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Pikaperehdytys osaston sihteerille

Sihteerina mahdollistat osastosi arjen sujumisen

Sihteerinéa vastaat siit§, ettd osaston hommat sujuvat ja toiminta pyorii. Huolehdit osaston hallituksen
kokousjarjestelyista ja poytakirjanpidosta. Myos osaston posti, asiakirjojen laatiminen ja arkistointi ovat vastuullasi.
Valmistelet yhdessa osaston puheenjohtajan, varapuheenjohtajan ja hallituksen kanssa toimintasuunnitelman,
toimintakertomuksen ja muut asiakirjat. Lisaksi teet yhteistydtd vapaaehtois- ja jasenvastaavan seka viestijan kanssa.

Sihteerind mahdollistat osaston paivittaisen arjen sujumisen ja paaset loistamaan tarkkuutta seka jarjestelmallisyytta
vaativissa tehtévissa. Sinun ei kuitenkaan tarvitse kantaa kaikkea vastuuta yksin, vaan voit halutessasi jakaa sihteerin
tehtavankuvaan kuuluvia vastuita jonkun toisen luottamushenkilén kanssa.

Tehtavasi sihteerina

Tarkeimmat:

¢ Hallituksen valtuuttamana ilmoitat osaston luottamus- ja
yhteyshenkilot Ossi-osastorekisteritydkalulla

¢ Hallituksen valtuuttamana voit toimia osaston nimenkirjoittajana

e |aadit pdytakirjat hallituksen kokouksista

¢ Arkistoit asiakirjoja

¢ Hoidat kokousten valmistelut ja kdytannon jarjestelyt

e Huolehdit osaston postista

o Keraat ja kokoat tilastoja

¢ Laadit mahdollisia pdytakirjan otteita

e Mahdollisuuksien mukaan:

e Laadit toimintasuunnitelman ja toimintakertomuksen yhdessa
puheenjohtajan, varapuheenjohtajan ja hallituksen kanssa

o Yllapidat jasenrekisterid yhteistydssa vapaaehtois- ja

jasenvastaavan kanssa
e Hoidat sisdisen viestinndn tehtavia yhteistydssa osaston
viestintdvastaavan kanssa
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Tukea tehtavassa saat: Tarkeaa tietoa:
e .Osaston hallitukselta Aloita naista
e -Piirin osastolle nimeamalta kummilta
e -Piirin jarjestotydntekijalta e Tehtdvakohtainen koulutus

e Luottamushenkildékoulutus osastohallituksille

¢ Tietosuoja osastojen vastuuvapaaehtoisille -
koulutus

e Saantdkirja

* Osastotoiminnan tuen materiaalit (lomakkeet,
tyokalut, hallinto)

e Arkistointiohje

My®&s néihin kannattaa tutustua

e Toimintalinjaus

e Katastrofirahaston ohjeet ja s44nnot

¢ Valmiussuunnittelun ohje

¢ Punaisen Ristin aineistopankki

e Vapaaehtoistoiminnan tuen materiaalit




