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mallilomake esimerkeillä


Työntekijän nimi:_________________________
Tehtävä: _______________________________
TES vaativuusryhmä: _____________________
Työsuhteen aloituspvm: ___________________




1. Osaston toimitilat
· toiminnasta vastaaminen
· toiminnan suunnittelu ja kehittäminen
· hankinnat
· tilavaraukset 
· avainten ja hälytysten hallinta 

2. Vapaaehtoistoiminta
· vapaaehtoisten perehdyttäminen, kouluttaminen ja ohjaaminen sekä tukeminen
· uusien vapaaehtoisten rekrytointi ja vastaanottaminen

3. Alueellinen toiminta
· toiminnan tarpeen kartoitus
· toiminnan käynnistäminen
· verkostojen ylläpito

4. Tapahtumat
· valtakunnallisten kampanjoiden ja osaston yhteisten tapahtumien suunnittelu, markkinointi ja toteutus 




5. Viestintä
· Oma Punainen Risti -järjestelmä
· verkkosivujen päivitys
· sosiaalisen median päivittäminen
· tiedotus ja sähköposti
6. Valmius
· mahdollisten valmiustehtävien koordinointi

7. Keräykset
· hätäapukeräyksien suunnittelu ja koordinointi
· Nälkäpäivä-tempausten suunnittelu ja toteutus sekä vapaaehtoisten ohjaus

8. Taloushallinto
· laskujen hyväksyminen
· kassakirjanpito
· käteisen rahan tilitys pankkiin tarvittaessa

9. Muut esihenkilön määräämät tehtävät
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Punainen Risti




