudesta. Jdsenmaksujen suuruus paate-
taan erikseen yhdistysten ja muiden oikeuskelpoisten yhteisdjen osalta.
Yhdistyksen piirille maksama jasenmaksu maaraytyy yhdistyksen varsi-
naisten jdsenten ja vapaajasenten yhteenlasketun lukumaaran mukaan.

6. Paatetadn hallituksen jasenten, kokousedustajien ja toiminnantarkasta-
jien tai tilintarkastajien palkkioista ja matkakorvauksista.

7. Vahvistetaan seuraavan vuoden talousarvio.

8. Valitaan piirihallituksen puheenjohtaja ja jasenet erovuoroisten tilalle
saantojen 10. &n mukaisesti.

9. Valitaan ehdokkaat ja varaehdokkaat liittovaltuustoon Eldkeliiton saan-
toéjen mukaisesti huomioon ottaen molemmat sukupuolet.

10. Valitaan vahintaan yksi tai enintdan kaksi toiminnantarkastajaa tai tilin-
tarkastajaa seka yksi tai enintdan kaksi varatoiminnantarkastajaa tai va-
ratilintarkastajaa tarkastamaan seuraavan vuoden tileja ja hallintoa.

11. Paatetaan kannanotosta.

12. Kasitelladn muut piirihallituksen ja piirin jasenten kokouksen alussa
esittamat asiat, jotka kokous paattaa ottaa kasiteltavaksi.

(Eldkeliiton piirin mallisaannot 8 §)

Kevit- ja syyskokous ovat tarkeita kokouksia piirin toiminnan kannalta. Ko-
kouskutsujen ja esityslistojen tulee noudattaa edella esitettya mallia. Esi-
tyslistalle voidaan lisata muitakin asioita, jos piirihallitus on kokouksessaan
niista paattanyt. Esityslistamallista ei voi jattda mitdan pois, ei edes piirihal-
lituksen paatokselld. Kokouksien on noudatettava saantoja, jotta kokous
on laillinen ja paatdsvaltainen. Muotovirheet voivat johtaa piirikokouksen
paatdsten mitatdintiin, uuden kokouksen jarjestamiseen. Piirihallituksen ja-
senend sinulla on vastuu tarkistaa, etta edelld mainitut asiat ovat saantdjen
mukaan ja huolellisesti hoidettu.



Ylimaarainen kokous

Piirin ylimaarainen kokous pidetaan, kun piirihallitus katsoo sen tarpeelli-
seksi tai vahintaan kymmenesosa (1/10) danioikeutetuista jasenista sita pii-
rihallitukselta jonkin asian vuoksi kirjallisesti pyytda. Oikeus tehda aloitteita
piirin kokoukselle on piirin jasenilla. Jasenaloitteet on jatettava piirihallituk-
selle kaksi kuukautta ennen kokousta. (Eldkeliiton piirin mallisadannot 9 §)

Piirihallitus valitaan syyskokouksessa

Piirihallitukseen kuuluu kalenterivuodeksi kerrallaan valittu puheenjohtaja
ja 612 muuta jasentd. Muut jasenet valitaan kahdeksi vuodeksi kerrallaan,
ja heista on erovuorossa vuosittain puolet. Ensimmaisend vuonna erovuo-
roisuuden ratkaisee arpa. Piirihallituksessa tulee olla edustettuna molem-
mat sukupuolet. Piirihallituksen jasenen yhtdjaksoinen toimikausi voi kes-
tda enintaan kuusi (6) vuotta. Yhtdjaksoisesti hallituksessa kuusi (6) vuotta
ollutta hallituksen jasenta ei voida valita valittomasti uudelleen muuksi
hallituksen jaseneksi kuin puheenjohtajaksi. Piirihallituksen puheenjohta-
ja voidaan valita yhtdjaksoisesti enintdan kuudeksi (6) vuodeksi. Kuusi (6)
vuotta yhtdjaksoisesti puheenjohtajana ollutta ei voida valittomasti valita
hallituksen jaseneksi. Piirihallitus valitsee keskuudestaan varapuheenjohta-
jan vuodeksi kerrallaan. (Eldkeliiton piirin mallisdannét 10 §)

Valinta luottamustoimeen syyskokouksessa (piirihallitukseen)

« Piirihallituksen tehtavat ovat vastuullisia ja tarkeitd. Taman vuoksi piiri-
hallituksen jasenten valinta on tehtdva huolella, jotta onnistutaan pii-
rihallitukselle annetuissa tehtavissa noudattaen lakia, saantoja ja paa-
toksia. Uusilla henkilovalinnoilla varmistetaan hallituksen uudistuminen
ja mahdollistetaan osaamisen paivittdminen. On hyv4, ettd hallituksen
jasenet vaihtuvat, jotta uudistuminen ja kehittyminen mahdollistuvat.
Houkuttele ja etsi uusia mahdollisia hallituksen jasenia. Esteellisyysna-
kdkohdat on syyta ottaa huomioon jo jasenehdokkaita nimettadessa.

Esteellisyys luottamustoimessa

+ Esteellisyyttd arvioitaessa otetaan huomioon myds se, minkalainen kasi-
tys ulkopuoliselle syntyy yhdistyksen (piirin) toiminnasta. Kun yhdistyk-
sen (piirin) tarkoituksena on edistaa yleista etua, on tarkeaa, ettei syn-
ny mielikuvaa eturistiriidasta. Ulkopuoliselle voi syntya esteellisyyden
vaikutelma, vaikka laissa tarkoitettua eturistiriitaa ei olisikaan olemassa.
Luottamuksen ja avoimuuden kannalta arviointi on syyta tehda huolel-
lisesti, jotta esteellisyyden vaikutelmaa ei padse syntymaan. Yhdistys-
lain mukaan hallituksen jasen on esteellinen, jos hanen yksityinen etun-
sa saattaa olla ristiriidassa yhdistyksen edun kanssa. (Yhdistyslaki 37 §)

Esteellisyys yhdistyksen/piirin kokouksessa

« Jasen ei saa yhdistyksen/piirin kokouksessa ddnestaa eika tehda paa-
tosehdotuksia paatettdessa hanen ja yhdistyksen/piirin vélisesta sopi-
muksesta tai muusta asiasta, jossa hanen yksityinen etunsa on ristirii-
dassa yhdistyksen (piirin) edun kanssa. Hallituksen jdsen tai muu, jolle

Piirin puheenjohtaja valitaan pii-
rin syyskokouksessa. Piirin pu-
heenjohtajan tyd on merkittava
piirin toiminnan kannalta, joten
kannattaa kayttaa tarpeeksi aikaa
puheenjohtajan etsintaan.

Piirihallituksen jasenen

on hyva tietaa:

- piirin perustehtava

- piirin saannot seka yhdistys-
lain merkitys piirin toiminnalle

- piirikokouksen ja piirihallituk-
sen kokousten ero

- piirihallituksen tehtavat

- piirin taloushallinto

- esteellisyys luottamustoimessa

- piirihallituksen jasenten,
puheenjohtajan ja toiminnan-
johtajan valinen tyonjako

Huom! Liittovaltuustoon ei voida
valita henkil63, joka on tydsuhtees-
sa joko Eldkeliittoon tai Elakeliiton
piiriin. (Elakeliiton saannot 9 §)

Jos toimit Elakeliiton piirin toimin-
nanjohtajana ei ole hyvan hallinto-
tavan mukaista olla samaan aikaan
samalla alueella toimivan Elakelii-
ton paikallisyhdistyksen hallinnos-
sa mukana.
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Jarjestaytymiskokouksessa
tehtavia asioita:

- Valitaan saant6jen mukaiset
toimihenkilot

- Laaditaan hallituksen pelisaan-
not, kdydaan lapi hallituksen
toimintatavat

- Valitaan henkilot vastuutehta-
viin, vaikuttajavastaava, tiedo-
tusvastaava jne.

on uskottu yhdistyksen/piirin hallintoon kuuluva tehtévd, ei saa danes-
taa paatettdessa tilintarkastajan tai toiminnantarkastajan valitsemises-
ta tai erottamisesta, tilinpaatoksen vahvistamisesta taikka vastuuvapau-
den myodntamisestd, kun asia koskee hallintoa, josta han on vastuussa.
Mitd 1 ja 2 momentissa tarkoitettujen henkildiden esteellisyydestd on
saddetty, koskee myds heiddn asiamiestaan tai edustajaansa. (Yhdistys-
laki 26 §)

HALLITUKSEN JARJESTAYTYMISKOKOUS

Syyskokouksessa valitaan hallitus, minka jalkeen sovitaan hallituksen jarjes-
taytymiskokouksen ajankohta. Hallituksen jarjestaytymiskokous on erityi-
sen tarked. Puheenjohtajalla on iso rooli jarjestaytymiskokouksessa, joten
kokoukseen kannattaa valmistautua huolella. Huomioi erityisesti hallituk-
sen uudet jasenet, jotka eivat vield tunne hallituksen tehtavia tai yhdistyk-
sen toimintaperiaatteita. Kay siis hallituksen jasenten tehtavat huolellisesti
ja tarkasti lapi. Tallainen toiminnan lapikaynti selkeyttaad ja palauttaa kaikil-
le mieliin, miten yhdistyksessa on toimittu ja onko toimintatavoissa jotain
sellaista jota olisi hyva muuttaa. Jarjestaytymiskokous on hyva paikka arvi-
oida ja muuttaa aikaisempia toimintatapoja. Puheenjohtaja, kuuntele halli-
tuksen jasenia, keskustelkaa yhdessa hallituksen toimintatavoista tuleval-
le kaudelle. Tehkaa hallituksen toimintatavoista ja pelisédnndista paatos ja
kirjatkaa ne esim. poytdkirjan liitteeseen.

Hallituksen jarjestaytymiskokouksessa valitaan sdé@ntdjen mukaiset
toimihenkilot.

Hallitus valitsee keskuudestaan varapuheenjohtajan vuodeksi kerrallaan.
Hallitus valitsee my&s rahastonhoitajan ja sihteerin, jotka voivat olla halli-
tuksen ulkopuolelta. (10 §)

Saantomaaraisten tehtavien lisaksi nimetaan hallituksen vastuutehtavat,
mm. vaikuttajavastaava jne. Sitoutumisen ja yhteisvastuun kannalta on
tarkeda, ettd jokaisella hallituksen jasenelld olisi oma erityinen rooli ja
tehtava hallituksessa. Vastuiden jakaminen helpottaa hallituksen ty&s-
kentelyn kuormittavuutta ja sitd, etteivat tehtdvat kasaannu yksinomaan
puheenjohtajalle.



Tassa vinkkeja hallituksen toimintatapojen ja pelisdantojen tekemiseksi:

Toimihenkil6iden valinta

- Tehtdvaan liittyvat vastuut, jotka kannattaa kirjata esim. poytakirjan liit-
teeseen, josta ne ovat helposti |0ydettavissa.

Kokousten koollekutsumiseen liittyvat asiat

« Miten kokoukset kutsutaan koolle? Paljonko kokouksiin pitda varata ai-
kaa? Tehokas kokous kestaa noin 2h.

Kokousten asialistan muodostuminen

« Puheenjohtaja ja sihteeri eivat ole yhta kuin hallitus vaan kaikki hallituk-
sen jasenet vastaavat jostakin osa-alueesta ja tuottavat valmisteltuja asioi-
ta kokouksen paatettavaksi.

Taloudenhoito

- Kirjanpito- ja tilintarkastuslaki asettavat osan vaatimuksista yhdistyksen
taloudenhoidolle. Hallituksella on kokonaisvaltainen vastuu kirjanpidosta
ja taloudesta, tekipa sita kdytannossa kuka tahansa. Hallituksen on valvot-
tava talouden toteuttamista ja kyettava osoittamaan nain tehneensa.

Viestinta

+ Mikd on tiedottajan/viestintavastaavan rooli? Kuka viestii tapahtumista?
Kuka viestii jasenille? Miten ja missa viestitdan?

Kirjaa nama esim. jarjestaytymiskokouksen poytakirjan liitteeksi.

Jasenhankinta ja -huolto

« Miten teemme/tuemme jasenhankinnan toteutumista (jasenkorttien toi-
mittaminen, kiinnostuneisiin yhteydenpitaminen, aikarajat, jasenluettelot
niita tarvitseville, jasenviestinta).

Arkistonhoito

« Arkisto ei synny itsestaan eika yksin sihteerin toimesta. Kuka huolehtii ar-
kistoinnista? Mita arkistoidaan ja miten?

Valineet

« Millaisia vélineita hallituksella on kdytossa, sahkopostitilit, maksu- ja luot-
tokortit, koneet ja laitteet



Piirihallituksen poytakirjassa

tulee aina olla mukana:

+ piirin talous

« toimikuntiin osallistuminen
-yhteenveto

« toiminnanjohtajan katsaus

« toimintasuunnitelman seuranta

« kasiteltavat asiat on aina merkit-
tava kokouspoytakirjaan

Piirihallituksen jasenilla on vel-
vollisuus ja vastuu ottaa asiois-
ta selvaa ja kaikkien piirihal-
lituksen jasenten on saatava
sama tieto, jotta hyva paatok-
senteko mahdollistuu.
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PIIRIHALLITUKSEN KOKOUKSET

Piirihallituksen kokoukset on tarkoitettu piirihallituksen jasenille. Kutsut-
taessa kokoukseen voi osallistua muitakin esimerkiksi liittovaltuutetut, ul-
kopuolinen asiantuntija, yhdistyksen jasen tai muu vastaava ulkopuolinen
henkilo.

Piirihallituksen kokoukset ja asioiden kasittely

Piirihallitus kokoontuu puheenjohtajan kutsusta tai jos han on estynyt, va-
rapuheenjohtajan kutsusta. Kokous on padatdsvaltainen, jos lasna on pu-
heenjohtaja tai varapuheenjohtaja ja vahintdan puolet hallituksen jase-
nista. Paatokset tehdaan yksinkertaisella dantenenemmistélla. Adnten
mennessa tasan ratkaisee puheenjohtajan dani, paitsi vaaleissa arpa. (El&-
keliiton piirin mallisaannot 11 §)

Muista nama asiat:

«  Kuka tekee kokouskutsun ja esityslistan? Miten ne lahetetdan ja mon-
tako paivaa ennen kokousta esityslista toimitetaan piirihallituksen
jasenille?

« Kuka tekee kokouksen poytakirjan? Miten se lahetetdan hallituksen ja-
senille ja miten paatoksista tiedotetaan jasenia?

« Arkistointi kts. liite

Piirihallituksen poytakirjassa tulee aina olla mukana:
« piirin talous -kohta, johon kirjataan menot ja tulot lyhyesti

+ kohta toimikuntiin osallistuminen, jossa on lyhyt yhteenveto toimikun-
nan kokouksesta: mista keskusteltiin, mita ehdotettiin, mita piirihallitus
haluaa toimikunnan tiedoksi tai esittaa asioita toimikunnalle. Tiedota ja-
senistda toimikuntien tydskentelystd, mita on tehty, mistd on keskustel-
tu, lyhyt yhteenveto keskeisista asioista

« toiminnanjohtajan katsaus -kohta
. toimintasuunnitelman seuranta -kohta

«  kasiteltavat asiat on aina merkittava kokouspoytakirjaan

Onnistunut piirihallituksen kokous

Kokouksessa kasiteltavien asioiden hyva valmistelu takaa tehokkaan piiri-
hallitustydskentelyn. Piirihallituksen jasenilld on velvollisuus ja vastuu ottaa
asioista selvaa ja kaikkien piirihallituksen jasenten on saatava sama tieto,
jotta hyva paatoksenteko on mahdollista.



Piirihallituksen paatoksenteon elementit:

. Riittavat tiedot asiasta ja hyva ennakkovalmistautuminen: piirihallituk-
sen jasenen on perehdyttava esityslistaan ennen kokousta.

«  Kokouksella on selkea tavoite ja tarkoitus eli kokouksia ei kanna-
ta jarjestaa kokoustamisen vuoksi. Muista lakisaateiset asiat (kts. liite
vuosikello).

« Pysytdan asiassa ja edetdan esityslistan mukaan. Kokouksen alussa esi-
tyslistalle voidaan nostaa aiheita, joita ei esityslistassa ole, jos kaikki Ias-
ndolijat ne hyvaksyvat, talloin asiasta voidaan tehda myos paatos.

- Jokaisella piirihallituksen jasenelld on oikeus tuoda omat mielipiteen-
sa esiin piirihallituksen kokouksissa. Muista perustella myds oma nako-
kulmasi ja hae ratkaisuja. Tama auttaa paatoksenteossa. Jos joku tote-
aa: "Kaikki ovat sitd mieltd, ettd --", kysy mista tieto on perdisin, tarkista
ovatko kaikki tosiaan sita mieltd. Katso liite Rakentavan keskustelun pe-
lisddnnot ja Erdtauko-menetelmd: www.eratauko.fi Kts. liite s. 46.

Dialoginen keskustelu

Dialoginen keskustelu eroaa

+ vaittelysta = selvitetdaan paras argumentti

« neuvottelusta = tahdataan sopimukseen

+ konsensuksesta = pyritadn yksimielisyyteen

Dialogisessa keskustelussa ollaan kiinnostuneita ihmisten kokemusten
erilaisuudesta. Tama auttaa ndkemaan asioiden eri puolia, vaihtoehtoja ja
mahdollisuutena oppia uutta. Dialogissa ei tahdata asioiden ratkaisemi-
seen, paatoksiin tai samanmielisyyteen. Ymmarryksen lisddntyminen on
riittava "tulos”. Dialogin tarkoitus ei ole paatya johonkin tiettyyn lopputule-
maan, joka on sama kaikille osallistujille. Varsinaisen dialogin pdatyttya voi-
daan katsoa, miten esiin tulleet nakokulmat vaikuttavat paatoksentekoon.
Dialogi tapahtuu ennen paatoksentekoa, ja sen avulla saadaan kuuluvak-
si erilaiset ndkemykset paatettavasta asiasta. Ald paata yksin vaan kuuntele
erilaisia ndkemyksia, joita piirihallituksen jasenilla on.

(Iahde: eratauko.fi)

« Kuuntele jasenistdd, tuo heidan ehdotuksensa ja viestinsa esille piirihal-
lituksen kokouksissa.

« Eldkeliiton piirin mallisadntdjen tuntemus on tarkeda, talldin kokous
etenee ja paatokset ovat laillisia. Piirin puheenjohtajalla on tassa tarkea
rooli. Pida séannot mukana kokouksessa, niista voidaan tarkistaa asian
oikeellisuus. N&in ei synny jalkipuheita eika epdselvyyksia.

« Muista, ettd edustat kokouksissa alueen yhdistysten jasenid, et itsedsi
tai paikallisyhdistystasi.

« Muista kertoa piirihallituksen kokouksissa tehdyista paatoksista paikal-
lisyhdistyksen kokouksissa.

. Piirihallitus edistaa avointa tiedonkulkua.

«  Piiri on luonteeltaan yksityinen oikeushenkil® eika siis rinnastu esimer-
kiksi kunnalliseen paatoksentekoon. Nain ollen julkisuuslakia, hallinto-

www.eratauko.fi



http://www.eratauko.fi
http://www.eratauko.fi
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Huom!
Paatoksenteko yhdistyksessa eroaa
kunnallisesta paatoksenteosta.

lakia ja kuntaa koskevia kokousmenettelytapoja ei sovelleta piirin toi-
minnassa, vaan yhdistyslaki ja erityisesti Eldkeliiton piirin mallisddnnot
ohjaavat piirin toimintaa.

Paatosten tekeminen piirihallituksen kokouksissa

Paatosten tekeminen ei ole aina helppoa. Luottamustoimessa joudumme
joskus tilanteisiin, jossa oma mielipide ei saa kannatusta tai on eridva mui-
den kanssa. Tallaisissa tilanteissa on hyva muistaa, etta piirihallituksessa
paatokset tehddan yksinkertaisella danten enemmistolla (Eldkeliiton piirin
mallisadannot 11 §). Piirihallituksen jasenena on muistettava, etta kokouk-
sissa sovitusta pidetaan kiinni ja sitoudutaan paatoksiin ja tehtavaan, vaik-
ka se ei valttamatta olisikaan juuri sitd, mita itse oli toivonut. Piirihallituksen
ty0 on yhteistyotd, jossa arvostamme ja kunnioitamme toisiamme, mutta
my0s tehtyja paatoksia (hyva hallintotapa — lojaalivelvollisuus).

Eettinen ja vastuullinen paatoksenteko

« Paatoksenteon prosessi: pida kaikki mukana, kuuntele, kysy, hae ratkai-
suja, perustele.

« Seuraa paatoksien toteutumista.
+ Jaavastuuta, dla tee kaikkea yksin.

« Muista rakentava ja kunnioittava vuorovaikutus. "Arvostava vuorovaiku-
tus on toisen ihmisen hyvdaksymista sellaisena kuin han on ja myos ar-
vostusta omaa itsed kohtaan arvokkaan ja merkityksellisen tyon tekija-
nd” (Iahde: luotain.net).

+ Pysy asiassa.

«  Kuuntele muiden puheenvuoroja, dlaka puhu paalle.
- Ald ymmarri asioita tietoisesti vaarin.

«  Sitoudu tehtyihin paatoksiin.

«  Selvita paatosten tekemiseksi taustatietoja.

+  Myodnna virheet.

+ Anna anteeksi.

« Ala muistele menneits, keskity nykyhetkeen.

Keskusteleva, avoin ja yhteistyokykyinen hallitus

Rehellisyys ja oikeudenmukaisuus ovat ehdottomia edellytyksia piirihalli-
tuksen toiminnassa. Luottamus syntyy, kun
« piirihallituksen tehtavat ja vastuut on maaritelty selkeasti

« kaikki piirin toiminnassa mukana olevat tietdvat omat tehtavansa ja
vastuunsa

- piirin paatoksenteko ja toimintatavat ovat selkeitd ja avoimia
« piirihallitus ohjaa ja valvoo piirin toimintaa jaseniston edun nimissa

+ piirin toiminnasta ja taloudesta raportoidaan selkeasti ja saanndllisesti



Piirihallituksen kokouksen poytakirja

« Hallituksen kokouksista on pidettava poytakirjaa, hallituksen jasenet
turvaavat oman vastuunsa asiallisella pdytakirjanpidolla. Jalkikateen
tarkasteltuna ja ongelmatilanteissa on merkitysta silla, mita poytakirjoi-
hin on kirjattu eika erilaisilla muistikuvilla tai vaittamilla keskusteluiden
sisallosta.

« Piirihallituksen poytakirjaan kirjataan, mita sovittiin, kuka tai ketka te-
kevat sovitut asiat, pdivamaarat milloin tulee olla valmista, kuka auttaa,
keneltd voi pyytda apua ja niin edelleen.

- Piirihallituksen kokouksen poytakirja on dokumentaatio siita, mita
paatettiin.

« Rahankayttoa koskevat paatokset kirjataan ja perustellaan tarkoin poy-
takirjoihin. Poytakirjat liitetdaan tilinpaatokseen, jotta toiminnantarkas-
taja voi vaivatta seurata paatoksenteon ja rahaliikenteen kulkua ja etta
ne eivat ole ristiriidassa keskenaan.

PIIRIHALLITUKSEN TEHTAVAT

1. Valvoo, etta piirin asioita hoidetaan lakien ja piirin sdantojen ja sen
kokousten paatosten mukaisesti.

Tama tarkoittaa sita, etta luottamushenkilon on tunnettava riittavalla taval-
la yhdistyslakia ja Elakeliiton piirin mallisaéannot, jotta piirihallitukselle an-
nettu valvontatehtdva onnistuu.

Valvontavastuuseen kuuluu huolehtia, etta piirihallituksessa (piirissd) toimi-
taan yhdistyslain, piirin mallisaantojen seka hyvan hallintotavan mukaan.

Valvontatehtdva tarkoittaa sitd, etta piirihallituksen jasen ymmartaa piiri-
hallituksen tehtavan ja roolin, miten ja millaisia paatoksia voidaan tehda,
missa padtokset tehdaan ja miten. Valvontavastuu tarkoittaa, ettd paatos-
ten toteutumista seurataan. Piirihallituksen kokouksien p&ytdkirja do-
kumentoi paatoksia ja niiden toteutumista. Tarkista, ettd poytakirjasta
loytyvat tehdyt paatokset oikein kirjattuna ja my0s se, miten paatoksia to-
teutetaan ja seurataan.

Piirihallituksen jasenen rooli piirihallituksessa on edistda ja edustaa koko
piirid, vaikka han kuuluukin omaan paikallisyhdistykseen.

2. Voi asettaa avukseen tyovaliokunnan ja tarpeelliseksi katsomiaan
maadraaikaisia toimikuntia sekad nimeta vastuuhenkilot tehtaviin.

Erilaiset toimikunnat helpottavat piirihallituksen ty6ta ja jakavat vastuuta.
Tyovaliokunnat eivat voi tehda itsendisia paatoksia vaan toimikunnat eh-
dottavat asioita piirihallitukselle. Piirihallitus tekee lopulliset paatokset.

Piirihallituksen kokouksen poy-
takirja on dokumentaatio siita,
mita kokouksessa paatettiin.

Rahankayttoa koskevat paa-
tokset kirjataan ja perustellaan
tarkoin poytakirjoihin.

Muista!
Salassapitosopimus,
kts. liite

Muista!
Tietosuoja-asetus, GDPR,
kts. liite

Muista!
Jasenrekisteri
kts. liite



Muista pyytaa apua, jos et ole var-
ma tai et tieda miten asiat ovat.
Apua voit pyytaa toiselta piirihalli-
tukselta tai keskusliitosta.
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3. Ottaa ja erottaa toiminnanjohtajan ja muut toimihenkil6t ja hyvak-
syy johtosaannot, joissa heidan tehtavansa maaritellaan.

Toiminnanjohtajan palkkaaminen on piirihallituksen tehtava. Piirihallitus
maadrittelee toiminnanjohtajan tehtavankuvan johtosaanndssa (katso joh-
tosaantomalli liitteestd). Piirihallituksen rooli muuttuu toiminnanjohtajan
palkkaamisen my6ta tyonantajaksi, jolla on tydnantajavelvoitteita, jotka
piirihallituksen tulee tietaa. Piirihallituksen jasenen tulee valvoa, etta piiri-
hallitus toimii tydlainsaddannon, tydsopimuksen ja johtosddannén mukaan.
Piirihallituksen puheenjohtaja on toiminnanjohtajan ldhiesimies, mutta
tama ei poista piirihallituksen jasenten valvontavastuuta (kollektiivinen
vastuu).

Toiminnanjohtajan tehtavankuvan maarittely on yksi piirihallituksen tar-
keimmista tehtavista. Laadukkaan toiminnan edellytyksena on, etta piirilla
on vahintaan 12 tuntia viikossa tyoskenteleva palkkasuhteinen toiminnan-
johtaja. Toiminnanjohtajan roolilla on iso merkitys piirin toiminnan kannal-
ta. Perehdy huolella valintaan/rekrytointiin!

Vastuunjako piirihallituksen ja toiminnanjohtajan valilla, lue lisaa luvuista 4.
Puheenjohtajan tehtavat ja luku 5. Toiminnanjohtajan tehtavat.

Toiminnanjohtajan tehtava on keskeinen piirin toiminnan, nakyvyyden ja
vaikuttamisen kannalta. Siksi valintaan on syyta paneutua huolella piirihal-
lituksessa. Paatoksia ei tehda yksin vaan yhdessa piirihallituksen jasenten
kanssa. Kirjaa poytdkirjaan keskeiset asiat.

Toiminnanjohtajan tehtava on edistaa piirin toiminnan tarkoitusta. Piirin

tarkoituksena on eldkeldisten ja eldketurvaa tarvitsevien henkisten ja ai-

neellisten etujen ja oikeuksien valvominen seka heidan sosiaalisen turvalli-

suutensa ja hyvinvointinsa edistaminen. (Piirin mallisadnnot tarkoitus 2 §)
Eldkeliiton strategian (Toiminnan ja talouden suuntaviivat 2019-2024)
kohta 3: Uudistuvat ja vahvistuvat piirit

Eléikeliiton piirejéi on 20 kappaletta (2019). Eléikeliiton piirit ovat hyvin eri-
laisia muun muassa alueiden koon, yhdistysten koon ja lukumddirén osal-
ta, mutta niilld on paljon yhteistdkin. Osalla piireistd on palkattu toimin-
nanjohtaja, ja joissakin piireissd toiminnanjohtajan tehtdvdd hoidetaan
vapaaehtoisuuden pohjalta. Tamd vdistdmdttd ndkyy tdlld hetkelld piirien
jdsenistélle tarjotussa palvelussa. Eléikeliiton tavoite- ja tahtotila on saada
piirit vahvoiksi ja nékyviksi ja jdsenten palvelusta tasalaatuista Hangosta
Inariin. Eldkeliiton vaikuttavuus ja nékyvyys syntyvdt vahvoista piireistd ja
yhdistyksistd.

Tee aina kirjallinen tydsopimus toiminnanjohtajan kanssa.

Tutustu tyolainsaadantoon ja tydehtosopimuksiin.

Al kiirehdi johtosaanndn tai tydsopimuksen teon kanssa, muista toimia
huolellisesti ja tarkasti tassakin asiassa. Piirin puheenjohtaja ei tee tata yk-
sin vaan yhdessa piirihallituksen kanssa.



4, Vastaa piirin taloudesta

Piirin taloushallinnon seuranta on piirihallituksen tarkeimpia tehtavia ja
kuuluu jokaisen piirihallituksen jasenen tehtaviin. Muista, etta edustat ja-
senia piirihallituksessa: ansaitse jaseniston luottamus, muista avoimuus
talousasioissa. Piirihallituksen pdytdkirjasta on 16ydyttava kirjaukset siitd,
mistd raha on tullut ja mihin sita on paatetty kayttaa. Huomaa: toiminta-
suunnitelmasta ja talousarviosta eli budjetista 10ytyy tieto siita, mita ra-
hojen kaytosta on sovittu. Tarkista kaikista tositteista, ettd ne vastaavat
piirihallituksen kokousten paatoksia. Kysy, jos et ymmarra menoeria tai pii-
rihallituksen kirjanpidon lukuja. Rahastonhoitajan tehtdva on auttaa piiri-
hallituksen jasenia ymmartamaan kirjanpitoa. Talousasioissa ei voi koskaan
siirtaa vastuuta toisille.

Hyvalld taloudenhoidolla tarkoitetaan sitd, etta piirihallitus seuraa, mista
piirin rahat tulevat ja minne ne menevat ja mita rahojen kaytosta on sovit-
tu toimintasuunnitelmassa ja talousarviossa eli budjetissa. Hyva talouden-
hoito on jokaisen piirihallituksen jasenen, ei siis vain toiminnanjohtajan ja
rahastonhoitajan vastuulla.

Piirin pankkitilin kdyttdoikeus on syyta olla toiminnanjohtajan lisdksi myos
piirin puheenjohtajalla, jotta valvontavastuu onnistuu.

Piirihallituksen jasenen on tunnettava piirin rahaliikenne. Kun tilikirjoja esi-
tellaan, tutustu niihin ja kysy, jos et ymmarra.

Piirihallituksen puheenjohtaja laskujen hyvaksyjana

Kun hyvaksyt puheenjohtajan roolissa laskuja, tarkista, mita olet hyvaksy-
massa. Ala allekirjoita, jos et tied3, mistd kulu on syntynyt tai jos menoerés-
ta ei ole piirihallituksen paatosta (eli mainintaa piirihallituksen kokouksen
poytdkirjassa). Hyvaksy vain piirihallituksen paatdsten mukaiset menoerit.
Piirihallituksen poytakirjojen paatoksien tulee olla linjassa toimintasuun-
nitelman ja talousarvion eli budjetin kanssa, jossa on sovittu ensisijaisesti
rahojen kadytosta. Piirihallitus voi tehda tilanteiden muuttuessa kohtuulli-
sia muutoksia budjettiin ja toimintasuunnitelmaan hallituksen kokouksen
paatoksella. Tarkista, ettd samaa kulueraa ei laskuteta useampaan kertaan.
Kaikki epaselvat tositteet on tarkistettava, vaikka kulu olisi vahainenkin.

Piiri voi ulkoistaa kirjanpidon tai hoitaa sen itse. Palkanmaksua ei voi suorit-
taa itselle, tasta syntyy eturistiriita. Palkanmaksu téllaisessa tapauksessa on
ulkoistettava (koskee my0s toiminnanjohtajaa).

5. Paattaa piirin liittymisesta yhteisoihin, joihin kuuluminen edistaa pii-
rin tarkoitusperien toteutumista. Paatoksen liittymisesta tai eroami-
sesta tekee piirihallitus.

Piirihallituksen jasenen on tiedettdva, mihin yhteiséihin piiri kuuluu ja mik-

si. Piirihallituksen puheenjohtajan on kerrottava nama tiedot kaikille piiri-

hallituksen jasenille. Kirjaa yhteisot poytakirjaan.

Hyvalla taloudenhoidolla tarkoite-
taan sita, etta piirihallitus seuraa,
mista piirin rahat tulevat ja minne
ne menevat ja mitd rahojen kaytos-
ta on sovittu toimintasuunnitelmas-
sa ja talousarviossa eli budjetissa.
Hyva taloudenhoito on jokaisen pii-
rihallituksen jasenen, ei siis vain toi-
minnanjohtajan ja rahastonhoitajan
vastuulla.

Hyvaksy vain piirihallituksen paa-
tosten mukaiset menoerat. Piirihal-
lituksen poytakirjojen paatoksien
tulee noudattaa toimintasuunnitel-
maa ja talousarviota eli budjettia,
jossa on sovittu ensisijaisesti raho-
jen kaytosta.



Ala tee turhaa tai
pallekkaista tyota.

Huom!

Jos esityslistalla ei ole kyseista asia-
kohtaa, voit kokouksen alussa pyy-
taa lisdysta asialistalle, jos kokouk-
sen lasndolijat hyvaksyvat lisdyksen,
voidaan asiasta tehda paatos
kokouksessa.
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6. Valitsee piirin edustajat muihin yhdistyksiin ja yhteisoihin,

joihin piirilla on edustus.
Puheenjohtaja ei tee paatoksia yksin vaan yhdessa piirihallituksen kanssa.
Edustustehtavaa voi hoitaa piirihallituksen puheenjohtaja, piirihallituksen
jasen tai toiminnanjohtaja. Edustustehtavasta tehddan paatos tapauskoh-
taisesti piirihallituksessa, kirjaa téma poytakirjaan.

Oikeudet:

« Piirihallituksen jasenellda on oikeus saada tietoja piirista, sen toi-
minnasta ja taloudesta. Tdma on valttamatonta piirihallituk-
sen valvontavastuun kannalta. Hyvassa hallintotavassa kyse on
huolellisuus-lojaalivelvollisuudesta.

« Piirihallituksen jasenelld on oikeus esittaa eridva mielipide. Se on ilmais-
tava heti paatdksenteon yhteydessa ja tehtava merkinta poytakirjaan,
my®ds eridvdn mielipiteen perusteista. Piirihallituksen vastuut ja tehtavat
madritetdan selvasti ja kommunikoidaan sidosryhmille niiden luotta-
muksen saavuttamiseksi. Taloudellisen ja muun tiedon on oltava ajanta-
saista ja riittavaa.

« Jotta piirihallitus voi hoitaa tehtavansa hyvin, silla on oltava riittavasti
oikea-aikaista tietoa piirin taloudesta ja toiminnasta. Kaikilla piirihalli-
tuksen jasenilld on oltava samat tiedot, jotta heilld on tasapuoliset osal-
listumis- ja vaikuttamismahdollisuudet.

« Vanha piirihallitus siirtaa tehtavien hoitamisen kannalta olennaiset tie-
dot uudelle piirihallitukselle.

Piirihallituksen rutiinitehtavat

Piirihallituksella on paljon eritasoisia tehtavia aina laskujen hyvaksymises-
ta toiminnan suunnitteluun. Useimmiten rutiininomaiset tehtavat koetaan
helpoiksi, mutta myo6s aikaa vieviksi. Rutiininomaiset tehtavat noudattele-
vat usein totuttuja ratoja vuosi toisensa jalkeen. Al3 tee turhaa tai paillek-
kaista tyota. Kirjaa piirihallituksen pdytékirjaan kuka hoitaa ja jaa tehtavia

piirihallituksen jasenten kesken.

Varmista etta toiminnanjohtajalla on ajantasainen tieto siitd, mita tehta-
via han hoitaa, mitka ovat piirihallituksen puheenjohtajan tyotehtavia ja
mitka piirihallituksen jasenten. Anna asianomaisille tydrauha tehtavan
hoitamiseen.

Jos syntyy epdselvyytta kuka asiaa hoitaa, selvita asia: kysy piirihallituksen
puheenjohtajalta tai toiminnanjohtajalta. Jos asia ei selvia edelleenkaan,
ota asia esille piirihallituksen kokouksessa. Huom! Jos esityslistalla ei ole
kyseista asiakohtaa, voit kokouksen alussa pyytaa lisdysta asialistalle, jos
kokouksen lasndolijat hyvaksyvat lisdyksen, voidaan asiasta tehda paatos
kokouksessa.



PIIRIN TOIMINNAN KEHITTAMINEN JA SEURANTA
Piirin toiminnan strateginen suunnittelu, koordinointi, arviointi ja kehitta-
minen yhdessa toiminnanjohtajan kanssa

Toimintasuunnitelma laaditaan yhdessa ja seurataan toimintasuunnitel-
man toteutumista saannollisesti piirihallituksen kokouksissa. Kokouksen
esityslistalla on hyva olla kohta edellisen kokouksen paatokset: mika on ti-
lanne, toimintasuunnitelman tarkistaminen, olemmeko muistaneet kaikki
sovitut asia.

Vuoden lopussa arvioidaan, mita on tehty ja mita saatiin aikaiseksi. Missa
onnistuttiin ja missa tarvitsemme viela kehittamista? Mita koulutusta tai
osaamista tarvitsemme? Kenelta voimme pyytda neuvoja ja apua?

Tavoitteet, sovitut toimintamallit ja rakenteet vahvistavat piirin anta-

maa palvelua. Piirin palvelu on tasalaatuista eli jasenet saavat samaa palve-
lua piiriltd maantieteellisesta sijainnista huolimatta. Piirihallituksen tehtava
on madritelld, millaista palvelua jasen saa piirin alueella: esimerkiksi neu-
vontapalvelut, millaista tukea yhdistyksillda on mahdollista saada, koulutuk-
set ja niin edelleen.

Piirin toiminnan pitda olla suunnitelmallista ja toimintaa pitda arvioida ja
kehittaa.

PIIRI JASENYHDISTYSTEN TUKENA
Yhdistysten neuvonta ja tukeminen

Piirihallitus voi nimeta hallituksen jasenille yhteistydyhdistykset. Yhdis-
tykset tietavat keneen voivat ottaa yhteytta. Nain kynnys yhteydenot-
toon madaltuu ja yhteistyd helpottuu. Tatad kautta piirihallitus saa myos
arvokasta tietoa "kentalta”. N&ita tietoja voidaan hyodyntda esimerkiksi
vaikuttamistyossa.

Piirin jasenyhdistysten luottamushenkil6iden koulutus

Koulutus voidaan toteuttaa itsendisesti oman piirin sisalla tai piirien yhteis-
tyona. Kouluttajana voi toimia toiminnanjohtaja, piirihallitus, yhdistyske-
hittdjat tai ulkopuolinen taho. Liitto tukee muun muassa koulutusmateriaa-
lin sisallon tuottamisessa, koulutuspaketin raataléinnissa ja niin edelleen.
Muista pyytaa apual!

Varainhankinta
« Jasenmaksu (syyskokous), tarkista jasenmaksun suuruus, riittaako jasen-
maksu laadukkaan palvelun jarjestamiseen.

« Muista rahankerdyslupa:
https://www.arpajaishallinto.fi/rahankeraykset/rahankeraysluvat

Piirin tehtavia:

strateginen suunnittelu, koordi-
nointi, arviointi ja kehittaminen

yhdistysten neuvonta ja
tukeminen

luottamushenkildiden koulutus
varainhankinta

nakyvyys

vaikuttaminen

yhteisty0 ja aluetuntemus
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Nakyvyys

Piirihallitus huolehtii siitd, etta se viestii avoimesti ja aktiivisesti omasta toi-
minnastaan. Toiminnasta kerrotaan jasenistolle ja muille sidosryhmille ku-
ten kuntapaattdjille erilaisia viestintdkanavia hyddyntaen.

Avoimesti ja aktiivisesti viestiva piiri on luotettava ja houkutteleva myos
uusien jasenten ja tukijoiden nakokulmasta. Piirihallitus huolehtii vies-
tinnan jarjestamisesta yhdistyksien jasenet, toiminta ja sidosryhmét huo-
mioon ottaen. Viestinndn avulla pidetaan yhteytta sidosryhmiin ja kehite-
taan piirin toimintaa. Lue lisda luvusta 8.

Yhteisty6 ja aluetuntemus

Yhteisty6ta ei voi olla koskaan liikaa. Piirihallituksen kokouksissa tulee kady-
da keskustelua yhteistydmuodoista alueen toimijoiden kanssa. Selvita
alueen toimijat, ala jaa yksin, kutsu kumppaneita mukaan!



4. PIIRIN PUHEENJOHTAJAN TEHTAVAT

Onnea, sinut on valittu piirin puheenjohtajaksi! Se on tarkea ja vastuullinen
tehtava. Luottamus ansaitaan, joten paneuduthan huolella tehtavaasi.

PIIRIN PUHEENJOHTAJAN LAKISAATEISET TEHTAVAT

Piirihallitus kokoontuu puheenjohtajan kutsusta tai jos han on estynyt, va-
rapuheenjohtajan kutsusta. Kokous on paatosvaltainen, jos lasna on pu-
heenjohtaja tai varapuheenjohtaja ja vahintaan puolet hallituksen jasenista.
Paatokset tehddan yksinkertaisella 4dnten enemmistélla. Adnten mennessa
tasan ratkaisee puheenjohtajan aani, paitsi vaaleissa arpa. (Elakeliiton piirin
mallisaantd 11 §)

Piirin nimen kirjoittavat piirihallituksen puheenjohtaja ja varapuheenjohta-
ja seka piirin toiminnanjohtaja, kaksi yhdessa. (Eldkeliiton piirin mallisaanto
138)

HYVA HALLINTOTAPA

Piirin paatantavaltaa kayttaa piirikokous. Toimeenpanovaltaa kdyttaa piiri-
hallitus (Elakeliiton piirin mallisddnnot 6 8). Piirihallitus voi jakaa toimeenpa-
novaltaa esimerkiksi toiminnanjohtajalle, tama tulee maaritella ja kirjata pii-
rihallituksen poytakirjaan. Piirihallitus antaa tehtavia toiminnanjohtajalle ja
seuraa niiden toteutumista.

Hyvaa hallintotapaa noudattava piirihallituksen puheenjohtaja toimii seuraa-
vien periaatteiden mukaan:

1. Piirin puheenjohtaja toimii piirihallituksen kokousten puheenjohtajana.

2. Hanelld on vastuu seurata piirin taloushallintoa yhdessa piirihallituk-
sen jasenten kanssa. Realistinen budjetointi helpottaa talouden seuran-
taa ja valvontaa.

3. Puheenjohtajan vastuulla on kokousten paatosten seuranta. Tama tar-
koittaa sitd, ettd puheenjohtajalla on viime kddessa vastuu kokousten
padtdsten seurannasta ja valvonnasta eli toiminnan varmistamisesta.

4. Piirihallituksen puheenjohtajan tulee olla yhteisty6kykyinen, jotta pii-
rin toiminta mahdollistuu. Jarjestotyo on yhteistyon tekemista erilaisten
toimijoiden kanssa. Yhteistyohon ryhtyminen ja sitoutuminen vaatii pii-
rin puheenjohtajalta ndkemysta yhteistyosta. Piirihallituksen puheenjoh-
taja keskustelee piirihallituksen jasenten kanssa, kun mietitaan erilaisia
yhteistyokumppaneita ja yhteistydmuotoja. Piirihallituksen puheenjohta-
ja voi valtuuttaa piirihallituksen jasenia erilaisiin tydryhmiin ja toimikun-
tiin, tdma toimintatapa on suositeltavaa. Alé tee kaikkea yksin: vastuun ja-
kaminen on hyodyllista jaksamisen, mutta myds sitouttamisen kannalta.

5. Piirin puheenjohtajan ja toiminnanjohtajan yhteisty6 on piirin pu-
heenjohtajan yksi tarkeimmista tehtdvista. Toimivalla yhteistyolla var-
mistetaan, etta piiri toimii parhaalla mahdollisella tavalla, viesti liikkuu
piirihallituksen, toiminnanjohtajan ja jaseniston valilla, sovitut tehtavat



tulee hoidettua ja piiri nakyy muun muassa alueellisessa toiminnassa ja
vaikuttamistydssa.

6. Edustustehtavat erilaisissa yhteyksissa ovat tarkeita tehtavia. Pu-
heenjohtaja voi edustaa itse tai valtuuttaa esimerkiksi toiminnanjoh-
tajan edustustehtaviin. Edustustehtdvat ja toimikuntiin nimitykset
tehdaan piirihallituksen kokouksissa ja kuullaan asianomaisia. [lman
asianomaisen kuulemista ja sitoutumista ei saavuteta rakentavaa
yhteistyota.

7. Kannustava piirin puheenjohtaja menestyy tehtavassaan, joten kan-
nusta ja kiita. Nailla toimintatavoilla piirihallituksen tydskentely vah-
vistuu ja nakyy alueellisessa toiminnassa, samoin yhteistydssa yhdis-
tyksien ja toiminnanjohtajan kanssa. Luottamustoimea hoidetaan
vapaaehtoisena, muista luottamushenkildiden jaksamisen tukemi-
nen seka palautteen ja kiitoksen antaminen. (Kts. liite palautteen
antaminen)

8. Tiedottaminen ja viestinta ovat tarkedssa roolissa hyvassa hallintota-
vassa. Kiinnitd huomiota oikea-aikaiseen ja riittavaan viestintaan. Pii-
rihallituksen kokouksissa sovitaan tiedottamisen sisallosta, tavoista,
kanavista (sahkoposti, kirje, lehti, radio, sosiaalinen media jne.) ja vas-
tuuhenkildista (piirihallituksen jasen/toiminnanjohtaja). Muista jakaa
tehtavia ja maarittele tehtavat ja roolit tiedottamisessa ja viestinndssa.

9. Selkeit tavoitteet on kirjattava piirin toimintasuunnitelmaan: mika on
piirin puheenjohtajan, piirihallituksen ja toiminnanjohtajan tyon tavoi-
te. Piirihallitus maarittelee tavoitteet vuositasolla, mutta myos pitkan
tahtaimen tavoitteet. Tavoitteet asetetaan, jotta tyolle syntyy merki-
tys ja raamit, ja pystytaan keskittymaan keskeisiin ja tarkeisiin tehtaviin.
Tavoitteita tarkistetaan ja muutetaan tarpeen mukaan, mutta ei yksin
vaan yhdessa piirihallituksen ja toiminnanjohtajan kanssa. Keskustele,
kuuntele ja vield kerran kuuntele! Tuo rohkeasti esiin ajatuksia ja mie-
lipiteitd ja muista, ettd keskustellaan asioista tai tavoista tehda ja toi-
mia, ei persoonista. Kunnioittava vuorovaikutus on tarkeaa.

Selked tehtavien ja toimivallan jako tehostaa piirin hallinnon hoitamis-
ta ja toiminnan ohjaamista seka selkeyttaa vastuukysymyksia jasenten,
luottamushenkildiden ja tyontekijoiden valilla.

10. Osaamisen kartoittaminen koskee kaikkia, piirihallituksen puheenjoh-
tajaa, piirihallituksen jasenia ja toiminnanjohtajaa. Piirin puheenjohta-
jan ja toiminnanjohtajan tehtavien kuvaukset on tehtava huolella, ettei
synny paallekkdisia toimintoja ja valtytadn resurssien tuhlaukselta.

11. Luottamushenkiléiden tyén tukeminen

. Tee toimintamallit, miten luottamushenkil6ita tuetaan.
(Kts. liite palautekeskustelu, palautteen antaminen)



Piirin puheenjohtajalle tarkeita taitoja ja ominaisuuksia ovat:
« tarpeeksi aikaa ja sitoutumista tehtavaan

+ avoimuus

+ kehittamishalu

« nakemys piirin toiminnasta

« El3keliiton toiminnan tuntemus

+ aluetuntemus

« mahdollisuus liikkua alueella

. riittdvat tietotekniset taidot, mm. sdhkopostin kdyton hallinta

HYVALLA TYONJOHDOLLA HYVIIN TULOKSIIN

Piirihallitus valitsee piirin toiminnanjohtajan, ja piirin puheenjohtaja toimii
toiminnanjohtajan esimiehend. Esimiestehtava on vaativa, ja siksi sithen on
syyta paneutua huolella.

Jos rekrytointiprosessi tuntuu hankalalta, saat apua Eldkeliiton keskustoi-
mistolta. Muista pyytaa tarvittaessa apua!

Piirin puheenjohtaja ohjaa ja valvoo yhdessa muun piirihallituksen kanssa
toiminnanjohtajan toimintaa.

Hyvan esimiehen ominaisuuksia:
+ kuuntelutaidot

+ luottamus
+ inhimillisyys
« nakemys toiminnan tavoitteista

- suunnitelmallisuus

Koska toiminnanjohtaja on tydsuhteessa, piirihallituksen ja piirin puheen-
johtajan on hyva tiedostaa tydnantajavelvoitteet. Tydnantajan oikeuk-
sista ja velvollisuuksista maaratadn useissa laissa ja asetuksissa. Lisak-

si tydnantajan vastuita maaritelladn muun muassa tydehtosopimuksissa
(tydehtosopimuslaki). Tydlainsaddantoon kuuluu seuraavia huomioitavia
seikkoja:

+ tydaika (tyoaikalaki)

+  vuosi- ja sairausloma (vuosilomalaki)
+ opinto- ja vuorotteluvapaa

+  tydsuojelu

« tyoturvallisuuslaki

« tyohyvinvointi, https://sykettatyohon.fi/files/tietopankki/tyoehyvin-
vointikysely/Tyohyvinvointikysely-original.pdf

« tydterveyshuolto (tySterveyshuoltolaki)

+ tydsuhteen purkaminen (tydsopimuslaki)

Piirihallitus valitsee pii-

rin toiminnanjohtajan. Piirin
puheenjohtaja toimii toiminnan-
johtajan esimiehena.
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Muista vakuutusasiat!

Tulorekisteri

+ vaitiolovelvollisuus

« laki yksityisyyden suojasta tydeldmassa

« yhdenvertaisuuslaki

« perehdytys

+ kehityskeskustelut (kts. liite palautekeskustelu)

Piiri tyonantajana - velvoitteet

Muista vakuutusasiat! Hyva hallintotapa ja laadukas toiminta edellyttaa
tyOsuhteessa olevaa toiminnanjohtajaa. Selvita olemassa olevat vakuutuk-
set ja niiden ehdot.

Toiminnanjohtaja jonka tydaika on vdhintdan 12 tuntia viikossa, on
tyosuhteessa piiriin. Piiri voi palkata toiminnanjohtajan joko yksin tai
yhdessa toisen piirin kanssa. Anna toiminnanjohtajalle tyérauha, jos
tyoajaksi on sovittu ma, ti ja ke. Tyotehtavat suoritetaan kyseisina pai-
vind, ei muulloin. Vakuutus on voimassa vain tydsopimuksessa oleva-
na tydaikana.

Tulorekisteri

Jos piiri maksaa saannollisesti palkkaa mm. toiminnanjohtajalle, sen onil-
moittauduttava tydnantajarekisteriin sddnnolliseksi tydnantajaksi. Muista
siind tapauksessa ilmoitukset tulorekisteriin!

Tulorekisteri on kansallinen sdhkdinen tietokanta tulotiedoille. Se sisal-

taa kattavat palkka-, elake- ja etuustiedot jokaisesta tulonsaajasta erik-
seen. Tydnantajat tai muut suorituksen maksajat ilmoittavat tiedot 1.1.2019
jalkeen maksetuista ansiotuloista tulorekisteriin viiden paivan kuluessa
maksupaivasta. Tulorekisteri koskee kaikenlaisia yhdistyksia, myos yleis-
hyodyllisia tai rekisterdimattomia yhdistyksia ja saatioita. Tulorekisteriin
ilmoitettavia tietoja ovat tehdysta tydsta maksetut palkat, luontoisedut,
palkkiot, tyokorvaukset seka muut ansiotulot. Myos verovapaat ja vero-
nalaiset kustannusten korvaukset on ilmoitettava. Tulorekisteriin ilmoite-
taan maksetut pdivarahat, ateriakorvaukset ja kilometrikorvaukset.

Jos yhdistys on yleishyddyllinen yhteiso, sen on ilmoitettava korvauksetto-
maan vapaaehtoistoimintaan osallistuville henkil6ille maksetut pdivarahat
ja kilometrikorvaukset tulorekisteriin.

Esimerkki: Vapaaehtoistyontekijé toimittaa usean kuukauden matkalaskut
kerralla yleishyédylliselle yhteisélle ja verovapaat kustannusten korvaukset
maksetaan kerralla yhtend maksupdivéind. Talléin ilmoitetaan maksetut kulu-
korvaukset tulorekisteriin tdmdn maksupdivén jélkeen viiden kalenteripdivén
kuluessa. Tiedot ilmoitetaan ilman euromddirdistd alarajaa tai ikdrajaa.



Yhdistyksen on ilmoitettava myds omalle palkansaajalleen maksetut kus-
tannusten korvaukset.

Verohallinnon ohjeistus tulorekisterista:

https://www.youtube.com/watch?v=gaNaoGOT2EU&feature=youtu.be

TYOSOPIMUS

Hyvassa tydsopimuksessa on kirjattuna

tyosopimuksen osapuolten nimet ja organisaatio

tyonteon alkamisaika

tyonteon paikka

tyosopimuksen kesto: toistaiseksi voimassa oleva tai maaraaikainen
tydsopimus

madrdaikaisuuden peruste

koeaika (jos osapuolet sopivat siitd)

paaasialliset tyotehtavat

palkan maaraytymisen perusteet

vuosiloman maaraytyminen

saannollinen tydaika

irtisanomisaika kun kyseessa on toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus

sovellettava tydehtosopimus

Lisaksi tydsopimukseen pitda kirjata ne erityisasiat, joista on sovittu. Sovi
esimerkiksi matkakustannuksista (erityisesti pdivarahojen maksamisesta).

Tarkeda muistaa tydosopimuksesta:

1.

Laadi aina kirjallinen tyésopimus.

2. Tybsuhteeseen vaikuttaa se, mita tydehtosopimusta noudatetaan.

3. Mika on toiminnanjohtajan tehtavankuva.

(Kts. liite toiminnanjohtajan tyésopimusmalli)

Tarkeaa muistaa

tyosopimuksesta:

1. Laadi aina kirjallinen
tyosopimus.

2. Tyodsuhteeseen vaikuttaa
se, mita tydehtosopimusta
noudatetaan.

3. Mika on toiminnanjohtajan
tehtavankuva.

(Kts. liite toiminnanjohtajan
tyosopimusmalli)
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Taman piirin toimintakasikirjan
tarkoitus on selkeyttad muun
muassa piirin luottamushenkil6i-
den ja toiminnanjohtajan valista
tyonjakoa ja tehtavankuvia.

Toiminnanjohtaja on piirin pai-
vittdista toimintaa ja hallintoa
johtava tyontekija, joka toimii
piirihallituksen alaisena. Toimin-
nanjohtajan toimenkuvaan kuu-
luvista tehtavista ja paatosvallasta
sovitaan kirjallisesti.

5. PIIRIN TOIMINNANJOHTAJAN TEHTAVAT

Taman piirin toimintakasikirjan tarkoitus on selkeyttdd muun muassa pii-
rin luottamushenkildiden ja toiminnanjohtajan valista tydnjakoa ja tehta-
vankuvia seka tulevaisuuden suunnitelmia. llIman sovittua vastuunjakoa ja
roolijakoa on vaarana, etta piirin tekema arvokas tyo jaa nakymattomaksi
ja ohueksi. Eldkeliiton vahvuutena on valtakunnallisuus, olemmehan Suo-
men suurin eldkeldisjarjesto. Yhteinen tavoitteemme on olla rakentamassa
ikdystavallista Suomea. Tahan tarvitaan paljon yhteistd tahtoa, yhteisty6td,
muutosta, rohkeutta ja uskallusta. Miksi tekisimme yksin, kun voimme teh-
da yhdessa.

Toiminnanjohtaja on piirin paivittdista toimintaa ja hallintoa johtava tyon-
tekija, joka toimii piirihallituksen valvonnan alaisena. Toiminnanjohtajan
toimenkuvaan kuuluvista tehtavista ja paatosvallasta sovitaan kirjallisesti.
Tehtavista voi olla kirjallinen kuvaus johtosadanndssa tai tydsopimuksessa.
Piirihallituksen puheenjohtajan ja toiminnanjohtajan valinen yhteisty6 ja
tiedonkulku on piirin toiminnan kannalta tarkeda. Toiminnanjohtaja antaa
hallitukselle sen tehtdvien suorittamisen kannalta tarpeelliset tiedot. Toi-
minnanjohtaja valmistelee piirihallituksen kokoukset yhdessa piirin pu-
heenjohtajan kanssa ja osallistuu kokouksiin, jollei piirihallitus toisin paata.
Toiminnanjohtajaan sovelletaan tydlainsaadantoa (esimerkiksi irtisanomi-
nen ja vastuu piirille aiheutetusta vahingosta).

Toiminnanjohtajan tehtavankuvan maarittely lahtee nimikkeesta:
Toiminnanjohtaja johtaa operatiivista tyota. Piirihallitus maarittelee toi-
minnanjohtajan johtamisen alueet ja valvoo niita. Toiminnanjohtajille teh-
dyn kyselyn 2018 pohjalta toiminnanjohtajien tyotehtaviin kuuluviksi lue-
teltiin mm. seuraavia tydtehtavia ja niihin liittyvia sidosryhmia:

« neuvontatehtdvat, yhdistykset, jasenet

« kouluttaminen yhdistysten hallitusten jasenet

- informaation valittdminen, viestintd, tiedottaminen yhdistykset, jase-
net, piirihallitus

« varainhankinnan koordinointi (joululehti, jarjestdavustus, Leader-hank-
keet, saatiot)

« talousarvion eli budjetin valmistelu yhdessa piirihallituksen kanssa, ta-
lousarvion seuranta

« piirin kokoukset, poytakirjat, tilaisuuksien koordinointi, kilpailutoimin-
nan koordinointi

« vaikuttaminen: yhteydenpito kuntapaattajiin, tiedotusvalineisiin, mui-
hin yhdistyksiin, yhteiskunnallisen keskustelun seuraaminen, esitteiden
valmistelu/koordinointi, messut, edustustehtavat

« yhdistysten tukeminen, esim. jasenhankinnassa, viranomaisyhteistydssa
+ toimintakertomuksen valmistelu

« piirin toiminnan kehittaminen/tavoitteet yhdessa piirihallituksen, yhdis-
tysten/jasenten kanssa

« piirihallituksen paatdksien toteuttaminen/toimeenpano



jasenten kuunteleminen ja heiddn danensa esiin tuominen esim. piiri-
hallituksen kokouksissa

toimiston juoksevat asiat, laskut, tilaukset, sahkopostit, puhelut, arkis-
tointi, jarjestopalstan hoito

(Listaus on tehty toiminnanjohtajien kyselyn pohjalta 2018)

Piirien toimintaymparistot ovat erilaisia ja ne on syyta huomioida toimin-
nan suunnittelussa ja toteutuksessa.

Talla hetkella (2019) piirien toiminnanjohtajien tydaika vaihtelee muuta-
masta vapaaehtoisesti tehtavasta tunnista aina palkalliseen kokoaikatyo-
hon. Tama vaistamatta nakyy piirien toiminnassa ja tarjotussa palvelussa
jasenille. Eldkeliiton strategiassa 2019-2024 painotetaan vahvoja piireja ja
yhdistyksia.

PIIRIN PAKOLLISET TEHTAVAT - PALVELUKUVAUS, TASO 1

Piirin toiminnanjohtajan tydaika on minimissaan 12 tunnin viikkotyodaika.
Piireilld on mahdollisuus toteuttaa tima myos yhteistydssa toisten piirien

kanssa, palkkaamalla yhteinen toiminnanjohtaja. Tama voi synnyttaa hyvaa

yhteistyota ja laaja-alaista nakemysta alueen asioihin. Tallainen malli on jo
kaytossa Eteld-Savon ja Karjalan piirissa.

Piirin pakolliset tyotehtavat

1.

v o N oV AW

Lakisaateiset ja sddnndissa mainitut toimenpiteet (vuosikello)

Piirihallituksen kokoukset, paatoksista tiedottaminen jasenistolle (ko-
kousten valmistelu, tiedottaminen)

Piirihallituksen paatoksien toimeenpano ja seuranta

Kevat- ja syyskokous

Realistinen budjetointi ja taloushallinnon tarkka seuranta
Toimintasuunnitelma, toimintakertomus, talousarvio ja tilinpdatos
Piirin toiminnan tavoitteiden maarittely

Yhdistyksien tuki ja neuvonta, perustaso eli lakisdateiset asiat

Koulutuksien jarjestaminen, piirin jasenyhdistysten luottamushenkili-
den koulutus (erityisesti puheenjohtaja), koulutustarpeiden kartoitta-
minen yhdistyksilta, koulutusten suunnittelu yhdessa piirihallituksen
kanssa, toteutus toiminnanjohtaja, ulkopuolinen taho, piirihallituksen
jasenet, yhdistyskehittajat

10. Laskujen hyvaksyntd, maksuliikenne, arkistointi

11. Puhelin- ja sahkopostiliikenne

Esimerkki toiminnanjohtajan tyosta

Piirihallitus paattaa kokouksessaan tukea ja vahvistaa paikallisyhdistys-
ten kotisivujen paivittdmisen osaamista. Paatdksen taustalla on yhdistyk-
silta tullut tuen tarve kotisivujen paivittamiseen. Jotta paatos tukemisesta

Kts. liite:
Piirin palvelukuvauksen tasot
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voidaan tehds, piirihallituksessa on mietitty resurssit, milla paikallisyhdis-
tysten kotisivujen paivittdjia voidaan tukea. Taman jalkeen toiminnanjoh-
tajan tehtavanannoksi voi tulla esimerkiksi kartoittaa, millaista osaamista
yhdistyksessa on talla hetkella ja millaista osaamista tarvitaan. Taman lisak-
si hdnen tehtdvandan on selvittda, olisiko kustannustehokkaampaa jarjes-
taa alueellista tai paikallista koulutusta aiheeseen liittyen ja [0ytyyko osaa-
mista ohjaus- ja neuvontatyohon alueen yhdistyksistd, piirihallituksesta tai
yhteistydkumppaneilta.

Toiminnanjohtaja organisoi tarpeenmukaisen ohjauksen tai koulutuksen
kaytettavissa olevat resurssit huomioiden. Koulutuksen jalkeen osallistujilta
kerataan palaute, jonka tulokset toiminnanjohtaja esittelee piirihallitukses-
sa. Taman pohjalta piirihallitus voi arvioida, miten nailla toimenpiteilla on-
nistuttiin vastaamaan yhdistyksien tuen tarpeeseen.

Jos piirihallituksen kokouksessa todetaan, ettd piirihallituksen jasenilld on
tarvetta saada lisakoulutusta esimerkiksi taloushallinnosta. Piirihallitus voi
antaa toiminnanjohtajalle tehtavdanannon kartoittaa, millaista koulutusta
piirihallituksen jasenet tarvitsevat hoitaakseen piirin taloushallinnon val-
vontatehtdvaa. Toiminnanjohtaja esittelee erilaisia toimepide-ehdotuksia
taloushallinto-osaamisen vahvistamiseksi. Taman jalkeen piirihallitus paat-
tda kokouksessa, mihin toimenpiteisiin resurssit riittavat.

PIIRIN PALVELUKUVAUKSEN TASO 2

Kun piirilla on palkattu toiminnanjohtaja, jonka tydaika on 12 h — 21 h/vko,

edellisten lisaksi lisatdan tyotehtdvid seuravasta luettelosta tydajan salli-

missa rajoissa:

«  Piirin toiminnan kehittdminen yhdessa piirihallituksen kanssa, tavoittei-
den asettaminen, lyhyen ja pitkdn aikavalin tavoitteet seka tavoitteiden
toteutus ja seuranta. Muista valitavoitteet.

- Toiminnanjohtaja esittelee jasenistolta nousseet asiat piirihallituksen
kokouksissa. Naille laaditaan piirihallituksen kokouksessa toimenpiteet,
vastuut ja tyonjako.

« Yhdistysten jasenhankinnan tukeminen ja suunnittelu yhdistysten
kanssa: toiminnanjohtaja tukee ja auttaa ja yhdistys toteuttaa.

« Yhteiskunnallisen keskustelun seuraaminen, alueellinen taso (toimin-
nanjohtaja tekee). Piirihallituksen esityslistalle kohta, jossa kdyddan lapi
elakeldisia kasittelevat aiheet, jotka nousevat esiin julkisuudessa (alu-
eellinen taso).

« Jasentiedote (toiminnanjohtaja)

« Mahdolliset tapahtumat, kilpailut



PIIRIN PALVELUKUVAUKSEN TASO 3

Kun on palkattu kokoaikainen toiminnanjohtaja, edelld mainittujen 1. ja 2.
tason lisdksi toiminnanjohtajan tehtaviin kuuluu esimerkiksi:

Varainhankinta, suunnittelu yhdessa piirihallituksen kanssa, toteutus
yhdessa esimerkiksi yhdistysten kanssa: myyntituotteet, kaupungin
avustukset, sdatiot, rahastot jne. (toiminnanjohtaja koordinoi)

Yhteiskunnallisen keskustelun seuraaminen, alueellinen taso, oman
alueen asioihin reagoiminen. Piirihallituksen esityslistalle kohta, jossa
kdydaan lapi eldkeldisia kasittelevat aiheet, jotka nousevat esiin julki-
suudessa (alueellinen taso). Piirihallituksen kokouksessa laaditaan toi-
menpiteet, toteutus, vastuunjaot, seuranta.

Vaikuttamistyo: eldkeldisten oikeuksien puolustaminen ja vaikuttamis-

tyon suunnittelu yhdessa piirihallituksen ja yhdistysten, toisten piirien

ja eri yhteistyobkumppaneiden kanssa; toimenpiteiden suunnittelu, to-

teutus, vastuunjaot ja seuranta. Muista pyytaa tukea keskusliitolta! (toi-
minnanjohtaja koordinoi).

Juttuvinkit eri lehtiin, mielipidekirjoitukset, radiohaastattelut, videot,

messut jne. Toiminnanjohtaja esittelee piirihallituksen kokouksessa,
suunnittelu, toteutus, vastuunjaot, seuranta.

Viestinta eri kanavissa, suunnittelu piirihallituksessa, toteutus, seuranta.

Erilaiset tyoryhmat ja toimikunnat, paatetaan osallistumisesta pii-
rihallituksessa: kuka osallistuu ja miten tyoryhmissa kasitellyt asiat
kerrotaan piirihallituksessa, yhdistyksille, jasenille.

Edustaminen, katso edellinen kohta.

Huom! Erikseen sovittavia tehtavia voivat olla muun muassa liittokokouk-

sen jarjestely- ja koordinointityo.

Hyvan toiminnanjohtajan takana on tehtaviensa tasalla oleva piirin

puheenjohtaja!
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Piirihallitukset nimeavat tyonsa
tueksi tarvitsemiaan toimikuntia
ja toiminta-alueiden vastaavia.
Toimikunta tekee esityksia piiri-
hallitukselle, piirihallitus paattaa
niista.

Liittokokous

- Elakeliiton liittokokous on liiton
ylinta paatantavaltaa kayttava
kokous, ja se pidetaan joka kol-
mas vuosi.

. Liittokokouksessa valitaan
liittovaltuutetut.

- Liittovaltuusto kokoontuu kaksi
kertaa vuodessa.

- Liittovaltuutetut voivat osallis-
tua piirihallituksen kokouksiin ja
kayda yhdistysten kokouksissa
ja tilaisuuksissa.

6. PIIRIN MUUT LUOTTAMUSHENKILOT

Toimikunnat

Piirihallitukset nimedvat tyonsa tueksi tarvitsemiaan toimikuntia ja toimin-
ta-alueiden vastaavia. Piirissa voi olla esimerkiksi vaikuttajavastaava, lii-
kuntavastaava, vapaaehtoistoiminnan vastaava ja niin edelleen. Toimin-
ta-alueen vastaava toimii toimikunnan puheenjohtajana. Toimikunta on
aina suorassa vastuussa piirihallitukselle: toimikunta tekee esityksia piiri-
hallitukselle, piirihallitus paattaa niista.

Liittokokous

Eldkeliiton liittokokous on liiton ylinta paatdsvaltaa kayttava kokous, johon

vuosimaksunsa maksaneilla piireilld ja piirien jasenyhdistyksilla seka yhtei-

s6illa on oikeus lahettaa edustajia edellisen kalenterivuoden elokuun 31.

paivan henkildjasenmaaran perusteella seuraavasti:

1. yhdistykset voivat Idhettad yhden edustajan alkavaa 300 henkil6jasenta
kohden

2. piirit voivat lahettaa yhden edustajan jokaista jasenyhdistystensa yh-
teenlasketun jasenmadaran alkavaa 3000 jasentd kohden,

3. muut jasenyhteisot voivat lahettaa kukin yhden edustajan. (Eldkeliiton
saannot78§)

Liittokokouksessa valitaan liittovaltuutetut. Kullakin jasenmaksunsa suorit-

taneella liiton piirilla on oikeus esittaa liittokokouksessa liittovaltuustoon

valittavaksi yksi jasen ja talle kaksi henkilokohtaista varajdsenta jokaista pii-

rin jasenyhdistysten yhteisen jasenmdaran alkavaa 2000 jasentd kohden.

(Elakeliiton saannot 9 §).

Liittovaltuusto kokoontuu kaksi kertaa vuodessa. Piirin liittovaltuutetut
edustavat piirin jasenyhdistyksia liiton hallinnossa. Liittovaltuutetuilla ei
ole piirin hallinnossa maariteltya asemaa. Piireissa on erilaisia kaytanto-
ja, miten liittovaltuutetut tuovat ja vievat piirin terveisia liittovaltuustoon.
Useissa piireissa liittovaltuutetut osallistuvat piirihallituksen kokouksiin ja
kayvat yhdistysten kokouksissa ja tilaisuuksissa.

ELAKELIITON ORGANISAATIO

JASENET

L.IITTOKOKO'US y'd 128 871 N\ YHDISTYKSET 401
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Liittovaltuutetun asemaa kannattaa hyodyntaa piirin hallinnossa. Piirihalli-
tuksessa kannattaa miettid, miten liittovaltuutettu saa tietoa piirin alueen
yhdistyksista. Viestinta on tarkeaa.

Liittovaltuutetun tehtavia piirissa voisi esimerkiksi

« ollaviestinvieja yhdistyksista liiton hallintoon ja painvastoin

« jakaa piirin puheen-, toiminnanjohtajan ja piirihallituksen jasenten
kanssa yhdistysvierailuja: yhdistysten saantomaardiset kokoukset, yh-
distysten vuosijuhlat tai muut yhdistysten tapahtumat, joihin on kutsut-
tu piirin edustaja paikalle

7. PIIRIN TOIMINTA NAKYVAKSI

PIIRIN MERKITYS ALUEELLISESSA TOIMINNASSA

Elakeliiton kolmiportainen jarjestdrakenne tukee hyvin yhteiskunnan eri ta-
soilla tehtavaa paatoksentekoa (valtakunnallinen, alueellinen ja paikallinen
taso). Valtakunnallisesta tasosta vastaa liiton hallitus ja toimisto, alueellises-
ta vaikuttamisesta piirit ja paikallisesta vaikuttamisesta piirien tukemana
yhdistykset.

Riippumatta siitd, milla jarjestérakenteemme tasolla vaikutamme yhteis-
kuntaan, keskiossa on aina jokaisen eldakkeella olevan mahdollisimman pa-
ras hyvinvointi.

Vaikuttaminen on vapaaehtoista ja valttamatonta

Suomessa kansalaisten yhteiskunnallisen vaikuttamisen ja osallistumisen
mahdollisuudet taataan lainsaadanndssa, ja viranomaisilla on myos velvoi-
te kuulla kansalaisten ndkemyksid paatoksenteossa. Vaikuttamisen ja osal-
listumisen mahdollisuudet lisddantyvat koko ajan: internet ja sosiaalinen
media tarjoavat uusia tapoja vaikuttaa ja osallistua seka paikallisesti etta
kansainvalisesti.

Vaikuttamisen tavoitteena on saada jokin muutos asioiden nykytilaan tai
sdilyttaa asioiden nykyinen tila. Jarjeston vaikuttaminen on aktiivista kan-
salaisuutta ja positiivista mukana olemista yhteiskunnan toiminnassa.
Yksinkertaisimmillaan jarjestdssa vaikuttaminen on mukana oloa, tuen il-
maisua ja yhdessa tekemista.

MERKITYKSELLISTA TYOTA LAHELLA IHMISIA

Omia vaikuttamisen mahdollisuuksia yksil6ind tai ryhmina ei valttamatta
tunneta. Koetaan, ettd joku muu tekee jossain muualla térkedt paatokset,
joihin itselld ei ole mahdollisuuksia vaikuttaa. My&skaan omaa tai yhdistyk-
sen toimintaa ei osata ajatella vaikuttamisena, osallistumisena ja osallista-
misena, koska vaikuttamisen ajatellaan olevan vain poliittista toimintaa.

Liittovaltuutetun tehtavia

piirissa

« ollaviestinvieja yhdistyksista lii-
ton hallintoon ja pdinvastoin

» jakaa piirin puheen-, toiminnan-
johtajan ja piirihallituksen jasen-
ten kanssa yhdistysvierailuja:
yhdistysten saantémaaraiset ko-
koukset, yhdistysten vuosijuh-
lat tai muut yhdistysten tapah-
tumat, joihin on kutsuttu piirin
edustaja paikalle

Vaikuttamisen tasot

1. Valtakunnallinen taso: hallitus ja
keskustoimisto

2. Alueellinen taso: piirit

3. Paikallinen taso: yhdistykset
piirien tuella

Suomessa kansalaisten yhteiskun-
nallisen vaikuttamisen ja osallistu-
misen mahdollisuudet taataan lain-
saadanndssa, ja viranomaisilla on
my®ds velvoite kuulla kansalaisten
nakemyksia paatoksenteossa.
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Elakeliiton piirien tehtava on to-
teuttaa omalla alueellaan liiton toi-
minnan tarkoitusta: elakelaisten ja
elaketurvaa tarvitsevien henkisten
ja aineellisten etujen ja oikeuksien
valvomista seka heidan sosiaalisen
turvallisuutensa ja hyvinvointinsa
edistamista.

Kansalaisjarjestdjen ja poliittisten puolueiden vaikuttaminen kuitenkin
eroavat toisistaan. Kummatkin toimivat yhdistyspohjaisesti, mutta toimin-
nan tavoitteet eroavat jonkin verran toisistaan. Kansalaisjarjestot vaikut-
tavat toiminta-ajatuksensa maarittelemaan asiaan. Niiden tavoitteena ei
ole vallan hankkiminen itselleen yhteiskunnallista padtoksentekoa var-
ten, vaan pyrkimys vaikuttaa omalla toimialallaan muun muassa poliittisiin
paattajiin tarkedksi katsotun asian eteenpdin viemiseksi.

Eldkeliiton piirien tehtava on toteuttaa omalla alueellaan liiton toiminnan
tarkoitusta: elakelaisten ja elaketurvaa tarvitsevien henkisten ja aineellis-
ten etujen ja oikeuksien valvomista seka heidan sosiaalisen turvallisuuten-
sa ja hyvinvointinsa edistamista. Tehtavana on edistaa elakkeelld olevien
oikeuksia laadukkaisiin, saavutettaviin ja riittaviin palveluihin, jotta piirin
toimialueella olot ja palvelut vastaavat eldkkeelld olevien ihmisten tarpei-
ta. Onnistuakseen tdssa piirien tulee seurata toiminta-alueensa palveluita
ja elinolosuhteita.

Esimerkki paikallisesta vaikuttamisesta - puistonpenkki

Erddssd kunnassa kuului huhuja, ettd ikdihmiset eivdt endd jaksa kdydd ter-
veyskeskuksessa, taksien saaminen oli vaikeaa tai liian kallista ikdihmisille.
Eldkeliiton paikallisyhdistys selvitti asiaa tarkemmin ja ilmeni, etté ikdihmiset
toivoivat taksikyytejd terveyskeskukseen, kun kdvelyreiteilld ei ollut minkddn-
laisia istumapaikkoja. Paikallisyhdistys vei asian vanhusneuvostoon, ja van-
husneuvoston esityksen mukaan kunta asensi puistonpenkkejd kyldn raitille.

Toistaiseksi vaikutetaan kuntiin, jotka jarjestavat
elakelaisten peruspalvelut

Eldakkeelld olevien elinoloista seka sosiaali- ja terveydenhuollon palve-
luista paattavat paikallisella tasolla kunnat. Kunta on yhteisvastuun or-
ganisaatio, jonka lakisaateinen tehtava on aikaansaada ja vahvistaa
asukkaidensa hyvinvointia. Kuntalaiset maksavat veroja ja paattavat de-
mokraattisesti, miten ndma varat kdytetdan asukkaiden hyvaksi. Yhteinen
vastuu tarkoittaa sitd, etta heikoimmistakin pidetaan huolta ja kaikilla on
vaikutusmahdollisuuksia.

Kukin kunta paattaa asioista itsendisesti lainsaadannén mahdollistamissa
rajoissa. Kunnat paattavat esimerkiksi siitd, mita ja minkalaisia palveluita
tarjotaan, tuotetaanko palvelut itse vai ostetaanko ne yksityisilta palvelun-
tuottajilta. Kunnat vastaavat ympariston suunnittelusta seka joukkoliiken-
teesta. Eldkeliiton paikallisyhdistykset ovat avainasemassa, kun eldkelaisiin
vaikuttavia paatoksia valmistellaan kunnissa. Tassa toiminnassa ne tarvitse-
vat tukea piireilta.

Yhdistysten tehtdva on piirien tukemana tai yhdessa piirin kanssa vaikuttaa
paikallisella tasolla. Liitto puolestaan tukee piireja vaikuttamistyossa.

Jo pitkdan valmistellun kunta- ja palvelurakenneuudistuksen suunnittelu
jatkuu. Sosiaali- ja terveydenhuollon palvelut jarjestetdan nyt ja tulevaisuu-



dessa yhda enemman seudullisesti tai alueellisesti. Uudistuksen rakennetta
ja sen vaikutuksia eldkkeella olevien palveluihin emme vield tieda. Odotet-
tavissa oleva palvelurakenneuudistus synnyttaa aikanaan piirille luontevan
vaikuttamismahdollisuuden kuntaa laajemman kokonaisuuden tasolle.

Rakenteesta riippumatta elakkeellad olevat tarvitsevat laadukkaita ja saa-
vutettavia palveluita seka sosiaali- ja terveydenhuoltoa. Vaikuttamistyos-
sa ei ole tyhjioita: vallalla ovat aina jonkun ryhman arvoihin ja tarpeisiin
perustuvat paatokset. Piirien tulee panostaa kunnan ja kuntaa laajem-
man alueen tarjoamiin palveluihin ja elinolosuhteisiin idkkaiden ihmisten
nakokulmasta.

YHTEISKUNNALLISEN KESKUSTELUN HERATTAMINEN

Piirin ja yhdistysten merkittdvin vaikuttavuustekija on oman alan asiantun-
tijuus. Omaa asiantuntijuutta tulee arvostaa. Kokemusperainen tieto on
erittain arvokasta ja sitd paatoksen valmistelijoilla ei ole.

Usein vaikuttamisen tarve heraa vasta, kun havaitsemme epakohdan. Vai-
kuttamista voidaan ja tulisi tehda jo ennaltaehkaisevasti. Myonteinen nake-
mys vaikuttamisesta tarkoittaa epdkohtien poistamisen lisdksi panostamis-
ta yhteistyon ja verkostoiden, tiedonkulun ja vuorovaikutuksen voimaan.

Piiri ja yhdistys padsevat pitkalle, kun pitdytyvat faktoissa, muodostavat
niista helposti avautuvia, puhuttelevia viesteja ja toimivat mahdollisimman
aikaisessa valmisteluvaiheessa. Konkreettisten asioiden lisaksi piiri on osal-
taan tarkedssd asemassa vaikuttamassa asenteisiin: ikd on mydnteinen asia
ja sen tulee mieltya myonteisena asiana. Elakkeelld olevat ovat mielenkiin-
toisia ihmisia ja elamankokemuksen lahteita.

Tarkeimmat argumentit, milla tavoitetta perustellaan ovat oikeus saada tar-
peenmukaisia palveluita ja ettd oikea-aikainen toiminta on kustannusvai-
kuttavaa. Eldkkeelld on 1,5 miljoonaa ihmistd. Mikali heidan tarpeisiinsa ja-
tetadn vastaamatta, yhteiskunnalliset kustannukset moninkertaistuvat.

ELAKELIITTO TOIMII AKTIIVISENA OSANA YHTEISOA

Vaikuttaminen on myds yhteisty6ta. Saannollinen yhteydenpito eri sidos-
ryhmiin, kuten muihin piireihin, oman piirin alueen yhdistyksiin, kunta-
paattdjiin, sairaanhoitopiirin keskeisiin toimijoihin ja kunnan sosiaali- ja
terveydenhuollon johtaviin virkamiehiin on ensiarvoisen tarkeaa ja luo val-
miin perustan asiapohjaiselle yhteistydlle tilanteisiin, joissa tulee tarve vai-
kuttaa johonkin tiettyyn asiaan.

Elakeldiset saavat nakemyksiaan esille lakisadteisissa vanhusneuvostoissa.
Vanhusneuvostossa voi olla mukana jasenend, ja vanhusneuvoston kautta
voi vaikuttaa myo6s viemalla asioita sen kasiteltavaksi.

Piirin ja yhdistysten merkittavin vai-
kuttavuustekija on oman alan asian-
tuntijuus ja kokemusperdinen tieto.

Vaikuttamistyossa tarkeda on

faktat
oma kokemus
oikea-aikaisuus

asenteisiin vaikuttaminen

Vaikuttaminen on yhteistyota!

Lakisaateiset vanhusneuvostot
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Piirien kaikkein tarkein vaikuttamisen
edellytys on aktiivinen kosketuspinta
yhdistyksiin

Me-muut-ajattelusta
me elakeliitossa -ajatteluun

Vaikuttamisen kolme tasoa
1. liitto

2. liiton jasenpiirit

3. yhdistykset

Eldkeliiton piirien kaikkein tarkein vaikuttamisen edellytys on kuitenkin
aktiivinen kosketuspinta yhdistyksiin: mita eldkeldisille kussakin kunnassa
kuuluu ja minkalaisia tarpeita tai epakohtia eldkeldisilla niissa on. Tarkein
vaikuttamisen teema on se, etta eldkeldiset saavat tarvitsemansa palvelut
laadukkaasti ja tasavertaisesti.

YHDESSA JA ERIKSEEN, TOISIAAN TAYDENTAEN

- Liiton, piirien ja yhdistysten tyonjako ikdystavallisen Suomen
rakentajina

Seka Elakeliitto etta sen jasenpiirit ja niiden yhdistykset jakavat saannois-
saan saman toiminnan tarkoitus-pykalan eli toimintansa paamaaran. Kaik-
kien kolmen tarkoituksena on eldkeldisten ja eldaketurvaa tarvitsevien
henkisten ja aineellisten etujen ja oikeuksien valvominen seka heidan so-
siaalisen turvallisuutensa ja hyvinvointinsa edistaminen. Tata tarkoitusta
tukee liiton toimintaohjelman visio, jonka mukaisesti Eldkeliiton tulisi olla
ajassa eldva ja arvostettu ikdystavallisen Suomen rakentaja.

Liitto, piirit ja yhdistykset toimivat yhteiskunnan eri tasoilla ja toteuttavat
toiminnan tarkoitusta hieman eri tavoin. Niilla on toiminnallaan myds osin
eri kohderyhmat. Liitto on perustettu edistamaan eldkeldisten ja ikaanty-
neiden kansalaisten etuja ja oikeuksia valtakunnallisella tasolla.

Liitolla, piireilld ja yhdistyksilla on jokaisella oma tarkead tehtavansa. Selked
tyonjako ja sdannollinen vuoropuhelu liiton eri tasojen vililla auttaa meita
kaikkia yhteisen tavoitteemme, ikdystavallisen Suomen rakentamisessa.

Jokaisella kolmella tasolla tarvitaan vaikuttamista.

«  Liitto pyrkii vaikuttamaan niin poliittisiin paatdksentekijoihin, mediaan
kuin niin sanottuun suureen yleiso6n lainsdddannon ja asenteiden
muuttamiseksi entistd ikdystavallisemmiksi. Liitto antaa kannanottoja ja
mediatiedotteita havaitsemistaan epakohdista. Liitto pyrkii myos saa-
maan edustajansa lainsdddantoa valmisteleviin tydryhmiin.

- Liiton jasenpiirit toimivat alueellisella tasolla. Niiden vaikuttamistoi-
mien kohteena ovat eldkeldisille palveluita jarjestavat maakunnat ja
kuntayhtymat. Piirit kerddvat jasenyhdistyksiltaan tietoa alueensa ikaan-
tyneiden asukkaiden palvelutarpeista ja niihin liittyvista epakohdista.
Jos vaikkapa joukkoliikenne tai sotepalvelut eivat vastaa jasenkunnan
tarpeita, voi piiri reagoida suoralla yhteydenotolla viranomaiseen. Toi-
nen vaihtoehto on nostaa epdkohta julkisuuteen vaikkapa tiedotteen
tai mielipidekirjoituksen muodossa.

« Yhdistyksen tasolla vaikuttaminen on kdytannonlaheisempaa. Se voi
tarkoittaa vaikkapa tydskentelya kunnan vanhusneuvostossa.

Vaikuttamisen lisaksi kaikilla kolmella jarjestétoiminnan tasoilla on
myds muita tehtavid. Yhdistyksissa pidetaan hauskaa ja virkistaydytaan:
retkeillaan, harrastetaan liikkuntaa ja kulttuuria. Yhdistykset tarvitsevat
toimintansa kehittdmisessa myos tukea. Liitto myontaa yhdistyksille ta-



loudellista tukea jasenjarjestdavustusten muodossa. Muu yhdistyksille
annettava tuki kuuluu paasadntoisesti piirien vastuulle. Piirin keskeinen
tehtava onkin tukea alueensa yhdistyksia muun muassa valmentamal-
la ja kouluttamalla niiden puheenjohtajia ja muita luottamushenkil6i-
ta tehtdviinsa. Liiton keskustoimisto tukee piireja paitsi taloudellisesti,
my®&s muun muassa kouluttamalla piirien puheenjohtajia ja toiminnan-
johtajia kehittymaan tehtdvissaan. Liitto myds tuottaa koulutus- ja vies-
tintdmateriaalia piirien kdyttoon.

8.VIESTINNALLA VAIKUTTAEN:
ELAKELAISEN ELAMA ESILLE!

VIESTINTA RAKENTAA TODELLISUUTTA

Viestiminen on kaikkien organisaatioiden olemassaolon edellytys — voi- Viestiminen on kaikkien
daan ajatella, ettd ilman viestintaa ei ole mydskaan organisaatiota. Viestinta organisaatioiden olemassaolon
rakentaa organisaation sisdisesti ja ulkoisesti. Organisaation sisalla raken- edellytys

tuu kulttuuri, tapa puhua asioista, tapa jattaa puhumatta asioista, tyohyvin-
vointi ja tyontekijakokemus, missio ja visio, johtaminen ja arki.

Organisaatiosta ulospdin viestimalla rakentuu maine ja organisaation
"brandi” - julkinen kuva ja ulkoinen olemus. Maineen rakentuminen ei kui-

L ———
tenkaan ole viestinnan yksinoikeudella rakentuva ja ohjattavissa oleva asia. Maine ja brandi!

Organisaation hyva maine kumpuaa oikeista teoista ja niiden viestimises-
ta. Oikeilla teoilla, kuten vaikka houkuttelevalla toiminnalla ja aktiivisella
osallistumisella yhteiskunnalliseen keskusteluun maine rakentuu my®os si-
dosryhmien puheissa. Arkikielesta tuttu viidakkorumpu on maineen raken-
nusalusta parhaimmillaan mutta myds haastavimmillaan. Mieti, miten voit
vaikuttaa organisaatiosta kerrottaviin tarinoihin ja juoruihin.

PIIRIN VIESTINNALLISET TAVOITTEET

« tapahtumista tiedottaminen

+ yhteisollisyyden ja me-hengen rakentaminen

-+ toiminnasta kertominen ulkopuolisille - tukijat, rahoittajat jne.
- vaikuttaminen paatéksentekoon omassa maakunnassa

« mielikuvien ja maineen rakentaminen

PIIRIN VIESTINTA SISAISILLE SIDOSRYHMILLE

Elakeliiton piirin voidaan ajatella viestivan sisdisille sidosryhmille, kun se

viestii
1) piirin sisdisistd tyon organisointiin ja linjauksiin liittyvista aiheista esi-
merkiksi piirihallituksen kesken, Viestinta sisaisille sidosryhmille

2) piirihallitukselta toiminnanjohtajalle ja piirin muille tyontekijoille

3) toiminnanjohtajalta piirihallitukselle ja puheenjohtajalle. Kahdes-
sa jalkimmaisessa tapauksessa kyseessd on tavallaan my6s tyoyhtei-
soviestinta tai johtamisviestinta, jolla luodaan pohja ammattimaiselle



Piiri viestii sisdisesti myos
Eldkeliiton keskustoimiston
kanssa.

Elakeliiton viestintakanavat
sosiaalisessa mediassa

www.facebook.com/elakeliitto

www.twitter.com/elakeliitto

www.instagram.com/elakeliitto
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tyoskentelylle, tiedonkululle ja tydntekijakokemukselle. Sisdisessa tai
tydyhteisoviestinndssa madritellddn myos organisaatiokulttuuri ja luo-
daan pohja ulkoiselle maineelle ja viestinnalle.

Sisaisind sidosryhmind voidaan piirin tapauksessa tavallaan pitad myos pii-
riin kuuluvia paikallisyhdistyksid. Paikallisyhdistysten suuntaan viestitaan
kdytannon asioita ja "tiedotusasioita’, mutta samalla myds rakennetaan
piiriorganisaation mainetta ja yhteistyokykya. Tiedotusasiakaan ei ole kos-
kaan neutraali, vaan tapa kertoa asioista, valikoida tiedotettavat yksityis-
kohdat ja muodostaa viesti vaikuttavat kaikki mielikuviin ja piirin ja yhdis-
tysten valisen todellisuuden rakentumiseen.

Piirin sisdinen viestinta ei mydskaan ole yhdensuuntaista vaan sisaltaa vuo-
ropuhelua yhdistysten ja piirin valilla. Yhdistykset ovat tarkedssa roolissa
piirin maineen rakentumisen suhteen, joten jos halutaan rakentaa yhteis-
tyokykyista ja keskustelevaa henked, nama asiat tulee huomioida kaikessa
kaytannon viestimisessa ja yhteistyodssa.

Piiri viestii sisdisesti myds Eldkeliiton keskustoimiston kanssa. Viestinta kes-
kustoimiston ja piirin valilla on usein ammattimaisempaa ja lahempdana
tyoyhteisoviestintaa kuin piirin ja yhdistysten valinen. Luottamus ja yhteis-
ty0 rakentuvat piirin ja keskustoimiston valisissa viesteissa usein kirjallises-
sa muodossa, silla henkilokunta tapaa harvemmin kasvotusten.

Sisaisten sidosryhmien ja tydyhteisdviestinnan kanavia ovat kasvotusten
tapahtuvien keskusteluiden lisdaksi sahkdposti, muut sisdiset viestintdakana-
vat (esim. Office 365, tekstiviestit jne.),

PIIRIN VIESTINTA ULKOISILLE SIDOSRYHMILLE JA
KOHDERYHMILLE

Eldkeliiton piriin ulkoisia sidosryhmia ovat ainakin piirin alueen paattajat
ja yhteistydokumppanit. Paattajat voivat olla joko poliittisia tai taloudellisia
paattdjid, aiheesta riippuen. Lisaksi piirin kannattaa rakentaa hyvat suhteet
median edustajiin alueella, esimerkiksi maakuntalehdissa ja paikallisradi-
oissa. Alueelliset yhteistydkumppanit on hyva madritelld ja pohtia, miten ja
missa asioissa on olennaista lahestya heita.

Piiri viestii henkilokohtaisten kontaktien lisaksi myos erilaisten joukkovies-
tintd- tai mediakanavien vilityksella. Piirin verkkosivut ja sosiaalisen medi-
an sivut ja profiilit ovat piirin omia, julkisia viestintdkanavia. Koska julkiset
kanavat ovat kaikkien halukkaiden I6ydettdvissd, on tarkeda muistaa niiden
merkitys maineen ja mielikuvien rakentumisessa. Verkkosivuilta ja muis-

ta kanavista tulee I0ytya aina ajankohtaiset ja virheettomat yhteystiedot ja
mahdollisimman paljon muuta tietoa ajankohtaisista ja ulkoisia sidosryh-
mia kiinnostavista asioista.


http://www.facebook.com/elakeliitto
http://www.twitter.com/elakeliitto
http://www.instagram.com/elakeliitto

Piirilla voi olla digitaalisten kanavien lisaksi kdytossaan myos painettuja
omia kanavia kuten esimerkiksi lehti.

Yhdistykset mainitsevat tarkeimmiksi viestintakanavikseen paikallislehtien
palstat, verkkosivut, séhkdpostin ja jasenkirjeet. Myds puskaradioon ja ko-
tikunnan yleisiin tiedotteisiin luotetaan monissa yhdistyksissa. On tarkeaa,
ettd paaosin ikdihmisistd koostuvalle kohderyhmalle viestitaan seka digi-
taalisia ettd painettuja kanavia kdyttaen, kumpaakaan unohtamatta. Uusia
potentiaalisia jasenid ja nuorempia ikaryhmia kannattaa tavoitella verkko-
ja someviestinnallg, silla tulevaisuudessa sen osuus kasvaa.

KIRJALLINEN VIESTINTA - HAASTE ILMAISULLE

Koska jokaista viestinnalle tarkeda kohdetta ei voi tavoittaa henkilokohtai-
sesti, viestinndssa taytyy usein turvautua kirjalliseen ilmaisuun. Kirjallisesta
viestista puuttuu kasvokkaisen viestintatilanteen elekieli ja tunnelma, mika
on hyva muistaa aina kirjallisessa viestinndssa. Kirjoitettu viesti ei padsaan-
toisesti vality vastaanottajalle sellaisena kuin lahettdja on sen tarkoitta-
nut, vaan vastaanottaja tulkitsee viestia aina omista lahtokohdistaan kasin.
Kirjoitettu viesti tdytyy muotoilla selkedsti ja mahdollisimman neutraalisti
ja kohteliaasti. Vaikeat asiat kannattaa aina pyrkia viestimaan kasvotusten
vaarinkasitysten valttamiseksi. Kirjallinen vahvistus kuten muistio tai sah-
koposti sovitun kokoamiseksi on puolestaan hyva tapa varmistaa, etta kaik-
ki ymmarsivat asian samalla tavalla.

Hyva viesti
« ytimekas
+ aito

« selked ja virheeton

. faktat oikein ja I0ydettavissa

+  saavutettava

+ kohderyhman mukaan raataloity

+ herattda tunteen tai toiminnan -> mieti mitd haluat viestin saajan teke-
van tai miten reagoivan!

Huono viesti
« monta asiaa samassa

« sekavasti ilmaistu ja liian pitkasti kerrottu
« huonoa kielta

. eisisalla kaikkia vastaanottajalle tarpeellisia faktoja tai ne on epamaa-
rdisesti ilmaistu

. aiheuttaa tulkitsijassa: hdmmennystd, olan kohautuksen, vastareaktion
tai negatiivisia mielikuvia.

Muista viestia eri kanavissa. Tavoi-
tat erilaisia kohderyhmia: nykyiset
jasenet, uudet jasenet, paattajat,
median edustajat.
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Mediaviestinnan keinoja

Mielipidekirjoitus, uutinen, henkil6-
juttu, taustoittava artikkeli, paakir-
joitus tai vieraskyna

MEDIAVIESTINTA

Kun piiri haluaa jonkin asian, tapahtuman tai mielipiteen laajemman ylei-
sOn tietoon, paattdjien tietoon ja julkisen keskustelun kohteeksi, kanavaksi
kannattaa omien kanavien lisaksi valita jokin ulkopuolinen mediakanava.
Se voi olla lehti, verkkolehti, televisio, radio tai muu vaikuttava ulkoinen ka-
nava (esimerkiksi suosittu blogi). Paikallisissa tai maakunnallisissa asioissa
kohteesi on paikallismedia tai maakuntalehti — dla turhaan haaskaa panok-
sia valtakunnalliseen nakyvyyteen.

Painetussa mediassa piirin asia voi paasta nakyville erilaisissa tekstilajeissa,
joita ovat esimerkiksi mielipidekirjoitus, uutinen, henkildjuttu, taustoittava
artikkeli, padkirjoitus tai vieraskyna. Aiheesta ja nakdkulmasta riippuen va-
litaan oikea tapa lahestya mediaa omalla tekstilla.

Mielipidekirjoitus sopii argumentoitaviin aiheisiin eli kun

+ halutaan muutosta

« halutaan jonkin ryhman asia esille

« osallistutaan jonkun muun aloittamaan keskusteluun

« argumentoidaan oman asian puolesta tai jotain toista asiaa vastaan

« pyritddn vaikuttamaan esimerkiksi paattajien mielipiteeseen tai toimin-
taan aiheeseen liittyen.
HUOM! "Yleinen mielipide” on haastava, etka tiedd, ketka sita edustavat
-> keskity sinulle ja asiallesi olennaisiin kohderyhmiin.

Mediatiedote sopii ajankohtaisiin aiheisiin, “uutisiin” ja tapahtumiin

« Mediatiedote julkaistaan, kun on jotain juuri nyt ajankohtaista asiaa,
joka ylittaa uutiskynnyksen.

- lhan kaikki asiat, vaikka ajankohtaisia olisivatkin, eivat ole uutisoin-
nin arvoisia -> ala pommita toimittajia turhilla jutuilla vaan keskity
tarkeisiin.

- Tiedote kertoo, mita tapahtuu tai tapahtui, missa, kenen toimesta, mil-
loin, milla vaikutuksilla.

« Perustele tekstissa (rivien valissa), miksi asia on uutinen.

- Al4 selittele vaan todista:

Esim. "Elcikeliiton Pielaveden yhdistyksen kokoontuminen oli hieno
spektaakkeli”

Vaan ndin: "Eldikeliiton Pielaveden yhdistyksen kokoontumisessa esiin-
tyi sirkustaiteilija, jonka temput saivat yleisén osoittamaan suosiota
seisaallaan.”

- Mieti, miksi toimitus kiinnostuisi sinun aiheestasi.



Mediatiedotteen rakenne - kérjellaan seisova kolmio

« Hyva otsikko, joka houkuttaa tiedotteen vastaanottajaa avaamaan vies-
tisi (tdama myos sahkopostisi otsikoksi)
Mitd tapahtuu, missd, millé vaikutuksilla, milloin, kenen toimesta?

« Asia: tata tapahtuu, taalla, nailla vaikutuksilla, néama ihmiset tekevat jo-
tain jne.

« Tarkein asia ensin, sitten seuraavaksi tarkein jne.

« Eierillista "lopetusta” vrt. mielipide. Teksti loppuu kun asia loppuu.

« Muista merkita lisatietojen antajat!

TARKEIN ASIA ENSIN

SITTEN TOISEKSI TARKEIN
VAHITEN TARKEA ASIAVIIMEISEKSI

toimittaja voi halutessaan
lyhentda juttua ja tekee
sen lopusta kasin

KUVAT KEHYSTAVAT VIESTIA JA OHJAAVAT TULKINTAA

Tekstin yhteyteen valittu kuva, olipa se verkkosivuilla tai muussa julkaisus-
sa, ei ole koskaan neutraali esitys asiasta. Valitulla kuvalla vélitetaan tietyn-
laista viestia siita asiasta tai toiminnasta, jota halutaan kuvata.

Ei ole siis samantekevad, millainen kuva valitaan esimerkiksi verkkosivujen

kuvitukseksi.

+ Kuvataanko vaikkapa yhdistyksen toimintaa luontokuvalla, kokouksessa
otetulla kuvalla, liikunnallisella kuvalla, epatarkalla tai alivalotetulla ku-
valla tms.?

« Katsovatko ihmiset kameraan, poseeraavatko he, hymyilevatko...?

« Kuvan julkaisijalla on valta ja toisaalta myos vastuu siitd, millaisia ku-
via hdn tarjoaa katsottavaksi — millaista todellisuutta han pyrkii
rakentamaan.

« Muista kuvan kayttdoikeudet, kysy lupa kuvan kayttamiseen.

Vinkkeja yhdistysten verkkosivujen kuvittamiseen

1. Kayta sellaisia kuvia, jollaista tunnelmaa haluat ilmaista. lloinen kuva
viestii iloisesta tunnelmasta, vakava tai virallinen kuva viestii jaykkyy-
destd ja virallisuudesta. Katso my6s omia kuviasi kriittisesti.

2. Kun haluat kertoa ihmisten toiminnasta, kdyta kuvituksessa ihmisia.
Kun haluat viestia jotain symbolisemmin tai kuvata vaikeasti kuvattavaa
asiaa, voit kayttaa symbolisempia kuvia.

iloisia ja innostuneita ilmeita
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Kriisin sattuessa on myohaista miet-
tid kriisiviestinnan prosessia tai oh-
jeistusta — ohjeistus ja prosessi on
oltava valmiina ja mielellaan testat-
tuna etukateen.

Kayta aina laadukkaita kuvia ja varmista, etta esimerkiksi kannykalla
otettu kuva ndyttaa teravalta vield koneen ruudullakin.

Pyri pitamaan kuvien kayton logiikka samana. Sivustolla vierailijat tottu-
vat ilmaisutapaasi ja oppivat myds kuvien symboliikan.

Ala yhdista tekstia kuvaan. Tekstin “limaaminen” kuvan paille aiheuttaa
monia ongelmia, joista saavutettavuuteen ja mobiilikdyttoon liittyvat
ongelmat ovat selkein. Kuvan paalla olevaa tekstia ei pysty ruudunluku-
laite lukemaan ja toisaalta mobiilindkymassa teksti voi muuttua lukukel-
vottoman pieneksi.

Muistathan, ettd ikdihmisten kuvaajina Eldkeliiton sisallontuottajilla on
etuoikeus olla maarittelemassa, millaisina ikaihmiset esitetaan. Mie-

ti asiaa myos tasta nakokulmasta: millaisina sinun sivuillasi esiintyvat
ikdihmiset nayttaytyvat ulkopuolisille?

KRIISIVIESTINTA

Kaikessa toiminnassa voidaan kohdata kriiseja: tapahtumassa kdy joku ta-
paturma, avainhenkild loukkaantuu/menehtyy, luottamushenkildiden va-
lille tulee erimielisyyttd, tapahtuu vaarinkaytos tai rikos tai mainetta koe-
tellaan jostain muusta syysta julkisuudessa — toiminta joutuu kritiikin
kohteeksi.

Kriisin sattuessa on myohadista miettia kriisiviestinnan prosessia tai ohjeis-
tusta — ohjeistus ja prosessi on oltava valmiina ja mielelldaéan testattuna

etukateen.

Kriisiviestinnan ohjeistuksessa maaritellaan:

Kuka vastaa esimerkiksi median tai sisdisten sidosryhmien kysymyksiin
ts. kenelld on pdavastuu tiedottamisesta.

Miten kriisin sattuessa informoidaan avainhenkildita (esim. puheen-
johtaja, toiminnanjohtaja tms.) jos kdy esimerkiksi tapaturma jossain
tapahtumassa.

Miten viestitddn omissa kanavissa (some, verkkosivut jne.).

Todennakoisimmat kriisiskenaariot (mita sellaista voisi tapahtua, etta
tarvitaan kriisiviestintaa).

Kriisin sattuessa

Ohjeistus kayttoon, tiedottamisen paavastuun ottaminen (esim. pu-
heenjohtaja tai toiminnanjohtaja).

Selvitetdaan, mita on tapahtunut.

Kerrotaan avoimesti se myds ulospain

« El koskaan vastata toimittajan kyselyihin "en kommentoi”
« Jos ei tiedeta jotain, kerrotaan se ja selvitetdan asia.

Tiedotetaan aktiivisesti, ennen kuin huhumyllyt alkavat pyorid, kaikissa
olennaisissa kanavissa (huomioi myds sosiaalinen media).



« Seurataan myos sosiaalisen median kanavia ja oikaistaan tarvittaessa
virheellisia tietoja.

- Ei mestata tai etsita syyllisia, vaan selvitetdan asia ja korjataan se. Kerro-
taan my0s miten, milld aikataululla jne.

- Eipanna pdata pensaaseen mutta ei myoskdan lapata lisaa vetta
myllyyn.

VERKKOVIESTINTA

Ei ole samantekevaa, mita verkkosivulla lukee, millaisista sanoista teksti
koostuu tai miten se on otsikoitu. Teksti kertoo seka kayttdjille ettd hakuko-
neille, minka tyyppista asiaa sivulta kannattaa etsia. Teksti myos markkinoi,
houkuttelee ihmisia mukaan toimintaan, antaa informaatiota ja tiedottaa
tarkeista ja tuoreista asioista.

Hakukoneystavallinen teksti on sellaista tekstid, jossa esiintyy paljon sano-
ja, joita hakukonetta kayttavat ihmiset etsivat. Suuri osa verkkosivustolle
tulevista kayttajista tulee sinne hakukoneen kautta ja paatyy usein suoraan
jollekin muulle kuin etusivulle

Pohdi kirjoittaessasi, miksi joku paatyisi piirin verkkosivulle. Kayttdisiko si-
saltojanne etsiva henkild esimerkiksi Googlen hakukentdssa sanoja "te-
kemista elakelaisille”? Tai "harrastuksia eldkeldisille” taikka "retkia eldkeldi-
sille”? Han saattaisi olla myds kiinnostunut jostain tietysta aihealueesta,
vaikka "liikuntaharrastuksia eldkelaisille”

Vaihtoehtoja on monia, mutta sisélldille on mahdollista tehda muuta-
mia yksinkertaisia asioita, jotka tekevat yhdistyksen sivulle paatymisesta
todennakoisempaa.

- Tarkeintd on, ettd sivulta I16ytyy juuri samoja sanoja, joita kyseinen hen-
kild on kirjoittanut Googlen hakukenttaan.

+ Sivu on otsikoitu mahdollisimman kuvaavasti kdyttden samoja sanoja
kuin sisaltoa etsiva henkild kayttaisi.

- Sivulla on toimintaa hyvin kuvaava, houkutteleva kuva, jonka nimi ja
vaihtoehtoinen teksti sisaltavat niin ikddn sanoja, joilla henkilo voisi et-
sid sisaltoa.

« Sivulla on mahdollisesti viela linkki jollekin toiselle aiheeseen liittyvalle
sivulle, perussivulle, josta voi lukea taustatietoa ko. aiheesta.

« Sivu on ajan tasalla, sielld on oikeat tiedot, virheetdnta tekstia ja sen si-
salto vastaa otsikkoa. Sivu tarjoaa kavijalle sita, mita han etsiikin.

Hakukoneystavallinen teksti
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Viesti tulevista tai meneilldan ole-
vista tapahtumista, silla viime
kuussa tai viime viikolla tapahtu-
neet asiat ovat padsaantoisesti jo

vanhoja.

Facebook

Instagram

Twitter

Youtube

WhatsApp

15)

VIESTITAAN ROHKEASTI KAIKILLA KANAVILLA!

Tiesitko, ettd taskussasi, puhelimen paassa, on tavoitettavissa koko maa-
ilma? Ja vieldpa helposti ja edullisesti! Taman hetken modernit viestinta-
kanavat ovat iloisia, nopeita, hyvin tavoittavia, monipuolisia ja edullisia tai
maksuttomia. Erilaiset sosiaalisen median kanavat sopivat erinomaises-

ti monen yhdistyksen ja jarjeston viestintdaan tdydentamaan perinteisia
www-sivuja tai lehtimainontaa.

Sosiaalisen median kanavissa yhdistystoimija voi tehdd toimintaa naky-
vaksi uusille jasenille, viestia jasenilleen, muille yhteisdille tai yhdistyksil-

le seka paattdjille. Asiaksi riittavat pienet ja arkisetkin asiat, yhdistyksen ja
sen toimijoiden tekeminen on aina kiinnostavaa. Jarjestaako yhdistys sau-
naillan, paistatteko makkaraa nuotiolla, kisaatteko karaokessa? Kaikki tama
on kertomisen arvoista ja viestii virkedsta ja aktiivisesta toiminnasta. Kerro
rohkeasti yhdistyksen arkisesta toiminnasta: Somekanavien seuraajia kiin-
nostaa iloinen yhdessa tekeminen paljon enemman kuin kuva “ponottavas-
ta"” kokousvaesta. Kaikessa viestinndssa nopeus ja ajankohtaisuus on valttia:
viesti tulevista tai meneillaan olevista tapahtumista, silla viime kuussa tai
viime viikolla tapahtuneet asiat ovat paasaantoisesti jo vanhoja.

Sosiaalisen median kanavista tutuin on Facebook, joka sopii mainiosti yh-
distysviestintaan ja yhdistyksen toiminnan nakyvaksi tekemiseen. Faceboo-
kissa on ndppdraa tiedottaa tapahtumista tai kutsua osallistujia mukaan
toimintaan. Muista kanavista Instagram viestii toiminnasta iloisilla kuvil-

la ja lyhyilla videopatkill3, ja Twitter sopii erityisen hyvin vaikuttajaviestin-
taan. Vaikuttajaviestintaa voivat tehda kaikki, ei vain liittotaso. Esimerkiksi
oman paikkakunnan asiat, joihin toivot muutosta, muuttuvat todenndkoi-
simmin, jos niista aletaan puhua paikallisesti, myds sosiaalisen median ka-
navilla. Epdkohtien huomioimisen lisdksi vaikuttajaviestinndssa, kuten kai-
kessa viestinndssd, on tarkeda kertoa onnistumisista ja kiittaa!

YouTubessa toiminnasta kerrotaan videoin. WhatsApp- pikaviestin sopii
hyvin esimerkiksi piirihallituksen epaviralliseen viestintadn. Kaikkia edel-
Ia mainittuja kanavia voi kdyttaa mobiililaitteella tai tietokoneella. Kaikkiin
kanaviin voi perustaa kayttdjatilin joko itselleen henkilona tai esimerkiksi
paikalliselle Eldkeliiton yhdistykselle. Kayttoa oppii parhaiten kokeilemal-
la, ja nykyaikaiseen viestintdadan on olemassa my0s paljon kursseja ja koulu-
tuksia. Rohkeasti vain kokeilemaan ja opettelemaan tai jarjestdmaan oma
kurssi muidenkin iloksi!

Muistilista sosiaalisen median kanaviin:
« Ole ajankohtainen - viesti tulevasta tai parhaillaan tapahtuvasta.

« Muista kuvat! Kuvat ovat tarkea osa viestintad. On kohteliasta kysya
lupa kuvassa olevilta henkil6ilta kuvan kdyttamiseen viestinndssa. Yksi
harkittu kuva on parempi kuin monta pimeaa tai epaselvaa otosta. Ker-
ro mita kuvassa tapahtuu, keita on mukana.



- lhmiset kiinnostavat, organisaatiot eivat niinkaan. Kerro, kuka teilla toi-
mii ja miten. Kerro, miten toimintanne vaikuttaa yhteiso6n tai osallis-
tujaan. Anna toiminnalle kasvot ja vie viestinta lukijan lahelle, tee siita
henkilokohtaisesti koskettavaa ja kiinnostavaa.

«  Miettikda yhdessa viestintdkanavia valittaessa, mihin on aikaa ja kenel-
la on kiinnostusta viestia niissa. Tili sosiaalisessa mediassa ei ole itseisar-
Vo, vasta riittdvan ajankohtainen ja toistuva uutissisalto tekee kanavasta
merkityksellisen.

« Muista vuorovaikutteisuus: Tykkda muiden kdyttdjien kuvista ja paivi-
tyksista, kehu ja kannusta. Keskustele rakentavasti ja eteenpdin vievds-
ti, ala pahoita kenenkaan mielta, ala vaarin- tai ylitulkitse itse muiden
sanomisia

« Hanki osaamista, kokeile rohkeasti. Kiinnostuitko? Hyva - jarjesta So-
Me-kurssi, jossa eri kanavat otetaan porukalla haltuun, itse kokeilemalla
ja tekemalla oppii ja innostuu eniten!

9. UUSIEN JASENTEN HANKINTA JA JASENTYYTYVAISYYS

Ilman jdsenia ei ole yhdistyksid, ilman yhdistyksia ei ole piireja ja ilman pii-
reja ei ole Eldkeliittoa. Eldkeliittoon liitytdan aina jasenyhdistyksen jasenek-
si. Jasenyhdistykset muodostavat piirin ja piirit Elakeliiton.

Miksi eldkelaisjarjestoon liitytaan?

Eldkeldisliittojen etujarjestd EETU ry:n teettdman Huomisen kynnykselld
2019 -tutkimuksen (Kantar TNS Oy 2019) mukaan joka kolmas 55-84-vuo-
tiaista vastaajista saattaisi osallistua elakeldisjarjestojen toimintaan.
Tutkimuksessa arvioidaan, ettd eldkeldisjarjestdjen toimintaan ollaan aikai-
sempaa vdhemman innokkaita osallistumaan.

Tutkimuksen mukaan vastaajien mielesta eldkeldisjarjestdjen tarkeimmat
jasenedut ovat:

 tiedon saaminen eldkeldisia koskevissa asioissa (46 %)

« edunvalvonta ja vaikuttaminen paatoksentekoon (37 %)
+ yhdessdolon ja mahdollisuuksien jarjestaminen (26 %)

.« jasenetujen ja jasenpalveluiden tarjoaminen (25 %)

Kiinnostava toiminta tuo jasenia

Kysyttaessa nykyisilta jasenilta, miksi he ovat aikoinaan liittyneet Eldkelii-
ton yhdistyksen jaseneksi, vastaukset ovat hyvin pitkalle samoja piirista ja
yhdistyksesta riippumatta. Tarkein syy liittymiseen on ollut kiinnostava toi-
minta: liilkuntaryhma, karaoke, mielenkiintoiset luennot tai mahdollisuus
osallistua vapaaehtoistoimintaan ja niin edelleen.

Mika on piirin rooli jasenyhdistysten jasenhankinnassa?

Ihmisilla on tarve kuulua joukkoon, olla osa yhteisda ja kokea yhteisollisyy-
den tunnetta samanhenkisten kanssa. Eldkeliittolaisia yhdistaa elakelaisyys,
sama elamantilanne.

Elakeliittoon liitytaan aina
jasenyhdistyksen jaseneksi.

Kiinnostava toiminta
tuo jasenia!
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Yhdistyskehittdjat kannattaa kut-
sua ainakin kerran vuodessa pii-
rihallituksen kokoukseen kerto-
maan heidan ajatuksiaan piirin
yhdistysten tilanteesta.

Yhdistyksen toiminnassa viihtymiseen vaikuttaa vahvasti yhdistyksen ilma-
piiri, millainen henki yhdistyksessa on. Ovatko kaikki tasa-arvoisessa ase-
massa? Kuullaanko jaseniston toiveita? Ottaako hallitus avoimesti uusia
ideoita vastaan? Vai tehddanko niin kuin aina ennenkin?

Yhdistysten ideapadivat ja yhdistyskehittdjat

Piirien valitsemat ja Eldkeliiton kouluttamat yhdistyskehittajat pitavat yh-
distysten ideapaivia. Ideapaiville kokoontuu kolmesta viiteen yhdistyksen
hallitusta paivaksi suunnittelemaan oman yhdistyksensa toimintaa ja teke-
maan yhdistykselleen kehittamissuunnitelman seuraavalle vuodelle. Pai-
van kulusta vastaa yhdistyskehittdja.

Yhdistyskehittdja on innostaja, keskusteluttaja, rohkaisija ja kannustaja.
Yhdistyskehittdjalta ei vaadita mitadn tiettya ammattikoulutusta, kysees-
sa ei ole kouluttamistehtava. Piiri valitsee oman alueen yhdistyskehittajat.
Yhdistyskehittajan rooli on tarkea ja siksi valintoihin kannattaa paneutua.
Yhdistyskehittdjan tarkein tydkalu on hyvat vuorovaikutustaidot. Yhdistys-
kehittajat kannattaa kutsua ainakin kerran vuodessa piirihallituksen ko-
koukseen kertomaan heidan ajatuksiaan piirin yhdistysten tilanteesta.

Yhdistyskehittajatoimintaa on lahes kaikissa Eldkeliiton piireissa. Saannol-
listen yhdistyskehittdjien pitdmien ideapdivien seurauksena muutaman
piirin yhdistyksen jasenmaara on kasvanut. Yhdistykset ovat ideapaivil-

la tehneet ja toimintavuoden aikana toteuttaneet suunnitelmia ja luoneet
yhdistykseen uutta toimintaa. Padsaantoisesti yhdistykset ovat antaneet
ideapaivista positiivista palautetta: oli aikaa pohtia ajan kanssa yhdessg,
tutustuimme paremmin toisiimme, kuuntelimme ja opimme toisiltamme,
toisten yhdistysten jasenten tapaaminen oli mielenkiintoista.

10. MENESTYVAN PIIRIN TUNNUSMERKIT

Terhakkaat tekijat ja vastuulliset vaikuttajat

Yhdessa olemme enemman! Luottamustehtava on kunniatehtava: sen hoi-
tajaan luotetaan. Viisas luottamushenkil6 osaa jakaa vastuuta, keskustelee,
nauttii tekemisesta ja toimimisesta ja kannustaa seka kiittdd muita osallis-
tumaan. Menestyvassa jarjestossa ja piirissa jokainen luottamushenkild ku-
koistaa ja kehittyy hanelle ominaisessa roolissa.

Muuntautumiskyky ja halu oppia

Muutos on ainoa vakio. Aika ja ymparoiva yhteiskunta muuttuvat, ja muu-
toksesta selvidvat ne, jotka osaavat sopeuttaa omaa toimintaansa muu-
tokseen. Myos ihmisten mieltymykset, tottumukset ja tarpeet muuttuvat.
Yhteisollisyydelle ja yhdessa tekemiselle on kuitenkin aina sijaa. Vaikka toi-
minta ja toimintaympadristo seka osallistujat muuttuvat, piirin perusarvojen
ei tarvitse muuttua, mutta tekijoiden tulee huomioida uudet olosuhteen
toiminnassa ja sopeutua niihin.



Me emme ole koskaan valmiita — uusi aika tuo tullessaan uusia haasteita ja
mahdollisuuksia, joista piiri selvidd kouluttautumalla. Menestyva piiri voi-
maannuttaa ja kannustaa jasenistoaan tarjoamalla kiinnostavista ja ajan-
kohtaisista aiheista kursseja, luentoja, tydpajoja tai vaikkapa opintoretkia.
Luottamustehtdvien hoito on varmalla pohjalla, kun tekijalld on varma tie-
to omista oikeuksistaan ja vastuistaan.

Avoimuus ja tasapuolisuus

Kabinettipolitiikan aika on ohi. Menestynyt piiri toimii ja viestii avoimesti ja
ottaa kaikki mukaan tasavertaisesti ja tasapuolisesti. Avoimuus ja tasapuo-
lisuus houkuttelevat mukaan myds uusia jasenid. Nama ominaisuudet ja
toimintatavat tekevat jarjestosta halutun yhteistykumppanin ja houkutte-
levat uusia jasenida mukaan toimintaan.

Yhteistyokyky

Sujuva yhteistyo ja dialogi oman piirin sisalla ovat kaiken toiminnan pe-
rusedellytyksid. Yhteistyd muiden jarjestdjen ja yhteiskunnan toimijoiden
kanssa on avain menestykseen. Joskus yhteistyotaho saattaa l6ytya yllatta-
vastakin suunnasta! Yhteistyo ei tarkoita omista arvoista luopumista tai toi-
sen puolesta tekemistd, vaan sellaista yhteisty6td, josta kaikille osallistujille
syntyy selkeaa lisdarvoa. Uudet yhteistydkuviot ovat houkuttelevia ja kiin-
nostavia myos viestinnan ja tiedotuksen kannalta.

llo ja kiitos

Vapaaehtoistoiminta, jarjestotyo ja luottamustoimet ovat oikeus. Jarjestos-
sa toimiminen perustuu kuitenkin vapaaehtoisuuteen ja henkilon tahtoon
osallistua, tehdd yhdessa, toimia yhteiseksi parhaaksi. Menestyva jarjestd
kiittaa tekijoitddn, muistaa vapaaehtoisia ja osallistujia seka yhteistyota-
hoja. Toiminnan ilo ja siita saatava vilpiton kiitos levittavat hyvaa fiilista ja
houkuttelevat osallistumaan.

Selkea missio ja visio

Miksi tehdaan ja mita tekemisella tavoitellaan? Eldkeliitto haluaa edistaa
suomalaisen yhteiskunnan ikaystavallisyytta. Piirien ja yhdistysten kautta
vaikuttaminen koskettaa jokaista jasentd, ja tekemisen ja toiminnan runsas
kirjo taydentaa ylatavoitteita koskettaen jokaista jasentd. Menestyva piiri
téahyaa myos tulevaisuuteen: nykyhetkessa eletddn ja tuleva pidetdan aina
mielessa. Tulevaisuuden muistaminen ja sen strateginen miettiminen ta-
kaavat toiminnan jatkuvuuden ja merkityksellisyyden jatkossa.

Tolkullinen taloudenpito

Yhteisia rahoja kdytetaan yhteiseen hyvaan, yhteisten paatésten mukai-
sesti. Taloudenpidon tulee olla avointa ja paivanvalon kestavaa. Menestyva
kolmannen sektorin toimija osaa talouden perusteet ja hankkii tarvittaessa
ulkopuolista osaamista tueksi piirin taloudenpitoon. Tasapainoisessa piirin
taloudessa eletadn nykyhetked, mutta muistetaan myds tulevaisuus ja siel-
I& mahdollisesti siintdvat taloushaasteet.
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RAKENTAVAN
KESKUSTELUN
PELISAANNOT

BY ERATAUKO

Kuuntele toisia, ala keskeyta tai kaynnista
sivukeskusteluja.

Liity toisten puheeseen ja kayta
arkikielta.

Kerro omasta kokemuksesta.

Puhuttele muita suoraan ja kysy
heidan nakemyksiaan.

Ole lasna ja kunnioita toisia seka
keskustelun luottamuksellisuutta.

Etsi ja kokoa. Tyostad rohkeasti esiin

tulevia ristiriitoja ja etsi piiloon jaaneita
asioita.

ERATAUKO
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JOHTOSAANTO

1. YLEISET MAARAYKSET
1 § Hallitus

Elakeliiton Lapin piiri ry:ta johtaa hallitus, jonka toimintaa saatelevat Eldkeliiton Lapin piiri ry:n saan-
not. Hallitukseen kuuluu 6-12 varsinaista jasentd ja puheenjohtaja. Hallituksen tydskentelya johtaa pii-
rin puheenjohtaja ja hdnen estyessaan varapuheenjohtaja. Puheenjohtajan toimikausi on yksi vuosi.
Piirin puheenjohtaja valitaan saantdjen 8§:n mukaan piirin syyskokouksessa. Piirin varapuheenjohtaja
valitaan vuoden alussa hallituksen jarjestaytymiskokouksessa.

Piirihallituksen esittelijana toimii piirin toiminnanjohtaja.

Piirihallitukselle myonnettavasta vastuuvapaudesta paatetdan piirin kevatkokouksessa.

2 § Hallituksen tehtavat ja vastuut

Hallitus vastaa piirin hallinnosta ja toiminnasta laatimansa toimintasuunnitelman ja talousarvion mu-
kaisesti. Seuraavan vuoden toimintasuunnitelman ja talousarvion hyvaksyy ja vahvistaa vuosittain
marraskuun loppuun mennessa pidettava piirin syyskokous.

Hallitus vastaa kirjanpidon ja varainhoidon valvonnan asianmukaisesta jarjestamisesta ja yhdistyksen
omaisuuden tarkoituksenmukaisesta vakuuttamisesta.

Hallitus vastaa siita, etta tilinpaatos laaditaan kirjanpitolain ja tilinpaatoksen laatimista koskevien mui-
den sdanndsten ja maardysten mukaisesti ja, etta tilinpaatds antaa oikeat ja riittavat tiedot yhdistyksen
toiminnan tuloksesta ja taloudellisesta asemasta.

Hallitus paattaa piirin irtaimen omaisuuden hankkimisesta ja myymisesta.

3 § Tyovaliokunta

Eldkeliiton Lapin piiri ry:n hallituksen alaisuudessa toimii tydvaliokunta. Sen muodostavat piirin pu-
heenjohtaja, piirin varapuheenjohtaja ja piirin toiminnanjohtaja. Tyovaliokunnalla on oikeus pitda
kokouksensa sahkdpostikokouksina. Tyévaliokunnan kutsuu koolle joko piirin puheen-/varapuheen-
johtaja tai piirin toiminnanjohtaja. Paatokset tydvaliokunnassa tehdaan siten, etta jasenten ollessa
erimielisia puheenjohtajan dani ratkaisee danestystilanteessa lopputuloksen. Sahkdpostikokouksista
laaditaan muistio, johon liitetddn sahkopostililkenne ko asian kohdalta, muistiot hyvaksytetaan piiri-
hallituksen kokouksessa. Tyovaliokunta raportoi toiminnastaan piirihallitukselle.

4 § Yhdistyksen nimenkirjoitusoikeus

Elakeliiton Lapin piiri ry:n nimenkirjoitusoikeus maaraytyy yhdistyksen saantdjen 13§ mukaisesti. Pii-
rin nimen kirjoittavat piirihallituksen puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja seka piirin toiminnanjohtaja,
kaksi yhdessa.

5 § Vaitiolovelvollisuus

Eldkeliiton Lapin piiri ry:n hallituksen jasenia sitoo salassapitosopimus, jonka hallituksen jasenet ovat
allekirjoittaneet 6.2.2019 pidetyssa kokouksessa.
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6 § Tietojen kasittely

Jasentietoja koskevia tietoja ei luovuteta muille kuin asianosaiselle itselleen, elleivat lait toisin velvoita.
Kaikissa henkil6tietojen kasittelyssa noudatetaan henkilGtietolakia ja tietosuoja-asetusta.

7 § Patevyydet

Toiminnanjohtajalta edellytetdan vankkaa jarjestotoiminnan osaamista. Toiminnanjohtajalla on mah-
dollisuus ja myds velvollisuus osallistua Eldkeliitto ry:n jarjestamaan piirijarjestdjen toiminnanjohtajille
suunnattuun tdydennyskoulutukseen, jonka liitto kustantaa.

8 § Tydsuhteen paattaminen

Elakeliiton Lapin piiri ry:n hallitus valitsee ja paattaa piirin toiminnanjohtajan tydsuhteen.

9 § Tiedottaminen

Piiri tiedottaa toiminnastaan jasenistolle kiertokirjeilla, sahkopostilla, kotisivuilla, facebookissa. Uko-
puolelle jarjeston tiedottamista hoidetaan kotisivujen ajantasaisuudella, facebooksivustoilla, maakun-
ta- ja paikallislehtien seuratoimintaa palstoilla, sekd antamalla tiedotteita ja kannanottoja lehdistdlle
ajankohtaisista asioista, jotka koskettavat ikdantyvaa vaestoa.

10 § Toimihenkil6t ja luottamushenkil6t

Kaikkien piirin hallinto- ja johtotehtavissa toimivien henkildiden on hoidettava tehtavansa huolellises-
ti. Heidan tulee huolehtia siitd, ettd piirin omaisuutta hoidetaan luotettavalla ja tarkoituksenmukaisella
tavalla seka taloudellisesti.

11 § Valvonta

Piirin toiminnanjohtaja raportoi toiminnasta ja taloudesta tydvaliokunnalle ja saattaa hallituksen ko-
kouksiin toiminnanjohtajan tilannekatsauksen aina hallituksen kokoontuessa.

Piirin puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja suorittavat tositetarkastuksen vahintaan kerran vuodessa ja
antavat siitd erillisen lausunnon. Tositetarkastuksen tarkoituksena on todeta, etta kaikki tositteet liitty-
vat Eldkeliiton Lapin piiri ry:n toimintaan.

12 § Tilintarkastus

Piiri on my0s paattanyt, etta tilintarkastuksessa kaytetadan ammattitaitoista HTM tutkinnon suorittanut-
ta tilintarkastajaa.

13 § Piirin maksuliikenne ja talouden muut asiat

Piirin rahaliikenne hoidetaan pankkitilia kayttaen, joka on talla hetkella Pohjolan Osuuspankissa. Pal-
kanmaksu hoidetaan 1.1.2019 alkaen verohallinnon alaisuudessa olevalla Palkka.fi palkanmaksuohjel-
malla, joka toimittaa my6s automaattisesti tulorekisteriin ja elakevakuutusyhtitihin ilmoitukset.
Laskutus hoidetaan Laswin 32 ohjelmalla ja kirjanpito KPWIN64 ohjelmalla, jotka ovat Eldkeliitto ry:n
hankkimia ohjelmia.
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14 § Piirin toiminnanjohtajan tehtavat

Toimii yhteyshenkilona piirin ja yhdistysten valilla seka Eldkeliiton valilla.

Piirin taloudenhoito piirihallituksen ohjeiden mukaan.

Piirihallituksen kokousten valmistelusta yhteistydssa tyovaliokunnan kanssa ja piirihallituksen paatok-
sien toimeenpanijana.

Piirin toimintasuunnitelman, talousarvion, tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen valmistelusta yhteis-
tydssa tyovaliokunnan kanssa.

Piirin toiminnan suunnittelu ja kehittaminen.

Edustaa piiria puheenjohtajan tai varapuheenjohtajan estyessa.

Hoitaa piirihallituksen maaraamat muut toimeen liittyvat tehtavat.

Hoitaa tiedotusasiat, ellei toisin ole sovittu.

Piiri jarjestaa toiminnanjohtajalle tarvittavan tyoterveyshuollon.

Piirin toiminnanjohtajan ohjesaantd hyvaksytty piirihallituksen kokouksessa 3.11.2004 §42

14 § Taydentavat ohjeet

Piirihallitus voi antaa tata johtosaantoa tdydentavia ohjeita ja maarayksia.
Paivitetty johtosdaanto tulee voimaan 11.3.2019

Asia kasitelty tyovaliokunnan kokouksessa 11.3.2019.
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KEHITYSKESKUSTELU / PALAUTEKESKUSTELU

1. Mika oli kiinnostavin asia, mita opin tana kuluvana vuonna?

2. Mitka olivat haastavimpia hetkidni? Miksi? Mita opin niista?

3. Mista saavutuksesta olen erityisen ylpea? Mita tein, etta se oli mahdollista?
4. Mita vahvuuksia kdytin saavutuksissani?

5. Kuinka kommunikoin niiden ihmisten kanssa, jotka merkitsevat minulle paljon? Miten voisin kom-
munikoida heidan kanssa ensi vuonna?

6. Mitd esteitd onnistuin ylittdmaan? Miten sen tein?
7. Mita opin voisin jakaa muillekin, josta olisi heillekin hyotya?

8. Kuluvan vuoden ongelmat olivat... Kuinka onnistuin ratkaisemaan kohtaamani kyseiset ongelmat?
Kenen apua ja tukea tarvitsen jatkossa ndiden asioiden kanssa?

9. Ketd onnistuin auttamaan? Mita tunteita se minussa heratti?
10. Mita kohokohtia vuoteeni mahtui? Keiden kanssa niista olisi hienoa muistella?
11. Missa tilanteessa onnistuin elamaan hetkessa? Mika sen mahdollisti?

12. Mika ongelma/arsytys ilmaantui eteeni kerta toisensa jalkeen? Mita voisin tehdd, ettd se ei enaa il-
maantuisi eteeni? Kuka voisi auttaa minua siina?

13. Mita aloitin, mutta en saanut paatokseen?
14. Mita yritin, mutta epaonnistuin?
15. Mista kolmesta asiasta olen nyt kiinnostuneempi oppimaan lisaa?

16. Minka taidon haluaisin oppia? Miksi? Mita jos minulla olisi taikasauva ja pystyisin oppimaan mita
vain — mika se olisi?

17.Keta voisin auttaa juuri tdssa hetkessa? Mita saisin siitd irti? Mita se minulta vaatisi?

18. Minka osan kuluneesta vuodesta tulen muistamaan koko lopun elamaani? Miten saisin siita kauniin
muiston?

19. Mika on kivoin asia, minka tein jollekulle tand vuonna?

20. Mika tuntui haastavalta vuosi sitten, mika tuntuu helpolta /helpommalta nyt?
21.Mika oli vuoden lempikirjani / leffani? Miksi? Mita se opetti minulle?

22.Jos pystyisin muuttamaan yhden asian kuluneelta vuodelta, mika se olisi?

23. Mitka 6 adjektiivia kuvailisivat kulunutta vuotta parhaiten? Mitka olisivat ensi vuoden adjektiivit?
Miksi ndin?
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PALAUTTEEN ANTAMINEN

1. Osoita arvostusta

Hyvaa vuorovaikutusta voi rakentaa silloin, kun ihmiset arvostavat toisiaan. Esimies on avainasemassa
ja esimerkkina muille. Kun han osoittaa arvostusta tyontekijaa kohtaan, han voi saada sita myos takai-
sin. Arvostusta osoittaa myds rauhallisen ajan antaminen, niin ettei puhelin tai muu keskeyta palaut-
teen antamista.

2. Opi tuntemaan jokainen ryhman jasen

Mitd paremmin esimies tuntee jokaisen, sitd paremmin han voi sovittaa palautteen antamista henkil6-
kohtaisesti. Se vaikuttaa myonteisesti palautetilaisuuteen.

3. Kdy dialogista keskustelua, jossa kuunteleminen on padosassa

Palaute edellyttaa aina sellaista keskustelua, jossa palautteen vastaanottaja saa puhua, ja missa han
kokee tulevansa kuulluksi. Kuunteleminen mahdollistaa toiselle, etta han voi itse [0ytda omat kehitta-
miskohteensa. Yhteinen ymmarrys 16ytyy dialogin kautta.

4. Ole myotatuntoinen ja hyvaksy tunteita

Aito kiinnostus ja halu auttaa tyontekijaa kehittymaan antaa hyvan pohjan palautteelle. Hyvassa vuo-
rovaikutussuhteessa sallitaan tunteiden osoittaminen. Kummankaan ei tarvitse vetdaa maskia kasvoil-
leen. Tunteet otetaan huomioon ja niista voidaan puhua.

5. Saatele omaa kayttaytymista toisen tilanteen mukaan

Vuorovaikutus vaatii esimieheltd kykya asettua vastaanottajan asemaan ja saddelld omaa kayttayty-
mistaan toisen tilanteelle sopivaksi.

6. Kiinnita huomiota sanattomiin viesteihin

Vuorovaikutuksen onnistumisessa vaikuttavat sanojen lisaksi ilmeet, eleet, ddnensavy ja tapa olla kes-
kustelutilanteessa. Ne vaikuttavat molempien tulkintoihin. Omista maneereistaan ja niiden vaikutuk-
sesta on hyva olla tietoinen. Sitdkin puolta voi itsessaan kehittaa.

7. Suosi jatkuvan palautteen kulttuuria

Anna positiivista palautetta sddannollisesti ja usein. Tee siitd osa arkipdivan tyota. Huomaa pienikin
hyva. Harkitse tarkasti, milloin ja miten kannattaa antaa rakentavaa palautetta. Ota my®ds itse vastaan
palautetta ja pyyda sita toisilta. Rohkaise kaikkia kannustamaan toisiaan.

https://seijamilicevic.wordpress.com/2016/10/06/7-askelta-rakentavan-palautteen-antamiseen/
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PIIRITOIMINNAN VUOSIKELLO

(JOULU) TAMMIKUU
e Hallituksen jarjestaytymiskokous

e Hallituksen vastuunjaot,
toimintatavat

e Tilinpdatoksen ja toimintakerto-

muksen aloittaminen HELMIKUU
e Tiedottaminen jasenistolle, e Tilinpaatods ja toimintakerto-
jasenmaksut mus hallituksen kasiteltavaksi ja

LOKA-JOULUKUU  Toimintatilastolomake allekirjoitettavaksi

e Syyskokous pidettava

LOKAKUU

Seuraavan vuoden
toimintasuunnitel-
man ja talousarvion

laatiminen

Mahdollinen kannan-
otto syyskokoukseen

SYYSKUU

Syyskokoukseen

valmistautuminen

MUUTA

Toiminta-avustuksen haku liitolta,
kunnalta, saatidilta jne.

Msl-tuki kts. liite s. 54
Varainhankinta
Hallituksen kokoukset

Koulutukset

e Tilinpaatods ja muut asiakirjat toi-
minnantarkastajille tai tilintar-
kastajille helmikuun loppuun
mennessa.

e Arviointikeskustelu edellisen vuo-
den toiminnasta, kehittamisideat

e Kevatkokousvalmistelut

k.
Ay
sy

MAALISKUU

e Toiminnantarkastajien tai tilintar-
kastajien tulee ennen maaliskuun
15. paivaa antaa piirihallituk-
selle toiminnantarkastusker-
tomus, joka kasitellaan piirin
kevatkokouksessa.

HUHTIKUU

e Kevatkokous on pidettava
30.4. mennessa

e Kevatkokouksen kannanotto

Juhlat, tapahtumat, messut, kilpailut
Toimikunnat, edustustehtavat
Vaikuttaminen

Viestinta

Yhteistyo eri toimijoiden kanssa
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PIIRIN PALVELUKUVAUKSEN TASOT

PIIRIN PALVELUKUVAUKSEN 1.TASO
(ELI PIIRIN PAKOLLISET TEHTAVAT)

« Lakisddteiset ja sdannoissa mainitut
toimenpiteet (vuosikello)

- Piirihallituksen kokoukset, paatoksista tiedottaminen
jasenistolle (kokousten valmistelu, tiedottaminen)

- Piirihallituksen paatdksien toimeenpano ja seuranta
+  Kevat- ja syyskokous

+ Realistinen budjetointi ja taloushallinnon tarkka
seuranta

. Toimintasuunnitelma, toimintakertomus, talousarvio
ja tilinpaatos

« Piirin toiminnan tavoitteiden maarittely

+ Yhdistyksien tuki ja neuvonta, perustaso eli lakisaa-
teiset asiat

» Koulutuksien jarjestaminen, piirin jasenyhdistysten
luottamushenkildiden koulutus (erityisesti puheen-
johtaja), koulutustarpeiden kartoittaminen yhdistyk-
siltd, koulutusten suunnittelu yhdessa piirihallituk-
sen kanssa, toteutus toiminnanjohtaja, ulkopuolinen
taho, piirihallituksen jasenet, yhdistyskehittdjat

« Laskujen hyvaksyntd, maksuliikenne, arkistointi

» Puhelin- ja sahkopostililkenne

PIIRIN PALVELUKUVAUKSEN 2. TASO

+  Piirin toiminnan kehittaminen yhdessa piirihallituk-
sen kanssa, tavoitteiden asettaminen, lyhyen ja pit-
kan aikavalin tavoitteet seka tavoitteiden toteutus ja
seuranta. Muista valitavoitteet.

- Toiminnanjohtaja esittelee jasenistolta nousseet
asiat piirihallituksen kokouksissa. Ndille laaditaan pii-
rihallituksen kokouksessa toimenpiteet, vastuut ja
tyonjako

+ Yhdistysten jasenhankinnan tukeminen ja suunnitte-
lu yhdistysten kanssa: toiminnanjohtaja tukee ja aut-
taa ja yhdistys toteuttaa

+ Yhteiskunnallisen keskustelun seuraaminen, alueel-
linen taso (toiminnanjohtaja tekee). Piirihallituksen
esityslistalle kohta, jossa kaydaan lapi eldkeldisia ka-
sittelevat aiheet, jotka nousevat esiin julkisuudessa
(alueellinen taso).

« Jasentiedote (toiminnanjohtaja)

« Mahdolliset tapahtumat, kilpailut

PIIRIN PALVELUKUVAUKSEN 3. TASO

+ Varainhankinta, suunnittelu yhdessa piirihallituk-
sen kanssa, toteutus yhdessa esimerkiksi yhdistysten
kanssa: myyntituotteet, kaupungin avustukset, saati-
ot, rahastot jne.

« Yhteiskunnallisen keskustelun seuraaminen, alueel-
linen taso, oman alueen asioihin reagoiminen. Pii-
rihallituksen esityslistalle kohta, jossa kdydaan lapi
elakeldisia kasittelevat aiheet, jotka nousevat esiin
julkisuudessa (alueellinen taso). Piirihallituksen ko-
kouksessa laaditaan toimenpiteet, toteutus, vastuun-
jaot, seuranta

« Vaikuttamistyo: elakeldisten oikeuksien puolustami-
nen ja vaikuttamistyon suunnittelu yhdessa piirihalli-
tuksen ja yhdistysten, toisten piirien ja eri yhteistyo-
kumppaneiden kanssa; toimenpiteiden suunnittelu,
toteutus, vastuunjaot ja seuranta. Muista pyytaa tu-
kea keskusliitolta! (toiminnanjohtaja koordinoi)

+ Juttuvinkit eri lehtiin, mielipidekirjoitukset, radio-
haastattelut, videot, messut jne. Toiminnanjohtaja
esittelee piirihallituksen kokouksessa, suunnittelu,
toteutus, vastuunjaot, seuranta

- Viestinta eri kanavissa, suunnittelu piirihallituksessa,
toteutus, seuranta

« Erilaiset tyoryhmat ja toimikunnat, paatetaan
osallistumisesta piirihallituksessa: kuka osal-
listuu ja miten tyoryhmissa kasitellyt asiat
kerrotaan piirihallituksessa, yhdistyksille, jasenille

« Edustaminen, katso edellinen kohta
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MSL-TUKI

Maaseudun Sivistysliitto tukee aktiivista kansalaisuutta tukevaa koulutusta!
MSL myodntaa jasenjarjestdille, kuten Eldkeliiton yhdistyksille ja piireille tuntitukea:
1. Luentoihin
2. Kursseihin

Tilaisuuden voi jarjestaa itse tai yhdessa jonkin toisen yhdistyksen, piirin tai kansalais- tai kulttuurijar-
jeston kanssa.

Tuen maara

« Tuki luennolle 10 euroa/opintotunti (a’45 min)
« Tuki kurssille 20 euroa opintotunnilta
« Luento- ja kurssitukea maksetaan enintadan 50% toteutuneista kuluista

Luento- ja kurssitukea voi hakea
+ Verkossa MSLKonttorissa

« Vaihtoehtoisesti voit tayttaa tiliselvityslomakkeen ja lahettaa sen liitteineen Maaseudun
Sivistysliittoon

+ Tarvittavat lomakkeet ja ohjeet [6ydat nettisivuiltamme: www.msl.fi/konttori

Luennon / kurssin jarjestamiseksi tarvitaan:

« Kouluttaja: Luennolle/ kurssille tarvitaan kouluttaja eli henkilg, jolla on riittava perehtyneisyys
asiaan. Kouluttajana voi siis toimia my0s yhdistyksen jasen, jolla on aiheeseen liittyva tarvittava
osaaminen.

+ Osallistujat: Luennolle / kurssille tarvitaan vahintaan seitseman osallistujaa + kouluttaja/kouluttajia.
+ Kesto: Luennon kesto on 1-5 opintotuntia (opintotunti = 45 min).

« Kurssin tulee kestaa vahintaan kuusi opintotuntia (opintotunti = 45min). Taukoja ei lasketa mukaan.
Kurssi on tarkoitettu samalle osallistujajoukolle, mutta kurssin voi jakaa useammalle paivalle.

+  Ohjelma: Kurssilla on ennakkoon laadittu ohjelma, jossa on MSL:n logo tai mainitaan yhteistyo-
kumppaniksi Maaseudun Sivistysliitto.

« Kulut: Tuntituen saamiseksi kurssilla tulee olla kuluja (esim. tilavuokrat, kouluttajan kulut, matka-
kulut, majoittuminen, tarjoilut). Kurssin kuluja voi kuitenkin paikata osallistujamaksulla. Osallistuja-
maksut eivat vaikuta MSL-tukeen.

« Osallistujalista: Muista kierrattaa opintotilaisuudessa osallistujalista, jossa on osallistujien henkil6-
kohtaiset allekirjoitukset. Kurssilla osallistuja merkitsee myds, onko kuluvan vuoden aikana muka-
na ensimmaistd kertaa Maaseudun Sivistysliiton opintotukea saavalla kurssilla (kurssin osallistujat
-lomake).

« Teettiliselvitys tapahtuman jalkeen sahkoisesti MSL- Konttorissa

- Tuntituki haetaan MSL:n verkkosivuilla Konttorissa.

Katso lisdd: www.msl.fi/konttori
Konttorista I0ydat myds mainiot ohjevideot, seka perusteelliset kirjalliset ohjeet. MSL-Konttorin kayt-
toon tarvitset tunnukset, jotka voit pyytaa MSL:n kurssisihteeri Sirpa Karvoselta, sirpa.karvonen@msl.fi
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TYOSOPIMUS

Tyonantajan koti- ja liikepaikka

Tyontekija

Henkil6tunnus

Osoite

I:lToistaiseksi voimassa oleva tyésopimus

I:lMééréaikainen tyoésopimus

Tyonteon alkamisajankohta

Tyosuhteessa noudatettava koeaika
kuukautta

Maaraaikaisen tyosopimuksen peruste

Madraaikaisen tyosopimuksen kesto

Tyon tekopaikka tai selvitys niista periaatteista, joiden mukaan tyontekija tyoskentelee eri kohteissa

Padaasialliset tehtavat

Sovellettava tydehtosopimus

TyoOsta maksettava palkka tai muu vastike

Palkka ty6suhteen alussa

Luontoisedut

Palkanmaksukausi

Palkanmaksupaiva

Palkka maksetaan tilille
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Tyoaika

Saanndllinen tydaika Tuntia/vko

Vuosiloma
Vuosiloman pituus ja muut vuosilomaan liittyvat ehdot maaraytyvat vuosilomalain ja tyéehtosopimuksen mukaan.

Vuosiloman maaraytymisesta on lisaksi sovittu

Irtisanomisaika maaraytyy
I:l Lain mukaan I:l TyoOnantajan irtisanoessa kuukautta

I:l Tyoehtosopimuksen mukaan I:l Tyontekijan irtisanoessa kuukautta

Muut sopimusehdot

Tata tydsopimusta on tehty kaksi samansisaltoista kappaletta, yksi kummallekin sopijapuolelle.

Paikka Aika

Tyonantajan allekirjoitus Tyontekijan allekirjoitus




TYOSOPIMUKSEN TAYTTOOHJE

Tyonantaja:
Merkitddn tydnantajan virallinen nimi, ei esim. sen
kayttdamaa tuotenimea.

Tyonantajan koti- tai liikepaikka:
Koti- tai liikepaikka ja sen osoite.

Tyontekijd ja henkilétunnus:

Henkil6tunnus on tarpeellinen tydntekijan yksiselittei-
seksi yksiloimiseksi tydnantajavelvoitteiden tayttami-
seksi. Henkildtunnusta ei saa merkitd tarpeettomasti
henkilorekisterin perusteella tulostettaviin tai laaditta-
viin asiakirjoihin.

Osoite:

Osoite on tarpeen, jotta tydnantaja tarvittaessa voi pi-
tdd yhteyttd ja toimittaa tiedotteita tyontekijalle.

Toistaiseksi voimassa oleva / mddrdaikainen
tyosopimus:

Lahtokohtaisesti tydsopimus on voimassa toistaisek-
si. Perustellusta syysta tydsopimus voidaan tehda
madraajaksi.

Tyonteon alkamisajankohta:

Se pdiva, jolloin tydn tekeminen aloitetaan.

Mddrdaikaisen ty6sopimuksen peruste:

Merkitdan se perusteltu syy, miksi tydsopimus tehdaan
madraaikaiseksi, esim. sijaisuus, tydntekijan oma
pyynto.

Mddirdaikaisen tyésopimuksen kesto:

Merkitaan aika kalenteriajan mukaan. Jos paattymisai-
kaa ei tiedetd, merkitaan se seikka, minka perusteella
paattyminen maaraytyy.

Tyosuhteessa noudatettava koeaika:

Mikali koeajasta sovitaan, sen pituus merkitdan tahan.
Koeajan pituudeksi voidaan sopia padsaantoisesti enin-
tdan neljd kuukautta. Kahdeksaa kuukautta lyhyem-
massa madrdaikaisessa tyosuhteessa koeaika saa olla
enintdan puolet tydsopimuksen kestosta. Jos tydnan-
tajaa sitovassa tyoehtosopimuksessa on maarays koe-
ajasta, on sen soveltamisesta tehtdva tahan merkinta.

Tyon tekopaikka tai selvitys niistd periaatteista, joiden
mukaan tyéntekijd tydskentelee eri kohteissa:
Merkitaan se paikka, jossa tyontekija tyoskentelee paa-
asiallisesti tai josta kdsin han suorittaa tyonsa.

Pddasialliset tyotehtdvdit:
Merkitadn padasialliset tydtehtavat tai niita kuvaava
tehtavanimike.

Sovellettava tyoehtosopimus:

Sovellettava tydehtosopimus tydsuhteen alussa voi olla

«  tydnantajaa tydehtosopimuslain nojalla (tyon-
antajan jarjestdytymisen perusteella) sitova
tybéehtosopimus

LIITE

«  tydehtosopimus, jota tydnantaja on velvollinen-
noudattamaan yleissitovuuden nojalla

+  muu tydehtosopimus, jonka noudattamisesta on
sovittu, jos edelld mainitut tydehtosopimukset ei-
vat tule sovellettaviksi.

Ty6std maksettava palkka ja muu vastike:
Palkan maardytymisen peruste: aikaperuste,
suoritusperuste tai muu peruste.

Palkka tyésuhteen alussa:
Peruspalkan rahaméara tai tydehtosopimuksen mukai-
nen palkkaluokka, palkkaryhma tms.

Luontoisedut ja niiden raha-arvo:
Merkitaan luontoisedut ja niiden verotusarvo tai muu
raha-arvo.

Palkanmaksukausi:

Jos aikapalkan perusteena on viikkoa lyhyempi aika.
Palkka on maksettava vahintaan kaksi kertaa kuukau-
dessa ja muussa tapauksessa kerran kuukaudessa.

Palkanmaksupdiviit:

Palkka on maksettava palkanmaksukauden viimeisena
paivand, jollei toisin sovita. Jos palkka erddntyy makset-
tavaksi arkilauantaina tai erdina juhlapaiving, palkka on
maksettava edellisena arkipdivana.

Palkka maksetaan tilille:
Pankin nimi ja tilin numero, jolle palkka maksetaan.

Tydaika:
Saannollinen tydaika: tuntia / vrk; tuntia / viikko;
tuntia / 2/3 viikon jaksossa.

Vuosiloma:

Vuosiloman pituus ja muut vuosilomaan liittyvat eh-
dot maardytyvat vuosilomalain ja tydehtosopimuksen
(esim. lomaraha) mukaan. Merkitaan, mikali ndiden li-
sdksi on sovittu jotain muuta.

Irtisanomisaika mddrdytyy:

Irtisanomisajasta on merkittava erikseen kummankin
osapuolen noudatettava irtisanomisaika. Jos siita ei so-
vita mitddn, irtisanomisaika maardytyy lain ja tydehto-
sopimuksen mukaan.

Muut sopimusehdot:

Muutkin kuin edellda mainitut tydsopimuksen kannalta

olennaisina pidettavat tiedot on saatettava tyontekijan
tietoon merkitsemallad ne tydsopimukseen. Tydsuhteen
ehtoja koskevat tiedot voidaan antaa my®ds viittaamalla
asianomaiseen lakiin tai tydehtosopimukseen.
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TIETOSUOJA

1.

Kartoita piirin hallussa oleva henkil6tieto ja mihin niita kdytetaan. Ovatko
keratyt tiedot tarpeellisia piirin toiminnan kannalta.

Madrittele ja dokumentoi piirin henkilétietojen kasittelyn elinkaari. Kuin-
ka kauan henkilotietoja sdilytetaan. esim. jasenrekisteri/teatteriretkelle
osallistuneiden nimilista ja miten henkilotiedot havitetaan.

Nimea henkil6t, joilla on oikeus kasitelld piirin hallussa olevia
henkilotietoja.

Asetus edellyttaa, etta rekisterinpitdja/hallitus huolehtii rekisterissa ole-
vien henkil6tietojen ajantasaisuudesta.

Piirin taytyy tietdaa, mita henkilotietoja piiri kasittelee, mita naille tiedoille
tekee, miten niita sdilytetaan. Kaikkien hallitusten jasenten on tiedettava
nama.

Henkilotietojen kasittelya tai keradmista ei tarvitse lopettaa, mutta on ol-
tava perustelu, miksi henkilotietoja kerataan, mita niilla tehdaan ja mi-
ten ne sdilytetaan. Esim. retkelle lahtijoista tarvitaan nimilista, perustelu
talle voi olla esim., etta tiedamme ovatko retkelle osallistuvat maksa-
neet retken. Toinen syy retkelle l3htijoista kerattavalle nimilistalle voi olla
esim. turvallisuusasiat, kun tiedamme retkella osallistuvat, voimme hel-
posti tarkistaa, ettei kukaan jaa retken paatyttya vahingossa esim. pois
paluukuljetuksesta.

Muista kertoa henkilotietoja keratessa, etta mihin niita kaytetaan ja kysya
lupa esim. sahkopostitiedotteiden lahettamiseen.



ARKISTOINTI

Yhdistyslaissa ei ole sdadoksia yhdistyksen asiakirjojen sdilyttamisajasta
eika -tavasta.

Suositeltavaa on kuitenkin sdilyttdd myos piirin muu asiakirjamateriaali,
kuten poytakirjat, sopimukset ja muut merkitykselliset asiakirjat mahdol-
lisimman pitkaan, jo senkin vuoksi, etta esimerkiksi vahingonkorvausvel-
vollisuus vanhenee yleensa vasta kymmenessa (10) vuodessa vahingon
sattumisesta tai sen havaitsemisesta lukien.

Kirjanpitolaki sen sijaan velvoittaa kirjanpitovelvollisen sdilyttamaan kui-
tit (tositteet) 6 vuotta ja kirjanpitoaineiston pda- ja paivakirja, tilinpaa-
t0s, tase-erittelyt kymmenen (10) vuotta.

Piirin hallitus on toiminnasta ja hallinnosta vastuullisena velvollinen jar-
jestamaan hallinnon ja siten myds asiakirjojen sailyttamisen seka arkis-
toinnin riittavalla tavalla. Sailytys: Asiakirjat on syyta sdilyttaa palo- ja
murtosuojatussa tilassa.

LIITE
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JASENREKISTERI

Yhdistyslain mukaan yhdistyksen on pidettava jasenistaan luetteloa, joka on
henkilorekisteri. (Jasenrekisteri)

Yhdistyksen jasenluettelo on laissa maaritelty henkildrekisteri. Siihen on merkit-
tava vahintaan kunkin jasenen koko nimi seka kotipaikka. Jasenrekisteri sisal-
taa usein lisaksi jasenten yhteystiedot, jasenmaksutietoja, jaseneksi liittymisen

ajankohdan ja muita yhdistyksen toiminnan kannalta oleellisia tietoja. Rekisteri
voi olla paperinen tai sahkoinen.
Jasenrekisterista vastaa usein esimerkiksi yhdistyksen sihteeri, taloudenhoitaja

tai muu hallituksen jasen, jonka erityiseksi tehtavaksi on maaratty jasenrekiste-
ristd huolehtiminen. Hallituksen on yhdessa huolehdittava siita, ettei luette-

lossa ole virheellisia, epataydellisia tai vanhentuneita tietoja. Kaikkien rekisteriin
merkittavien tietojen on oltava yhdistyksen toiminnan kannalta tarpeellisia.

EU:n yleinen tietosuoja-asetus (GDPR) ei edellyta rekisteri- tai tietosuojaselos-
teen (rekisteriselostus) laatimista, toisin kuin 2018 saakka voimassa ollut hen-
kilotietolaki. Rekisteroityja taytyy kuitenkin informoida henkil6tietojen ka-
sittelystd ja organisaatiolla on oltava kyky osoittaa noudattavansa asetusta.
Organisaatiot voivat laatia selosteen tarkoituksenmukaiseksi katsomallaan ta-
valla, kunhan tarvittavat tiedot kdyvat selosteesta selkeasti ilmi.

Rekisteriin ei saa tallentaa arkaluonteisia tietoja. (rotu, uskonto, ammatti jne.)

Arkaluonteisia tietoja saa kuitenkin tallentaa rekisteriin jdsenen nimenomai-
sella suostumuksella. Arkaluonteiset tiedot on poistettava rekisterista heti, kun

niille ei ole enaa tarvetta. Arkaluonteisia tietoja ovat esimerkiksi henkilotunnuk-

set ja ruoka-aineallergiat. Jalkimmaisen voi kiertaa pyytamalla terveystiedoiksi
katsottujen allergioiden sijaan jasenia ilmoittamaan erityisruokavalionsa.

Rekisterin tietoja pitaa kasitella lain mukaisesti ja huolellisesti, eikd jasenten
yksityisyytta saa loukata. Kerattavat ja kasiteltavat tiedot on suojattava asiatto-
malta paasylta tietoihin seka tietojen havittamiseltd, muuttamiselta, luovuttami-
selta, siirtamiselta ja muulta laittomalta kasittelylta. Jasenrekisteria on syyta sai-
lyttaa salasanan takana ja vain rekisterista vastaavan henkilon saatavilla.

Kullakin jasenella on oikeus saada tietad, mita tietoja hanesta itsestadn on ja-
senrekisteriin tallennettu.

Yhdistyksen jasenilld on oikeus tietaa muiden jasenten nimet ja kotipaikat.
Tallaista tietoa voidaan tarvita muun muassa silloin, kun jasenistoé haluaa kutsua

esim. ylimaaraisen kokouksen koolle. (Eldkeliiton piirin mallisadnnot 9 §)

HenkilGtietolaki maaraa myos vaitiolovelvollisuudesta. Mikali jasenrekisteria

hallitessaan on saanut tietaa jotakin toisen henkilon ominaisuuksista, henkil6-
kohtaisista oloista tai taloudellisesta asemasta, ei saamiaan tietoja saa ilmaista
sivulliselle.
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EU:N TIETOSUOJAUUDISTUS
— MISTA ON KYSE JA MITA YHDISTYKSEN PITAISI TEHDA?

Suomen ja EU:n tietosuojalait ovat uudistumassa. Asiasta on ollut paljon puhetta, mutta mista oikein
on kyse ja mita Elakeliiton piireissa ja yhdistyksissa tulisi tehdad uudistuksen johdosta?

Uusi EU:n tietosuoja-asetus (GDPR) astuu voimaan 25.5.2018. Uusi asetus edellyttda toimia kaikilta
henkilorekisterien pitdjilta. Uuden asetuksen tarkoituksena on parantaa henkilétietojen suojaa. Suo-
men tietosuojalainsaadanto on tahan astikin ollut melko kattava ja Eldkeliitto on sen velvoitteita jo
noudattanut. Tahankin saakka rekistereitd on voinut yllapitda yhdistyksen toiminnan toteuttamiseksi,
henkilotietoja on pitanyt kasitella huolellisesti ja rekistereista on pitanyt laatia tietosuojaselosteet. Mi-
kaan ei silta osin muutu. Jatkossa yhdistysten on kuitenkin syyta suhtautua entistakin huolellisemmin
kaikkeen henkilotietojen kasittelyyn.

Keskeisia uuden lainsaadannon lahtdkohtia ovat seuraavat:

1) Tietojen keraamiseen ja kasittelyyn pitaa olla laillinen peruste.

2) Tarpeettomia tietoja ei saa kerata eika sailyttda pidempaan kuin on tarvetta.

3) Tietoja saavat kdsitella vain ne, joilla on siihen tehtavansa puolesta tarve ja oikeus.

4) Tietoja tulee kasitella ja sdilyttda huolellisesti ja poistettavat tiedot tulee havittaa turvallisesti.

Olennaista on tunnistaa, mitd henkildtietoja Eldkeliiton yhdistys tai piiri kerda ja erityisesti miksi seka
miten tietoja sailytetadn ja miten tarkastusoikeus toteutetaan. Periaatteet eivat lahtokohdiltaan ole
muuttumassa voimassaolevaan henkildtietolakiin verrattuna.

Henkil6tiedot ja henkil6rekisterit - mita ne ovat?

Henkil6tietoja ovat kaikki tiedot, joista henkild voidaan suoraan tai epasuorasti tunnistaa tai jotka
muuten liittyvat johonkin henkil6on. Tallaisia tietoja ovat esimerkiksi nimi, henkilétunnus, ikd, puhe-
linnumero, osoite, terveystiedot, kuva, pankkiyhteystiedot, tapahtumiin osallistumista koskevat tiedot
yms.

Henkilorekistereja ovat kaikki sahkoiset tai muut listat ja materiaalit, myos kasin kirjoittaen yllapidetyt,
joissa henkilGtietoja esiintyy. Henkil6tietojen keraamiseen on aina oltava perusteltu syy, kuten yhdis-
tyksen jasenyyteen perustuen (jasenrekisteri ja/tai jasenluettelo). Myds yhdistyksen tiettyja tapahtu-
mia varten kerddmat osallistujaluettelot ovat henkilrekistereita ja niitd varten patee samat saannot
kuin muidenkin henkilGtietojen kerdamisessa. Yhdistyksen kerdadamia osallistujaluetteloita ovat esi-
merkiksi teatteriretkelle tai keilailukerhoon ilmoittautuneista keratty lista. Silla ei ole merkitysta, mi-
ten lista keréatty, esimerkiksi osallistuja voi ilmoittautua puhelimitse tai kirjoittamalla tietonsa itse
ilmoittautumislistaan.

Yhteydenpito jaseniin ja markkinointi

Jasenille tiedottaminen yhdistyksen tapahtumista ja toiminnasta on sallittua edelleenkin. Tietosuoja-
selosteessa tulee todeta, ettd henkilon osoitetietoja kdytetaan yhdistyksen viestintaan.

Sahkoposteja lahetettdessa osoitteet on aina piilotettava, ellei esimerkiksi hallituksen tai muun pienen
ryhman osalta ole toisin sovittu.

Uuden asetuksen mukaan tietoihin paasy tulee rajoittaa ainoastaan niille henkilGille, joilla on siihen
perusteltu syy. Paperit siis sdilytetadn lukitussa paikassa ja tiedostot suojattuina tietokoneilla tai palve-
limilla kdyttdjan henkilokohtaisen salasanan takana.
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Kuka saa kasitella henkil6rekisterien tietoja — muista salassapitovelvollisuus

Yhdistyksen tulee paattaa ja kirjata, keilld henkil6illd on oikeus kasitella henkilorekisterien tietoja. Nai-
den henkildiden tulee allekirjoittaa salassapitositoumus.

Koska hallitus hyvaksyy uudet jasenet, toteaa mm. jasenmaksun laiminlydneet eronneiksi ja vastaa ja-
senrekisterin oikeellisuudesta, hallituksen jasenilld on oikeus saada jasenluettelotiedot, vaikka eivat
kaikki varsinaisesti hoidakaan rekisteriasioita.

Jatkossa saatava henkil6lta suostumus hdanen henkil6tietojensa kasittelyyn

Jatkossa henkilotietojen kasittelya on tarkennettava. Nykyiseen lainsdadantoon verrattuna keskeinen
muutos on se, ettd jatkossa edellytetdadn nimenomaista suostumusta henkilolta hanen henkiltietojen-
sa kerddmiseen ja sdilyttamiseen. Ndin ollen esimerkiksi yhdistyksen kerdtessa tilaisuuskohtaista osal-
listujalistaa, eli henkil6rekisteria, olisi osallistujalta / rekisterdityvalta pyydettava suostumus tietojen
keraamiseen. Esimerkiksi internet-pohjaisessa kaavakkeessa ei saisi olla valmiina raksittuna suostumus
sarake, vaan rekisterdityjan tulisi itse raksittaa tama ruutu. Samaa periaatetta on sovellettava esimer-
kiksi paperikaavakkeessa. Eli kdytannossa yhdistyksen retked varten kerattavaan nimilistaan olisi saata-
va siihen merkatun henkilon suostumus. Tama lain velvoite voidaan yhdistyksissa hoitaa vaikka siten,
ettd dokumenttiin, jolla ilmoittautumisia ym. kerdtaan, lisataan lause "antamalla henkil6tietoni tahan
listaan (esim pikkujoulujen osallistujalista), annan luvan niiden kerddmiseen ja tallentamiseen lomak-
keessa mainittua tarkoitusta varten.” Suostumus voidaan pyytaa myos suullisesti, mutta sen antaminen
on kyettava luotettavasti todentamaan.

On hyva myds huomioida, etta rekisterdidylla on oikeus peruuttaa antamansa suostumus ja tasta mah-
dollisuudesta on tiedotettava rekisterditya. Rekisterdidylla on myds oikeus tarkastaa rekisterista omat
tiedot ja saada virheelliset tiedot korjatuksi. Rekisterdityd on informoitava tarkastus- ja/tai tarkastusoi-
keuden kaytosta.

Henkil6tietojen kasittelyn periaatteet dokumentoitava

Uuteen tietosuoja-asetukseen sisaltyy tarkedna elementtina rekisterinpitdjan osoitusvelvollisuus. Kay-
tdnndssa tama tarkoittaa, etta rekisterinpitdjan on dokumentoitava esimerkiksi henkildtietojen kasitte-
lyn ja suojauksen periaatteet. Erityisen tarkeda on tietda, miten kerattyja tietoja sdilytetdan ja luovute-
taanko niita eteenpain.

Jokaisen henkilorekisterin pitdjan on syyta laatia rekisteri-tietosuojaseloste. Yhdistykset ja piirit voivat
tilata omaan kayttoonsa tietosuojaselosteen pohjan Eldkeliitosta.
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Yhteenveto:

Yhdistysten tulee tietaa millaisia tietoja yhdistyksen jasenista on keratty, missa niita sailytetaan, mi-
ten niita sdilytetdan ja kuka niita kdyttaa?

Kaikkien, jotka kasittelevat henkildtietoja, on ymmarrettava vaitiolovelvollisuutensa henkil6tietoi-
hin liittyvissa asioissa. Esimerkiksi yksittdisen jasenen osoitetietoa ei saa antaa kolmannelle osapuo-
lelle. Henkil6tietoja kasittelevan — esim. yhdistyksen hallituksen jasenen on tarkeda allekirjoittaa
erillinen salassapitositoumus (kts. liite)

Kerdttavalle henkilStietolistalle on aina oltava yhdistyksen toimintaan perustuva syy. Henkil6tiedot
on havitettava kun syy niiden kerddamiselle on poistunut. Esimerkiksi: yhdistyksen matkalle ilmoit-
tautuminen. Matkalle ilmoittautujalle tulee kertoa, etta ilmoittautuneen tietoja ei kdyteta muuhun
tarkoitukseen. Matkan paatyttya osallistujalista tulee tuhota.

rekisteri-tietosuojaseloste tulee olla yhdistyksen verkkosivuilla

Lisatietoja jarjestojohtaja Kirsti Mustakallio kirsti.mustakallio@elakeliitto.fi p.040 7257 363.

SALASSAPITOSITOUMUS

Olen tutustunut tietosuojaa koskevaan yhdistyksen ohjeistukseen ja sitoudun kasittelemaan kaikkia
yhdistyksen tehtdvissa tietooni saamiani henkilotietoja huolellisesti enka ilmaise tai luovuta naita tie-
toja sivullisille.

Paivays:

Allekirjoitus /allekirjoitukset:
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