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Toiminnallisen opinndytetyon tarkoituksena oli laatia Metropolia Ammattikorkeakoulun
liiketalouden opiskelijayhdistys Trombi ry:n hallituksen jasenille opas. Oppaassa oli tar-
koitus kertoa hallituksen jéasenille heille kuuluvat tarkeimmaét tehtdvat ja se, miten yhdis-
tyksen tulisi huomioida lait toiminnassaan. Toiminnallisen opinnédytetydn raporttiosuuden
tarkoituksena oli selvittdd mitd kaikkea pitad tietdd ja ottaa huomioon perustettaessa aat-
teellista yhdistysté ja jarjestettdessa sen toimintaa.

Raporttiosuuteen kerdttiin tietoa aatteellisesta yhdistyksesté ja sen toiminnasta. Yhdistyk-
sen toiminnassa tarkeimmaét asiat ovat taloudenhoito ja yhdistysta koskevien lakien seu-
raaminen. Taloudenhoidolla tarkoitettiin yhdistyksen omaa kirjanpitoa, siihen liittyvi& asi-
oita ja sitd, kuinka ne tulisi hoitaa. Raporttiosuuteen koottiin tietoa tapahtumien jérjesta-
misestd ja tiedottamisesta. Yhdistykset, varsinkin opiskelijayhdistykset, kerd&vat rahat
toimintaansa tapahtumia jarjestamalla. Tapahtumista pitdd tiedottaa hyvissd ajoin, jotta
jasenist0a saadaan paikalle ja yhdistykselle saadaan kassavirtaa.

Toimintaopas helpottaa liiketalouden opiskelijayhdistyksen hallituksen jasenten toimintaa.
Opas sisaltaa tarvittavat tiedot yhdistyksen historiasta ja nykyisestad toiminnasta, hallituk-
sen jasenten tarkeimmat tehtévét ja yhdistyksen séannét. Oppaassa on yhdistyksen katto-
jarjestostd Tradenomiopiskelijoidenliitosta (TROL) tiivistd informaatiota, joka jokaisen
hallituksen j&senen pitdisi tietdd. Opas auttaa myds ymmartdmaan, mik& on eri kokousten
merkitys, kuinka kokouksissa tulee menetellé ja miten tehdyt paatokset ovat lainmukaisia.

Avainsanat: aatteellinen yhdistys, kirjanpito, tilinpaatos, hallitus, kokous, tiedottaminen,
tapahtuma
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Abstract:

The purpose of the thesis was to find out a how non-profit making association works and
whatever it takes. It is easy to establish a non-profit association, when person is aware of
this theory. The goal of the thesis was to make a handbook for the board of the members of
business students’ registered association Trombi. From where the member of the board can
easily read the tasks, which concern them and how the non-profit association is functioning
legally.

The theoretical part was concerned with finding out information from how non-profit asso-
ciation works by the law as well as accounting. How the non-profit association can be run,
what different kind of meetings there are and how they are arranged, what should be taken
into account when events are arranged and how the information is handled. The meaning
of the theoretical part was to give sufficient information for the reader to establish the non-
profit association and how to run it.

The handbook makes easier for Trombi’s board to do their tasks. It was included in the
handbook the information of the Trombi registered association and its history, what TROL
is and how it is operating. The tasks of the members of the board are also included as well
as different kind of meetings and procedures of meetings. The handbook contains the own
rules of Trombi examples of notice of meeting, agenda and record of the meeting, different
forms of National Board of Patents and Registration and application for arranging happen-
ings.

Key words: Non-profit association, accounting, the board, meetings, auditing, communica-
tions, events
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1 JOHDANTO

Opinnéaytetyoni tarkoituksena oli suunnitella liiketalouden yhdistyksen Trombi ry:n (Tra-
denomiopiskelijat Metropolian Business Intellektuellit) hallitukselle selke& ja yksinkertai-

nen toimintaopas. Tyoni koostuu tésté raportista ja toimintaoppaasta.

1.1 Opinnaytetyon sisaltd

Raporttiosuuteen pyrin saamaan tarvittavan tiedon yhdistyksen pydrittdmiseen yleisella
tasolla. Toimintaoppaassa syvensin raporttiosuuden tietoja ja yksiloin oppaan juuri Trombi

ry:n kéyttéon sopivaksi.

Toimintaoppaaseen siséllytin kaikkien hallituksen jasenten roolit, hallituksen jasenten tar-
keimmat tehtdvansé seké yleiset asiat yhdistyksen toiminnasta. Yleisi& asioita yhdistyksen
toiminnassa ovat kokouskaytannot, haalaritilauksien hoitaminen kokonaisuudessaan yms.
tehtdvat. Jasenten tarkeita tehtévia ovat esimerkiksi yhdistyksen kirjanpidon hoitaminen ja
perinteisten suurempien tapahtumien jarjestaminen. Téllaisia ovat Kevétristeily sekd R&n-
té- ja Kevatgrilli tapahtumat.

Vaikeinta opinndytetyotani tehdessa oli rajata aihe, ettei tyosta olisi tullut liian laajaa ja
ylimalkaista, ja paattadd, mit4 kaikkea tietoa opas sisaltdd. Oppaan piti olla kattava ja hy6-
dyksi kaikille hallituksen jasenille, mutta samaan aikaan opas ei saanut olla liian pitka ja

vaikeasti luettava.

1.2 Aihevalinnan perusteet

Valitsin opinndytetyoni aiheeksi toimintaoppaan teon Trombin hallitukselle, koska huo-
masimme muutama vuosi sitten aloittaessamme toimikautta hallituksen uusina jasening,
ettd Trombin Kirjanpito ja toiminta olivat sekaisin. Nykyinen tilanne on hieman parantunut,
mutta sekaisuutta yhdistyksessa 16ytyy edelleen ja jasenten tehtdvat jakautuvat sen mu-
kaan, mitd kukin ehtii tekem&&an. Toimintaa pitdisi selkeyttdd. Sen vuoksi oppaaseen piti
saada hallituksen jasenten tehtdvien lisaksi aikataulut tapahtumista sekd haalareiden ja Ke-
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vatristeilyn organisoinnista. Toimintaoppaan avulla uusien hallitusjasenten perehdyttami-
nen omaan tyohonsa on helpompaa. Se on myds hallituksen jasenille ohjelankana, jota voi

seurata l&pi vuoden.

Toimin nykyisin yhdistyksessa sihteerind. Edelliselld kaudella toimin varapuheenjohtajana
ja tutorvastaavana. Huomasin, ettd tutorvastaavana toimiminen oli huomattavasti helpom-
paa, kun minulla oli METKAnN eli Metropolia Ammattikorkeakoulun oppilaskunnan teke-
mé tutorvastaavan kasikirja, jossa oli lueteltuna tulevat tehtavéni. Trombissa vastuullani
olevat tehtéavét tulevat yhdistyksen kautta vélilld hieman yllattden, koska toimintaopasta ei
ole. METKAnN tekemén kasikirjan kanssa toimiessani huomasin, ettd myos meille liiketa-
louden opiskelijoidenyhdistyksessa toimiville hallituksen jasenille tydskentely olisi hel-
pompaa ja paremmin hahmotettavissa, jos meillékin olisi toimintaopas. Oppaasta pystyisi
lukemaan omat tehtavansé, ja siina olisi nékyvilla aikataulu, jonka avulla vuoden toimin-

nan hahmottaminen olisi helppoa.

Yhdistyksen hallituksen jasenet tarvitsevat kunnon toimintaoppaan, joissa on monipuoli-
sesti tietoa. Suurin osa hallitukseen tulevista jasenista ei ole aiemmin toiminut yhdistyksis-
sd tai kdynyt kokouksissa, joissa on kaytetty virallista kokouskéaytant6d. Néin ollen he tar-
vitsevat helposti saatavissa ja luettavissa olevan toimintaoppaan, jossa kerrotaan kaikesta
liiketalouden opiskelijoidenyhdistykseen liittyvéstd toiminnasta ja siitd, kuinka toiminta

saadaan jarjestettyé lain mukaan oikein.

1.3 Oppaan tarkoitus ja tavoite

Toteutettuna toimintaopas on suuri apu nyt yhdistyksen hallituksessa toimiville j&senille
seka tuleville hallituksen jasenille, jotka aloittavat aina vuoden alussa. Nykyisille hallituk-
sen jasenille toimintaopas on loistava tuki, josta saa apua siihen, miten asioita tulee hoitaa
ja mité tapahtuu milloin. Uudet jasenet ndkevét, mita heidan tulee tehdd vuoden aikana ja
tehtavat eivat yllata ketdan.

Valituille uusille hallituksen jésenille toimintaopas on helppo tapa tutustua hallituksen toi-
mintaan ja eri tehtéviin, joista voi sitten mietti& itselleen mieluisimman ja luontevimman

tyon, jota voi seuraavan vuoden hoitaa mielelld&n. Kun valinnat on tehty ja tiedet&an, ke-
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nelld on mikékin tehtdva hallituksessa, uuden perehdyttdminen on paljon helpompi tyo

vanhalle hallituksen jasenelle, kun toimintaopas on olemassa.

Uuden toimintaoppaan avulla pystytaan takaamaan yhdistykselle laillinen toiminta ja liike-

talouden koulutusohjelman opiskelijoille yhteistad toimintaa vuosien ajaksi.

2 AATTEELLINEN YHDISTYS

”Aatteellinen yhdistys on useiden henkildiden tai oikeuskelpoisten yhteisdjen perustama
pysyvéksi aiottu yhteenliittyma yhteisen aatteellisen tarkoituksen toteuttamista varten.”
(Yhdistyksen perustaminen 2008.) Aatteellinen yhdistys eroaa taloudellisesta yhteisosta
siten, ettd sen tarkoituksena ei ole voiton tai muun taloudellisen edun hankkiminen sen
osallisille eik& toiminta ole péaasiassa taloudellista. Aatteellisia yhdistyksid voivat muun
muassa olla harrastus- ja urheiluseurat, hyvantekevéisyysjéarjestot, poliittiset puolueet ja
tyomarkkinajérjestot. (Aatteellinen yhdistys.)

2.1 Yhdistyksen perustaminen

Yhdistyslain mukaan yhdistysta perustettaessa tulee ottaa huomioon muutama lain maa-
raédma asia. ”Yhdistys, joka on katsottava jaseniltd vaadittavan kuuliaisuuden ja joukko-
muodostelmiin tai ryhmityksiin jakautumisen perusteella taikka aseellisen varustautumisen
vuoksi kokonaan tai osittain sotilaalliseen tapaan jarjestetyksi, on kielletty.” (Yhdistyslaki
1989, 1 luku 3 8.)

Laki ei edellytd yhdistyksen perustamiskokousta. Perustamiskokouksella tarkoitetaan ko-
kousta, jossa yhdistys paatetddan perustaa. Perustamiskokousta ei tarvita, jos yhdistyksen
perustajista tulee perustamiskirjan (liite 1) allekirjoittamisen jéalkeen jasenid eivétka he
halua alistaa yhdistyksen sdanttjéa (liite 2) muiden harkittaviksi tai kasittelyyn, he voivat
pitédd yhdistyksen ensimmaisen vuosikokouksen. VVuosikokous on yhdistyksen sadntomaa-
rainen kokous, jossa kaytetaan ylintd paatdsvaltaa. Kokouksessa tulee valita toimihenkildt,
jotta yhdistys voidaan ilmoittaa rekisteriin. (Norri & Palsala 1989, 24.) Toimihenkil6ita
ovat esimerkiksi yhdistyksen rahastonhoitaja, sihteeri ja puheenjohtaja.
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On olemassa rekisterdityjé ja rekisteroimattomia yhdistyksid. Rekisterdidyn yhdistyksen
erottaa siitd, etta se on merkitty Patentti- ja rekisterihallituksen (PRH) yhdistysrekisteriin ja
sen nimen perdssa on joko lyhenne ry tai Kirjoitettu rekisterdity yhdistys. Olennaisin ero
rekisterdiméattdméan ja rekisterdidyn yhdistyksen vélilld on yhdistyksen toimikelpoisuus.
(Yhdistyksen perustaminen 2008.) Rekister6imaton yhdistys ei voi saada nimiinsa oikeuk-
sia tai tehdd sitoumuksia eikd kantaa tai vastata. Sen puolesta tehdystd toimesta aiheutu-
neesta velvoitteesta vastaavat toimeen osallistuneet tai siitd péaattaneet, henkilokohtaisesti
ja yhteisvastuullisesti. Yhdistyksen muut jasenet eivét vastaa henkilokohtaisesti sellaisesta
velvoitteesta. (Yhdistyslaki 1989, 10 luku 58 8.)

Rekisterdidyn ja rekisterdimattoman eroa havainnollistaa seuraava esimerkki: Yhdistys
ottaa lainaa, mutta ei pystykdadn maksamaan sitd lainan antajalle takaisin. Rekisterdimétto-
méan yhdistyksen tapauksessa lainanottajat joutuvat maksamaan lainan takaisin, kun taas
rekisterdidyssd yhdistyksessa jésenet eivat vastaa henkilokohtaisesti yhdistyksen velvoit-
teista vaan yhdistys vastaa lainan takaisinmaksusta.

Jotta yhdistyksen saa rekisterdityd, pitad tehda kirjallisena perusilmoitus (liite 3), perusta-
miskirja ja yhdistyksen sadnnot. Kaikki tulee lahettad kolmena kappaleena maistraattiin tai
yhdistysrekisteriin. Perusilmoituksessa pité4 olla yhdistyslain yhdeksédnnen luvun 48. pyké-
lan mukaisesti yhdistyksen hallituksen puheenjohtajan ja yhdistyksen nimenkirjoittajan
taydellinen nimi, osoite, kotikunta ja henkilotunnus sekd mahdollinen nimenkirjoitusoike-

us. (Yhdistyksen perustaminen 2008.)

Perustamiskirja on lyhyt asiakirja, joka siséltdd toteamuksen, ettd yhdistys on paatetty pe-
rustaa sekd yhdistyksen nimen, viittauksen yhdistyksen hyvaksyttyihin sdantoihin, péiva-
ykset ja kolmen perustajan allekirjoitukset. (Norri & Palsala 1989, 30.) S&annoissa tulee
ilmeté vé&hintd&n ndma4 asiat:

e ’yhdistyksen nimi;

e yhdistyksen kotipaikkana oleva Suomen kunta;

e yhdistyksen tarkoitus ja toimintamuodot;

e jasenen velvollisuudesta suorittaa yhdistykselle jasenmaksuja ja muita maksuja;

e yhdistyksen hallituksen j&senten ja yhdistyksen tilintarkastajien lukumaara tai vé-

himmais- ja enimmaisméaara seka toimikausi;

e yhdistyksen tilikausi;
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e milloin yhdistyksen hallitus ja tilintarkastajat valitaan, tilinp&atds vahvistetaan ja
vastuuvapaus myonnetaan;
e miten ja missé ajassa yhdistyksen kokous on kutsuttava koolle; seké
e miten yhdistyksen varat on kaytettdva, jos yhdistys purkautuu tai lakkautetaan.”
(Yhdistyslaki 1989, 2 luku 7-8 8.)

Kun yhdistyksen sdantdja tehddan ensimmaista kertaa, kannattaa katsoa mallia PRH:n si-
vuilta olevista mallisdanngisté tai jo jonkin olemassa olevan yhdistyksen sadnngista. Niita
ei tarvitse eika kannata kopioida sanatarkasti, mutta niistd mallin ottaminen helpottaa ja

nopeuttaa yhdistyksen saantdjen Kirjoittamista ja rekisterdinnin hyvaksymista.

2.2 Jasenyys ja sen tuomat oikeudet

Jasenena yhdistyksessa voi olla yksityinen henkild, yhteiso tai saatio (Yhdistyslaki 1989, 3
luku 10 §). Yleensa yhdistyksen s&ant6ihin on merkitty ehdot siitd kuka voidaan hyvéksyéa
hakijaksi. Jaseneksi pyrkivan tulee ilmaista halukkuutensa hallitukselle, joka paattaa jase-
neksi hyvaksymisesta ellei sd&nndissd ole toisin maaréatty. (Yhdistyslaki 1989, 3 luku 12
8.) Yleisin tapa on toimittaa jasenhakemus yhdistyksen hallitukselle (Loimu 2000, 43).

Yhdistyksen jasenelld on monia oikeuksia. Suomen perustuslaki maarittelee yhdistysten
jasenten oikeuksista tarkeimmén. Se on tasavertaisena kohdelluksi tuleminen. Jésen saa
osallistua yhdistyksen toimintaan, ja hénell4 on oikeus saada yhdistyksen tarjoamia palve-
luita. Niitd ei voi rajoittaa vain osalle jasenistod. Kaikki yhdistykseen liittyvat asiakirjat
tulee olla jasenten saatavina, jos he niihin haluavat tutustua. S&&nndoissa olevia erityisetuja
ei voi lakkauttaa jaseniltd, mitkd he ovat jo saavuttaneet, elleivat jasenet sitd itse hyvaksy.
Kaikille jasenille kuuluu &&nioikeus ja oikeus tehda aloitteita. Aloitteita voi esittdad halli-
tuksen puheenjohtajalle, joka laittaa ndma seuraavan kokouksen esityslistaan (liite 4), mis-
sé aloite késitellaén. (Norri & Palsala 1989, 187.)

Jasenyydesté eroaminen tulee ilmoittaa hallitukselle kirjallisena, tai jasenen pita4 tulla hal-
lituksen kokoukseen, jossa eroaminen merkitaan poytakirjaan (liite 5) (Yhdistyslaki 1989,
3 luku 13 8). Yhdistysten ei koskaan tulisi erottaa jaseniddn. Jos jasen on hairahtunut epé-
lojaaliseen menettelyyn yhdistystdan kohtaan, anteeksiantaminen on parempi ratkaisu kuin
erottaminen. Joskus erottaminen on kuitenkin ainoa ratkaisu. (Norri & Palsala 1989, 194.)
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Jasen voidaan erottaa sadnnoissad mainitulla erottamisperiaatteella tai sen takia, jos jasen on
laiminlyonyt velvollisuutensa, vahingoittanut yhdistystd huomattavasti tai ei endd tayta
sdannoissa mainittuja jasenyyden ehtoja (Yhdistyslaki 1989, 3 luku 14 8).

2.3 Hallitus

2.3.1 Henkildvaalit

Henkilovaaleilla valitaan yhdistykselle hallitus ja mahdollinen tilintarkastaja. Hallituksen
kannattaa olla varovainen valmistellessaan henkilévaaleja. Uuden hallituksen vaalia varten
kannattaa kyselld nykyiseltd hallitukselta ketka heista olisivat halukkaita jatkamaan uuden
toimikauden. Muilta hallitukseen valittavilta henkil6ilta kannattaa selvittdd heiddan oma
kantansa ehdokkuuteen. (Loimu 2000, 88.)

Henkilovaalien valmisteluun tulisi valita yhdistyksen tavallinen jasen tai hallituksen jése-
nistd sellainen, joka ei aio jatkaa tulevalle toimikaudelle. Han voisi tiedustella jasenid, jot-
ka ovat kiinnostuneet liittymaén hallitukseen, ja vanhojen tilintarkastajien halukkuutta jat-
kaa yhdistyksen tilintarkastajana. Jos vanhat tilintarkastajat eivét ole kiinnostuneita, tulisi
tehdd alustavia tunnusteluja mahdollisten uusien tilintarkastajien kohdalla. (Loimu 2000,
89.)

2.3.2 Hallituksen jasenet

Yhdistyslain kuudennen luvun 35. pykéldn mukaan yhdistyksell& on oltava hallitus, jossa
on véhintdan kolme jasentd. Hallituksessa pitda olla puheenjohtaja, joka ei saa olla vajaa-
valtainen ja muiden jasenten tulee olla 15 vuotta téyttaneitd. Hallituksen jésen ei saa olla
konkurssissa. Puheenjohtajan tulee olla Suomessa asuva, ellei PRH ole antanut erillista

lupaa poiketa tasta (Yhdistyksen perustaminen 2008).

Yhdistyksen saédnndissé maéritelladn hallituksen jasenten lukuméard, kuinka mahdollinen
varajasen valitaan, miten pitka hallituksen toimikausi on (tavallisesti 1-2 vuotta) seké jéase-
nyyden enimmadiskesto. Yhdistyksen vuosikokouksessa ilmoitetaan erovuorossa olevat
hallituksen jasenet. (Hallituksen jasenet 2010.) Edustavuuden kannalta iso hallitus on hyva.
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Silloin useammilla on mahdollisuus saada oma edustajansa hallitukseen. Valitettavasti sil-
loin my0s yleensa tehokkuus kérsii eiké kyetd todellisiin keskusteluihin ja yhteisymmar-
ryksessa tehtyjen paatoksien synty vaikeutuu. (Loimu 2000, 133.)

Toimessaan tahallisesti tai tuottamuksesta yhdistykselle, hallituksen jasen ja yhdistyksen
toimihenkil on velvollinen korvaaman vahingon yhdistykselle. Sama korvausvelvollisuus
koskee yhdistyslakia tai yhdistyksen sdantdja rikkomalla aiheutettua vahinkoa yhdistyksen
jasenelle tai muulle. (Yhdistyslaki 1989, 5 luku 39 §.)

2.3.3 Hallituksen tehtavat

Yhdistyksen hallituksen tehtdvéna on hoitaa yhdistysta yhdistyslain ja asetusten sek& sen
omien s&antdjen maaraamalla tavalla (Hallituksen tehtdvét ja vastuut 2010). Yhdistyslain

6. luku s&ataa hallituksen toiminnasta ja sen oikeuksista (Yhdistyslaki 1989, 6 luku).

Hallituksella ei ole yleistd toimivaltaa yhdistyksen asioissa. Paasaanténa on, ettd yhdistyk-
sen jasenet paattavat yhdistyksen asioista joko kokouksessa tai muita paatoksentekotapoja
noudattaen. (Norri & Palsala 1989, 120.)

Padasiallisena tehtdvand hallituksella on toimeenpanna yhdistyksen kokouksissa tehdyt
paatokset. Muita hoidettavia asioita ovat muun muassa asioiden valmistelu paatoksentekoa
varten, yhdistyksen raha-asioiden hoito ja niista raportoiminen, kokousten ja muiden péa-
toksentekotilaisuuksien jarjestely seké yhdistyksen suhteiden hoito ulkopuolisiin ja muihin
sidosryhmiin. Ylint4 valtaa yhdistyksessd kayttdd yhdistyksen omat s&&dntomaérdiset tai
yliméardiset kokoukset. (Hallituksen tehtdvat ja vastuut 2010; Norri & Palsala 1989, 120.)

Hallitusten jasenten tulee pitad yhdistyksen jésenista luetteloa. Siiné pitdd nékya jokaisen
jasenen koko nimi ja kotipaikka. (Yhdistyslaki 1989, 3 luku 11 8.) Sitd varten hallituksessa
kannattaa olla yksi henkil®, joka vastaa tastd. Lahtokohtaisesti jasenrekisterin tietoja ei saa
luovuttaa ulkopuoliselle ilman asianosaisen suostumusta (HenkilGtietojen luovuttaminen

jasenrekisteristd).

Yleisimpid nimikkeitd hallituksessa ovat puheenjohtaja, varapuheenjohtaja, sihteeri, talou-

denhoitaja, tiedottaja ja jasenrekisterinhoitaja. Puheenjohtajan tehtdvanéd on johtaa yhdis-
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tystd ja sen hallitusta. Hallituksen jasenistd koostuu tiimi, jota puheenjohtaja vetdd. Hanen
tehtaviin kuuluu myo6s yhdistyksen edustaminen ja suhteiden hoito yhdistyksesta ulospéin.
Varapuheenjohtajan tehtdvand on olla puheenjohtajan “oikea kasi” ja johtaa yhdistysta
silloin, kun puheenjohtaja on itse estynyt. Varapuheenjohtajan kuuluu tietdd yhdistyksen
asioista ja edustaa yhdistysta yhdessa puheenjohtajan kanssa. Sihteerin tehtdvéna on hoitaa
yhdistyksen paperit, kokoukseen liittyvat materiaalit ja valmistella kokoukset etukateen
puheenjohtajan kanssa. Muita tehtavid on antaa tarvittavat tiedot viranomaisille sekd hoitaa
puheenjohtajan tai hallituksen antamat tehtavat. (Hallituksen jasenet 2010.) Taloudenhoita-

jan tehtévéna on pitéé huolta yhdistyksen taloudesta ja kirjanpidosta.

2.3.4 Nimenkirjoitusoikeus

Yhdistyksen allekirjoituksessa tulee olla yhdistyksen nimi sek& alla nimenkirjoittajan tai -
kirjoittajien allekirjoitus (Norri & Palsala 1989, 123).

Nimenkirjoitusoikeus on aina hallituksen puheenjohtajalla, jollei sit4 ole erikseen saan-
noissd rajoitettu. S&annoissa voidaan antaa nimenkirjoitussoikeus muille hallituksen jase-
nille yksin tai yhdessa useamman hallituksen jésenen kanssa, asemansa perusteella muulle
henkil6lle tai ulkopuoliselle henkil6lle, jolle hallitus on erikseen henkilokohtaisen oikeu-
den antanut. (Yhdistyslaki 1989, 6 luku 36 8.)

Saannoissd voidaan madarittdd, ettd nimenkirjoitusoikeuden voi antaa tietyissé hallituksen
tehtavissé toimiville henkil6ille, esimerkiksi taloudenhoitajalle tai sihteerille. Hallituksen
ulkopuoliselle voidaan myds antaa nimenkirjoitusoikeus séanndissé, esimerkiksi rahaston-
hoitajalle, vaikka tdmé ei olekaan hallituksen j&sen. Tall6in nimenkirjoitusoikeus seuraa
asemasta yhdistyksessad. Liséksi nimenkirjoitusoikeudesta voidaan séannoissa méaaraté si-
ten, ettd hallitus voi erikseen tarpeen mukaan antaa henkilékohtaisen nimenkirjoitusoikeu-
den nimedméalleen henkil6lle. Tallaisen nimenkirjoitusoikeuden voi antaa hallituksen jase-
nelle, yhdistyksen toimihenkilOlle tai kokonaan yhdistyksen ulkopuoliselle henkildlle.
(Norri & Palsala 1989, 123.)

Yhdistysrekisteriin voi tehdd vain yhden rajoituksen koskien nimenkirjoitusta. Nimenkir-
joittamisoikeutta voidaan rajoittaa siten, ettd kenelldakaan ei ole yksin oikeutta kirjoittaa
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yhdistyksen nimeé vaan allekirjoitusoikeuden omaavia tarvitaan vahintaan kaksi. (Yhdis-

tyksen perustaminen 2008.)

3 KOKOUS

Yhdistyksill& on erilaisia kokoustyyppeja. Namé vaihtelevat sen mukaan ketka kokouksiin
saavat osallistua ja mit4 niissa paatetadn. Kokouksissa voidaan kayttdd myos erilaisia me-
nettelytapoja. Kokouksen menettelytavat vaihtelevat yhdistyksittdin ja siitd minkalainen

kokous on kyseessa.

3.1 S&antdméaardinen ja ylimaarainen kokous

Saantdmaaréisia vuosikokouksia on joko yksi tai kaksi kertaa vuodessa (syys- ja kevatko-
kous). Tamé riippuu siitd mitd yhdistyksen sdéntéihin on maaritelty. Saannoissa méaaritel-
1d4n my6s mihin mennessa vuosikokous on pidettavé ja miten kokouskutsu (Liite 6) tulee
toimittaa. S&antoméaaraisessa kokouksessa kaytetdan ylintd paatantavaltaa. Hallituksen tu-
lee valmistella kokouksessa kéytévat asiat ja panna toimeen kokouksessa paatetyt asiat.
(Saantomaaraiset kokoukset 2010.) Jos sdantdméaaraisessa kokouksessa ei ehditd kdymaan
lapi kaikkia esityslistan asioita, voidaan pitdd ylimaarainen kokous. Ylimaarainen kokous
voidaan jarjestdd myos jonkin yksittaisen asian kasittelemiseksi.

Yhdistyksen kevatkokouksessa kéasiteltavét asiat ovat:
e toimintakertomus
o tilinp&atoksen esittely, vahvistus ja tilintarkastajien lausunto
e vastuuvapauden myontaminen hallitukselle ja muille tilivelvollisille.
Yhdistyksen sédéntoihin voi olla merkittynd muitakin lapikéytéavia asioita tai joku yhdis-
tyksen jasenista on voinut pyytaa esityslistalle lisattdvan haluamansa lapikéaytévan asi-

an. (Saantomaaraiset kokoukset 2010.)

Syyskokouksessa késiteltavia asioita ovat:
e talousarvio

e jasenmaksun suuruus



10
e talousarvion vahvistaminen
e uusien jasenten ja puheenjohtajan valinta hallitukseen erovuorossa olevien tilalle
e tilintarkastajien, varatilintarkastajien ja muun mahdollisen henkildston valinta.
Jos yhdistyksell& ei ole kuin yksi sddntdméaéarainen kokous, kevétkokouksessa kaydaan lapi
seka kevatkokouksen, ettd syyskokouksen kasiteltdvat asiat. (Saantomaaraiset kokoukset
2010.)

3.2 Hallituksen kokous

Hallituksen kokouksia tulee pité4 tarpeeksi usein, jotta yhdistyksen asiat tulevat kunnolla
hoidetuiksi. Sopiva maaré kokouksia voi olla esimerkiksi kerran kahdessa viikossa tai ker-
ran kuukaudessa, mutta se riippuu yhdistyksen toiminnan aktiivisuudesta. Puheenjohtaja
kutsuu hallituksen koolle ja valmistelee kokouksessa ké&siteltavat asiat yhdessé sihteerin
kanssa (Kokoukset yhdistystoiminnassa).

Yhdistyslaissa ei ole mééritelty kuinka hallituksen kokous pitdisi kutsua koolle. Koollekut-
sumistapoja on monia. Niit4 voivat olla esimerkiksi s&éhkdpostikutsu, ilmoitus yhdistyksen
omalla ilmoitustaululla tai vaikkapa yhdistyksen kotisivuilla. Hallituksen jasenet voivat
paattaa keskenaan, mika on heille sopivin tapa kutsua kokous koolle. (Hallituksen kokouk-
set 2010.)

Kokouskutsussa kannattaa olla luonnos esityslistasta. Talla tavoin hallituksen jasenet pys-
tyvat tutustumaan kasiteltaviin asioihin etukdteen. Jos he keksivat esityslistalle lisattavaa,
voi puheenjohtaja tai sihteeri lisata asiat esityslistalle ennen kokousta tai, kun kokouksessa
ollaan kohdassa esityslistan hyvaksyminen. Kun esityslista on saatu etukateen, l&pi k&yta-

vien asioiden miettimiseen ei kulu ylimaaraista aikaa ja kokous sujuu verkkaisesti.

Hallituksen kokouksissa tulee kasitelld asioita, jotka vuosikokouksessa on sille méaarétty
hoidettavaksi. Ohjenuorana toimii vuosikokouksessa hyvaksytty talousarvio ja toiminta-
suunnitelma (Yhdistyksen hallinto).
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3.3 Jasenkokoukset

Yhdistys voi pitadad ylimééaraisia jasen- tai kuukausikokouksia sadntomaaraisten kokousten
lisaksi. Naista ei tarvitse olla merkintdd sdannoissa eika yhdistyslaki pakota téllaisia pité-
méan. (Jasenkokoukset 2010.) Jasenkokoukset ovat hyvé keino motivoida ihmisida mukaan
yhdistystoimintaan ja sielld hallitus voi delegoida omia tehtévidén yhdistyksen jasenille.

Tilaisuuksissa on myos hyva kehittdd yhdistyksen toimintaa ja saada uusia ideoita.

Kokouksen luonne on epdvirallisempi kuin sdéntomaardisissd kokouksissa. Hallitus voi
valmistella etukéteen kokouksessa kasiteltavét asiat. Myos edelliskerran kokouksessa jése-
nien nostattamia asioita saattaa olla esityslistalla, mitk& hallitus on valmistellut paatetta-
vaksi asti. (Jasenkokoukset 2010.)

Jasenkokousta koolle kutsuttaessa tulee noudattaa saanndissa mainittua koolle kutsumista-
paa. Jos sdénndissa ei asiasta mitddn mainita, hallitus voi kutsua jasenensa koolle parhaaksi
katsomallaan tavalla. Sama koskee kokouksen laillisuutta ja paatosvaltaa, jos niisté ei
s&&nnoissa mitddn mainita. Minimiedellytyksend voidaan silloin pitd4 jasenten hyvissa

ajoin saatua tietoa kokouksesta. (Jasenkokoukset 2010.)

3.4 Kokousmenettelyt

Jokaisella yhdistykselld on omat vakiintuneet kokousmenettelynsa. Menettelytavoilla tar-
koitetaan esimerkiksi sitd milld tavoin puheenvuoroja pyydetdan, kuinka &éanestys tapahtuu,

kaytetddnko nuijaa ja miten toimii kokouksen jalkihoito.

Saantomaaréisessa kokouksessa kokousmenettely on yleensa erilainen kuin yhdistyksen
jarjestamissé muissa kokouksissa. Siella kdytetddn vakiintuneita kokousmenettelyja, joista
osa perustuu yhdistyslakiin. (Saantdmaéaraiset kokoukset 2010.) Vakiintuneilla kokousme-
nettelyilld tarkoitetaan esimerkiksi nuijan kdyttoa tietyissa tilanteissa tai missé asiajarjes-
tyksessd kokous kaydaan l&pi. Vakiintuneita kokousmenettelyja kéytetdén, jotta kokouk-
sessa péaatettyja asioita ei voida todeta moitteenvaraisiksi, mikéli ne eivat ole syntyneet

asianmukaisessa jarjestyksessa.
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Hallituksen kokouksen tyotapa kannattaa valita kokouksen tavoitteen mukaisesti. Jos ta-
voitteena on saada aikaan konkreettinen paatos, vakiintuneet kokouskaytannot auttavat
paatoksenteossa. Silloin, jos tavoitteena on ideoida uutta, ovat yhteistoiminnalliset mene-

telmat aktivoivia. (Kokoukset yhdistystoiminnassa.)

3.4.1 Kokousta ennen

Kokouksen onnistumiseen vaikuttavat suuresti etukateisvalmistelut. Yhdistyksessa valmis-
teluvastuu kuuluu hallitukselle ja hallituksen kokouksissa puheenjohtajalle. Puheenjohtajan
ei tarvitse yksin hoitaa valmisteluja vaan valmisteluita hoitavat yleensa puheenjohtajan
lisdksi useat henkil6t: sihteeri, talousvastaava ja paatettdvasta asiasta vastaava henkilo.
(Loimu 2000, 215.)

Seuraavat asiat kuuluvat valmisteluvaiheeseen:

e kokouksesta tiedottaminen ajoissa

e esityslistan teko ja kokouskutsujen lahetys

e tarvittavat etukateismateriaali

e kaytannon jarjestelyistd huolehtiminen
Kokouksista pitaa tiedottaa osallistujille etukateen hyvissa ajoin, jotta he paasevat kokouk-
seen. Kokouskutsu tulee olla ajoissa ja siihen kannattaa liittaa esityslista, jotta kokous su-
juu nopeammin. Saantomaaraisessa kokouskutsussa pitéa esityslista olla liitettyné ja myos
joissain muissa tapauksissa, jos kasiteltdvana asiana on esimerkiksi sdéntdjen muuttami-
nen. Tarvittava etuk&teismateriaali on paatettavaksi tulevien asioiden taustojen kartoitusta,
jotta padtoksia tehdessa on huomioitu kaikki yksityiskohdat ja p&atokset pystytadn teke-
méaan nopeammin. Kaytdnnon jarjestelyista huolehtimisella tarkoitetaan tilan varaamista
etukateen, osallistujaméaran huomioimista, kestdéko kokous kauan, taukojen mahdollisuus

ja tarvitaanko sinne juotavaa ja syotavaa. (Kokousta ennen.)

3.4.2 Kokouksen kulku

Kokouksen kulku mééraytyy kokouksen esityslistan mukaisesti. Kokouksen avaa kokouk-

sen koollekutsuja, joka tavallisemmin on yhdistyksen hallituksen puheenjohtaja. H&n voi
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pitdd pienen avauspuheenvuoron tai vain toivottaa kaikki osallistujat tervetulleiksi ja julis-
taa kokouksen avatuksi. (Norri & Palsala 1989, 113.)

Ensimmaisend kokousasiana on kokouksen jarjestdytyminen, jossa valitaan kokoukselle
toimihenkil6t eli puheenjohtaja, sihteeri, aantenlaskijat ja kaksi poytakirjantarkistajaa. Jos
kokoukselle ei valita sihteerig, poytakirjan laatijana toimii kokouksen puheenjohtaja. Jar-
jestaytymista ei tarvitse hallituksen omissa kokouksissa (Kokoustaidot).

Kokouksen puheenjohtaja ohjaa tydskentelya esityslistan mukaisesti. Han voi rauhoittaa tai
keskeyttda kokouksen tarpeen vaatiessa. H&n on toisaalta kokouksen puolueeton vetdja ja
toisaalta danivaltainen osallistuja niin kuin muutkin kokoukseen osallistuvat. Sihteeri, joka
on valmistellut kokouksen yhdessa puheenjohtajan apuna, toimii puheenjohtajan oikeana
katend. Kokouksessa sihteeri seuraa kokousta ja kirjoittaa muistiinpanot tehdyista ehdotuk-
sista, kannatuksista ja paatoksista. Naista han kirjoittaa poytékirjan, joka toimitetaan mah-
dollisimman pian luettavaksi puheenjohtajalle ja poytakirjantarkastajille. Poytakirjantar-
kastajien tehtdvana on varmistaa sihteerin kirjauksien oikeellisuus ja sen jalkeen allekirjoit-
taa poytakirja paivamaarilla. Jos virheellisyyksié 16ytyy, tulee ne merkita poytakirjan lop-
puun. Aantenlaskijoiksi tulee valita erityisen tarkkoina ja luotettavina tunnetut henkilot. He
laskevat kokouksessa annetut adnet. Yleensa aantenlaskijoita on kolme. Aéntenlaskijoita ei
tarvitse valita kuin tarpeen vaatiessa, joten joka kokoukseen heitd ei tarvitse valita. (Koko-
uksen toimihenkil6t; Loimu 2000, 227 - 228.)

Juridisesti térkein kohta kokouksessa on kokouksen laillisuuden ja paatdsvaltaisuuden to-
teaminen. Nama asiat on maaritelty yhdistyksen omissa séannoissd, joten puheenjohtajan
on tarke&a muistaa ne. Kokous voidaan pitad, vaikkei se olisi paatdsvaltainen, mutta paa-
tokset tulee hyvaksyttad seuraavassa paatantavaltaisessa kokouksessa. Jos s&éntdja ei nou-
dateta, on mahdollisuutena p&atoksien mitatdityminen. (Norri & Palsala 1989, 114.)

Esityslista hyvaksytaan, jos kenelldkaén ei ole muutosehdotuksia siihen. Mahdolliset muu-
tokset esityslistaan on hyva tehda tassa vaiheessa. Muutokset voidaan tehd& esityslistaan
my6s myohemmassa vaiheessa, mutta silloin muutosten teko ja ehdottaja tulee merkité
poytakirjaan. Hyvin jarjestetyssd kokouksessa osallistujat ovat saaneet etukateen esityslis-
tan, jotta he ovat voineet tutustua siihen etukateen. (Kokouksen kulku.) Téssa vaiheessa
voidaan myos sopia menettelytavoista, joita kokouksessa noudatetaan (Kokouksen kulku
2006 - 2009).
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Edellisen kokouksen poytékirjan tarkastaminen voidaan tehda esityslistan hyvaksynnén
jalkeen, jos poytékirjaa ei vield tata ennen ole tarkastettu. (Vuosikokouksessa néin ei voi
tehdd.) Poytakirjan tarkastamisohje on yleensd mééritelty yhdistyksen omiin s&antdihin.
(Kokouksen kulku 2006 - 2009.)

Iimoitusasiat kaydaan lapi ennen kokouksen varsinaisia péétosasioita ja merkataan myos
poytakirjaan. Nama kasittavat ilmoituksen yhdistykselle tulleista Kirjeistd, tulevasta toi-
minnasta, edellisessd kokouksessa paéatetyista asioista ja niiden toteutuksesta seké uusista
hyvaksytyista jasenistd. Ndma ovat ilmoitusasioita eiké paatoksia ja keskustelua yleensé
tarvita. Jos kuitenkin p&atds tarvitaan, siirretddn ilmoitusasia varsinaiseksi paatosasiaksi ja
esityslistalla omaksi kohdakseen. (Kokouksen kulku 2006 - 2009; Kokouksen kulku.)

Kokouksen varsinaiset paatosasiat kasitelladn omina kohtinaan. Yleensé péatosasioille on
omat esittelijansa, jotka vastaavat kyseisesté tehtdvasta tai asiasta. Puheenjohtaja voi jaella
puheenvuoroja heille, jotka haluavat ilmaista oman mielipiteensd paatettdvasta asiasta.

Tehdyt paatokset naisté asioista kirjataan poytakirjaan. (Kokouksen kulku.)

Juuri ennen kokousta ilmenneet tai sen aikana esiin tulleet valmistelemattomat asiat, kasi-
telladn esityslistan kohdassa "muut asiat”. Yhdistyslain 23 8:ssd olevista asioista ei saa
paattad tassa kohdassa. Niistd tulee olla erikseen mainittuina kokouskutsussa, joka on lahe-

tetty yhdistyksen jasenille etukateen.

Puheenjohtaja paattdd kokouksen kiittden osallistujia ja julistaen kokouksen pééattyneeksi.
Taman jalkeen kokousta ei voida endé avata uudelleen tai jatkaa. Paatokset ovat lopullisia

ja ne voidaan muuttaa vasta seuraavassa kokouksessa. (Kokouksen kulku.)

3.4.3 Kokouksen jalkeen

Kokouksen jalkeen sihteeri tai puheenjohtaja laatii poytakirjan. (Péytakirjasta alla lisad)
Sen jalkeen vahintaan kaksi poytékirjantarkastajaa ja puheenjohtaja tarkastavat sen. Vaih-
toehtoisesti poytékirja voidaan tarkastaa myds siten, ettd yhdistys hyvéksyy sen itse joko
samassa tai myohemmassé kokouksessa. (Norri & Palsala 1989, 116.)
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Poytakirjanote voidaan laatia, jos kokouksessa on paatetty esimerkiksi pankkiasioista. Poy-
takirjanote on osittainen jaljennds poytakirjasta, joka on yhdistyksen virallinen asiakirja.
Sen avulla pankki pystyy tekemé&an pyydettavat muutokset. (POytékirjanotteet.)

Kokousten paatdsten toimeenpanemisesta pitdd huolehtia. Kaikki péatetyt asiat tulee hoitaa
ennen seuraavaa kokousta, jos niin on sovittu. (Kokouksen jalkeen.) Puheenjohtaja toimii
hallituksen vastuuhenkilond. Hanen tulee pitdd huoli siit4, ettd kaikki asiat hoidetaan ajal-
laan. Hallituksen tai jaseniston kesken voidaan sopia mitd seuraamuksia tulee, jos asioita ei

hoideta ajallaan.

3.5 Kokouskutsu

Yhdistyksen omissa sadnndissd maéritelladn miten kokouskutsu toimitetaan ja kuinka
monta pdivaa kokousta aikaisemmin kokouskutsu pitaa lahettdd. Kokouskutsuun kannattaa
laittaa liitteeksi esityslista, jossa kerrotaan kokouksessa kasiteltavét asiat. Kokouskutsu
pitad lahettdd, jos kyseessa on sdantomaardinen kokous tai, jos kokous késittelee seuraavia
asioita:

e saantomuutos

e kiinteiston luovuttaminen, kiinnittdminen tai muun huomattavan omaisuuden luo-

vuttaminen

e adnestys- tai vaalijarjestys (Yhdistyslaki 1989, 5 luku 30 §)

e hallituksen, sen jasenen tai tilintarkastajan erottaminen tai valitseminen

e tilinp&atdksen vahvistaminen ja vastuuvapauden myodntdminen

e yhdistyksen purkaminen.
Saannoissa voidaan maaritelld, ettd hallituksella on péatdsvalta omaisuuden vaihtamisesta,

myymisesta tai kiinnittdmisesta. ( Yhdistyslaki 1989, 5 luku 23 §.)

Saantdmaaréaista kokousta jérjestettdessa on oltava tarkkana sen koolle kutsumisen kanssa.
Se pitéé tehda saantdjen mukaisesti tai muuten kokouksessa paatetyt asiat voidaan mitétoi-
da. (Sdantomaaraiset kokoukset 2010.) Hallituksen kokouksissa kokouskutsun ei tarvitse
olla virallinen ja koolle kutsumisessa saadaan kéyttdd muutakin kuin sadnnoissd méaritel-
tyd kokouskutsua ja aikataulua sen ldhettdmisen suhteen. Sdanndissa voidaan olla maaritel-
ty myods yhdistyksen jasenkokousten koolle kutsumistapa ja kokouskutsu. Silloin pitaa

toimia sd&nnodissa mainitulla tavalla, mutta jos sadnnoissé ei asiasta mitéan ole mainittu
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hallitus voi sopia kesken&éan tai jasenten kanssa mahdollisesta tavasta kutsua jasenet jasen-

kokoukseen paikalle.

3.6 Poytékirja

”Kokouksessa tehtyja maaramuotoisia muistiinpanoja kutsutaan poytékirjaksi. Allekirjoi-
tettu ja tarkastettu poytakirja on todistusvoimainen asiakirja kokouksen kulusta.” (Loimu
2000, 338.) Poytakirjat tulee sailyttaa pysyvasti. Silla joskus tulee tarvetta osoittaa viran-
omaisille, pankille tai jollekin muulle sidosryhmalle, ettd yhdistyksessé on tehty jokin pééa-
t0s. (Poytakirja.)

Poytékirja koostuu otsikosta, asiaosasta eli paatosten esittdmisesta, allekirjoituksista (var-
mennus oikeellisuudesta) ja mahdollisesta tarkastusosasta, jos poytékirjaa ei ole muilla
tavoin tarkastettu. POytakirjan tulee siséltdé seuraavat tiedot:

e mika yhdistyksen nimi on

e kokouksen aika ja paikka

e |&sndolijat tai heidan lukumadransa

e adnestyksen kohteena olleet ehdotukset, &anestyksen tulos ja itse paatos

o kokouksen toimihenkilot

e merkintd kokouksen avaamisesta

e laillisuuden ja paatosvaltaisuuden toteaminen

e kokouksen péaattaminen.
(Palsala & Norri 1989, 116.)

4 YHDISTYKSEN TALOUS

4.1 Aatteellisen yhdistyksen talous

Yhdistyksen talous on pidettdva kunnossa. Rahat ovat yhdistyksen varoja ja hallitus vastaa
niistd. Kaikki tulot ja menot pitdd merkata yhdistyksen omaan kirjanpitoon. (Yhdistyksen

talous 2005.) Suositeltavaa on, ettd kaikki rahatapahtumat tapahtuisivat yhdistyksen pank-
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kitilin kautta, jotta niista jaa tosite. Jos suoritus tapahtuu kateisend, pitaé suorituksesta teh-
da merkintd yhdistyksen kassakirjaan tai erillisend tositteena. Vastuuhenkild varmentaa
omalla allekirjoituksellaan tapahtuman ja mahdollinen kuitti liitetddn tositteeseen tai kas-
sakirjaan. (Loimu 2000, 94.)

Aatteellisen yhdistys saa harjoittaa taloudellista toimintaa, josta on maératty sen sddnndissa
ja sen tavoitteena ei ole voiton tuottaminen (Yhdistyslaki 1 luku 5 8). Lis&ksi se voi hank-
kia vélillisesti taloudellista etua omille jasenilleen, kuten esimerkiksi ammattijarjestot te-
kevat (Perdld & Peréld 2003, 15 - 16).

Kun yhdistykselle avataan tili, tarvitaan perustamispoytéakirja ja rekisteritodistus. Lis&ksi
mukaan tarvitaan hallituksen kokouksen poytakirja, jossa on paétetty tilinavauksesta ja
kenelle tilinkayttooikeudet myonnetddn. Oikeudet voidaan antaa esimerkiksi puheenjohta-

jalle ja rahastonhoitajalle. (Yhdistyksen talous 2005.)

4.2 Toimintasuunnitelma ja talousarvio

Toimintasuunnitelmaksi kutsutaan seuraavalle tilikaudelle tehtya suunnitelmaa yhdistyksen
toiminnoista. Talousarvio on laskelma siit4, miten toiminnan rahoitus on suunniteltu hoi-
dettavan ja mitd arvioidaan suunniteltujen toimintojen mahdollisesti maksavan. (Perdlad &
Perala 2003, 287.)

Toimintasuunnitelma- ja talousarvioehdotuksen laatii hallitus. Ehdotukset késitelldén ja
hyvaksytaan yhdistyksen sdédntomaérdisesséd kokouksessa. Jos yhdistys jarjestdd seka ke-
vat- ja syyskokouksen, kéasitellddn asiat syyskokouksessa, muutoin ne on kasiteltava kevét-
kokouksessa. (Loimu 2000, 86.)

4.2.1 Toimintasuunnitelma

Toimintasuunnitelma on yhdistyksen kokouksen péattdma suunnitelma tulevan toiminta-
vuoden toiminnasta. Lahtokohtana suunnitelman laatimiselle pidetddn yhdistyksen sdanto-

ja, toiminta-ajatusta ja sille asetettuja tavoitteita. (Loimu 2000, 85.)
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Toimintasuunnitelman tulisi olla lyhyt ja sisaltda vain kaikkein tarkeimmat avainalueet.
Hyvéna sadntond voisi pitdd maksimissaan kahden sivun pituista suunnitelmaa, jolloin sii-
hen on sisallytetty vain kaikista oleellisimmat asiat yhdistyksen toiminnan kannalta. (Y hta-
16 2009, 33.)

4.2.2 Talousarvio

Yhdistyksen tilikausi on vuosi. Sille ajalle hallitus tekee talousarvioehdotuksen eli budjet-
tiehdotuksen. Toimintasuunnitelma toimii seuraavan vuoden talousarvion pohjana. Talous-
arviota tehdessa kannattaa olla varovainen ja arvioida yhdistyksen tulot pieniksi ja menot

isoiksi, jotta ikévia tilanteita ei synny tulevan tilikauden aikana. (Yhdistyksen talous 2005.)

Yleensé yhdistyksen talousarvio laaditaan siten, ettd padadytd&n nollatulokseen. Moni yh-
distys on kuitenkin siind tilanteessa, ettd he ovat haavoittuvaisia oman vahén varallisuuden
vuoksi. Silloin kannattaakin keratd omaa pddomaa sen verran, ettd se kestad yhden talou-
dellisesti epdonnistuneen tapahtuman tai jonkun avustuksen kokonaan saamatta jadmisen.
Riskit kannattaa arvioida yhdistyksen tilanteen mukaan ja miettid mik& varallisuuden méaé-

ré on hyva olla aina olemassa. (Loimu 2000, 87.)

Seuraavan vuoden jasenmaksujen suuruus tulisi p&attadd vasta sitten, kun talousarvio muu-
toin on valmis. Silloin pystytédan laskemaan kuinka paljon jasenmaksutuloja tarvitaan. Tar-
vittavat jasenmaksutulot lasketaan: tarvittava jasenmaksujen summa jaetaan arvioidulla
jasenmaksujen maksajien méaaralla. Jos yhdistys perii jasenmaksuja, se pitada lukea yhdis-
tyksen sdanndissa. (Yhdistyslaki 1989, 2 luku 8 8.)

Tulosbudjetti sopii hyvin opiskelijayhdistyksen budjetointi tavaksi. Se on yksinkertainen ja
varsin helppo tehdé. Ainoastaan tulevan vuoden toimintasuunnitelman pitaa sita ennen olla
hyvin hahmoteltuna. Budjettia tekevien henkilGiden pitad pystyé arvioimaan toimintasuun-

nitelmassa asetettujen tavoitteiden tulot ja menot suunnilleen.

Tulosbudjetti on yhdistyksen toiminnan suunnittelua ja se tehd&én yhdistyksen tuloslas-
kelman avulla. Tulosbudjetissa ennakoidaan yhdistyksen tulevan vuoden tulot ja menot eli
siitd selviad yhdistyksen budjetoitu tulos. Tulosbudjetti laaditaan l&hes aina suoriteperus-

teisesti: yhdistyksen menot ja tulot arvioidaan niiden syntyhetken perusteella huolimatta
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siitd, milloin suoritteisiin liittyva rahaliikenne on tapahtunut. (Erilaiset budjetit ja budjetti-
jarjestelmat.) Tulosbudjetti kannattaa laatia yhdessa toimintasuunnitelman kanssa, koska
lahtokohtana tulosbudjetille ovat toimintasuunnitelmassa esitetyt tavoitteet ja suunnitelmat
kuinka tavoitteisiin paastaan (Perédld & Peralda 2003, 289). Alla olevasta taulukko 1. nékyy

millainen tulosbudjetti voi olla.

TAULUKKO 1. Tulosbudjetti

Kirjanpitajat ry

Budjetti vuodelle 2010

Tuotot

-Jasenmaksut 34x100 3400

Kulut

-Hallituksen kokouskah-

vit 5x50 250

-kirjanpitomessut 34x25 850

-jasenetuna tilisanomat  34x65 2210
3310

Tulot-menot

(Tilikauden tulos) 90

Yleensé budjetti laaditaan vahintdan yhdelle tilikaudelle, joka useimmissa tapauksissa on
kalenterivuosi. Jos yhdistykselle on paljon toimintaa, kannattaa vuosibudjetti jakaa osiin,
esimerkiksi kvartaaleittain. (Erilaiset budjetit ja budjettijarjestelmat.) Hallitus ja yhdistyk-

sen jasenet voivat itse paattdd mika on oman yhdistyksen kannalta paras tapa.

4.3 Kirjanpito

4.3.1 Yleista tietoa kirjanpidosta

Yhdistys on aina kirjanpitovelvollinen (Kirjanpitolaki 1997, 1 luku 1 8). Kirjanpidon pe-
rustehtdvana on seurata liikeyrityksen toimintaa rahoja mittaamalla. Kirjanpitolaki on saa-
detty yrityksié varten, mutta sen perussdannokset koskevat kaikkia kirjanpitovelvollisia eli

siis myos yhdistyksia.
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Tilikausi on normaalisti 12 kuukautta, mutta enintd&dn 18 kuukautta. Tilikautta voidaan
lyhentdd tai pidentdd, jos tilinp&&toksen ajankohtaa halutaan muuttaa, toiminta aloitetaan
tai lopetetaan. (Kirjanpitolaki 1997, 1 luku 4 §.)

Kirjanpitoaineistolle on madaritelty sailytysajat, joita pitdd noudattaa. Kirjanpitokirjat ja
tililuettelo (tilikartta) on séilytettdva véahintdan 10 vuotta tilikauden paattymisen jélkeen.
Tositteet ja muu Kirjanpito on sailytettava tilikauden paattymisen jélkeen vahintaan kuuden
vuoden ajan. (Loimu 2000, 94.) Yhdistyksella kannattaa olla lukollinen kaappi, jossa he
voivat sdilyttdd kaiken Kirjanpitoaineiston ja muut yhdistyksen talouteen liittyvat asiat,

kuten kéateisvarat ja pankkitunnukset.

4.3.2 Kirjaukset

Liiketapahtumat pitdd merkité kirjanpitoon omille kirjanpitotileilleen. Jokainen tili on pi-
dettava sisalloltdédn samanlaisena. Sisaltéd voidaan muuttaa toiminnan kehityksen, 2 mo-
mentissa tarkoitetun tililuettelon muutoksen tai muun erityisen syyn vuoksi. Kultakin vuo-
delta tulee olla selked ja riittavasti eritelty luettelo kaytetyista tileista eli tililuettelo, jossa
on selitys tilien sisallosta. (Kirjanpitolaki 1997, 2 luku 1-2 8.) Kirjanpidontilit voidaan ja-
kaa kirjanpitovelvollisen neljaan eri ryhmaan:

e menot

e tulot

e rahoitustapahtumat ja

e niiden oikaisu- ja siirtoerét.

Yhdistyksen tulee noudattaa hyvaa kirjanpitotapaa ja pitda kahdenkertaista kirjanpitoa. Se
tarkoittaa, ettd jokainen tapahtuma kirjataan kahdelle eri tilille tilien vastakkaisille puolille.
(Kirjanpitolaki 1997, 1 luku 2-3 8.)

Kirjanpidon tilit ovat kaksipuolisia laskelmia, jolla seurataan menojen, tulojen ja rahoitus-
erien muutoksia (Tomperi 2006, 15). Seuraavalla sivulla olevassa kuvio 1:ss& on havain-
nollistettu kirjanpidossa kaytettavié termejé tilien eri puolista. Tilien vasemmasta puolesta
kéytetdan nimitysta debet tai veloitus ja oikeasta puolesta kredit tai hyvitys. Kirjaukset

voidaan myos ilmaista sanomalla tilin nimen edessa per, kun kéytetdén veloitettavaa tilia
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ja, kun merkinté tehdaén tilin oikealle puolelle, voidaan kéyttaa vastaavasti sanaa An tilin

nimen edessa.

KUVIO 1. Tili
Tili
Debet Kredit
Veloitus | Hyvitys
Per An
(Perald & Perala 2003, 45.)

Kaikki kirjaukset menevét yhdistykselld joko kassa- tai pankkitilin kautta. Jos on mahdol-
lista, tulisi yhdistyksen tehd& kaikki kirjaukset pankkitilin kautta. Silloin kaikki yhdistyk-
sen rahaliikennettd koskevat tapahtumat saataisiin nakyville tiliotteelle. (Loimu 2000, 94.)
Rahaa saadessa merkataan se pankki- tai kassatilin debet puolelle (riippuen maksetaanko
se kateisend vai pankkisiirtona). Vastakkainen kirjaus kirjataan sita kirjausta koskevan tilin
kredit puolelle. Jos rahaa lahtee, tehdddn kirjaus toisinpéin kuin rahaa saadessa. Alla ole-

vassa taulukossa on havainnollistettu kuinka pankin debet ja kredit Kirjaukset tehd&an.

TAULUKKO 2. Pankin debet ja kredit kirjaus

2. Yhdistys saa pankkitilille paasylipputuloja tapahtumaan 100 € edesta

Pankki Tapahtumat
1. 20 20
2. 100 100
1. Koska yhdistys maksaa julisteiden painatuksesta 20 €, menee se pankkitilin

kredit puolelta ja toinen puoli kirjataan tapahtuman debit puolelle

2. Yhdistys saa paasylipputuloja 100 €. Se kirjataan pankkitilin debet puolelle
plussana. Toinen puoli kirjataan tapahtuman kredit puolelle.

Kirjanpidon kirjaamiset voidaan tehdd kahdella eri tavalla joko suoriteperusteisesti tai
maksuperusteisesti. (Kirjanpitolaki 1997, 2 luku 3 §.) Suoriteperusteisessa kirjanpidossa
menot ja tulot kirjataan sille pdivalle, jona hyddyke on siirtynyt myyjélté ostajalle. Tallgin
kirjanpidossa on kaytossd myyntisaamisten ja ostovelkojen tilit. Maksuperusteisessa Kir-
janpidossa menot ja tulot kirjataan juoksevassa kirjanpidossa sille paivélle, jona maksu on
tapahtunut. (Kirjanpidon ABC 2009.)
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Liiketapahtumat on Kirjattava aika- (peruskirjanpito) ja asiajéarjestyksesséa (péaékirjanpito).
Jos maksu suoritetaan kateiselld rahalla, se tulee merkita aikajérjestykseen viipymaétta pai-
vakohtaisesti. Kuukausikohtaisesti saadaan tehdd muut kirjaukset tai muulla vastaavalla
jaksotuksella neljan kuukauden kuluessa kalenterikuukauden tai jakson pééattymisesta. Kir-

jaukset saadaan tehda paakirjanpitoon yhdistelmina. (Kirjanpitolaki 1997, 1 luku 3-4 §.)

Jos kirjanpitovelvollinen noudattaa suoriteperusteista Kirjanpitoa, oikaisukirjauksia voi-
daan joutua tekemaan. Esimerkiksi alennuksien takia alkuperdinen kirjaus voi olla liian
suuri tai liian pieni. Tdma korjaus tehdaan oikaisukirjauksella. Jos kirjattu meno tai tulo on
alun perin ollut liian pieni, tehdaan lisdys uutena kirjanpitomerkintdna samalle puolelle
kuin alkuperdinen kirjauskin on tehty. Jos kirjattu meno tai tulo on ollut alun perin liian
suuri, tehddédn kirjauksen véhennettdvd maara vastakkaiselle puolelle kuin alkuperdinen
kirjaus. (Perala & Peréld 2003, 53.)

Suoriteperusteella kirjattu 100 euron ostolaskusta saatu 30 euron hyvityslasku kirjataan

taulukon 3 mukaisesti:

TAULUKKO 3. Suoriteperusteisen laskun ja sen hyvityksen kirjaus

Menotili Ostovelat
Ostolasku 100 100
Hyvityslasku 30 30

Menotilin saldo on hyvityslaskun kirjauksen jélkeen 70 euroa eli lopullisen menon suurui-
nen. Mikéli meno olisi jo maksettu ja hyvitys saataisiin rahana, kirjattaisiin hyvityslasku

taulukon 4 mukaisesti:

TAULUKKO 4. Hyvityslaskun kirjaus kassaan

Menotili Kassa
Hyvityslasku | 30 30 |

Seuraavalla sivulla olevassa taulukossa 5 nakyy kateisalennuksen kirjaustapa. Yhdistys
ostaa 14.4. tapahtumaa varten luotolla makkaraa 100 eurolla ja maksaa laskun pankkitilille

jo 15.4., jolloin se saa kéteisalennuksen 2 % eli 2 euroa.
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TAULUKKO 5. Kéteisalennuksen kirjaus

PankKkitili Ostovelat Tapahtuma
14.4. makkaraosto 100 100
15.4. suoritus 100 100
15.4. kéateisalennus 2

4.3.3 Kirjanpidon tosite

Kirjanpidon tositteen sisallostéd pitdd nakya péaivays (luovutus-, lasku- tai maksupdiva).
Tositteessa pitadéd lukea mité ja keneltd on ostettu, jos kyse on ostosta ja mité ja kenelle on
myyty, jos kyse on myynnistd. Maksutositteesta pitdd nakya kuka on maksaja, kuka mak-

sunsaaja ja mik& on maksun syy. (Kirjanpidon ABC 2009.)

Kirjanpitoon kirjattavat menot ja tulot tulee perustua paivattyyn ja numeroituun tosittee-
seen, joka todentaa liiketapahtuman. Tositteeseen pitdd merkitd kdytetyt kirjanpidon tilit,
jos peruskirjanpidosta ei ilmene eikd& muutoinkaan ole selvda kuinka liiketapahtuma on
kirjattu. (Kirjanpitolaki 1997, 2 luku 5 8.)

Tosite ja sen kirjaus tulee laatia itse ja varmentaa asianmukaisesi, jos Kirjauksen perusteek-
si ei ole saatu ulkopuolisen antamaa tositetta. Jos kirjanpidossa pitaa oikaista tai tehd siir-
tokirjaus, ne tulee asianmukaisesti varmentaa. (Kirjanpitolaki 1997, 2 luku 5 8.)

Korjausmerkinnén saa tehda ilman erillista tositetta. Silloin alkuperdisen kirjauksen ja kor-
jausmerkinnan yhteys pitaa olla vaikeuksitta todennettavissa. Jos yhteyden todentamisessa
on vaikeuksia, tulisi korjausmerkinnasta tehda erillinen tosite, jossa nékyvat alkuperdinen

kirjaus ja korjausmerkintd. (Kirjanpitolaki 1997, 5 luku 5 8.)

4.3.4 Laskumerkinnat

Arvonliséverolain 22 luku méaarittdd mita tietoja laskujen tulee sisaltaa. Alla on tiedot, jot-
ka yhdistyksen laskuissa tulee olla

e koska lasku on tehty eli laskun antamispéiva

e laskun numero (juoksevalla tunnisteella)

e myyjén arvonlisaverotunniste eli Y-tunnus
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e ostajan arvonlisdverotunniste, jota ostaja on kdyttdnyt ostossa (jos ostaja on itse ve-
rovelvollinen)
e myyjén ja ostajan nimi sek& osoitteet
e myytyjen tavaroiden méara ja luonne seka palvelujen laajuus ja luonne
e tavaroiden toimituspéiva, palvelujen suorituspdiva tai ennakkomaksun maksupdiva,
jos se voidaan madrittaa eika se ole sama kuin laskun antamispéiva
e veron peruste (=veroton hinta, johon alv lisatddn) verokannoittain ja yksikkohinta
ilman veroa seka hyvitykset ja alennukset (jos niita ei ole huomioitu jo yksikkohin-
nassa)
e verokanta eli veron prosenttiosuus verotettavasta tulosta
e suoritettavan veron maaré euroissa
e verottomuuden tai kaddnnetyn verovelvollisuuden peruste
Jos kyseessa on muutoslasku, tulee laskussa olla viittaus aikaisempaan laskuun. (Kirjanpi-
don ABC 2009.)

Kevennettyja laskumerkint0ja saa kéayttaa silloin, jos lasku ei ylitad 250 euroa. Silloin las-
kussa tulee ilmeté vain seuraavat asiat:

e myyjan nimi ja arvonlisaverotunniste (Y-tunnus)

laskun antamispéiva

e myytyjen tavaroiden méaara ja luonne seka palvelujen luonne

e veron peruste verokannoittain tai suoritettavan veron maara verokannoittain
Kevennettyja laskuvaatimuksia voidaan kayttdd myos silloin, kun kyseessa on yksityishen-
kilolle vahittadiskaupassa tai siihen rinnastettavissa tapahtumassa annettava lasku. (Kirjan-
pidon ABC 2009.)

Suurin osa opiskelijayhdistyksista ei ole arvonlisaverovelvollisia, koska ne ovat yleis-
hyodyllisid yhdistyksia eika niiden toiminta yleensé ole elinkeinonharjoittamiseen rinnas-
tettavaa toimintaa (Harju). Elinkeinotoimintaan rinnastettavaa toimintaa ovat muilta elin-
keinonharjoittajilta viedyt tulot, esimerkiksi kynien ja papereiden myynti. Jos elinkeino-
toimintaan rinnastettava liikevaihto on yli 8500 euroa, yhdistyksesta tulee arvonlisdvero-
velvollinen (Arvonliséverolaki 1993, 2 luku 38).
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4.4  Tilinpaatos

4.4.1 Tilinpaatoksen sisaltd

Kirjanpitolain kolmas luku kasittelee tilinpaatosta. Tilikaudelta on laadittava tilinpaatos,
joka sisaltaa:

e taseen, joka kuvaa tilinpaatdspaivén taloudellista asemaa

e tuloslaskelman, joka kuvaa muodostunutta tulosta

e rahoituslaskelman, jossa on selvitys varojen hankinnasta ja niiden kaytosta tilikau-

den aikana

e taseen, tuloslaskelman ja rahoituslaskelman liitteend olevat tiedot eli liitetiedot
Opiskelijayhdistysten ei tarvitse laatia rahoituslaskelmaa, koska yhdistykset eivét ole julki-
sia osakeyhtiota eivatkd harjoita liiketoimintaa. Myoskaan toimintakertomusta ei tarvitse
laatia, ellei joku seuraavista rajoista mene rikKki:

o liikevaihto tai sita vastaava tuotto 7 300 000 euroa

e taseen loppusumma 3 650 000 euroa

e palveluksessa keskiméaarin 50 henkiléa. (Kirjanpitolaki 2004, 3 luku.)

Tilinpaatoksen tulee antaa oikeat ja riittavat tiedot kirjanpitovelvollisen toiminnan tulok-
sesta ja taloudellisesta asemasta. Tata varten tarpeelliset tiedot on ilmoitettava liitetiedos-
toissa. (Kirjanpitolaki 2004, 3 luku 2 8.) Vaatimus koskee koko tilinp4atosté eli tasetta,

tuloslaskelmaa ja liitetiedostoja yhdistyksen tapauksessa.

Yleiset tilinpaéatosperiaatteet ovat lueteltu Kirjanpitolain (1997) kolmannen luvun kolman-
nessa pykélassa. Noudatettaviin periaatteisiin kuuluvat
e oletus, etté kirjanpitovelvollinen jatkaa toimintaa
e laatimisperiaatteiden ja laatimismenetelmien soveltamisessa tulee kéayttaa johdon-
mukaisuutta tilikaudesta toiseen
e huomion kiinnittdminen liiketapahtumien tosiasialliseen sisaltoéon eli sisaltopainot-
teisuus
e tilikauden tuloksesta riippumaton varovaisuus
e tilinavauksen perustuminen edellisen tilikauden pééattaneeseen taseeseen
o tilikaudelle kuuluvien tuottojen ja kulujen huomioon ottaminen riippumatta niihin

perustuvien maksujen suorituspaivasta
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e kunkin hyddykkeen ja muun tase-eriin merkittavan eran erillisarvostus. (Kirjanpito-
laki 2004, 3 luku 3 8§)

Tilikauden tuloksesta riippumattomalla varovaisuudella tarkoitetaan, etté tilinpaatoksessa
tulee ottaa huomioon muutamia seikkoja. Tilikaudella toteutuneet voitot laitetaan sille tili-
kaudelle mille ne kuuluvat ja kaikki poistoihin, velkoihin ja arvonalennuksiin liittyvat ar-
von lisdykset laitetaan sille tilikaudelle mille ne kuuluvat, vaikka tieto tulisi niista vasta
tilikauden paattymisen jalkeen. (Kirjanpitolaki 2004, 3 luku 3 8.)

Tilinpaatos on laadittava neljan kuukauden kuluessa tillikauden paattymisesté. Se on esitet-
tdva euromé&éaraisend suomen tai ruotsin kielelld. Ennen tilinp&éatoksen laatimista maksupe-

rusteiset kirjauksen pit&4 oikaista suoriteperusteiseksi. (Kirjanpitolaki 2004, 3 luku 4-6 §.)

Kun kirjanpitovelvollisena on yhdistys, hallitus allekirjoittaa tilinpaatoksen tasekirjaan sen
viimeisen tilinpdatokseen kuuluvan merkinnan jéalkeen. Jos allekirjoittaja on esittanyt erié-
van mielipiteen tilinpdatoksestd, on tatd koskeva lausuma siséllytettdva tilinpaatokseen
hé&nen vaatimuksestaan. (Kirjanpitolaki 2004, 3 luku 7 8.)

Kirjanpitolain (1997, 3 luku 8 §) mukaan on teht&vé tasekirja. Se on sidottu kirja, jossa on
oltava

e maaramuotoinen tuloslaskelma ja tase

o liitetiedot

e pdivays ja allekirjoitus

o luettelo kaytetyista kirjanpitokirjoista ja tieto niiden séilytystavoista

o luettelo tositteiden lajeista ja tieto niiden séilytystavoista

e tilintarkastajan tilinpaatosmerkinta

(Kirjanpidon ABC 2009.) Tilintarkastajan tilinpdatosmerkintaa ei tarvita, jos tilintar-

kastuksesta ei lue yhdistyksen saannoissa eika tilintarkastuslain toisen luvun neljéannes-

s& momentissa olevat rajat ylity yhdistyksella. (Alla olevassa kappaleessa rajat)

4.4.2 Tilintarkastus

Yhdistyksen j&senet valitsevat tilintarkastajan yhdistykselle. Patentti- ja rekisterihallituksen

mukaan yhdistyksell& tulee olla v&hintaan yksi varsinainen tilintarkastaja ja yksi varatilin-
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tarkastaja. Se voi olla myos tilintarkastusyhteisd. Tilintarkastuslain mukaan tilintarkastajaa
ei tarvitse valita yhteisotlle, jossa sekd pééattyneelld ettd sitd vélittémasti edeltéaneella tili-
kaudella on enintdan tayttynyt yksi seuraavista edellytyksisté:

e taseen loppusumma ylittdd 100 000 euroa;

o liikevaihto tai sit4 vastaava tuotto ylittd4 200 000 euroa; tai

e palveluksessa on keskimaarin yli kolme henkiléa.
Mutta jos s&annoissa on méaéritelty, ettd yhdistykselld pitéa olla tilintarkastajasta tai tilin-
paatoksen vahvistamisesta padtetddn yhteison toimielimen kokouksessa, tilinpaatos ja toi-
mintakertomus on annettava tilintarkastajalle viimeistddn kuukautta ennen tata kokousta.
(Tilintarkastuslaki 2007, 2 luku 4 §.)

Tilintarkastajana voi toimia yksi tai useampi luonnollinen henkild, mutta vahintdén yhdella
heistd on oltava asuinpaikka ETA-valtiossa. Tilintarkastajana ei saa toimia henkild, joka on
vajaavaltainen, konkurssissa tai liiketoimintakiellossa taikka jonka toimintakelposuutta on
rajoitettu. (Tilintarkastuslaki 2007, 2 luku 3 8.)

Tilintarkastuksen kohde késittad yhteison tilikauden kirjanpidon, tilinpaatdksen, toiminta-
kertomuksen ja hallinnon tarkastuksen. (Tilintarkastuslaki 2007, 3 luku 11 §.)

Tilintarkastajan tehtyé tilintarkastuksen on hé&nen tehtdvanaan tehda tilinpadtokseen mer-
kintd, jossa viitataan tilintarkastuskertomukseen. Hanen on annettava kultakin tilikaudelta
paivitty ja allekirjoitettu tilintarkastuskertomus. Siind on yksilditdva sen kohteena oleva
tilinp&atos sekd ilmoitettava, mitd tilinpaatossaannostod tilinpaatoksen laatimisessa on
noudatettu. (Tilintarkastuslaki 2007, 3 luku 15 8.)

Tilintarkastuskertomuksessa on oltava lausunto antavatko tilinp&étds ja toimintakertomus
noudatetun tilinpaatdssaanndston mukaisesti riittdvat ja oikeat tiedot yhteisén tuloksesta ja
taloudellisesta asemasta ja ovatko tilikauden toimintakertomus ja tilinpaatos ristiriidatto-
mat keskendén. Jos jotain epakohtia, puutteita tai muuta epailyttavaa Ioytyy, tulee tilintar-

kastajan merkité se tilinpaatoskertomukseen. (Tilintarkastuslaki 3 luku 15 8.)

Tilintarkastaja voi esittada hallitukselle tai muulle yhdistyksen vastuuvelvolliselle huomau-
tuksen seikoista, joita ei esitetd tilintarkastuskertomuksessa. Namé seikat merkitdan poyta-

kirjaan ja se annetaan toimielimelle, joka huolehtii hallinnon ja toiminnan asianmukaiseen
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jarjestykseen. Toimielimen on kasiteltava poytakirja viipymaétté ja séilytettava se luotetta-
vasti. (Tilintarkastuslaki 3 luku 16 §.)

Tilintarkastajan tulee olla riippumattomassa suhteessa tilintarkastettavaan yhteiséon. Se
tarkoittaa sitd, etta tilintarkastettavana ei saa olla tilintarkastajan oma toimi, hanella ei saa
olla laheisia suhteita yhdistyksessa toimiviin henkilGihin eik& hanelld saa olla taloudellisia
etuuksia yhteisdssa. Muita tilintarkastajan esteellisyyksia 16ytyy lisaa tilintarkastuslain

kolmannen luvun 24 pykél&sta.

Tilintarkastaja ei saa kertoa tietoja tarkastuksen kohteena olevasta yhdistyksesta vaan hanta
koskee salassapitovelvollisuus. Salassapitovelvollisuus ei kuitenkaan koske, jos
o tilintarkastajan on ilmoitettava lain nojalla
o tarkastuksen kohteena oleva yhdistys antaa luvan luovuttaa tiedot eteenpéin
e viranomainen, tuomioistuin tai tassa laissa tarkoitettu valvontaelin tai muu henkild
tietoa pyytaa

e yleiseen tietoon tullutta asiaa. (Tilintarkastuslaki 4 luku 26 §.)

4.4.3 Tuloslaskelma

Tuloslaskelma pitéa kirjanpitolain mukaan siséllyttaa tilinpaatokseen, jossa se kuvaa tulok-
sen muodostumista. Sen tulee antaa oikeat ja riittavat tiedon tilikauden tuloksesta. (Kirjan-
pitolaki 3 luku 2 §.) Seuraavalla sivulla olevassa taulukossa 6 on kirjanpitoasetuksen 1
luku 3 § tuloslaskelmakaava aatteelliselle yhteisolle. Siind nakyy tuloslaskelman péakohti-
en olevan varsinainen toiminta, varainhankinta, sijoitus- ja rahoitustoiminta sek& satunnai-

set erat.
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TAULUKKO 6. Aatteellisen yhteison tilinpaatos (Liitteet)

Aatteellisten yhteisdjen tilinpaatos

(Tilikausi) (Edellinen tilikausi}

Varsinainen toiminta
Tuotot 0,00 0,00
Kulut

Henkildstikulut 0,00 0,00

FPuoistot 0,00 0,00

Muut kulut 000 -0.00 0.0o -0.00
Tuotto-Kulujdama 0,00 0,00
YWarainhankinta

Tuotot 0,00 0,00

Foulut -0.00 +-0.00 -0.00 +/-0.00
Sijoitus- ja rahoitustoiminta

Tuotot 0,00 0,00

Kulut -0.00 +-0.00 -0.00 +-0.00
Tuotto-'Kulujdama 0,00 0,00
Satunnaiset erat

Satunnaiset tuotot 0,00 0,00

Satunnaiset kulut -0.00 +-0.00 -0.00 +-0.00
Yleisavustukset 0,00 0,00
Tilikauden tulos 0,00 0,00
Tilinpaatdssiirrot

Poistoeron muutos +~0,00 +-0,00

Vapaaehtoisten varausten muutos +-0.00 +-0.00 +-0.00 +-0.00
Tilikauden ylijaama (alijaama) 0,00 0,00

Varsinaisella toiminnalla tarkoitetaan aatteellisen yhteison sédénnoissa tarkoitettua toteut-
tamista. Jos yhteiso jarjestdd esimerkiksi juhlia, varsinaisen toiminnan kuluja ovat juhlien
jarjestamisestd aiheutuneet kulut ja tuottoja ovat esimerkiksi juhlien paasylipuista saadut
tulot. Jasenmaksut eivat kuulu varsinaiseen toimintaan, vaikka sdédnndissa mainittaisiinkin
niistd, vaan jdsenmaksut kuuluvat varainhankinnan tuottoihin. Jos sadnn@issd on mainittu
monta toimintaa, tulisi ne eritell& tuloslaskelmassa omina tuottoinaan ja kuluinaan. (Leppi-
niemi 2004.)

Aatteellisilla opiskelijayhdistyksilla harvemmin on henkil6kuntaa tai tarpeen tehd& poisto-
ja. Jos tarvetta kumminkin ilmenee, tulee ne laittaa varsinaisen toiminnan alle omille pai-
koilleen. Aatteellinen yhdistys voi véhentda poistonsa ilman ennalta laadittua suunnitel-
maa. Varsinaisen toiminnan alle muihin kuluihin voidaan laittaa hallituksen koulutus- ja

virkistystilaisuuksista aiheutetut menot. (Leppiniemi 2004.)

Useat yhdistykset keradvat varoja jasenmaksujen avulla. Muitakin tapoja on, kuten arpajai-

set, myyjaiset, erilaiset tapahtumat, sponsorit, avustukset ja rahoitukset eri tahoilta. Va-
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rainhankinnan kulut liittyvat usein juuri ndiden toimintojen jarjestamiseen. Yhdistys voi
itse paattdd parhaaksi katsomansa keinon, jolla toimintaansa voi rahoittaa. Aatteellisella
yhdistyksella varsinaisen toiminnan kulut ovat yleensé suuremmat kuin tuotot, koska tar-
koituksena on edistdd yleista hyvaa eikd omien kulujen kattaminen. Varainkeruun avulla

varsinaista toimintaa pystytéan rahoittamaan. (Arpajaiset 2010; Leppiniemi 2004.)

Sijoitus- ja rahoitustoimintaan saadut tuotot tulevat sijoitus- ja rahoitusomaisuudesta. Nii-
hin kuuluvat osinko-, vuokra- ja korkotuotot. Kuluja ovat esimerkiksi pankkikulut ja verot
sijoitusomaisuudesta. Ne tulevat siis lahinnd omaisuuserien hankkimisesta ja hoitamisesta.
(KHT-yhdistys 2007, 71 - 72.)

Satunnaiset erat perustuvat kirjanpitovelvollisen tavanomaisesta toiminnasta poikkeaviin,
kertaluontoisiin ja olennaisiin tapahtumiin. Satunnainen erd voi syntya esimerkiksi silloin,
kun yhdistys myy omistuksessaan olevan grillin. Tdmd& satunnainen era kirjataan silloin
satunnaisiin tuloihin. (Leppiniemi 2004.) Myo6s poikkeuksellisen suuret lahjoitukset voi-

daan ilmoittaa satunnaisina tuottoina (Tomperi 2007, 130).

Yleisavustukset on saatu yhteison toiminnan yleiseen tukemiseen. Jos avustus on saatu
jollekin tietylle toiminnolle, tulee se esittdd sen toiminnan tuottona. Yleensa avustuksia
myontdvat jotkin julkisyhteisot tai keskusjarjestot. Avustukset tulee Kirjata sen tilikauden
tuotoksi jona avustus on lopullisesti saatu. Avustukset ovat yleensé toistuvia vuodesta toi-

seen, kun lahjoitus on taas kertaluonteinen. (KHT-yhdistys 2007, 42.)

Tilinpaatossiirtoja tehddén verotettavan tulon maaréan vaikuttamiseksi. Ne ovat taloudelli-
selta luonteeltaan voittoa ja verovelkaa. (Leppiniemi 2003.) Jos yhdistys tekee pysyvista
vastaavistaan suunnitelmat mukaiset poistot ja on kirjannut yli- tai alipoistoja tilinpaatok-
sessaan, esitetdan poistoeron muutos tilinpaatossiirroissa. (Tomperi 2007, 133.)

Lopuksi jaa vain tilikauden ylijadma tai alijgdma. Alijadmalla tarkoitetaan tilikauden tap-
piollista tulosta ja ylijadmalla sen vastakohtaa eli tilikauden voittoa. Tdma sijoitetaan ta-
seeseen vastattavaa puolelle oman pddoman alle tilikauden voitto (tappio) kohtaan. (KHT-
yhdistys 2007, 80.)
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444 Tase

Kirjanpitoasetuksen ensimmaisen luvun kuudes ja seitsemas pykéla méaaraavat millaista
tasekaavaa pitdd kayttada. Kirjanpitoasetuksen seitsemannen pykalan lyhennettyd tasetta saa
kayttaa silloin, kun kirjanpitovelvollinen ei ylit4 seuraavia rajoja liikevaihto tai sit4 vastaa-
va tuotto 7 300 000 euroa, taseen loppusumma 3 650 000 euroa tai palveluksessa keski-
maarin 50 henkilda (Kirjanpitolaki 2004, 3 luku 9 §).

Tassé kasitelldadn lyhennetyn taseen kaava, koska yleensé aatteelliset opiskelijayhdistykset

eivét ylit4 edellisessa kappaleessa kerrottuja rajoja.

Lyhennetty taseen kaava

Vastaavaa:
A Pysyvat vastaavat

a. Aineettomat hyddykkeet (aineettomat menot, i yleensa
yhdistyksissa)

b. Aineelliset hyddykkeet (kayitdomaisuus kuten kalusteet,
tietokoneet)

c_ Sijoitukset (omistettava toimistotila ja sen asunto-osakeyhtidn
osakkeet)

B Vaihtuvat vastaavat

a. Vaihto-omaisuus (esim. myyntitavarat. julkaisut)

b. Saamiset: lyhyt- ja pitkdaikaiset erikseen

{esim. jAsenmaksusaamiset, nostamattomat avustussaamiset)
c. Rahoitusarvopaperit (tilapaiset arvopaperit)

d. Rahat ja pankkisaamiset

Vastattavaa:
A Oma padoma

a Osake-, osuus- tai muu padoma
b Ylikurssirahasto

c. Arvonkorotusrahasto

d. Muut rahastot

e. Edellisten tilikausien voitto/tappio
f. Tilikauden voitto/tappio

B. Tilinpaatdssiirtojen kertyma
C. Pakolliset varaukset
D. Vieras padaoma: lyhyl- ja pitkaaikaiset erikseen.

Liséksi taseeseen eritellddn myyntisaamiset, ostovelat ja saadut ennakkomaksut.

KUVIO 2. Lyhennetty taseen kaava (Liitteet)

Tasekaavassa vastaava-puoli on jaettu pysyviin ja vaihtuviin vastaaviin. Pysyvia ovat erét,
joiden tarkoitus on tuottaa tuloa useampana kuin yhtena tilikautena. Muut vastaavien erat

ovat vaihtuvia. Aatteelliset yhdistykset hankkivat pédosin toimintaansa varten hyddykkeitéa
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pystyékseen toteuttamaan aatteellista toimintaansa tai sédéstdakseen sen menoja eika varsi-
naisesti saadakseen lis&a tuloja, kuten pysyvien vastaavien méaritelmassa lahtokohtana on
esitetty. Pitkdvaikutteisina menoina ne luetaan myods kayttdomaisuuteen. (KHT-yhdistys
2007, 87 & 91 -92))

Pysyvien vastaavien hankintamenoksi luetaan hyddykkeen hankinnasta ja valmistuksesta
aiheutuneet muuttuvat menot. Jos hyédykkeen hankinnan ja valmistuksen liittyvét kiinteat
menot ovat olennainen osa hyddykkeen hankintamenon muuttuvista menoista, saadaan
niiden osuus lukea hankintamenoon. Jos myds hyodykkeeseen kohdistettavissa olevan lai-
nan valmistusaikaisten korkojen yhteismadré on olennainen osa hyddykkeen hankintame-
non muuttuvista kuluista, saadaan sen mukaan lukea myds namé korkomenot. (Kirjanpito-
laki 1997, 4 luku 5 8.)

Yhdistykselld voi olla sek& aineellisia, ettd aineettomia hyodykkeitd. Aineettomat hyodyk-
keet ovat harvinaisempia aktivoinnin kohteita aatteellisessa yhteisossa. Aktivoinnilla tar-
koitetaan Kirjanpidossa menoa, jonka odotetaan tuottavan tuloa useampana tilikautena ja se
aktivoidaan eli kirjataan taseen vastaavaa puolelle (Taloussanakirja). Merkittavimpié ai-
neettomia oikeuksia yhdistyksessé lienevét tekijdnoikeudet ja patentit sekd atk-lisenssit.
Esimerkiksi ATK-ohjelmien kayttdoikeudet voidaan aktivoida ja poistaa 3-5 vuodessa ta-
saerind. Aineellisia hyddykkeitd ovat muun muassa maa- ja vesialueet, rakennukset ja ra-
kennelmat sek& koneet ja kalusto. Néisté poistot voidaan tehda niiden vaikutusaikana ilman
ennalta laadittua poistosuunnitelmaa. Poistosuunnitelman tekemista suositellaan silti, vaik-
ka se ei ole pakollinen. (KHT-yhdistys 2007, 93 - 97.)

Sijoitukset ovat lyhennetyn tasekaavan kolmas padkohta. Ne tulee jakaa osakkeisiin ja
osuuksiin seka saamisiin. Né&ill4 osakkeilla ja osuuksilla tarkoitetaan omistettavan toimiti-
lan osakkeita ja osuuksia eikd porssissa olevia osakkeita. Sijoituksia yhdistys on voinut
saada lahjoituksena tai muuten ja joka ei palvele varsinaisen toiminnan rahoittamista. Sijoi-
tuksista saadut tuotot kdytetddn varsinaisen toiminnan rahoittamiseen. Jos omaisuutta on
merkittdvd maard, kannattaa se eritelld esimerkiksi liitetiedostoissa. (KHT-yhdistys 2007,
98.)

Vaihtuvissa vastaavissa vaihto-omaisuudeksi voidaan lukea esimerkiksi varainhankinnassa
kaytettavien myytavaksi hankittujen hyodykkeiden hankintamenoa. Taseeseen kannattaa

vaihto-omaisuus merkita sen sisaltoa vastaavilla nimikkeilla. Vaihto-omaisuuden arvosta-
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minen hankintamenoon tapahtuu samalla tavalla kuin pysyvissa vastaavissa. (KHT-
yhdistys 2007, 107.)

Saamiset jaotellaan pitkdaikaisiin ja lyhytaikaisiin saamisiin. Pitkaaikainen tarkoittaa yli
vuoden ja lyhytaikainen alle vuoden mittaista. Saamisista tavallisimpia yhdistykselle ovat
myynti-, siirto- ja nostamattomat avustussaamiset. Kaikki myynnistd johtuvat suoritteet
ilmoitetaan myyntisaamisissa. Siirtosaamiset johtuvat tulojen ja menojen jaksottamisesta
suoriteperusteisessa Kirjanpidossa. Ne ovat siis menoennakkoja tai tulojgdmia (Tomperi
2006, 157 - 158.)

Rahoitusarvopaperit kohdalla tarkoitetaan osakkeita ja osuuksia, kuten muitakin arvopape-
reita, mitka kaikki luetaan rahoitusomaisuuteen ja jotka on hankittu yleensa rahojen lyhyt-
aikaista sijoitusta varten. Tarpeen vaatiessa ne voidaan muuttaa yleensé nopeasti rahaksi.
Usein rahoitusarvopaperit ovat rahan sijasta saatuja vastikkeita tai lyhytaikaisia likvidien
varojen sijoituksia. (KHT-yhdistys 2007, 110 - 111.)

Rahat ja pankkisaamiset kohdassa esitetddn pankkitileilld ja kassassa tilinpadtospéivana
olevat likvidit varat (KHT-yhdistys 2007, 112). Likvideilla varoilla tarkoitetaan yhdistyk-
sen kykya selviytya juoksevista maksuista niiden eradntyessa eli maksuvalmiutta.

Taseen vastattavaa puoli osoittaa yhdistyksen oman ja vieraan pddoman maéaran. Yhdistyk-
selld ei yleensa ole alkupddomaa ollenkaan, vaan se kerdd ensimmaiset rahansa esimerkiksi
jadsenmaksuina, jotka kirjataan tuloslaskelmaan. Tuloslaskelmaan merkitddn myos kaikki
muut toiminnan tulot ja menot, joiden erotus sitten siirretddn taseeseen tilikauden lopussa.
Erotuksesta syntyy yhdistyksen ensimmadisen tilikauden oma p&doma. (KHT-yhdistys
2007, 112.) Oma pé&éoma on siis yhdistyksen itsensa hankkiman padoman maara. Usein se
on taseessa kahtena eri kohtana: edellisten tilikausien voitto tai tappio ja tilikauden voitto
tai tappio. (Loimu 2000, 83.)

Muita taseen vastattavaa puolia ovat osake-, osuus tai muu vastaava oma pddoma, arvonko-
rotus- ja ylikurssirahasto. Osake-, osuus- tai muu vastaava oma padoma voi muodostua
yhdistyksen erikseen Kirjaamista liittymismaksuista. Arvonkorotus- ja ylikurssirahastot
ovat yhdistyksessa harvinaisia. Ylikurssirahasto liittyy ulkomaan rahassa maarattyihin
saamisiin. Arvonkorotusrahasto osoittaa esimerkiksi yhdistyksen omistaman maa-alueen

tai muun kiinteiston esimerkiksi suhdanteista johtuvan arvonnousun. (Loimu 2000, 83.)
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Kéyvan arvon rahasto on yleensd yhdistyksen taseessa tarpeeton kohta. Silla se siséltada
myytévissa olevien rahoitusvarojen arvostuseron ja arvonmuutoksen (K&yvén arvon rahas-
to 2009).

Ammattijarjestt voivat keratd rahaa tyotaisteluita varten ja tata voi tapahtua monien vuo-
sien ajan. Nama4 rahat sijoitettaisiin taseessa kohtaan muut rahastot. Muut rahastot kohta
siis voi liitty4 yhdistyksen toimintaan. Harvoin rahasto on kaytannossa kateista rahaa tai
pankkitileilld vaan rahat ovat sijoitettuna johonkin, esimerkiksi yhdistyksen toimitiloihin.
(Loimu 2000, 84.)

Edellisten tilikausien voitto ja tappio kohdassa nimi kertoo kaiken. Siind on laskettu yhteen
edellisten vuosien tilikauden voitot ja tappiot. Tilikauden voittoon (tappio) merkitédén juuri

paattyneen kauden tilanne, on se sitten voittoa tai tappiota.

Tilinp&atossiirtojen kertymé koostuu kahdesta eri varauksesta: poistoeroista ja vapaaehtoi-
sista varauksista. Poistoero syntyy, kun kirjanpidossa tehd&an yliméaaraisia poistoja suunni-
telman mukaisten poistojen liséksi. Yleensd ylimaardinen poisto tehddan verojen mini-
moimiseksi. Vapaaehtoinen varaus voidaan tehda kirjanpitolain mukaan, mutta se edellyt-
t44 verotukseen perustuvaa syytd. (KHT-yhdistys 2007, 115.) Jos yhdistys ei ole verovel-

vollinen, vapaaehtoisia varauksia eiké ylimaaréisia poistoja tehda.

Kirjanpitolain viidennen luvun 14 pykalan ensimmé&inen momentti maarittdd milloin pakol-
lisia varauksia pitdé tehdé. Tuotoista on véhennettavé velvoitteista vastaisuudessa aiheutu-
vat menetykset ja menot, jos

e ne kohdistuvat p&aattyneeseen tai aikaisempaan tilikauteen

e niiden toteuttamista pidetaddn varmana tai todenndkoisena tilinpaatosta laadittaessa

e niist4 saatava tulo ei ole varma eikd todenndkdinen

e ne perustuvat kirjanpitovelvollisen sitoumukseen sivullista kohtaan tai lakiin.
Kolmannen momentin mukaan jos menon tai menetyksen tdsmallistd maaraa tai toteutu-

misajankohtaa ei tiedetd, se merkitdan pakollisiin varauksiin. (Kirjanpitolaki 1997, 5 luku.)

Vieras padoma jaotellaan lyhytaikaisiin ja pitk&aikaisiin. Lyhytaikaisella vieraalla paao-
malla tarkoitetaan alle vuoden mittaista lainaa. Lyhytaikaisia ovat muun muassa tilikauden
aikana toiminnasta syntyneet maksamattomat laskut, jotka eivét vield tilikauden aikana ole

erdantyneet. Pitk&aikainen vieraspddoma on yli vuoden mittainen laina. Esimerkiksi pankin
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yhdistykselle myoéntdma laina, jolle on annettu pidempi maksuaika kuin vuosi. (Loimu
2000, 84.)

5 TAPAHTUMIEN JARJESTAMINEN

Tapahtumat voivat olla erikokoisia. On olemassa vain pienille ryhmille suunniteltuja ta-
pahtumia ja suurempia sadoille ihmisille tarkoitettuja tapahtumia. Molemmissa tapauksissa
kaytetddn kuitenkin samanlaista pohjaa suunniteltaessa ja toteuttaessa tapahtumaa. Perus-
asiat ovat molemmissa tapauksissa samat ja vain suunnittelu aloitetaan eri aikaan: isoim-
missa tapahtumissa kuukausia aikaisemmin ja pienimuotoisemmissa vain jopa muutamia

viikkoja aikaisemmin. (Mustonen 2005.)

Hyvié tapahtumia, joita opiskelijayhdistykset voivat jarjestdd yhdistyksen jasenille ja muil-
la ovat muun muassa virkistystapahtumat, liikuntatapahtumat, diskot, tapahtumat baarissa
tai koululla ja myyjdiset. Tarkeintd on I0yt&& niin hyva idea, ettd jokainen on valmis tyos-

kentelemaén sen puolesta.

5.1 Yleisotilaisuus vai yleinen kokous

Avoimet huvitilaisuudet, kilpailut, ndytokset ja muut niihin rinnastettavat kokoukset, joita
ei pidetd yleisind kokouksina, pidetdan kokoontumislain (1999, 1 luku 2 8) mukaan yleiso-
tilaisuuksina eli tapahtumina. Jos tilaisuuteen osallistuminen edellyttda kutsua tai maaratyn
yhteison jésenyyttd, sovelletaan siihen kokoontumislain saannoksia yleisotilaisuudesta,
jollei tilaisuutta osanottajien lukumé&aran, tilaisuuden laadun tai muiden erityisten syiden

perusteella voida pitad luonteeltaan yksityisena.

Yleisell&d kokouksella tarkoitetaan kokoontumislaissa mielenosoitusta tai muuta kokoon-
tumisvapauden kéayttamiseksi jarjestettyd tilaisuutta, johon muutkin kuin nimenomaisesti
kutsutut voivat osallistua tai jota he voivat seurata. Yksittaisten henkildiden mielipiteen
ilmaisemista vasten pidetyt mielenosoitukset eivat ole yleisid kokouksia. (Kokoontumislaki
1999, 1 luku 2 8.)
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5.1.1 Tapahtuma

Taysivaltainen henkild, yhteiso eli yhdistys tai s&atio saa jarjestdd yleisotilaisuuden. Ta-
pahtuman jarjestamistd varten pitdd kysya hankittavan paikan omistajalta tai haltijalta suos-
tumus tilan k&yttoon tilaisuutta varten. (Kokoontumislaki 1999, 3 luku 12 - 13 §.)

Poliisille on tehtéva kirjallinen ilmoitus eli huvilupahakemus (Liite 7) vahintaan viisi vuo-
rokautta ennen tilaisuuden alkamista. Jos tilaisuuden jérjestdmisestd ei aiheudu haittaa
yleiselle jarjestykselle eikd maardajan laiminlyonti vaikeuta kohtuuttomasti poliisille lain
mukaan kuuluvien tehtévien tayttdmistd, voi poliisi hyvdksyd myéhemminkin tehdyn il-
moituksen. (Kokoontumislaki 1999, 3 luku 14 8.)

Jos tapahtuma on suuri, kannattaa paikalle pyytaa jarjestyksenvalvojia pitdméan ylla tapah-
tuman yleista turvallisuutta ja jarjestysta. Jarjestyksenvalvojilla pitéé olla poliisin myonta-
mé jarjestyksenvalvojanlupa, joka maéaritelld&n laissa ”Laki jarjestyksenvalvojista”. Sa-

massa laissa on madritelty jarjestyksenvalvojien tehtavét ja heidan vastuunsa.

Tapahtumasta ei tarvitse kuitenkaan tehd& ilmoitusta, jos osanottajia on vahdainen méara
eikd tapahtuma tilaisuuden luonteen tai jarjestamispaikan vuoksi edellytd toimenpiteitéa
jarjestyksen ja turvallisuuden yll&pitdmiseksi tai sivullisille ja ymparistélle aiheutuvan hai-
tan estamiseksi tai se ei aiheuta erityisid liikennejarjestelyja. (Kokoontumislaki 1999, 3
luku 14 8.) Esimerkiksi baarissa jérjestetyt yhdistyksen tapahtumat eivét tarvitse erillista
hupilupaa poliisilta, koska baareissa on jo valmiiksi palkatut jarjestysmiehet ja muut lain

vaatimat seikat otettu huomioon.

5.1.2 Tapahtuman suunnittelu

Tapahtuman suunnittelu kannattaa aloittaa omien voimavarojen ja tavoitteiden kartoittami-
sen kautta. Minkalainen tapahtuma halutaan jérjestaa, mita kaikkea tapahtuman jarjestami-
nen vaatii, mitk& ovat tarkeimpia asioita, kuinka monen yhdistyksen yhteistyolla tapahtuma
jarjestetdan, kuinka monta osallistujaa ja mitk& ovat kaytettavissd olevat resurssit koko
tapahtuman jarjestamiseen. Namé ovat asioita, jotka kannattaa selvittdd ennen tapahtuman

jarjestamista. (Tapahtuman jérjestaminen.)
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Tapahtuman suunnitelma on hyvé tehda kirjallisena. Suunnitelma kannattaa tarkistaa use-

aan otteeseen tapahtuman lahestyessa. Varasuunnitelmaa kannattaa myos miettia, jos kaik-

ki asiat eivat sujukaan aivan suunnitelmien mukaisesti. Isoa tapahtumaa jarjestdessa kan-

nattaa miettia esimerkiksi ensiapupalveluiden hankkimista. (Tapahtumien jarjestaminen)

Tapahtuman suunnitelmaan kannattaa sisallyttéda seuraavat seikat:

perustiedot tapahtumasta (nimi, tapahtuman idea, tarkoitus, ajankohta ja paikka)
tapahtuman jarjestéja

koko projektin vastuuhenkild eli projektipdallikko

vastuualueet tapahtumassa (Kuka tekee mitékin ja miten luodaan asiakkaalle tai
maksajalle mahdollisimman hyva ndkemys?)

tapahtuman idea (Kenelle tarjotaan, mité ja miksi tarjotaan ja mika toteutus on pééa-
piirteittain?)

tapahtuman tavoitteet (taloudelliset ja jarjestajien tavoitteet seka osallistujien odo-
tukset)

tapahtuman kuvaus ja kulku (aikataulut ja sisallot, paikka ja valinnan perusteet)
tapahtumassa jarjestettava ohjelma

tapahtuman budjetti

osallistujat eli kohderyhmé

turvallisuus ja mahdolliset vakuutukset

tarvittaessa viranomaisten luvat

sisdinen ja ulkoinen viestinta

sponsorit

tarvikkeet ja materiaali

tapahtuman arviointi ja palaute

(Mustonen 2005)

Jokaiselle tapahtumalle kannattaa tehd& toimintasuunnitelma. Siind nimetdan yksi vastuu-

henkild, joka pitdd huolen kokonaisuudesta. Kaytdnnossa vastuuhenkilon kannattaa keraté

itselleen pieni tiimi, jolle han delegoi tapahtuman tehtdvéat. Delegoidut tehtdvat eli kuka on

lupautunut tekemaén ja mitd kannattaa kirjata muistiin huolellisesti. N&in vastuuhenkilon

on helpompi seurata tapahtuman jarjestamisen edistymista. (Tapahtumien jarjestaminen.)
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Toimintasuunnitelmaan kannattaa siséllyttdd budjettiarvio, jos kyseessa on iso tapahtuma.
Budjettiarvio on laskelma oletetuista tuloista ja menoista, joita tapahtuman jarjestamisesté
syntyy. (Tapahtuman jarjestdminen). Tuloja on mahdollisuus ker&t4d muun muassa sponso-
reilta ja paédsymaksuista. Menoja voi syntyd muun muassa tapahtuman paikan vuokrasta,
markkinoinnista ja erilaisista palkkioista. (Mustonen 2005.) Viranomaisilta haettavat mah-
dolliset luvat aiheuttavat myds menoja tapahtumaa jarjestettdessd. Huvilupahakemuksia
saa poliisilaitokselta ja tapahtumasta kannattaa ilmoittaa poliisille, vaikka se olisikin pie-
nimuotoinen ja osallistujia vahan. Poliisin lupakanslia neuvoo ja opastaa lupa-asioissa. Jos

lupaa ei tarvita, ei hakemuksen tarkastaminenkaan maksa mitéan. (Poliisi)

Aikataulusta kannattaa tehda tarpeeksi valja mutta ei liian valjg, jotta kaikki tapahtumaan
liittyvét valmistelut saadaan tehtyd hyvisséd ajoin ennen tapahtumaa mutta ettei liian pitka
jarjestamisaika laita laiskottelemaan. Ensimmadiseksi pitadkin miettid milloin kaiken pitaa
olla valmista ja koska tapahtuma jarjestetddn. Tapahtuman ajankohta kannattaa miettié
siten, ettei samalle viikolle eik& varsinkaan samalle péivalle ole jérjestetty mitdédn muuta,
jotta ei tarvitse kilpailla samanlaisen tapahtuman kanssa. Liian moni tapahtuma samalla
viikolla, syo osallistujamaaréa huolella. Kannattaa siis miettia tarkkaan mihin ajankohtaan

tapahtuman sijoittaa. (Tapahtumien jarjestdminen.)

Tapahtumaa suunniteltaessa on hyva miettid mita kaikkea tarvikkeita tarvitaan. Niista on
hyva kirjoittaa lista ja yrittaa etsia paikkoja, josta tarvikkeet saa mahdollisimman halvalla.
Lahikaupat eivét vélttamatta ole se halvin vaihtoehto vaan esimerkiksi tukut tai kirpputo-
reilta voi tehdd, vaikka minkalaisia 10yt6ja tapahtuman rekvisiitaksi. Teematapahtumat
ovat yleisid opiskelijoiden keskuudessa ja sinne voi saada rekvisiittaa esimerkiksi naa-

miaiskaupasta tai vaikka matkatoimistosta, jos teemana on jokin tietty maa.

5.1.3 Tapahtuman tiedotus

Jotta tapahtumaan saadaan paljon osallistujia, tulee tiedotuksen olla onnistunutta. Ennak-
komainonnan aloittamisajankohta kannattaa miettid tarkkaan. Jos kyseessd on tapahtuma,
johon osallistujien halutaan ilmoittautuvan ennakkoon, kannattaa tiedotus aloittaa hyvissé
ajoin ennen ilmoittautumisen alkamista. Jos kyseessé on esimerkiksi juhlat baarissa, kan-
nattaa mainostaminen aloittaa viimeistd&n pari viikkoa ennen sitd pdivad, jotta ihmiset

osaavat varata vapaata sille ajalle.



39
Mainokset voi tehda helposti itse. Yleensé yhdistyksen hallituksessa on ainakin yksi inno-
kas piirtdja, joka mielelld&n suunnittelee tapahtuman julisteen ja mahdolliset paasyliput
tapahtumaan. Julisteiden painaminen kannattaa antaa painotalon hoidettavaksi, jotta siitd
tulee siistia jalked. Tavallisella printterilla tehdyt julisteet eivat yleensa ole hirvedn hyvaa

jalked eivatka naytd ammattimaisilta.

Tapahtumien mainokset kannattaa sijoittaa sellaisiin paikkoihin, joissa tapahtuman kohde-
ryhma kay aktiivisesti. Jos halutaan tietyn alan opiskelijat paikalle, mainokset sijoitetaan
niihin kouluihin ja paikkoihin, missa he kayvét. Yhdistyksen omat sivut ovat myos yksi

hyva ja ndkyva paikka laittaa ilmoitus tulevista tapahtumista.

5.1.4 Yhteistybkumppanit eli sponsorit

Monet tahot voivat olla kiinnostuneita tulemaan yhteistydkumppaneiksi tapahtumiin, joten
markkinointia heille kannattaa miettid. Sponsoripaikkojen myymista helpottaa huomatta-
vasti hyvin tehty tapahtuman toimintasuunnitelma sek& hyvat puhelahjat. Monet yritykset
antavat mieluummin omia tuotteitaan tapahtumiin kuin pelkkaa rahaa. Omilla tuotteillaan
he saavat nakyvyytté itselleen. Yhteistyokumppanit on hyvd mainita tapahtuman ilmoituk-

sissa sekd mainonnassa. (Mustonen 2005.)

Tapahtuman yhteistydkumppaneille kannattaa myds mainita opiskelijahaalareista. Ne ovat
my6s hyva markkinointipaikka yhteistydkumppaneille. Haalareihin laitetulla mainospai-
kalla he saavat laajaa nakyvyytté kaikissa opiskelijatapahtumissa, jossa haalaria kaytetaan.

Mahdollisia tulevia tydnhakijoitakin voi ilmet4 tata kautta.

5.1.5 Tapahtuman jalkipyykki ja palaute

Vaikka jéalkipyykin selvittely ei ole hauskaa, ei sitd kannata jattdd puolitiehen. Tilojen sii-
voaminen, vahinkojen kirjaaminen, laskujen maksaminen ja muut térkedt asiat tulee hoitaa
huolella. Talla tavoin varmistetaan, ettd tulevaisuudessakin saadaan pitdd tapahtumia sa-
massa paikassa, vaikka vahinkoja olisi syntynyt ja kaikki ei mennyt ihan niin kuin piti.

(Tapahtumien jarjestdminen.)
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Jarjestdjien kannattaa pitad tapahtuman jalkeen pieni palaveri, jossa pohditaan mik& onnis-
tui, mika ei mennyt niin kuin piti ja miksi néin on. Kerattyé palautetta on hyva kéydéa lapi
palaverissa myos. Palautteesta jarjestdjat voivat huomata jonkin asian menneen hyvin tai
huonosti, vaikka itse luulivat sen menneen juuri toisin péin. Palaverin paatteeksi kiitoksen
sanat eivat ole pahitteeksi. Ndin saadaan vahvistettua yhtenaisyyden tunnetta ja ehké jat-

kossakin jarjestettyd tapahtuma samalla porukalla. ( Tapahtumien jarjestaminen.)

Tapahtumasta kannattaa keréta palautetta joko kyselylomakkeella tai kyselemélld ihmisilta
heiddn mielipiteitddn tapahtumasta. Palautteen avulla toimintaa pystytddn kehittdmaan.
Vaikka palaute olisi negatiivista, kannattaa se ottaa rakentavasti ja ensi tapahtumaan toi-

mintaa saadaan parannettua. (Tapahtumien jarjestdminen.)

5.2 Mahdollinen anniskelulupa

Alkoholijuomien anniskelu on luvanvaraista toimintaa. Tapahtumia varten rekisterdidyt
yhdistykset voivat anoa tilapéista anniskelulupaa tilaisuuksiin ja tapahtumiin enintdan kuu-
kaudeksi. (Anniskelulupa 2010.) Kuitenkaan anniskelulupaa ei tarvita, jos anniskelu tapah-
tuu huoneistossa jarjestetyssa suljetussa tilaisuudessa ja jonka jarjestdja on tehnyt asiasta
ilmoituksen poliisille (Alkoholilaki 1994, 59 8). Tilaisuudessa ei saa mydskaan pyytaa

maksua alkoholijuomista vaan ne pitda olla ilmaiseksi nautittavissa.

Anniskeluluvan hakijan tulee olla téysi-ikdinen. Han ei saa olla konkurssissa ja toiminta-
kelpoisuutta ei saa olla rajoitettu. Anniskeluluvan hakijalla tulee olla alkoholijuomien an-
niskeluun vaadittava luotettavuus samoin kuin tarvittavat taloudelliset ja ammatilliset edel-
Iytykset. (Alkoholilaki 1994, 21 §.)

Jos tapahtumassa tarjoillaan alkoholia, pitdé anniskeluluvan haltijan, vastaavan hoitajan ja
hé&nen sijaisensa huolehtia anniskelupaikan noudattavan alkoholilain sddnnoksié. Lisaksi
vastaavalla hoitajalla ja h&nen sijaisellaan tulee olla koulutuksen tai kokemuksen kautta

hankittu riittdvd ammattitaito alkoholin anniskeluun. (Anniskelulupa 2010.)

Anniskelualueen tulee olla rajattu eiké se saa olla katsomotila.. Liikennetta siséan ja ulos
anniskelualueelta tulee voida valvoa tehokkaasti. Viranomaisten tulee hyvaksya anniskelu-
alue. (Anniskelulupa 2010.)
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5.3 Arpajaislaki

Rekisterdity yhdistys saa toimeenpanna arpajaiset (Arpajaislaki 2001, 5 §). Viranomaiset
myontavat luvan arpajaisiin, jos seuraavat edellytykset tayttyvat:
e arpajaiset toimeenpannaan varojen hankkimiseksi yleishyodyllisen toiminnan edis-
tdmiseen
e arpajaisten toimeenpano ei ole yleisen edun kannalta ilmeiden epéatarkoituksenmu-
kaista sek&
e lupaviranomaisella ei ole perusteltua syyta epéill4 hakijan toimivan arpajaistoimin-
nan sééntojen ja maaraysten vastaisesti. (Arpajaislaki 2001, 7 §.)

Tavara-arpajaislupa myonnetéén, jos kaikki yll& olevat asiat tdyttyvat ja arpajaisten toi-
meenpanotapa, arpojen yhteenlaskettu myyntihinta, voittojen arvo ja arpajaisten todenna-
kdinen tuotto eivat ole ilmeisessa epdsuhteessa asetettuihin tavoitteisiin seké voittojen yh-
teenlasketun arvon on oltava vahintddn 35 % arpojen yhteenlasketusta myyntihinnasta ja

pienimman voiton on oltava vahintd&n yhden arvan arvoinen. (Arpajaislaki 2001, 26 8.)

Tavara-arpajaiset voidaan jarjestad ilman lupaa. Silloin arpojen yhteenlaskettu myyntihinta
saa olla enintdan 2 000 euroa ja arpojen myynti ja voittojen jako tapahtuu samassa tilaisuu-

dessa. Talloin kyseessd on nimeltadn pienarpajaiset. (Arpajaislaki 2001, 278.)

6 TIEDOTTAMINEN

6.1 Tiedotus yhdistyksessa

Tiedottaminen liittyy hyvin olennaisena osana yhdistystoimintaan. Yhdistyksen viestinta
jaetaan usein sisdiseen ja ulkoiseen tiedotukseen, koska yhdistyksell&4 on kahdenlaisia vies-
tinndn kohteita (llvonen 2007, 14). Tiedottaminen ei ole yhdistyksen pddmaéard, vaan sen
tehtdvana on tukea yhdistyksen tavoitteiden toteutumista. Yhdistyksen tulee kertoa itses-

taan ja toiminnastaan, jotta se voi pyrkié tuloksiin. Eihén yhdistys voi toimia ellei se tiedo-
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ta jasenilleen, joille yhdistyksen tiedonsaanti yhdistyksen toiminnoista kuuluu perusoike-

uksiin. (Tiedottaminen)

Huono tiedotus tuo harmia yhdistykselle: tilaisuuksiin ei tule véaked, paatoksista tehdaan
erilaisia tulkintoja, joista seuraa ristiriitojen ja kuppikuntien syntyminen. Salamyhkaisyys
herattad vain epéluuloa eika yhdistys voi saavuttaa tavoitteitaan, jos sen jésenet eivat niista
tieda. (Tiedottaminen)

Avoin ja selked tiedottaminen

lisad yhdistyksen luottamusta sen sisé- ja ulkopuolella

e jasenet motivoituvat osallistumaan yhdistyksen toimintaan aktiivisemmin ja toi-
minta lisdéntyy

e vuorovaikutus lisdantyy ja syntyy vuoropuhelua

e mahdollisuus uusien jasenten houkuttelemiseen

e uusia yhteisty0suhteita

e avoimuus ja lapindkyvyys séilyvat yhdistyksessa

e saadaan luotua haluttu mielikuva yhdistyksesta. (Tiedottaminen)

Viestintd on tiedottamisen ohella hyvin tarkedd. Viestintd on kaksisuuntaista ja siihen liit-
tyvat vastavuoroisuus ja palaute. Tiedottaminen on yksisuuntaista tiedon jakamista ja vélit-
tamista eteenpdin. Yhdistyksessé kannattaa siis miettid, miten eri toimijat kertovat yhdis-
tyksesséd omasta toiminnastaan ja paatoksistaan jasenille, hallitukselle ja yhdistyksen ulko-
puolisille sek& miten heidén palautteet ja viestit vastaanotetaan, jotta vuorovaikutusta syn-

tyisi. (Tiedottaminen)

6.2 Ulkoinen tiedotus

Ulkoisella tiedotuksella pyritddn tekemaén yhdistysté, sen tapahtumia ja jasenia tunnetuksi
yhteistyotahoille ja laajemmalle yleisolle. Sen avulla voidaan saada myods uusia jasenia
mukaan toimintaan. Tiedotuskanava ja tyyli kannattaa valita sen mukaan, mista asiasta

kerrotaan ja kenelle. (Nyholm & Saarelainen)

Ulkoisessa tiedotuksessa kannattaa suunnitella mitd siltd haluaa. Mik& on tarve ja tavoite

tiedottamiselle, ketk& ovat kohderyhménd, milla voimavaroin ja mitd kanavia kdytetaan,



43
miten tiedotus toteutetaan, kuka tekee mitékin ja kenelle kuuluu vastuu mistakin. (KSL)
Yhdistyksessa ulkoista viestintdd hoitaa yhdistyksen puheenjohtaja ja tietyissa tapauksissa
myos yhdistyksen tiedotusvastaava. On tarkea, ettd yhdistykselld on selkedt pelisaannot,
kuka tiedottaa asioista. (Ilvonen 2007, 15)

Ulkoisen viestinnan kanavia opiskelijayhdistyksilld ovat muun muassa henkilokohtainen
yhteydenpito ulkopuolisiin tahoihin, tapaamiset, tiedotteet ja Internet: koulun oma intranet
ja yhdistyksen omat sivut. Ulkoisia viestinndn kanavia voidaan kéyttdd myos sisaisessé

viestinnassa.

Yhdistyksen omilla sivuilla kannattaa olla koottuna tietopaketti yhdistyksestd. Tietopaket-
tiin kannattaa laittaa kaikki oleellinen tieto yhdistyksestd, kuten yhdistyksen historia, sen
jasenmaard, nykyinen tarkoitus ja tavoitteet, toiminnan esittely ja yhdistyksen saavutukset

sekd avainhenkildiden, kuten hallituksen j&senten, esittely. (Tiedottaminen)

6.3 Sisainen tiedotus

Siséisella tiedotuksella tarkoitetaan tapoja ja asioita, joilla yhdistys tiedottaa omille jasenil-
leen. Se on jasenpalvelua, jolla varmistetaan, etté jokaisella jasenelld on tietoa yhdistyksen
toiminnasta ja tasapuolinen mahdollisuus osallistua yhdistyksen omaan toimintaan. (Yhdis-

tysten siséinen viestittdminen.)

On térkeda tiedottaa aktiivisesti yhdistyksen jasenille. Tiedottamisen kannattaa olla aloit-
teellista ja ennakoivaa: mit4 on tapahtumassa ja mité tapahtuu juuri nyt. Tiedotuksen tulee
olla toiminnasta avoimesti ja tasa-arvoisesti kertomista kaikille jasenilleen. Tarkedd on
varmistaa, etta tiedot hallituksen péatoksista ja paatdsten valmistelusta on kaikkien saata-

villa, tai asiasta tiedotetaan yleisesti kaikille jasenille. (Tiedottaminen)

Tehokkain tapa viestid on edelleen vanha ja perinteinen: suullinen viestintd. Kokoukset
ovat sisaisen tiedottamisen tarkein paikka ja valine. Kaikki jasenet eivét kuitenkaan paase
aina kokouksiin, ja siksi siséista tiedottamista tulee tehdd myds muilla tavoin. Hyvia tapoja
sisaiseen tiedottamiseen ovat muun muassa yhdistyksen omat kotisivut ja sahkoposti. (Tie-
dottaminen)
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6.4 Tiedotuksessa huomioitavaa

Tiedottamiseen kannattaa panostaa, vaikka se vaatisi aikaa, osaamista ja resursseja. Yhdis-
tyksen ndkyminen ja yhdistyksen esill& olo ovat erittdin tdrked osa yhdistyksen toimintaa.
(Kaytannonvinkkeja tiedottamiseen)

Tiedottamisessa pitdd huomioida kaytetty ulkoasu. Tekstin ja kuvien tulee olla selkeité ja
painojaljen hyvéa. Kuvien tulee liittyd tiedotuksen aiheeseen ja uudet ajankohtaiset kuvat
ovat aina parempia kuin vanhat. Tekstissa tulee huomioida tekstityyppi, fonttikoko, kappa-
lejako seké kieliasu ja ilmaisutapa. Positiivisen kuvan pystyy antamaan, jos teksti on Kirjoi-
tettu kepedsti ja hauskasti. Oikeinkirjoitus tuo uskottavuutta ja teksti vaikuttaa sithen miten
siihen suhtaudutaan. Tekstiin pitdd Kirjoittaa vain oleellinen tieto. (Kaytdnnonvinkkeja
tiedottamiseen) N&in lukija saa nopeasti katsottua mit4 aihe kasittelee ja kiinnostaako se
héntéd vai ei. Liian pitkasti kirjoitettu teksti saa lukijan luopumaan tiedotteen lukemisesta

ennen loppua.

Tasmé-tiedottaminen on tehokasta eli pitdd muistaa tehda viestista tarpeeksi henkilokoh-
tainen ja kohdentaa se tietylle kohderyhmalle. Oman ja yhdistyksen verkoston hyddynta-
minen kannattaa seké kéyttdd montaa tiedotuskanavaa. Néin tieto saadaan leviaméan nope-

ammin ja laajemmalle. (Kaytannonvinkkeja tiedottamiseen)
Uusia ideoita tiedottamiseen voi syntyd missa vain. Niitd kannattaa myds mahdollisesti

kayttad, jotta yhdistys saa itseddn uudella tavalla nékyviin ja tdmé& voi tuoda aina uusia

jasenia.

7  OPPAAN TOTEUTTAMINEN

Oppaan toteutus tuli aiheelliseksi, kun liiketalouden yhdistyksell& ei ollut kunnollisia oh-
jeita yhdistyksen hoitoon ja hallitustydskentelyyn.
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7.1 Oppaan siséllon suunnittelu

Oppaan siséllon suunnittelua varten kyselin Trombi ry:n hallituksen jaseniltd mita he halu-
aisivat oppaaseen sisallytettavan. Kaikki olivat sitd mieltg, ettd oppaassa pitdisi olla keskei-
simmat asiat mit& juuri oma yhdistys tekee ja tarvitsee. Tasté l&hdin miettimaan mité kaik-

kea oppaaseen laitan.

Yhdistyksen hallituksen j&senten tehtévét oli tarkein asia mika oppaaseen piti laittaa. Li-
sdksi oppaaseen laitoin luvun kokouskaytanndisté ja kokousmenettelyistd, koska useimmat
hallituksen jasenet eivéat aikaisesmmin ole kdyneet yhdistyksen kokouksissa. Omat saannot
on liitetty oppaaseen, koska hallituksen jasenten tulee tietdd mita yhdistyksen omat sd&dnnot

méaaraévat. Yhdistyksen pitdd toimia omien saantdjen mukaan.

7.2 Lahdekirjallisuus

Oppaan lahdekirjallisuus on laaja. Tietoa tarvittiin monista asioista, jotta oppaan pystyi
kirjoittamaan. Piti ottaa selville, kuinka yhdistyksen taloutta kuuluu lakien mukaan hoitaa,
miten kokoukset vedetddn, kuinka tiedotuksen pystyy hoitamaan hyvin ja mitd kaikkea
aatteellisen yhdistyksen toiminta vaatii.

Yhdistyksen toiminnasta ja sen hallituksen jasenten toiminnasta kokonaisuudessaan kerto-
via kirjoja ei 16ytynyt kovin montaa. Internet-lghteitd sen sijaan on enemman ja niissa on
se hyvé puoli, ettd ne on péivitetty hiljakkoin ja tieto ei ole vanhentunutta niin kuin kirjois-
sa voi olla. Lainsdadantd on ollut tarked ldhdeaineisto, koska yhdistyksen toimintaa, ta-

pahtumien jarjestamista ja yhdistyksen taloushallintoa, koska niité saadetaan lailla.

7.3 Oppaan kirjoittaminen ja ulkoasu

Kirjoitetun oppaan tavoitteena oli saada selked ja johdonmukainen opaskirjanen. Lukija
pystyy halutessaan lukemaan vain yhta aihealuetta, koska aihealueet on kirjoitettu omina

kokonaisuuksinaan.
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Oppaan kirjoittamisessa kaytin Word-tekstinkéasittelyohjelmaa. Se oli mielesténi helpoin
kéytettava kirjoitusohjelma ja se toimii kaikilla, jotka opasta lukevat, kunhan muistaa vain
tallentaa toimintaoppaan tarpeeksi vanhana Word-versiona.

Toimintaoppaan ulkoasuun vaikuttaa suuresti oppaan fyysinen sijainti. Vaihtoehtoina oli-
vat yhdistyksen omat kotisivut, muistitikku ja paperiversio. Mielestani toimintaopasta ei
kannata tehda paperisena versiona, koska siind olevia asioita tulee péivittad vuosittain. Pa-
periversio tulee vain nidottuun opinndytetydéhdn. Toimintaoppaan voi lisdtd Trombin omil-
le Internet-sivuille kohtaan, josta vain hallituksen jasenet voivat sitd lukea ja muokata. Sen

lisdksi toimintaopas tallennetaan yhdistyksen omalle muistitikulle.

8 OPINNAYTETYON ARVIOINTI

Mielestani sain liitettya oppaaseen kaikki tarkeimmat tiedot ja ohjeet yhdistyksen hallituk-
selle. Oppaassa on kaikkien yhdistyksen hallituksen jasenten tehtévét ja ne ovat helposti
luettavissa. Tavoitteena oli saada liiketalouden yhdistyksen eli Trombin toiminta lakien

mukaiseksi ja oppaassa olevien tietojen avulla se onnistuu.

Tietoa yhdistyksen toiminnasta oli laajasti, mutta suurimmaksi osaksi kokonaisuudet puut-
tuivat ja ne piti itse hahmottaa. Yhdistyksen toiminnasta ja hallinnosta kertovaa Kirjoista
loytyvéa lahdekirjallisuutta ei 16ytynyt aivan hirveasti. Loytyneet lahdekirjat ovat hyvin
laajoja, ja niissa on ylimaardista tietoa, joka ei kosketa Trombia. T&han oppaaseen on Kir-
joitettu vain Trombia koskevat asiat, mikd helpottaa hallituksessa tydskentelevien luku-
taakkaa. Oppaan tekemiseen kéytetty lahdekirjallisuus on hyvin monipuolinen ja Kkattava,

ja opasta voidaan pitaa luotettavana.

Oppaan tekemisessa vaikeinta oli muistaa kirjoittaa vain Trombia koskevat asiat ja halli-
tuksen jésenten tarkeét tehtavat. Oppaan sisallosta piti saada selked siten, ettd ohjeet ovat
helposti ymmarrettavissa. IImaisullisen opinnaytetyén tekeminen oli mielenkiintoista, mut-

ta haastavaa. Siind sai kayttaa paljon aikaa tiedon etsimiseen ja soveltamiseen.
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Kokonaisuudessaan olen oppaaseen erittdin tyytyvéinen. Sain tehtyé siitd mielesténi sel-
kedn ja lisdttya siihen kaiken tarvittavan tarkedn tiedon. Oppaan ulkoasu ei ole kaikkein
hienoin ja kiinnostavin, mutta se ei ollutkaan tarkoituksena. Olisin voinut aloittaa oppaan
teon aikaisemmassa vaiheessa, jolloin aikaa olisi jadnyt oppaan hienosaatdmiseen ja koh-
deryhmén arviointiin, mutta nyt sille ei jd&nyt aikaa. Tassa oppaassa on se hyvé puoli, etta
se on yhdistyksen hallituksella sahkoisend versiona, jolloin sitd pystytdan pdivittdmaén

aina, kun on tarpeen, eli joka vuosi.

Suosittelen kaikille, jotka ovat yhdistystd perustamassa, ettd he laittavat yhdistyksen asiat
heti alusta alkaen kuntoon ja Kirjoittavat oppaan yhdistyksen hallitukselle. Nain pystyy
sdastaméan paljon aikaa ja yhdistyksen toiminta on turvattu moniksi vuosiksi eteenpain,

kun kaikki hoidetaan alusta alkaen lain vaatimalla tavalla ja siihen on ohjeet.
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LITTEET



Perustamiskirja Liite 1

Me allekirjoittaneet olemme perustaneet nimisen yhdistyksen, liittyneet
siihen jaseniksi ja hyvaksyneet sille seuraavat sdannot.

Paikka, paivamaaré ja vahintaan kolmen jaseneksi liittyvan allekirjoitukset.



PATENTTI- JA REKISTERIHALLITUS SAANTOMALLI | Liite 2
Y hdistysrekisteri Yksi kokous,
yksi jasenryhma

1. Yhdistyksen nimi ja kotipaikka
Yhdistyksen nimi on

ja sen kotipaikka on

2. Tarkoitus ja toiminnan laatu

Yhdistyksen tarkoituksena on

Tarkoituksensa toteuttamiseksi yhdistys

Toimintansa tukemiseksi yhdistys
3. Jasenet

Yhdistykseen jaseneksi voi liittyd jokainen, joka hyvéksyy yhdistyksen tarkoituksen ja
saannot.

Jasenet hyvaksyy hakemuksesta yhdistyksen hallitus.
4. Jdsenen eroaminen ja erottaminen

Jasenelld on oikeus erota yhdistyksestd ilmoittamalla siita kirjallisesti hallitukselle tai sen
puheenjohtajalle taikka ilmoittamalla erosta yhdistyksen kokouksessa merkittavaksi poyta-
kirjaan.

Hallitus voi erottaa jdsenen yhdistyksestd, jos jasen on jattanyt erddntyneen jasenmaksunsa
maksamatta tai muuten jattanyt tayttdmatta ne velvoitukset, joihin han on yhdistykseen
liittymalla sitoutunut tai on menettelyllaan yhdistyksessa tai sen ulkopuolella huomattavas-
ti vahingoittanut yhdistysté tai ei enda tayta laissa taikka yhdistyksen saannéissa mainittuja
jasenyyden ehtoja.

5. Liittymis- ja jasenmaksu

Jasenilta perittavéan liittymismaksun ja vuotuisen jasenmaksun suuruudesta paattaa vuosi-
kokous.



6. Hallitus

Yhdistyksen asioita hoitaa hallitus, johon kuuluu vuosikokouksessa valitut puheenjohtaja
ja ... muuta varsinaista jasenta seka ..... varajasenta.

Hallituksen toimikausi on vuosikokousten vélinen aika.

Hallitus valitsee keskuudestaan varapuheenjohtajan seka ottaa keskuudestaan tai ulkopuo-
leltaan sihteerin, rahastonhoitajan ja muut tarvittavat toimihenkil6t.

Hallitus kokoontuu puheenjohtajan tai hanen estyneend ollessaan varapuheenjohtajan kut-
susta, kun he katsovat siihen olevan aihetta tai kun vahintaan puolet hallituksen jasenista
sitd vaatii.

Hallitus on paatosvaltainen, kun vahintaan puolet sen jasenistd, puheenjohtaja tai varapu-
heenjohtaja mukaanluettuna on lasna. Aanestykset ratkaistaan yksinkertaisella aanten
enemmistolla. Adnten mennessa tasan ratkaisee puheenjohtajan &éni, vaaleissa kuitenkin
arpa.

7. Yhdistyksen nimen Kirjoittaminen

Yhdistyksen nimen kirjoittaa hallituksen puheenjohtaja, varapuheenjohtaja, sihteeri tai
rahastonhoitaja, kaksi yhdessé.

8. Tilikausi ja tilintarkastus

Yhdistyksen tilikausi on kalenterivuosi.

Tilinpaatos tarvittavine asiakirjoineen ja hallituksen vuosikertomus on annettava tilintar-
kastajille viimeistadn kolme viikkoa ennen vuosikokousta. Tilintarkastajien tulee antaa
kirjallinen lausuntonsa viimeistadn kaksi viikkoa ennen vuosikokousta hallitukselle.

9. Yhdistyksen kokoukset

Yhdistyksen vuosikokous pidetaan vuosittain hallituksen maaradméana paivana tammi-
toukokuussa.

Ylimé&é&rdinen kokous pidetaan, kun yhdistyksen kokous niin paattaa tai kun hallitus katsoo
siihen olevan aihetta tai kun vahintd&dn kymmenesosa (1/10) yhdistyksen aanioikeutetuista
jasenisté sitd hallitukselta erityisesti ilmoitettua asiaa varten kirjallisesti vaatii. Kokous on
pidettdva kolmenkymmenen vuorokauden kuluessa siitd, kun vaatimus sen pitdmisesta on
esitetty hallitukselle.

Yhdistyksen kokouksissa on jokaisella jasenella yksi &ani.
Yhdistyksen kokouksen paatokseksi tulee, ellei sdannoissa ole toisin maaratty, se mielipi-

de, jota on kannattanut yli puolet annetuista aanista. Adnten mennessa tasan ratkaisee ko-
kouksen puheenjohtajan &éni, vaaleissa kuitenkin arpa.



10. Yhdistyksen kokousten koollekutsuminen

Hallituksen on kutsuttava yhdistyksen kokoukset koolle vahint4dén seitseman vuorokautta
ennen kokousta jasenille postitetuilla kirjeill&, yhdistyksen kotipaikkakunnalla ilmestyvas-
s& sanomalehdessé tai sahkopostitse.

11. Vuosikokous

Yhdistyksen vuosikokouksessa kasitelld&n seuraavat asiat:

1. kokouksen avaus

2. valitaan kokouksen puheenjohtaja, sihteeri, kaksi poytakirjantarkastajaa ja
tarvittaessa kaksi dantenlaskijaa

3. todetaan kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus
4. hyvéksytadn kokouksen tyojarjestys
5. esitetddn tilinpaatos, vuosikertomus ja tilintarkastajien lausunto

6. paatetaan tilinpaatoksen vahvistamisesta ja vastuuvapauden myodntamisesta
hallitukselle ja muille vastuuvelvollisille

7. vahvistetaan toimintasuunnitelma, tulo- ja menoarvio seka liittymis- ja
jasenmaksun suuruus

8. valitaan hallituksen puheenjohtaja ja muut jasenet

9. valitaan yksi tai kaksi tilintarkastajaa ja heille varatilintarkastajat

10. kasitellddn muut kokouskutsussa mainitut asiat.
Mikali yhdistyksen jasen haluaa saada jonkin asian yhdistyksen vuosikokouksen kasitelta-
vaksi, on hanen ilmoitettava siité kirjallisesti hallitukselle niin hyvissa ajoin, ettd asia voi-
daan sisallyttad kokouskutsuun.
12. S&antdjen muuttaminen ja yhdistyksen purkaminen
Paatos saantdjen muuttamisesta ja yhdistyksen purkamisesta on tehtdvé yhdistyksen koko-
uksessa véhintaan kolmen neljasosan (3/4) enemmistolld annetuista danistd. Kokouskutsus-
sa on mainittava sdéntdjen muuttamisesta tai yhdistyksen purkamisesta.
Yhdistyksen purkautuessa kdytetdan yhdistyksen varat yhdistyksen tarkoituksen edistami-

seen purkamisesta paattavan kokouksen maaraamalla tavalla. Yhdistyksen tullessa lak-
kautetuksi kdytetddn sen varat samaan tarkoitukseen.



PATENTTI- JA REKISTERIHALLITUS
Yhdistysasiat-yksikkd

Kayntiosoite: Arkadiankani 6 A, HELSINKI
Postiosoite: PL 1190, 00101 HELSINKS
Puhelin: (09) 6939 500

Liite 3

Perusilmoitus yhdistysrekisteriin

Yhdistyksen perustamista varten.
o, Foas Lo L 1

Hmoitus on maksullinen ja se tulee vireille vasita, kun kdsittelymaksu

on mak Kuitti k lymak on liitettdvd ilmoitukseen.
Faksi: (09) 6939 5271 g
Pankkitili: Nordea 166030-103914 Ty aonge faniakhess jopusse:
Padtiksen postitusosoite
Diaaritarra
(viranomainen tdyttdd)
Yhteyshenkild (nimi, vsoite, puhelin, sihkoposti) (ohje 7) Yhdistyksen osoite (ohje 8}
Rekisterinumere (vir inen tédytidd) ¥- (mikéli yhdistykselld on sellainen)
A Vi inen tdyitid
Paikallisviranomaisern merkinndt
Saapunut

Patentti- fa rekisterihallituksen merkinndt
Saapunut

Patentti- ja rekisterihallituksen piiitos

Helsingissd

Patentti- ja rekisterihallitus on hyvdksynyt tamdn yhdistyksen merkittavaksi yhdistysrekisteriin

Yhdistysrekisterifohtaja
Apulaisjohtaja
Jaostopdillikkd
Lakimies

Tarkastaja

B Fhdistys tdyndi

Patentti- ja rekisterihallitukselle ilmoit hdistysrekisteriin merkittcdviksi:

1_Yhdistys

Yhdistyksen nimi (ohje 1)

2 Yhdistyksen kotikunta

PRH 4/2007



3 Yhdistvksen ni Liviot

ajat (ohje 2)

Yhdistyk dntomddrdiset nimenkirjoittajar (ohje 3)

mukainen toimi tai asema

Nimenkirjoitusmddrdyksen
mukainen toimi tai asema

Nimenkirjoi dyksen | Tdydell nimi, henkiliitunnus fa postiosoite

Mdadrdtyt nimenkirjoittajat (ohje 4)

Taydellinen nimi, henkil ja postiosoit

Kotikunta

Kotikunta

Elleivat lomakkeessa varatut tilat riitd, niitd voidaan jatkaa erilliselle A4 (210 x 297 mm) arkille.

PRH 4/2007




4_Ennakkotarkastus {ohje 5)

D Seidintsj kk kastus on suoritettu Ei kk A k pﬂd{ﬂbmpﬁwa’ﬂ

5 _Osoitteenluo kielto

[ vaaistyksen osoitetietojen inen markkinointitarkoituksiin kiell

6 Vakuuius ja allekirjoitus (ohje 6)

[T [
¥

etta y en joittajat ovat tdysivaltaisia ja ettd ilmoi tiedot ovat oikeat,
limoituksen pdiviys (paikka ja aika)

Allekirjoitus Puheli 0 virka-aik
Hallituksen puheenjohtajan allekirjoitus ja nimenselvennys

Léhiosoite
Posti o ja pestitoimipaikka
Yhdistyksen rekisterdimiseen tarvittavat asiakirjar:
1 perusilmoituslomakkeer kol kappal
2 perustamiskirja kol) kappaleena, joista ainakin yksi alkuperdisend
3 s sy bl k., 1

4 kuitti tai kuittijialjennds maksun suorittamisesta
Liitteiden tulisi olla A4 kokoisia.

OHJEITA:
Ohje 1 Yhdistyksen nimi
Nimi on ilmoitettava lai: kuin se on per iskirfassa fa sd
Ohje 2 Yhdistyh kirjoittaj
Nimenkirjoittajien on oltava tdysivaltaisia, ts. he eivdt saa olla alaikdisid tai foistuil 1f ltaisiksi
Julistamia tai konkurssissa. Ellei laista henkil ole, ilmoil synly k
Ohje 3 Yhdistyk ddrdiser nimenkirjoittaj
Téissd ilmoil yhdistyksen sddnndissd olevan nimenkirjoi ddrdyksen mukaisel nimenkirjoitiaj
Ohje 4 Mddrdtyt nimenkirjoittajat
Jos yhdistyk ddnnéissd olevan nimenkirjoi k. k on mahdollista hallituksen mddritd / oikeuttaa
Joku henkils kirj hdistyksen nimi, ilmoi tdssd se/ne henkild(y).
Ohje 5 Ennakkotarkastus
Téma kohta tdytetddn, jos Patentti- ja rekisterihallitus on hakemuksesta suorittanut sddntojen ennakkotarkastuksen.
Ohje 6 Vakuutus ja allekirjoitus .
Hallituksen puheenjohtajan on pdivittivd ja kétisesti allekirjoi kaikki kolme lomaketta.
Ohfe 7 Yhteyshenkild
Hmoi tiedat henkil, tai liitosta, joka hoitaa rekisterdintiasian yhdistyksen p
Ohje 8 Yhdistys voi ilmoittaa erillisen osoitteen.
Muussa tapauksessa yhdistyksen osoitteeksi merkitddn puheenjoh osoite.
Hmoituksen toimittaminen vir isell
Himoitus on maksullinen.
L kkeet lii idt paikallisvir iselle (maistraatti, maistraatin palveluyksikki tai TE-Keskus) tai suoraan
hdi; iat-yksikkaon. Kdsittelymak ksetaan yhdistysrekisterin tilille Nordea 166030-103914 ja saajaksi merkitddn Patentti- ja

rekisterihallitus, Yhdistysasial. Viitenumeroa ei tarvitse antaa.

Perustamiskirjan malli

Perustamiskirja

Me allekirjoi it per i hdistyksen, liittyneet siihen jiseniksi ja hyvaksyneet sille seuraavai
sddnndt.

Paikka, pdiviamddrd ja vihintddn kolmen jdseneksi liittyvdn allekirjoitukser.

Lisdohjeita kidsittelymaksuista, maksutavoista ja ilmoitusmenettelysti: www.prh.fi

PRH 4/2007



Yhdistys ry Esityslista Liite 4
Yhdistystie 1
01100 Yhdistys

Hallituksen kokous
Aika 10.3.2010 kello 10.00 - 11.00

Paikka Yhdistyksen oma toimitila, yhdistystie 1, Yhdistys.

1. Kokouksen avaus

2. Laillisuuden ja paatdsvaltaisuuden toteaminen

3. Esityslistan hyvéksyminen tyojarjestykseksi

4. Poytakirjantarkastajien ja aantenlaskijoiden valinta
5. llmoitusasiat

6. Paatosasioiden kasittely

7. Muut asiat

8. Kokouksen paattdminen



Yhdistys ry Poytakirja 1/2010 Liite 5
Yhdistystie 1
01100 Yhdistys 10.3.2010

Hallituksen kokous
Aika 10.3.2010 kello 10 - 11.00
Paikka Yhdistyksen oma toimitila, yhdistystie 1, Helsinki
Lasna Aimo Mansikka puheenjohtaja
Kete Rahkonen
Marja Tyrni
Milla Majava
Kalle Kanootti sihteeri
1 Kokouksen avaus
Puheenjohtaja Aimo Mansikka avasi kokouksen klo 10.00.

2 Laillisuuden ja p&atosvaltaisuuden toteaminen

Puheenjohtaja totesi kokouksen laillisesti koolle kutsutuksi ja
paatdsvaltaiseksi.

3 Esityslistan hyvéaksyminen tyojarjestykseksi

Esityslista hyvéksyttiin sellaisenaan kokouksen tyojérjestyksek-
Si.

4 Poytakirjantarkastajien ja dantenlaskijoiden valinta

Poytakirjan tarkastajiksi valittiin Marja Tyrni ja Milla Majava,
jotka samalla toimivat tarvittaessa &antenlaskijoina.

5 limoitusasiat

Marja Tyrni ilmoitti yhdistyksen arpajaisten tuottaneen 500
euroa.

Kete Rahkonen ilmoitti, ett& on estynyt tulemasta seuraavan
kuukauden kokouksiin.

6 P&atosasioiden késittely



7 Muut asiat

8 Kokouksen paattdminen

Puheenjohtaja paatti kokouksen klo 11.00.

Vakuudeksi

Puheenjohtaja Marja Tyrni Milla Majava

Liite
Esityslista
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Yhdistys ry
Yhdistystie 1 Kokouskutsu Sivunumero
01100 Yhdistys
Paivamaara
Vastaanottajan nimi
Osoite
Postinumero- ja postitoimipaikka
Yhdistyksen sddntomaéardinen kokous
Aika 1.1.2010 kello 18:00
Paikka Yhdistyksen tila, Yhdistystie 1, 2. krs.
Asiat Esityslistan mukaan, liite.
TERVETULOA!
HALLITUS

LITE Esityslista
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ILMOITUS 1(5)
yleisétilaisuuden jarjestdmisesta

[Nro
Pollisilaitos [
Tilaisuuden Nimi {luonnollinen henkild) / Nimi {oikeushenkild) T Henkildtunnus / ¥-tunnus
Jarjestijd
Yhteystiedot Léhiosoite | Puhelin
Postinumero ja -toimipaikka
Yhteyshenkild | Puhelin
Yielsdtilaisuus Yieisttilaisuuden nimi
JarjestAmisaika [Jarjestyksen van Toitet, Tilaisuus alkaa Tilaisuus paaflyy Tilaisuus knskeylynema
pvm ja aika pvm ja aika pvm ja aika pvm ja aika
kio klo klg klo
kio kio klo klo
klo Kio _klo kip
klo kio klo klo
klo klo ko klo
Yieisttilaisuutta varten tarvittavat rab ovat valmii Jirjestyk Ivontaa on tarpeen it
pvm ja aika pvm ja aika
kig ko
Jarjestami gl paikka ja osoite
paikka
Arvioitu yleisémaara / paivd | Arvioitu yleistkokonalsmadrd
Vieisolilaisuuden arvioitu ftetdan kartalla yleisdlilaisuuden jarj ispaikka, yleisotilai
Idhialueat ja muut mahdolliset vaikutusalueet)
‘_l Kartta on litteens
Ohjelma Ohjelman sisaltd
Pilisy- tai muu €
ks Ei kanneta
Musiikki Tilaisuud itetasn musi Elava musiikkia ] Mekaanista musiikkia
Ei esitet Teoston ik nro
Anniskelu Ei anniskelua | | Onanniskelucikeus EI Haetaan anniskeluoikeuksia
™ Yieisttilaisuuden jarjestdjd kieltda alkoholjuomien h pidon yleisGtilaisuuden jan i iskel
—— alueita jukuun otlamatia
Arvio Jarjestdjan oma arvio siitd, isia vaikutuksia yleistilai on yheisotil den jan ispaikan ja sen lahialu-
Jarjestys ja eiden jarjesty ja turvalli
turvallisuus
valkutuksista
Arvie Jérjestdjan oma arvio tarvittavasta jirjestyksenvalvojien maarasta
Jirjestyksenval- | 1. paivina 2, pdivand 3. péiviing 4. péivand 5. péivina
vojien mEsristd
Jérjestyksen- j Ivojaksi saad ssetlaa l;anliviarl suostuva henkil, jolla on paliisin myonﬁma voimassa oleva
valvojat inen jarjestyk Ivoj Y den jarjestdjad asettaa jirjesty tulee jokal
osanann anlaa i
Yiei el aseteta jarjesty Ivoji
[:| Jarjestyk jaksi jen henkilgiden nimet, henkilstunnuksel ja jarjesty Ivojakorttien numerot
ovat litteana




ILMQITUS
yleisétilaisuuden jarjestédmisesta

2 (5)

Tilapdiset jirjes- | Tilaisuuden laajuus ja luonne huomioon oftaen sekd muusta erityisestd syystd tilaisuud, I panopaik
tyk J iisilaitos voi hyvaksya yksittaiseen tilaisuuteen tai tilaisi jaan jarjestyk Ivojiksi henkilita, jotka ovat
toimia jarjesty Ivojina kyseisess4 tilaisuud mutta joilla ei ole poliisin mydntamas
yvaksyntaa ( oleva jdrjestyk hvojakortt) toimia jarjesty J
L__l y of ealtet ksi tilapaisid jidestyk Ivoli
Tilapaiseksi jarj jaksi hyviksyttdviksi ehdotettujen henkildiden nimet ja henkilbtunnuksel ovat
liitteena.
Edelld mainittu inen jaresty jaksi hyvék yhsittai ilaisuuteen tai tilai jaan
15 € per hyvaksytty tai h henkild. o
Turvallisuus- Yleisttilaisuuden jarjes ja turvallisuuden ylldpitdmiseksi on laadittu turvallisuussuunnitelma
suunnitelma Kylla Ei
Pal Yieisttilaisuudesta on laadittu | ftel
nitelma [] xyna =
Lilk Yieisotilaisuuden lilkennejarj yj4 varten on laadittu ikenteenohjaussuunniteima
jaussuunniteima |[7] kylia Ei
Muita tietoja ja
selvityksid
- Liittelts xpl
Péiviys ja Paivays
allekirjoitus
(ilmoittaja) AlleKirjolus
Viranomaismerkl 3
limoitus jétetty | Pvm [ Vastaanottaja
Tarkastottu ja Pvm [ Hyviksyja
hyviksytty ilmoi-
tusmenettaly Maksu 16 €
Paatds, joka —
sisditis mid- limoituk P I erillinen padtds -
rdyksid yloist- .
tilaisuude
[igmu.w . L Maksu 43 €
Aksu [ Maksu 16 € maksettu ] Maksu 43 € maksettu [ Eimaksettu
Paitéksen tal Laheletas il
imoltuksen | J paalin
hyviksymis-
menettelyn
:ﬁ;n:mu + D Léhetetaan faxilla numercon
[ tilla )
[] Noudetaan




ILMQITUS 3 (5)
yleisttilaisuuden jarjestdmisesta
Yieisotil Jar on muun
Pollisi vol antaa ylelsitil mBdriyksid, ]atlm voivat polketa jirjestiijin limoittamista
yleisdtilaisuuden jarjestystd ja tur\rlllhuulu l(ukwllu ]Irjm!ylau.
Pollisi vol myts edellyttid Ja turvalli
Lis#tietoja saa ylelsdtil midriy
Asettaako jarjosta]d tilal Jarjostyh Ivojia?
Jarjestyksenvalvojien nimet, henkils kset ja jarjestyk j i on ilmoi erillisella |:| Kylla
litteelld ja lisdksi sdhkbisesti, jos se on Yieisatilai janj i imivien iedot
tulee olla poliisin tiedossa hyvissa ajoin, viimeistaan visi ennen y i jarjestamisaik s
jesty alvojaksi kilén on jksensa toimia jarjestyk Ivoj
Pyytaika [arjestd]d hyviiksymddn tilak Jarjestyk Ivojia, jotka eivit ole suorittaneet
rjestyk jan p (ns. ﬂhpllmjlrjomkumllelt}?
Kyseisten jérj jien nimet ja hﬂrltlulunnukselonllmollena\!ael‘llllsella liitteelld ja lisdksi I:I Kylla
ahkbisesti, jos se on ista. Yieisttilaisuud jarjesty ji ivien tiedot tulee olla poliisin
liedossa hyvissé ajoin, viimeistasn viisi ennen yleisstilai jarj l:l Ei
Jérjesty henkiltn on it tmrma, jestyk oy
kyseisessd y‘lelsmlmsuudassa
Mitd ksia jarjestyh jat kiyttavit?
Kaytettavat tunnukset oval:
1. [ Tunnistetivi 2. [] Laatta
Pyyta#ks Jarjostaja hyvaksymadn Jirjesty Ivojien esimiehid, jotka uyu.mt pohjavarinain
ia jArjesty} Ivo ! Laall e livig? I:I Kylla
Esimi toimivat jarjesty Ivojat ja heidén U ilmipil 1 erilliselld litteelld. D o
Ko Jirjesty Ivojat tehtavissaiin voi yttBvalineitd in, enintadn 70 cm
pitkd patukk siteet)?
Kylla
Yleisttil d i i jaljeslymmaleannlrrm henkildtunnukset ja H Ei
ki i i i ien lupien isella erilliselld litteelld.
Pidetaanka jarjestyk hilivissa Jarjestyh Ivontatehtaviin hyviksyttyd koiraa?
Kylla
Ky koiran rkintd ja koiran hyvaksyntd on erillisefd liitteelld. B Ei
Jirjestetdinkd yloi sis#éintuloviylllié henkildntarkastuksia? | ] Kylla
[ ]| Ei
Onko sailé&notettavien tavaroiden siilyttdminen jirjestetty? Kylld
| Ei
Onko yleisdtilai d kidytossa jen sdiidssdplt tila? Kylld
Sailossapitotilan taytyy olla poliisin hyvaksyma. L]E
idaanko ylelisdtil olevaa i 7 -
Omaisuuden suojelutehtivat silloin, kun ylelsolilalsuua ei ole vield alkanut, se on keskeytyneend tai L__l Kylla
yleisdtilaisuuden pa#ttymisen jélkeen ovat sopi perust pmke‘lla E
vartioimisliketoimintaa, joka edellyttdd vartioimisliikeluvan. Vartioinnist tehty pi on D
iimoituksen liitteend.
Onko ylelsotil Jarjostaa paik Jollekin tal joiliekin yieisbtilaisuuteen osallistuvilie
henkiiBille henkivartijoita?
Kylla
Henki 4 fi i ja vastil on ivimisliiketoimintaa, joka E;ﬂ
ednlyﬂﬂavammbllikﬁwan ; i istd tehty toi on litteena
ylolsbtilaisuuden ar T like?
Kyld
A ji i pimuk ja vastaan on varticimisliiketoimintaa, joka I:I Ei
edellyttds vartioimislikeluvan, Ar lj ista tehty toimeksi i on litteend D
Onko jdrjesti]s saanut Tk jan 1 haitijan ksen palkan kiyttimiseon?
Kylla
Suostumus on litteena. E Ei

Jos jarjestamispaikka on jArjestdjin oma, selvitys jarj ispai i keudasta on liitteena.
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yleisétilaisuuden jérjestamisesta
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Edellyttilikd tilaisuus toimeenpanopaikan eristimistd muulta kiyt3Itd?

Jos vakuutus otetaan, siitd on litettdva jallennds tahan iimoitukseen.

Kylls
Jos edellyttad, jdrestelyistd on sovi paikan jan kanssa, Asiaa koskeva sopimus on liitteend. E Ei
Onko ylelsatil panop hyviksyity kol istilaksi?
Kyla
Tiedon siitd saa tilan omistajalta / haltijalta tai i EI Ei
Jos ei ole hyviksytty, selvitys ja tanittaessa i isen patss on liteend. L=
panop tilapaisia 7
( Esim. telttoja, Esunlyrmslnvuja katsomaila, aiam D Kylla
Jos sitd on jranomaiselie, joka Kenteet, 0Oe
Todistus rakennelmien hyviksymisesta on litteend.
Edellyttidka tilaisuus liikennejrjestelyj?
{ Esim. katujen pisia lik rikejd, pysakdintijariestelyid) D K?"’
Jos edellyttas, liik nitelma on toimif lisille. Tilap liik ]l a koskevat D Ei
padtokset tekee kadunpnaﬂ Kunnan asiasta vastaavan viranomaisen paatds on litteand.
Asettaako jirjesta]a lilkenteenohjaajia 7
Kylla
Jos asetlaa, liikenteenohjaajien kosh on toimitettava poliisille. tulee D Ei
iimeta henkildiden nimet ja henkilstunnukset. Poliisin padtds liik hjaaji i on liitteend. D !
Edollyttaks tilaisuus toimenpiteit palo- Ja henkiloturvallisuuden varmistamiseksi? '_
Kyha
Jos edellytlad, suunnitelma on esitettdvé p i i Hyviiksytty pelast on liitteena. E Ei
Edellyttadka tilalsuus itd ensihoidon Jirj ksi? I:I
Kylla
Jos edellyttdd, selvitys on esitettivi tervey iselle (alueen ensihoi |4dkarille), Todistus D Ei
ihoidon jérjestelyjen hy i on litteena
Alheutuuk i h isesti suuria jat tai edellyttadkd tilaisuus
ityisid puh pitojdrjestelyja? H Kylla
Jos edellyttad, y&tehunllomnnllelms on usneuava ymp&nﬂbwanumalselle Ei
Todistus jatehuolt y
Alh tilaisuus tol panog Telle kuuluvaa tilapaisth melua?
Kyhla
Jos aiheuttaa, siitd on tehtdvi iimoitus ympdaristdviranomaiselle (30 vrk ennen tilaisuutta). H B
Ympéristéviranomaisen padtos on liitteena.
Tap il d elintar myyntid? K D X
: ylla
Jos tap siitd on ilmoi ter i i {14 vrk ennen til ). Jaljennds i h on D Ei
litteend
“Anniskellaank alkoholijuomia? D
Kylla
Jos anni 1, jaliennids on litteend. Selvity i ja iskelual I:I B
jarj Jjarjestamisestd on litteena.
Kielth3ko jarjestaja paihdyttivien alneiden hallussapidon tilaisuudessa tal Jarjestija muita
ehtoja sisdnpaisylle? [: Kylla
Jos jarjestaja kieltaa tai asettaa ehtoja, siitd on ti fiittdvéin selkedsti. Pois otettuja aineita ja esineitd C E
varten on jérjestettava valvotiu sailytystila. Tiedot asetetuista ehdoista on liitteend.
Asettaako |drjestd]d sisdlinpiisyn edellytykseksi ikirajan? E Wyl
¥
Jos asetlaa, se on vuctta. E Ei
Onko jirjestij# ottanut tilalsuuden varalle riittdvin vastuuvakuutuksen? [:
. Kylls
Poliisi voi jarjestdjdn ot riittdvén L I: B




ILMOITUS 5(5)
yleisétilaisuuden jarjestamisesta

Témdin iimoituksen liitteiti ovat {merkitse ruutuun liitteen jirjestysnumero):

Icarwsyiusﬁhlasuuden, i ispaik yleisdtilaisuuden [Shialueista ja mahdollisista vaikutusalueista

i} 1ai selvitys siita, ettd yleisttilaisuuden jdrjestdjalld on omistus- tai hallintacikeus
JE] ggstimlggl:kaan Ia l_qselnarl oikeus sisidltid oikeuden jirestdd yleisStilaisuuksia

luettelo jérjestyk j fista henkildistd

luettelo tilapaiseksi jarj jiksi ehdotetuista henkildista

luettelo yleisGtilaisuuden j jista tunni jarjestyh 4

yieisblilaisuuft turvalli itelma (polisilie) (vol olla yksi yhieinen suunnitelma, jossa kasitellaan tur

pels ja likenteenahjaamiseen liittyvid asioita)

luettelo jarjestyk Ivojista, joiden \ finta jarjest y

P 5 titelma (. lie)

luettelo jarjesty htévissa kay koirista, niiden tunnistusmerkinndistd ja hyviksytyisté koiranohjaajista

Iueﬂslo yleisotilaisuuden eri lueid ilgista (yleisotilaisuuden jarjestdjin edustaj h Aallikkd,

llikkd, kohd imiehet, jarjesty ji imiehet sdildssd pidetyistd i henkild,

s&lﬂssdpldeﬂ!\dslﬂ henkildistd ja heidﬁl’l 'IIaIII-IXI i i hanlulé ym.) yleisétilaisuuden jérjestimi
_i kdytettavissa olevine yhteystie

pédtds poliisin hy y Kiirni ljen saild

selvitys tai paatds kokoontumistilasia

Vartioimistehtavia
yleisStilaisuuden jérj

pimus tai toimeh pimukset (salassa pi 18) tai imoitus sita, etta
jérj | 1ajéstd riippumatia

todistus elintarvi

Yy ny

péstos likenteenohjaajista

tedistus vastuuvakuutuksesta

todistus ensihoidon jér

yien ny Y

meluilmoituksen johdosta annettu padtds

jaliennds. 1ai selvitys i jarj isestd

muu tai muita ilmoi ia selvityksié tal id kpl.

Edelld mainittujen liittelden asiasisiits voidaan sisdllyttid myds wmlllluul-jl pelastussuunnitelmaan tal liitt24 sen liitteiksi.
Liitteité voldaan tarvittasssa tdydentdd Il jilkeen.
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1 TROMBI

1.1 Yhdistyksen historia

Alun perin liiketalouden yhdistys oli nimeltddn ETRO (EVTEK:n Tradenomiopiskelijat
ry). EVTEK ja Stadia sulautuivat Metropolia Ammattikorkeakouluksi, yhdistyksen hallitus
paatti paivittad nimen Trombi ry:ksi (Tradenomiopiskelijat, Metropolian Business Intellek-
tuellit ry). Patentti- ja rekisterihallitus ei viel& ole hyvaksynyt yhdistyksen uusia séantjé,

joten nimi ei aivan virallisesti ole vield vaihtunut.

Vield muutama vuosi sitten yhdistyksen toiminta oli hyvin vahaistéd: yhdistys jarjesti muu-
tamat opiskelijajuhlat vuodessa ja uusille opiskelijoille haalarit. Opiskelijoiden piti itse
hankkia sponsorit haalareihin ja maksaa haalareiden hinnan loppuosa itse. Yhdistyksen
kirjanpito oli retuperéll& ja ohjeita minkaén asian hoitamiseen ei ollut. EVTEK:n aikaisen
opiskelijakunnan lopetettua, Trombin toiminta on tullut tarkeAmmaksi liiketalouden opis-
kelijoille. Vastuu on lisdantynyt sitd myoten huomattavasti ja hallituksella on enemman
tehtdvaa kuin ennen. Yhdistyksen toimintaa on ryhdytty lissdméén ja yhdistyksen hallituk-

sesta on tullut aktiivisempi.

1.2 Trombi ja sen toiminta

Trombi ry on aatteellinen yhdistys, ja se on tarkoitettu Metropolia liiketalouden opiskeli-
joille. Aatteellisen yhdistyksen tarkoituksena ei ole voiton tai muun taloudellisen edun
hankkiminen sen osallisille, eikd toiminta ole padasiassa taloudellista. Trombi toimii Tra-

denomiopiskelijaliiton eli TROL:n alaisuudessa.

Yhdistysta pyorittdd yhdistyksen hallitus, johon kuuluu hallituskauden mukaan 3 - 9 halli-
tuksen jasentd. Hallituksen jarjestaytymiskokous on pidettdva aina tammikuussa, jolloin
hallituksen jaseniksi otetaan hallitustoiminnasta kiinnostuneita liiketalouden opiskelijoita.
Tahan mennessa kaikki halukkaat ovat paasseet hallitukseen, koska suosio ei ole ollut ko-

vin suurta.
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Yhdistyksen toiminta koostuu lahinnad lukukauden aikana jarjestetyista tapahtumista ja
haalareiden hankinnasta. Trombilla on monia jo perinteeksi muodostuneita tapahtumia.
Suurimpia ndistd ovat Kevétristeily ja kaksi kertaa vuodessa jérjestetty grillitapahtuma,

Kevit- ja Rantagrilli.

2 TRADENOMIOPISKELIJOIDENLITTO

Tradenomiopiskelijoidenliitto eli TROL on tarkoitettu kaikille Suomessa opiskeleville tra-

denomiopiskelijoille, my6s englanninkielista tutkintoa opiskeleville.

2.1 TROL:n esittely

Trombin hallituksessa toimivan tulisi tietdd, mikd TROL on ja mita se tarjoaa jasenilleen,
koska yhdistys toimii TROL:n alaisuudessa ja Trombin jasenet ovat myés TROL:n jésenia.
Alla on kerrottuna térkein tieto TROL:sta, ja lisda tietoa yhdistyksestd saa osoitteesta

www..trol fi.

TROL on tradenomiopiskelijoiden liitto, johon voivat jaseneksi liittya kaikki tradenomi- ja
BBA-opiskelijat. BBA-opiskelijoilla tarkoitetaan englanninkielisesté tutkinnosta valmistu-
via opiskelijoita. TROL:ssa on yli 10 000 jasentd, jotka ovat jarjestaytyneet ympéari Suo-
men useisiin tradenomiopiskelijayhdistyksiin, kuten Trombiin.

TROL:n toiminta taht&da tradenomiopiskelijoiden ammatti-identiteetin kasvattamiseen ja
opiskelijoiden edunvalvontaan. TROL:n tehtdvand on edistdd tradenomitutkinnon tunnet-
tuutta yrityseldmassa ja tradenomiopiskelijoiden tyoelaméntietoutta.

TROL:n kautta tradenomiopiskelijat voivat tuoda esille ajankohtaisia kysymyksia ja on-
gelmia suoraan opiskelijakentéltd. TROL on jésentensa tuki lapi opiskeluajan ja TROL:lla
on jasenilleen myds hyvia jasenetuja ja -palveluita, jotka l16ytyvat liitteesta 1.

TROL:n toiminnasta vastaa vuosittain valittava hallitus, joka koostuu jasenyhdistysten
edustajista. TROL on Tradenomiliiton eli TRAL:n itsendinen jasenjarjesto, joka osallistuu

TRAL:n paatoksentekoon tuomalla esille opiskelijoille tarkeita asioita.



2.2 Historia

Tradenomiopiskelijat perustivat TROL:n vuonna 2002. Toiminnan historia juontaa juuren-
sa vuoteen 1996, jolloin perustettiin Liiketalouden ammattikorkeakouluopiskelijayhdistys,
joka pian perustamisensa jalkeen muutti nimensd Tradenomiopiskelijoiden liitoksi tutkin-

tonimen lanseerauksen myota.

Valilla TROL:n toiminta on sulautunut osaksi TRAL:n opiskelijatoimintaa, jolloin syntyi
TRAL:n opiskelijavaltuuskunta. Vuoden 2002 aikana opiskelijavaltuuskunnassa heréasi
henkiin ajatus oman opiskelijaliiton toiminnan kdynnistamisesta uudelleen. Tdémén seura-

uksena TROL.:n toiminta kaynnistettiin uudelleen.

Nykyisin TROL toimii itsendisend tradenomiopiskelijoiden johtamana liittona ja on
TRAL:n jasenyhdistys. TROL:lla on edustaja TRAL:n hallituksessa seké opiskelijat ovat

edustettuina myds TRAL:n valtuustossa.

3 HALLITUKSEN TOIMINTA

Trombin hallituksen muodostaa sen puheenjohtaja sekd kahdesta kahdeksaan muuta jasen-
t4 ja sen toimikausi on kalenterivuosi. Uuden hallituksen jarjestaytymiskokous on pidetté-
va viimeistadn tammikuun aikana. Jarjestdytymiskokouksessa valitaan hallituksen jasenten

tehtavat.

Trombin hallituksen tehtdvénd on panna toimeen yhdistyksemme kokouksen paatokset,
hoitaa yhdistyksen asioita seké& kantaa ja vastata opiskelijayhdistyksen puolesta. Puheen-
johtaja tai varapuheenjohtaja, kun puheenjohtaja on estynyt, voi kutsua hallituksen koolle,
tai hallituksen voi kutsua koolle, jos vahintaan puolet hallituksen jésenista sitd puheenjoh-
tajalta kirjallisesti vaatii.

Hallitus on paatosvaltainen, kun vahintadn puolet sen jasenistd on paikalla. Asia ratkais-
taan yksinkertaisella &&nten enemmistolld. Jos &&net menevat tasan, puheenjohtajan &éni

ratkaisee. Vaaleissa kuitenkin arpa ratkaisee.
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Jos hallituksen jasen haluaa erota tehtdvastéan, tulee hanen ilmoittaa eroamisestaan Kkirjal-
lisesti hallitukselle. Hallitus voi vapauttaa jasenen tdman tehtavéstdén jo ennen toimikau-
den paattymistd. Kokouksessa voidaan valita kesken kautta eronneen hallituksen jasenen
tilalle uusi jasen jaljelld olevaksi toimikaudeksi. Trombin hallituksella on oikeus erottaa

sen jasen, jos jasen on toiminut opiskelijayhdistysta vahingoittavalla tavalla.

4 PUHEENJOHTAJA

Puheenjohtajan tehtdvana on vastata yhdistyksen yleisista jarjestelyistd, johtaa hallituksen
tyoskentelyé ja toimia koko hallituksen vastuuhenkiloné. Puheenjohtaja edustaa koko yh-
distystd ja sen jasenia.

4.1 llmoitukset

Jokaisen hallituskauden alussa on puheenjohtajan yhdessd muun hallituksen kanssa muis-
tettava tehdd nimenkirjoitusoikeuden muutosilmoitus (liite 2) patentti- ja rekisterihallituk-
seen sek&d pankkiin. PRH:n muutosilmoituskaavakkeen 16ytdd my0s Internetistd
www.prh.fi. lImoituksen voi tehdd myos sahkoisesti. lImoitus pitad tehdd kolmena kappa-
leena, se tulee maksaa etukateen tilisiirtona ja kuitti tai sen jéljennds pitéé olla ilmoituksen

mukana.

Tilinkayttooikeuden muutosilmoitus pitaa tehda henkilokohtaisesti pankissa. Kaikki, joille
tilink&yttooikeudet annetaan, tulee mennd yhdessa henkil6kohtaisesti pankkikonttoriin ja
ilmoitettava mink& muutoksen he haluavat tehda yhdistyksen tiliin ja sen hallintaan. Mu-
kana on oltava omat henkil6llisyystodistukset ja hallituksen allekirjoitettu poytakirja tai

siitd ote, missa kyseisille henkil6ille annetaan tilinkayttdoikeudet.



4.2  Toiminnan koordinointi

Puheenjohtaja toimii hallituksen esimiehena ja on vélillisesti vastuussa kaikesta mité halli-
tuksen sisalla tapahtuu. Ensisijaisesti puheenjohtaja tulee olla motivoiva ja koossa pitdva
voima, joka saa hallituksen tekemé&én tyonsa parhaalla mahdollisella tavalla.

Tarkedna osa-alueena puheenjohtajan tehtdvassd on palautteenanto henkilokohtaisesti ja
yleisesti. Jotta kokonaisuus saadaan pidettya hyvin kasassa ja toimivana, on tarke&a analy-
soida tapahtumien kulkua, puhua havaituista epékohdista ja tehdyista virheistd. Hyva pa-

laute on jamékkad, mutta asiallista ja samalla rakentavaa.

4.3 Kokoukset

Hallituksen puheenjohtajan tehtdvéna on kutsua hallituksen kokoukset koolle ja johtaa nii-
td. Kokouksen kutsu (liite 3) tulisi l&hettdd viikkoa aikaisemmin, ja siind tulisi samalla
mainita kokouksessa késiteltavat asiat. Puheenjohtajan tehtdvané on laatia kokouksen esi-
tyslista (liite 4). Lahettaa esityslista hallituksen jasenille ja mahdollisuuksien mukaan myos

tulostaa siitd ainakin muutama kappale itse kokoukseen.

Saantdmaaréiset kokoukset pidetddn kaksi kertaa vuodessa, syksylla ja kevéalla. Puheen-
johtajan tehtdvana on lahettdd kokouskutsu yhdistyksen jasenille séhkdpostitse tai kokous-
kutsun tulee olla Metropolia Ammattikorkeakoulun Myyrméen yksikén ilmoitustaululla

viimeistaan seitsemén vuorokautta kokousta aikaisemmin.

4.4 Nimenkirjoitus- ja tilinkayttdoikeus

Nimenkirjoittamisoikeus on puheenjohtajalla, varapuheenjohtajalla ja rahastonhoitajalla

yksin. Muut hallituksen jasenet voivat kirjoittaa nimen kaksi aina yhdessa.

Nimenkirjoitusoikeuden kautta puheenjohtajalla on myods kayttdoikeus yhdistyksen tiliin.

Samat oikeudet yhdistyksen tiliin ovat myds varapuheenjohtajalla ja talousvastaavalla.



4.5 Yhdistyksen toimintasuunnitelma ja budjetti

Puheenjohtaja suunnittelee yhdessa yhdistyksen talousvastaavan kanssa tulevalle tilikau-
delle (tammi-joulukuu) tulosbudjetin. Sen avulla pystytddn seuraavana vuotena seuraa-
maan yhdistyksen tulojen ja menojen kehitystd eik& jouduta ikaviin tilanteisiin, kun rahat
yhtékkia loppuvatkin. Ennen budjetin laatimista kannattaa hahmotella yhdessd muun halli-
tuksen ja jaseniston kanssa toimintasuunnitelma seuraavalle vuodelle. Toimintasuunnitel-
ma on yhdistyksen tulevan vuoden tapahtumien suunnitelma, jossa lahtokohtana ovat yh-
distyksen s&annot (liite 5), toiminta-ajatus ja sen asettamat tavoitteet. Lopullinen versio

toimintasuunnitelmasta voidaan tehdd yhdessa tulosbudjetin kanssa.

Tulosbudjetti tehdd&n yhdistyksen tuloslaskelman avulla ja se on yhdistyksen toiminnan
suunnittelua. Tulosbudjetissa ennakoidaan yhdistyksen kaikki tulot ja menot, ja siité selvi-
aa yhdistyksen budjetoitu tulos. Tulosbudjetti laaditaan suoriteperusteisesti: yhdistyksen
menot ja tulot arvioidaan niiden syntyhetken perusteella huolimatta siitd, milloin suorittei-
siin liittyva rahaliikenne on tapahtunut. Tulosbudjetti kannattaa laatia yhdessé toiminta-
suunnitelman kanssa, koska ldhtokohtana tulosbudjetille ovat toimintasuunnitelmassa esite-

tyt tavoitteet ja suunnitelmat kuinka tavoitteisiin paastaan.

Tulosbudjetti esimerkki Trombille

Trombi ry
Budjetti vuodelle 20xx

Tuotot
-Haalarit 5550
-Haalarimerkit 675
-Kevatristeily 3600

-Grillit
Rantéagrilli 40x5€ 200
Kevatgrilli 70x5€ 350
-Muut tapahtumat 2600
12975

Kulut

-Hallituksen koulutus 640
-Kokous- ja edustuskulut 1000
-Kevatristeily 3000

-Grillit
Rantéagrilli 360
Kevatgrilli 480
-Muut tapahtumat 2210
-Haalarit 4935
-Haalarimerkit 350
12975
Tulot-menot 0




5 VARAPUHEENJOHTAJA

Varapuheenjohtaja toimii puheenjohtajan oikeana katend. Han on ajan tasalla yhdistyksen
asioista ja edustaa yhdessd puheenjohtajan kanssa yhdistystd. Varapuheenjohtajan paikka

on hyva "opiskelupaikka” tulevalle puheenjohtajalle.

Varapuheenjohtaja auttaa yhdistyksen puheenjohtajaa valmistelemaan esityslistalla olevat
asiat kokoukseen. Jos puheenjohtaja on estynyt, varapuheenjohtaja kutsuu hallituksen ko-

koukset koolle ja toimii kokouksessa puheenjohtajana.

5.1 Haalarit

Varapuheenjohtaja vastaa liiketalouden opiskelijoiden haalareiden tilauksesta ja haalari-
mainoksista. Yhdistys on aikaisemmin tilannut haalarit syksylld, mutta td&nd vuonna ne
aiotaan tilata jo kevaan tai kesan aikana, jotta olisi enemman innokkaita haalarin ostajia ja

opiskelijat saisivat ne heti kayttoonsa.

Haalareista kannattaa ensimmaiseksi tehda tarjouspyynnot haalareita toimittaville yrityksil-
le, kuten esimerkiksi Silkkipaino ja Putsiini. Tarjouspyynt6on tulee laittaa haluttu haalarei-

den vari ja kappalemaaré.

Tarjouksien tultua kannattaa tehda valmiit laskelmat paljonko haalarit ja painatukset tule-
vat maksamaan yhteensa ja per haalari. Huomioi laskelmissa tdmé: Trombi kustantaa haa-
lareihin sek& oman ettd koulun logon ja tapana on ollut, ettd sponsorin hankkinut opiskelija
saa oman haalarinsa ilmaiseksi. My0s haalarimainosten valmis hintaesitys on hyva olla
olemassa. Hallituksen kokouksessa péaatetddn mitd haalarintoimittajaa kdytetaan ja paljon-
ko haalareissa maksavat lopulliset mainospaikat. Haalarit tilataan, kun sponsorit on saatu
hankittua.

Haalareiden myyntihinta opiskelijoille paatetdan hallituksen kokouksessa. Téhan vaikutta-
vat saatujen sponsoreiden méaéara, paljonko painatukset ja haalarit maksavat sekéd yhdistyk-

sen taloudellinen tilanne.



Aikataulu Aika
Syksy Haalareista tarjouspyynnot hein&-elokuu
Tarjousten hyvaksynté kokouksessa hein&-elokuu
Sponsoreiden hankinta elo-syyskuu
Opiskelijoiden haalaritilaukset 1.-15.9.
Haalareiden tilaus viim. lokakuun alussa
Kevat Haalareiden tarjouspyynnot tammi-maaliskuu

Tarjousten hyvaksyntéd kokouksessa
Sponsoreiden hankinta
Haalareiden tilaus

Myynti opiskelijoille

tammi-maaliskuu
tammi-toukokuu
viim. kesadkuussa

alk. elokuun orientointiviikolla

5.2 Haalarimerkit

Haalarimerkkejé tehdessa vain oma mielikuvitus voi olla rajana. Niitd saa erikokoisia, va-
risid, mallisia ja erilaisilla tekniikoilla tehtyja. Merkin tulee olla tarpeeksi yksinkertainen,

jotta se nékyy selvasti, ja liikoja yksityiskohtia kannattaa vélttaa.

Jos yhdistys haluaa tilata uuden haalarimerkin, ei tarvitse kuin piirtdd uusi haalarimerkki-
malli ja l1&hettda se tehtdvéksi. Piirros voi olla joko koneella tehty tai késin piirretty. Kun
lahetdat merkkeja valmistettavaksi, sinun pitaa tietdd haluamasi merkin kuva, koko ja malli
(eli muoto), varit ja erikoistekniikka, jos sellaista haluatte yhdistyksen merkeissa kaytetta-

van.

Tilatessa haalarimerkkeja kannattaa miettia tilauserdn kokoa, koska tilausmaaran ollessa
suurempi kappalehinta laskee. Tilausméaaran lisdksi hintoihin vaikuttavat haalarimerkin
koko ja haluttujen varien mééara. Jos véreja on monta (yli viisi) haalarinmerkissg, hinta on

yleens& hieman kalliimpi.

Merkillinen.fi on ollut hyva ja helppo paikka tilata yhdistykselle haalarimerkit. Heilt& on
tdhan mennessa saanut luotettavaa ja nopeaa palvelua. Tietenkin kannattaa uusia merkkeja
tilatessa tehdé tarjouspyynté muutamaan paikkaan, jotta yhdistys ei osta kalleimmasta pai-

kasta.



5.3 Kevitristeily

Varapuheenjohtajan tehtdvané on ollut risteilyn jérjestdminen. Jos varapuheenjohtaja on
itse liian kiireinen, voi joku muu hallituksen jasenista ottaa risteilyn jarjestamisen vastuul-

leen.

Ensimmaiseksi hallituksen kokouksessa paatetddn sopiva risteilypdivaméarad. Kannattaa
katsoa, etté risteily ei osu tenttiviikolle, vaihto-oppilaiden muihin tapahtumiin eika koulun
lomaviikoille. Sen jalkeen risteilyd hoitavan on tehtéva tarjouspyynnot laivayhtidihin (Tal-
link Silja Line ja Viking Line) seka suurimpiin matkatoimistoihin ja etsid edullisin vaihto-
ehto. Hallituksen kokouksessa paatetddn paras vaihtoehto ja mietitddn milld aikataululla
risteilyd suunnitellaan, koska markkinointi alkaa etc. Alla suuntaa antava aikataulu suun-

nittelua helpottamaan.

Kevatristeilyaikataulu Milloin
e Tarjouspyynnot lahetettava viim. 15.1.20xx

e Tarjouspyyntdjen kasittely ja sopivimman

hyvaksyminen hallituksen kokouksessa viim. 31.1.20xx
e Risteilymainonnan aloitus helmikuun alku 20xx
e Risteilyn haalarimerkkien tilaus helmikuu 20xx
e Risteilyohjelman suunnittelu helmikuussa 20xx
e Risteily maalis-huhtikuussa 20xx

Yhdistyksen taloudellinen tilanne vaikuttaa tdhan paljon, mutta Trombi on perinteisesti
maksanut hallitusjasenten risteilyn. Paattak&a risteilykohtaisesti maksetaanko ja kenelle

maksetaan.

Iimoittakaa risteilystd hyvissa ajoin koulun luennoitsijoille. Pyytdkaa, ettd luennoitsijat
jarjestéisivat mahdollisimman paljon etdluentoja risteilyn ajankohdaksi, jos mahdollista.

Néin valtetdan opiskelijoiden turhat poissaolot ja luennoitsijoiden tyhjat luokkatilat.
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6 SIHTEERI

Sihteerin tehtdvané on hoitaa yhdistykselle tuleva posti, jakaa se eteenpéin ja kokoukseen
liittyvat materiaalit yhdessé puheenjohtajan kanssa, jos h&dn ndin haluaa. Muita tehtdvia
sihteerill&d on antaa tarvittavat tiedot viranomaisille sek& hoitaa muut puheenjohtajan tai

hallituksen antamat tehtavat.

6.1 Jasenhakemukset ja rekisterin yllapito

Sihteerin tehtdvéna on tilata TROL.:lIta jasenhakemuksia ja pita4 ylla jasenrekisterié. Jasen-
rekisteri on ihan tavallinen Excel-tiedosto, jossa tulee nékya jasenen koko nimi ja koti-

paikka.

Trombin j&senet ovat Metropoliassa liiketaloutta opiskelevia, jotka kuuluvat TROL:iin.
Jasenhakemukset ovat siis TROL:n liittymislomakkeet, joita jaetaan uusille opiskelijoille.
Sihteeri ker&é uusilta opiskelijoilta jasenhakemukset ja kirjaa ne omaan jasenrekisteriinsa
sekd sé&hkoisesti rekisterdi kaikki jdsenhakemukset TROL:iin. Saadut jasenhakemukset
tulee lahettdd TROL:iin kirjekuoressa ja sihteerin tulee toimittaa laskelma talousvastaaval-
le kuinka monta jasenhakemusta l&hetettiin. Talousvastaava tekee laskun TROL.:lle. Jokai-

sesta jasenhakemuksesta Trombi saa 0,50 euroa.

Jotta jasenrekisteri saadaan pdivitettyd joka lukuvuosi, tulee valmistuneista pyytaa lista
opintotoimistosta. Tama kannattaa tehda kaksi kertaa vuodessa, syyskuussa ja tammikuus-

Sa.

Muista j&senrekisterissa olevia tietoja ei saa luovuttaa kolmansille tahoille ilman asian-
omaisen antamaa lupaa. Poikkeustapauksia on, kuten esimerkiksi viranomaiset. Muita luo-

vutukseen liittyvia tietoja 10ytyy esimerkiksi taalta http://www.tietosuoja.fi/7410.htm.
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6.2 Kokouspoytékirjat

Kokouksessa sihteerin tehtdvané on seurata kokousta ja kirjoittaa muistiinpanot tehdyista
ehdotuksista, kannatuksista ja p&atoksistad. Néaista hanen tulee kirjoittaa poytakirja (liite 6),
joka toimitetaan mahdollisimman pian luettavaksi puheenjohtajalle ja poytékirjantarkasta-

jille.

Poytakirja koostuu otsikosta, asiaosasta eli paatosten esittdmisesta, allekirjoituksista (var-
mennus oikeellisuudesta) ja mahdollisesta tarkastusosasta, jos poytékirjaa ei ole muilla
tavoin tarkastettu. POytakirjan tulee sisdltdé seuraavat tiedot:

e miké yhdistys on kyseessa

e missé ja milloin kokous on pidetty

e |&sndolijat tai heidan lukumadransa

e adnestyksen kohteena olleet ehdotukset, sen tulos ja itse paatos

o kokouksen toimihenkilot

e merkintd kokouksen avaamisesta

e laillisuuden ja paatosvaltaisuuden toteaminen

e kokouksen péaattaminen.

Poytakirjat sailytetddn Trombin omassa kaapissa toimistolla. Poytakirjat on kerétty yhteen
kansioon, jossa ovat my0s kokousten esityslistat. Poytakirjat lahetetddn myos hallituksen
jasenille luettavaksi.

7 TALOUSVASTAAVA

Talousvastaavan ensisijaisiin tehtdviin kuuluu muistaa maksaa yhdistyksen laskut ajoissa
ennen erdpdivaa, sailyttaa kuitit, tyhjentadd kassa ja vieda siséltd pankin yosédiloon. Muita
tehtdvia on hoitaa kirjanpito ja tilinpaatés Nova-ohjelmalla. Toimikauden alussa talousvas-
taavalle luovutetaan yhdistyksen pankkitunnukset, jotta talousvastaava pystyy hanelle méa-

ratyt tehtdvat hoitamaan.



12

7.1 Arvonlisdveroton toiminta

Trombi on aatteellinen yhdistys, jolla on yleishyddyllinen tarkoitus. Se saa kerétd varoja
toimintaansa saannoisséd mainituilla tavoilla, kuten tapahtumia jarjestamélla. Trombi saa
jarjestda tapahtumia ilman arvonliséveroa, jos tapahtumasta saatu voitto kdytetaan yleis-
hyodylliseen tarkoitukseen, esimerkiksi jasenien haalareihin tai iltamiin. N&in ollen kirjan-

pidossa ei kéytetd arvonliséverollisia tileja vaan kaikissa tileissa on 0 % alv.
Yhdistyksen elinkeinotoiminnan harjoittamiseksi katsotaan muilta elinkeinoharjoittajilta
viedyt tulot. Jos Trombi kerda varoja muulla tapaa kuin sdénndissé mainituilla tavoilla,

voidaan ne tulot katsoa elinkeinotoiminnasta saaduiksi tuloiksi. Elinkeinotoimintaan rin-

nastettavat tulot ei saa ylittd4 8 500 euroa, jotta arvonliséveroa ei tarvitse maksaa.

7.2 Pankki

Tasséa luvussa kerrotaan kuinka tiliotteet noudetaan ja miten maksut suoritetaan pankista.

7.2.1 Tiliotteen nouto pankista

Kirjaudu sisaan yritysasiakkaana Trombin pankkitunnuksilla. Mene kohtaan erasiirto, joka

nékyy vasemmassa reunassa. Valitse sieltd ”hae aineisto”. Sivusta tulee kuvio 1. ndkdinen.

) SokeT5100015{0003), 29002010 10...| *

Yrityspalvelut

rlopetus ¢ Asetukset b ORje b Ehdat
Hae aineisto erdsiirrosta

, Waktse ameisto, palvelminms tr tknemers ja tallenmmsmsats. Haksalenkaena on Hemamatan-siazsa aleva amesste. Yhden panén ameston haet pavamasealls (pp kk v K aynnsta hakon Hae

anensto-pumkkeela ja mednitele avautuviin domin edeston tallemuspida

E-sabdotodatuy
:':::‘k;l:nakeuicset [ ?
E-vastuut & -vakuudet Ainsisto
Sijoitukset
Vakuuluksel {Vlitne) -
Matkavaluutan tilaus
Frislirtn
Palsa

Muwt palveluntarjoajat

KUVIO 1. Aineiston haku
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Valitse kohtaa klikataan ja tulee vaihtoehto konekielinen tiliote (TITO), joka valitaan.

Hae aineisto erisiirrosta

Valitse aineisto, palvelutunnus tat tlinumero ja tallenmusmuoto. Hakuoletuksena on Moutamaton-tilassa oleva ameisto. Thden pawan aneiston haet pawvamaaralla (pp Idewewy). Kaynnista halon Hae
aneisto-painikkeella ja maarittele avauturaan tkkunaan tiedoston tallenmuspaikka.

Aineiston valinta ja haku
Amneisto Palveluunmus
[Konekisiinen filiote (TT0) =] 148730-101364
Pava [ (ppldvwew)
Adneiston muoto: Esyttstapa

& HTML HTML-muotomnen ameisto avautuy erilliseen selaimeen tai walilehteen, josta sen voi tulostaa tal

© Tietue tallentaa

© Teksti

Hag aineisto

Palaa

KUVIO 2. Aineiston haku erasiirrosta

Sen jélkeen painetaan oikeassa alareunassa olevaa "Hae aineisto” nappia. Mitddn muuta ei

tarvitse valita, jolloin tiliote ilmestyy erilliselle selaimelle, josta sen pystyy tulostamaan.

Jos jostain syystd ndma ohjeet eivat toimi, pankin omilta sivuilta 16ytyy hyvat ohjeet kuin-
ka tiliote saadaan tulostettua.

7.2.2 Maksut

Uusi maksu tehdaan valitsemalla vasemmasta reunasta Maksun alta ”Uusi maksu”.

Yrityspalvelut
st szl

Maksut » .
Juisi maksu Uusi maksu
Ul
Tiite . Maksun tiedot
Tilin avaus “Tililts (K dvtert : Trambn By {irura 3591 76s) =
E-saldotodistus 2 (R Aptetthwins): Al s
Pankkilakaukset - .
Lalnat v Lidle
E-rastuut ja -rakuudet Sanjx
Slinltukset
Vakuutukset Mlaara
Matkavaluutan tilaus X e
Erbisiinto Erapiavic 74 032000
Muut palveluntarfoajat Vre

Viests

Maksajan wiite:

Maksetaan [Kerron |

Ko i kot -

™ Sadlyretan saagan ja malesun tedot Malesut-huetrelozza

Ollen bttt

2 hypvitksym e Waksn vabletiin pankm kullomkn

ks Lue visvakoodi

Palaa hyvikeymbeh

KUVIO 3. Uusi maksu

Syotetddn laskulta tarvittavat tiedot, kuten saaja ja saajan tilinumero, laskun viitenumero,

erapdiva ja summa. Viestikohtaan kannattaa laittaa mistd maksusta on kyse. Silloin tiliot-
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teelta nakee suoraan mistd suorituksessa on ollut kyse. Maksu hyvaksytaan painamalla
hyvéksy nappia ja sen jalkeen laittamalla pankkitunnuksista pyydetty koodi. T&ssa vai-
heessa kannattaa vield tarkistaa lahteva maksu, ettd kaikki tiedot ovat varmasti oikein.

7.3 Kassa

Talousvastaavan tehtdviin kuuluu huolehtia yhdistyksen kéateisvaroista. Kassatapahtumia
syntyy yleensa paasylippujen, haalareiden ja haalarimerkkien myynnistd. Myyntivuorossa
olevat hallituksen j&senet merkitsevat ensimmaiseksi kassakirjaan kuka on ollut myynti-

vuorossa ja myydyt tuotteet he merkitsevat kassakirjaan tukkimiehen kirjanpidolla.

Kassakirjan avulla talousvastaava laskee joka kuukausi yhdistyksen kassan. Kun kassassa
oleva summa tdsmaa kassakirjassa olevaan tukkimiehen kirjanpidon kanssa, lisatdan kassa-
tapahtumat kirjanpitoon. Kassaa voi ja kannattaakin laskea useammin kuin kerran kuukau-
dessa, jos talousvastaavalla on aikaa ja varsinkin, jos tapahtumia on ollut useita saman

kuukauden aikana. Tdma helpottaa huomattavasti kassan tdsmaytysta.

Kassasta kannattaa vieda tapahtumien jélkeen rahaa pankkiin. Pohjakassaksi kannattaa
jattaa noin 300 euroa, muutama isompi seteli ja ainakin sata euroa kolikoina. Rahat kannat-
taa siirtdd yhdistyksen tilille oman tilin kautta, koska pankki perii suuret kasittelymaksut
yhdistykselta. N&in voi s&astya jopa satanen, joka Trombille on iso raha!

7.4 Nova-ohjelma

Talousvastaavan tehtéviin kuuluu Trombin kirjanpidon, asiakaskortiston ja laskutuksen
hoitaminen Nova-ohjelmalla, johon voi kirjautua koulussa omilla tunnuksilla. Vuoteen
2008 asti Trombin yritystunnus oli 16 000, mutta siind tuloslaskelma- ja tasepohja oli tar-
koitettu yrityksille. Yritystunnus vaihdettiin 16 005 ja siiné tuloslaskelma- ja tasepohja on

tarkoitettu aatteelliselle yhdistykselle eli Trombille.
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7.4.1 Ohjaustiedot

Ohjaustiedot eli yritystiedot ovat yhdistyksen omat tiedot, jotka nakyvat esimerkiksi Nova-
ohjelmalla tehdyissé laskuissa. Jos yhdistyksen pankkitiedot, nimi, osoite tai jokin muu
vaihtuvat tai ovat vaarin, tiedot pystytddn muuttamaan taté kautta.

Néité tietoja voi muokata valitsemalla ”Moniyritys”, joka on alla olevan nakdinen.

®® visma Nova v7.6 {nova 06.04.10 14:50) B3 |

Tiedosko muokkaanglostus Maytd  Asetukser  Ohijs

CfS Pro 7.6 let‘lsvallnta |

Halku I Wizma Mows -infoline

MHro | Writes Kausi |AI
L EO0E[16005 Trambi ry
.EO011|Haoitus
LEO1E|16016 Simu lopullinen
L EO1 S| Hywidata
.E01E|Raija
2227 Merda = |
2240z 22402 Tehtivs S
2240322403 Tehtivs S
224022404 Tehtivs S
2S00 22500 Tehtivs S
2250122501 Tehtivs S
2250Z|22502 testi
250Z|225032 testi
225022504 testi
2S0S|22505 testi
P2S0E|22506 testi |

| ok | | Peruuta |

[Vizma Mowva |HaMMNARaM [ 6.4.2010 [C]%isma Software Oy 1931-2010

KUVIO 4. Moniyritys

Ikkunasta valitaan ”Asetukset” = yritystiedot”, jolloin aukeaa ikkuna, jossa voi liséta tai
muokata yhdistyksen omia tietoja.

Tiedo=sto Asebtubksek
Eislikoodi [Fira -1

Lomakkeiden alaosan tiedot
Mritystiedot
— O nnan yrityksen tiedot

MHirmern lizSrivi IT radenomiopizkelijat - Metropalian Business Inkell
LEhiosoite Lziritie 1

O zoite 01 600 “*antaa

Pubhi=lin

Fax

R T TN ES

Parnkkitili 1 143730-101 364
EIC I HDEAFIHH
[=E ] IFI4EE1 4573000701354

Farnkkitili 2
FPankkitili =

Orma tisto 1

Orna tieto 2

Oma tieto 3

Huomautuzaika

wWiinrastyskorko

| L] o | | Peruuta

KUVIO 5. Yritystiedot

Muista tarkistaa tietojen oikeellisuus, koska niiden mukaan laskun saaja maksaa laskun.
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7.4.2 Laskut

Talousvastaavalle tulee joskus tehtévéksi laskuja. Yleensa laskutettavat ovat haalareista
sponsoripaikan ostaneita yrityksié tai sitten toisia opiskelijayhdistyksia. Arvonliséverolaki
s&ataa mité tietoja laskuissa pitaa olla. Liitteend olevassa (liite 7) on tiedot mita tietoja las-
kussa pitda olla, kun lasku on alle 250 euroa ja laskumerkinnét ovat kevennetyt, ja mité

pitéa olla, kun lasku on yli 250 euroa.

Ennen kuin Nova-ohjelmalla voi alkaa tekemé&&n laskuja, pitd4 asiakaskortistoon lisata
laskutettavan yrityksen tiedot. Nova-ohjelmista valitaan Asiakaskortisto, jolloin aukeaa

seuraavalla sivulla nékyvé ikkuna.

" Asiakaskortisto - Yisma Nova: 16005 Trombi ry {(nova I\NOYAT, YR 160054 )
Tiedosto  Muokkaa Hako Raporkit  Tulostus  Mavka  Chje
yd=l= | \, Makyma 01, [kaikki = [T ‘ < <> X | ‘ Laji 000, asiakas -
Humero 101 Fiyhma I | Lol | | Maksushta |
“ritys | Taimitustapa j
e Taimitusehto j
ahiozaite
Ostite Wastuuhenk. J
Maa j K.auden myynti EUR
_ F.oko it [werallinen]
Pubkielin Jakzn I Bpratin eslil
Fau Tap.pwri |T" B.4.2010 j Lucttaraja
Kust. paikka Yaluutta j Alernuzs %
r-unnusg Kielikoodi j Aleryhma - I
Myt Fyia j Hinnasta mn j
— - Lagkutus asnmo
4 b | A | B | [ ‘ f" 1'.'. ‘ Whizyshenkis 141 Suonitusten lkm
Wil astyspaivia
Tehtavi | = e
Miri | Ketiu [
Fuhelin I Huomioita; [” Eitamoja Mu?. j
Fax | I~ i sahkiipestia Katisiyut
Gam I
Sahkiopost I [T Ei autom. maksukehotuksia
rht.otto Ir E.4.2m0 j [T Eiautom. korkalaskuja
Selite [~ alittu
| &siak askartisto 7.6 65 [ [HANMARAN | 542010 [C) Wisma Software Oy 19912010

KUVIO 6. Asiakaskortisto

Uuden yrityksen saa lisdttya asiakaskortistoon valitsemalla "muokkaa” “uusi” tai paina-
malla F6. Jos laskutettavan kanssa ei ole sovittu erikseen mitd&dn maksuaikaa laskulle, kan-
nattaa maksuehdoksi laskulle valita mahdollisimman lyhyt aika eli joko 1. 14 pv netto tai
5. 10 pv netto. Kun tiedot on lisatty, painetaan vasemmassa yldkulmassa olevaa disketin

kuvaa, jolloin tiedot tallentuvat.
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Taman jalkeen voidaan siirtyd tekeméan itse laskua. Laskut tehddén Laskutuksen kautta,

joka on alla olevan né&kdinen.

KUVIO 7. Laskutus

Tarvittavat tiedot sy6tetddn ohjelmaan ja tallennetaan. Lasku tulostetaan valitsemalla " Tu-
lostus” = “Lasku”. Tulostusikkuna aukeaa, josta voi valita haluamansa nékoisen raportti-
pohjan, jolla tarkoitetaan laskupohjaa. Ensimmaiseksi ei kannata tulostaa laskua suoraan
paperille vaan kannattaa valita "Ruutu (esikatselu)”. Nain pystyt tarkistamaan heti onko
laskun tiedot oikein ja paperia ei mene hukkaan. Kun lasku on halutunlainen, se voidaan

tulostaa ja l&hettda laskun saajalle.

7.4.3 Kirjanpito ja sen teko

Trombin tilikausi on 12 kuukautta, tammikuusta joulukuuhun. Tilikautta voidaan lyhentaa
tai pidentdd, jos halutaan muuttaa tilinpaatoksen ajankohtaa, toiminta aloitetaan tai lopete-

taan kesken kauden. Tilikausi voi kuitenkin olla enintdén 18 kuukautta.

Kirjanpitoaineistolle on mééritelty sailyttdmisajat, joita pitdd noudattaa. Kirjanpitokirjat ja
tililuettelo (tilikartta) on séilytettdva véahintdan 10 vuotta tilikauden paattymisen jélkeen.
Tositteet ja muu Kirjanpito on sailytettava tilikauden paattymisen jélkeen vahintaan kuuden

vuoden ajan.

Yhdistyksen tulee noudattaa hyvaa kirjanpitotapaa ja pitda kahdenkertaista kirjanpitoa. Se
tarkoittaa, ettd jokainen tapahtuma kirjataan kahdelle eri tilille niiden vastakkaisille puolil-
le. Trombin kirjanpito on maksuperusteinen, menot ja tulot kirjataan sille paivélle, jona

maksu on tapahtunut. Liitteend 8 on Trombin kdytdssa olevat tilit.
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Kirjanpito aloitetaan aina vuoden alussa tarkistamalla, ettd alkusaldot on haettu edelliseltd
tilikaudelta. Tam& tapahtuu avaamalla Nova-ohjelmat, kirjanpito ja valitsemalla sieltd
Trombin yritysnumero 16 005. Nakyma pitéisi olla alla olevan ndkdinen, jos alkusaldot on

siirretty edelliseltd tilikaudelta. Tositelajina on silloin paékirja ja tyyppina 2. alkusaldot.

4 Kirjanpito - ¥isma Nova: 16005 Trombi ry (nova J:\NOYAT\YR 16005)

Tiedosto  Muokksa Haku Reportt  Tuostus  Méyta  Asstuksst  Ohis

./“W‘|Nakymaﬂ1[ka\kk\] . [iA “....u‘ A‘.l"-,|_ﬁ_,|£t;=ma ‘V-“/’»'

r~ Tosil

Lkm |

Lt aineeliel hyGdykkest 0
Ennakkamaksut 1]
Dsakkeet ja osuudet 0
| AinAsAamizet il

Tosiela 001 Paskii -
ositels ki | itiely | eoro % Kijaustapa Saldo] Vakioselite [+]
Tasite 1 R 2ir-==ttomat cikeudet E 0[Hetto
Tywppi 2. Alkusaldat - Muut pitk avaikutteiset menot 0 Ei 0/ Metto i}
s i 0 |Ei 0/Nstto 0
FEEm | Maa- ja vesialuzet 50 [Ei 0 Heto i
Sele [Avasvatase Rakenrukset j3 rakenneimat 50 Ei 0/ Nstto I
Tunniste ;I oheet a laittest 0 E 3 E:ED g
s
i 0
i 0
NIHel il

. ‘: = ‘ ALY Kirjsustapa 2. Eioikaista - ‘ Tastesaldo 0,00

Tili Mimni Geber Kredit|Li i K Kk Rivi
1500 =|iKassa 855,07 .00 1
1210 ili 5 244,52 .0g i1
2070 usien ylijssmss alijssms .00 7 268,23 21
2300 Muut lyhytaikaiset velat 19,95 .00 31
2070 Edell.tilikausien ylijzima/ aljaims 544,63 .00 41

KUVIO 8. Kirjanpito

Kun alkusaldot ovat kunnossa, voi tilikaudelle alkaa tekemaan uusia kirjauksia. Kirjaukset
tehdadn katsomalla seka tiliotetta, ettd kassakirjaa. Tiliotteella nakyvat kirjaukset kirjataan
kirjanpitoon pankkitilille (tili 1910) ja kassakirjassa olevat merkataan kassaan (tili 1900).
Y1h&alta valitaan muokkaa ja sieltd uusi tosite. Tositelajiksi valitaan péakirja ja tyypiksi 1.
Normaali tosite. Kaikkiin kirjauksiin laitetaan paivdmaaraksi suorituksen pdivamaara, jol-
loin tulo tai meno on tapahtunut. Selitteeksi laitetaan misté kirjauksessa on kyse. Tilit vali-
taan kirjauksessa olevan asian mukaan. Jos kyseessa on esimerkiksi haalarimaksu haalarin-

toimittajalle, tileiksi valitaan taulukon 1 tavalla:

TAULUKKO 1. Haalarikulujan kirjaus

Haalarikulut Pankki
1000 1000

Ensimmaiseksi kirjataan haalarikulujen debet puolelle 1000 € ja vastatilind on pankkitili,
jolle 1000 € menee kredit puolelle. Paivamaaraksi laitetaan laskun erdpdiva tai se péiva-

maéaré, jolloin lasku maksetaan.

Kaikki kirjaukset tehddén koko vuodelta samalla tavalla kuin yll& olevassa esimerkissé. Jos
kyseessa on kassakirjanpito, vaihdetaan vain pankkitili kassatiliksi. Kirjanpidon oikeelli-
suus voidaan tarkistaa katsomalla tiliotteen pankkitilin saldo ja vertaamalla sita kirjanpidon

pankkitilin saldoon.
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7.4.4 Tilinp&atos, tuloslaskelma ja tase

Tilinpaatoksen teko on hyvin helppo tehdd Nova-ohjelmalla. Sen jalkeen, kun koko vuo-
den kirjaukset on tehty, tarkista pankki- ja kassatilin saldo kirjanpidosta. Sen voi tehd&
kirjanpidossa klikkaamalla "Naytd” ja sielta valitsemalla tilien saldot. Sielta tulee nékyviin

seuraavalla sivulla oleva valikko.

Valittujen tilien saldot

Tili Saldo
L 0,00

¥ =

KUVIO 9. Tilien saldo

Tili kohtaa klikkaamalla aukeaa valikko, josta pystyy valitsemaan tilin, jonka saldon halu-
aa nahda. Jos pankkitilin saldo vastaa tiliotteella olevaa loppusummaa ja kassatilin saldo
vastaa kassassa olevaa summaa, voidaan kausi paattaa eli tehda tilinpaatos. Jos saldot eivéat
tdsmad, voidaan kdydé kuukausikohtaisesti kirjauskirjaukselta mika on mennyt vaarin.

Tilinpaatos tapahtuu valitsemalla Tiedostot ja Tilinpaatos, josta aukeaa kuvion 10 n&koi-

nen ikkuna.

Paatettava tilikauzi

o] 4
P [1.01.2009 | — 31122009 -
FPeruuta
Avaustosite _
Tositelai 001, Paakia =] | [ORtet——
i {+ Mormaalit alkuzaldot
seli |.ﬁ.vaava tase " Kustannuzpaikkakohtaizet alkuzaldat
Purizbystil |3':":":I = Minireskaontra alkusaldot [zelite, tunniste)
[ Kustannuzpaikoittain
-

KUVIO 10. Tilinpaattsajo
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Ennen kuin painat "OK?” tarkista, ettd paatettavan tilikauden paivamaarét ovat oikein. Muut
valinnat saavat olla niin kuin ne ovat kuvassa nyt. "OK:n” painamisen jalkeen Nova-
ohjelma tekee tarvittavat toimet, sulkee kauden ja avaa uuden tilikauden, jossa on valmiina
alkusaldot. Jos huomaat, etté jotain on mennyt pieleen eivatka tilien saldot olekaan oikein.
Voit kdyda katsomassa edellista tilikautta, valitsemalla Asetukset — Kirjanpidon ohjaustie-

dot ja sieltd valitsemalla edellisen tilikauden paivaméaarat.

Kaikkien tietojen ollessa oikein, voidaan Nova-ohjelmasta printata tilikauden tuloslaskel-
ma, tase, péakirja ja paivakirja. Ne loytyvat kirjanpidossa kohdasta Tulostus. Sen jalkeen
valitaan mitd halutaan tulostaa ja tarkistetaan, ettd paivaméaéarat ovat oikein. Tulosteet pit4é
liittdd yhdistyksen Kirjanpitoon ja antaa kuukautta ennen sdantoméaéraista kokousta tilintar-
kastajalle tarkastettavaksi, koska saanndissd maarataan tilintarkastajasta. Tilintarkastaja
sovitaan aina kevaan saantomaéaaraisessa kokouksessa. Tilintarkastaja kirjoittaa oman lau-

suntonsa yhdistyksen kirjanpidosta ja liittd44 sen yhdistyksen kirjanpitoon.

7.5 Yhdistyksen toimintasuunnitelma ja budjetti

Katso kohdasta Puheenjohtaja - Yhdistyksen toimintasuunnitelma ja budjetti.

8 TIEDOTUSVASTAAVA

8.1 Tiedotus yhdistyksessa

Tiedottaminen liittyy hyvin olennaisena osana yhdistystoimintaan. Yhdistyksen viestinta
jaetaan usein siséiseen ja ulkoiseen tiedotukseen, koska yhdistyksella on kahdenlaisia vies-
tinnén kohteita. Tiedottaminen ei ole yhdistyksen pddmé&érd, vaan sen tehtavéna on tukea

yhdistyksen tavoitteiden toteutumista.
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Avoin ja selked tiedottaminen

lisad yhdistyksen luottamusta sen sisé- ja ulkopuolella
e jasenet motivoituvat osallistumaan yhdistyksen toimintaan aktiivisemmin ja toi-
minta lisdéntyy
e vuorovaikutus lisdantyy ja syntyy vuoropuhelua
e mahdollisuus uusien jasenten houkuttelemiseen
e uusia yhteistyOsuhteita
e avoimuus ja lapindkyvyys séilyvat yhdistyksessa
saadaan luotua haluttu mielikuva yhdistyksesta.

8.1.1 Ulkoinen tiedotus

Ulkoisella tiedotuksella pyritadn tekemaén yhdistystd, sen tapahtumia ja jasenid tunnetuksi
yhteistyotahoille ja laajemmalle yleisolle. Sen avulla voidaan saada my6s uusia jasenia
mukaan toimintaan. Tiedotuskanava ja tyyli kannattaa valita sen mukaan, mistd asiasta

kerrotaan ja kenelle.

Ulkoisen viestinnan kanavia opiskelijayhdistyksilld ovat muun muassa henkilokohtainen
yhteydenpito ulkopuolisiin tahoihin, tapaamiset, tiedotteet ja Internet: koulun oma intranet
ja yhdistyksen omat sivut. Ulkoisia viestinndn kanavia voidaan kéyttdd myos sisaisessa

viestinnassa.

Ulkoisessa tiedotuksessa kannattaa suunnitella mitd siltd haluaa. Mik& on tarve ja tavoite
tiedottamiselle, ketk& ovat kohderyhménd, milla voimavaroin ja mitd kanavia kdytetaan,
miten tiedotus toteutetaan, kuka tekee mitékin ja kenelle kuuluu vastuu mistakin. Yhdis-
tyksessé ulkoista viestintda hoitaa yhdistyksen puheenjohtaja ja tietyissa tapauksissa myods
yhdistyksen tiedotusvastaava. On tarkedd, ettd yhdistykselld on selkedt pelisaanndét, kuka
tiedottaa asioista. Jos tieto halutaan jakaa esimerkiksi koko koululle, kannattaa pyytéa Eli-

na Taposta (Taponen) laittamaan Tuubin etusivulle tiedote tiedotettavasta asiasta.
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8.1.2 Sisainen tiedotus

Siséisella tiedotuksella tarkoitetaan tapoja ja asioita, joilla yhdistys tiedottaa omille jasenil-
leen. Se on jasenpalvelua, jolla varmistetaan, ettd jokaisella jasenelld on tietoa yhdistyksen
toiminnasta ja tasapuolinen mahdollisuus osallistua yhdistyksen omaan toimintaan.

On térkeda tiedottaa aktiivisesti yhdistyksen jasenille. Tiedottamisen kannattaa olla aloit-
teellista ja ennakoivaa: mitd on tapahtumassa ja mita tapahtuu juuri nyt. Tiedotuksen tulee
olla yhdistyksen toiminnasta avoimesti ja tasa-arvoisesti kertomista kaikille j&senilleen.
Tarkedd on varmistaa, ettd tiedot hallituksen paatoksista ja péaatosten valmisteluista on

kaikkien saatavilla, tai asiasta tiedotetaan yleisesti kaikille jasenille.

Tehokkain tapa viestid on edelleen vanha ja perinteinen: suullinen viestintd. Kokoukset
ovat sisdisen tiedottamisen tarkein paikka ja valine. Kaikki jasenet eivét kuitenkaan paése
aina kokouksiin, ja siksi siséista tiedottamista tulee tehdd myds muilla tavoin. Hyvia tapoja

sisdiseen tiedottamiseen ovat muun muassa yhdistyksen omat kotisivut ja séhkdposti.

Sisdisessa tiedotuksessa Trombilla on ollut viime syksysté alkaen ongelmia. Jostain syysta
opiskelijat eivat saa tai nde tapahtumailmoituksia. T&ma voi johtua osittain siitd, ettd tapah-
tumia on niin paljon, ettd Trombin omat ilmoitukset hukkuvat massaan seinille. Opiskeli-
joilta on l&hdetty kyselemdan miten tiedotusta voitaisiin parantaa, jotta kaikki saisivat ja
nékisivat tiedotteet, mutta tdmé on vield kehitysvaiheessa.

8.1.3 Tiedotuksessa huomioitavaa

Tiedottamiseen kannattaa panostaa, vaikka se vaatisi aikaa, osaamista ja resursseja. Yhdis-

tyksen ndkyminen ja yhdistyksen esill& olo ovat erittdin tarkeé osa yhdistyksen toimintaa.

Tiedottamisessa pitdd huomioida kaytetty ulkoasu. Tekstin ja kuvien tulee olla selkeité ja
painojaljen hyvéa. Kuvien tulee liittyd tiedotuksen aiheeseen ja uudet ajankohtaiset kuvat
ovat aina parempia kuin vanhat. Tekstissa tulee huomioida tekstityyppi, fonttikoko, kappa-
lejako seké kieliasu ja ilmaisutapa. Positiivisen kuvan pystyy antamaan, jos teksti on Kirjoi-
tettu kepedsti ja hauskasti. Oikeinkirjoitus tuo uskottavuutta ja teksti vaikuttaa sithen miten
sithen suhtaudutaan. Tekstiin pitdd kirjoittaa vain oleellinen tieto. (Kaytdnnonvinkkeja

tiedottamiseen) N&in lukija saa nopeasti katsottua mit4 aihe kasittelee ja kiinnostaako se
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héntéd vai ei. Liian pitkasti kirjoitettu teksti saa lukijan luopumaan tiedotteen lukemisesta

ennen loppua.

Tasmaé-tiedottaminen on tehokasta eli viestista pitd4 tehda tarpeeksi henkilokohtainen ja
kohdentaa se tietylle kohderyhmalle. Kayttédkaa tiedotuksen saamisessa perille sekd omaa
ettd yhdistyksen verkostoa. N&in tieto saadaan levidam&in nopeammin ja laajemmalle.
(Kaytannonvinkkeja tiedottamiseen)

Uusia ideoita tiedottamiseen voi syntyd missa vain. Niitd kannattaa myds mahdollisesti
kayttad, jotta yhdistys saa itseddn uudella tavalla nékyviin ja tdm& voi tuoda aina uusia

jasenia.

8.2 Tiedotusvastaavan tehtavia

Tiedotusvastaava hoitaa yleensa tapahtumista ja muista Trombin asioista tiedottamisen
Tuubissa, yhdistyksen kotisivuilla ja Naamakirjassa. Tiedotusvastaavan tulisi péivittaa
vuoden alussa tarvittavat paakéyttajat sekad tuubiin ettd naamakirjaan. Yhdistyksen omaan
séhkdpostiin pitdd mennd muuttamaan séhkodpostien uudelleen ohjaaminen uudelle halli-

tukselle.

Tiedotusvastaava toimii tapahtumavastaavan apuna ja yleensd seuraavana vuonna siirtyy
itse tapahtumavastaavaksi. Néin tapahtumavastaava pystyy kouluttamaan itselleen seuraa-

jan helposti eiké uusi tapahtumavastaava joudu aloittamaan ilman mitaan kokemusta.

8.3 Kaotisivujen péivitys

Kotisivujen péivitys kuuluu tiedotusvastaavan tehtdviin. Sivuja pystyy pdivittdmaan osoit-
teessa www.trombiry.fi/admin/login.php. Kirjautumaan péaésee alla olevilla tunnuksilla.
Kayttajatunnus: XXXXXXXXXX

Salasana: XXXXXXXXX

Kun olet kirjautunut, klikkaa ylareunasta kohtaa Content ja sieltd Pages. Nakymaésta tulee

seuraavalla sivulla nédkyvén kuvio 11. nakdinen.
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KUVIO 11. Trombin Internet-sivujen paivitys
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Tekstin muokkaus — valikko on melkein samanlainen kuin Wordissa ja helppo kayttaa. Jos
et tiedd mit4d mikakin kuvake tarkoittaa, vie hiiri kuvakkeen péélle ja teksti tulee nakyviin

mitd juuri se kuvake tekee, jos siitd painetaan.

Lisdysten jélkeen painetaan vain ”Submit” ja tehdyt muutokset tallentuvat. Jos painat ”Ap-
ply”, tehdyt muutokset tallentuvat, mutta voit jatkaa muutoksien tekoa. Paina ”Cancel”, jos
et haluakaan tallentaa tekemidsi muutoksia.

9 TUTORVASTAAVA

Trombin tutorvastaava toimii my6és METKA:n tutorvastaavana. Tutorvastaavan tulee olla
toisen vuoden opiskelija, joka on vetényt ainakin yhden tutorryhman. Myyrméessa on kak-
si tutorvastaavaa, joista toinen on tekniikan puolelta. Myyrmdaen tutorvastaavat hoitavat
yhdessd kevaan tutorkoulutuksen toimipistepéivan, jossa on vain Myyrmaen yksikén opis-
kelijoita.

METKA on tehnyt tutorvastaaville oman kasikirjan (liite 9), jossa nakyy kaikki tehtavéat
lukukaudelle. METKA jérjestéa tutorvastaavilleen kokouksia kuukausittain, missa kaydaan
lapi sen hetkista tutortilannetta, koulutuksen tarvetta ja muita tutorointiin liittyvia asioita.

Mari Rupponen on télla hetkelld liiketalouden opinto-ohjaaja, joka hoitaa perehdytyspéi-
vienohjelman suunnittelun yhdessé opettajien kanssa. Tutorvastaavan tulee ottaa héneen
yhteyttd, ilmoittaa olevansa uusi tutorvastaava ja halukas suunnittelemaan perehdytyspéi-
vienohjelmaa. Hyvia vinkkeja perehdytyspaivienohjelman suunnitteluun saa edellisvuosien

listoista, jotka Rupposella on tallessa.

10 TAPAHTUMAVASTAAVA

Tapahtumavastaavan tehtdvané on tehtdvanimikkeen mukaisesti jarjestdd Trombin tapah-

tumia, jotka suurimmaksi osaksi ovat baarissa.
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10.1 Sopimus SK-ravintoloiden kanssa

Trombi Kirjoitti ensimmaistd kertaa tdna vuonna (2010) sopimuksen SK-ravintoloiden
kanssa. Tah&n sopimukseen on maédritelty juomatarjousten hinnat ja minimi méaaré tapah-
tumia, jotka on jarjestettavda SK-ravintoloissa. Sopimuksessa lukee mitka tapahtumat

Trombin taytyy pitdd SK-ravintoloissa.

10.2 Tapahtumapaikan jarjestaminen

Jos tapahtuma jarjestetddn jossain muualla kuin baarissa, paikan omistajalta kysya lupa ja
poliisille tehda ilmoitus (liite 10) asiasta viisi pdivaa ennen tapahtumaa. Jos poliisi pitaa
tapahtumaa huonosti organisoituna ja turvallisuusuhkana, poliisi voi kieltdd tapahtuman

jarjestamisen. Kaikki tapahtumaan liittyva kannattaa siis olla asianmukaisesti jarjestetty.

Hallituksen kokouksissa kannattaa miettid, mitka tapahtumat halutaan jarjestad missékin
paikassa ja koska kyseiset tapahtumat olisivat. Paikasta riippuu kenen kanssa tapahtuma-
vastaavan pitd4 neuvotella. Jos tapahtumat halutaan jarjestaa esimerkiksi Huumassa, neu-
vottelut kdydéan SK-ravintoloiden kanssa ja jos taas tapahtumat halutaankin jarjestaa Cir-

kuksessa, Eiran Tivoli on neuvottelukumppani.

Ennen kuin menet neuvotteluihin, ndma sinun tulisi tiet&a:

e osallistujamaara (noin sadan tarkkuudella),

e tapahtuman nimi,

e milloin tapahtumat jarjestetaan.

e mahdolliset yhteistykumppanit

e lippujen hinnat ovelta / ennakkoon

e tapahtuman teema,

e mahdollinen teemadrinkki ja

e tarvittava julisteiden maara.
Julisteiden madrad riippuu tapahtuman koosta ja mahdollisista yhteistyokumppaneista.
Yleensé 50 — 70 kappaletta on sopiva méérd. Jos tapahtumat on tarkoitettu vain liiketalou-
den tai Myyrmden yksikon opiskelijoille, riittdd julisteiden madréksi noin 10 kappaletta.

Tapahtuman hinnaksi on yleensa laitettu 3 € ennakkoon ja ovelta 5 € tai 2 € ja 4 €. Hallitus
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voi sopia hinnoista miten itse parhaaksi ndkee, mutta ndma ovat olleet kohtuulliset hinnat

opiskelijatapahtumaan.

10.3 Julisteet ja liput

Tiedotusvastaava hoitaa yhdessa tapahtumavastaavan kanssa julisteiden ja lippujen suun-

nittelun ja teon.

Julisteiden teosta ei tarvitse huolehtia, jos Trombi pit4d tapahtuman SK-ravintolassa. SK-
ravintolat toimittavat oman mainostoimistonsa tekemét julisteet yhdistykselle. Jos tapah-

tuma jarjestetdan jossain muualla, julisteet pitda yleensa tehda itse.

Julisteiden teossa voi kayttdd mitd tahansa ohjelmaa, johon pystyy lisddmaan tekstia ja
kuvia, jopa Wordia! Suositeltavaa on tosin, ettd julisteet tehtéisiin ohjelmalla, joka on sii-

hen tarkoitettu, esimerkiksi InDesign.

10.4 Ennen tapahtumia hoidettavaa

Tapahtumavastaavan tehtdvand on hoitaa liput ennakkomyyntia varten, jokaiseen myynti-
paikkaan ja liput ravintolan ovelle. Ravintolapdéllikon kanssa kannattaa keskustella tapah-
tumista ennen tapahtumapdivaa, jotta kaikki on varmasti kunnossa ja suunnitelman mukai-

sesti hoidettu.

Tapahtumapaikalle pitaisi mennd viimeistdén puoli tuntia ennen itse tapahtuman alkua.
Samalla liput voi vieda ovelle, jos siitd on sovittu. Tapahtumapaikka pitda tarkastaa, jotta
néhdaan kaiken olevan oikein, esimerkiksi sovitut juomahinnat tai rekvisiitta. Tarkistus
tehd&én siltd varalta, ettd jos sovitusta sopimuksesta (SK) poiketaan tai muuten sovitusta,
voidaan asiat vield tdssé vaiheessa mahdollisesti korjata tai ravintolapéallikélle ainakin

huomauttaa asiasta.
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10.5 Trombin perinteiset tapahtumat

Nimi Hlomaara Aika (paikka, yhteistybkumppani)
Kevét Liikennevalot n. 200 tammikuu (SK)

Ysthis-bileet n. 400 helmikuu (SK, U10)

Kevitristeily n. 100 maalis-huhtikuu

Kevatgrilli n. 200 huhti-toukokuu

Wiikon Wappu Alkaa viikko ennen vappua
Syksy Kaisaniemi n. 200-400 elokuu (SK)

Opiskelijoiden Suokki n. 500 syyskuu (SK)

Rantéagrilli n. 200 loka-marraskuu
Liséinfoa:

Ysthis-bileet on jarjestetty perinteisesti yhdessa UlO:n kanssa.

Grillit on tarkoitettu padasiallisesti vain Myyrméen opiskelijoille, mutta niiden jat-
kot ovat kaikille avoimet.

Wiikon Wappu on monen jarjeston yhdessé pitdma viikon kestéva tapahtuma, jossa
jokainen yhdistys jarjestad yhden paivan aktiviteetin. Trombilla se on ollut kahtena
vuotena perékkain elokuvailta. Wiikon Wappu huipentuu huhtikuun viimeisena
paivana Kaisaniemen puistossa, jossa on béndeja soittamassa ja muuta aktiviteettia,
kuten rastirata.

Tapahtumavastaavan pitdd sopia seuraavan vuoden Liikennevalo tapahtumasta
valmiiksi tulevalle tapahtumavastaavalle, koska uuden hallituksen jérjestaytymis-

kokous jarjestetdadn tammikuussa ja Liikennevaloista pitdd sopia ajoissa.

10.6 Arvonlisidveroton toiminta

Trombi on aatteellinen yhdistys, jolla on yleishyddyllinen tarkoitus. Se saa kerétd varoja

toimintaansa saannoisséd mainituilla tavoilla, kuten tapahtumia jarjestamélla. Trombi saa

jarjestad tapahtumia ilman arvonliséveroa, koska tapahtumat ovat tietylle joukolle tarkoi-
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tettuja eli opiskelijoille, ja jos tapahtumasta saatu voitto kéytetadan yleishyodylliseen tarkoi-
tukseen, esimerkiksi jasenien haalareihin tai iltamiin. N&in ollen kirjanpidossa ei kéyteta

arvonlisaverollisia tileja vaan kaikissa tileissé on 0 % alv.

Yhdistyksen elinkeinotoiminnan harjoittamiseksi katsotaan muilta elinkeinoharjoittajilta
viedyt tulot. Jos Trombi kerda varoja muulla tapaa kuin sdénndissé mainituilla tavoilla,
voidaan ne tulot katsoa elinkeinotoiminnasta saaduiksi tuloiksi. Elinkeinotoimintaan rin-

nastettavat tulot ei saa ylittda 8 500 euroa, jotta arvonliséveroa ei tarvitse maksaa.

11 KOKOUS

Trombilla on erilaisia kokoustyyppeja. Namé vaihtelevat sen mukaan mitd kokouksissa
paatetddn ja ketkd saavat niihin osallistua. Kokouksissa voidaan kayttdd myds erilaisia me-

nettelytapoja.

11.1 S&antémaaréinen ja yliméardinen kokous

Saantdmaaréisia kokouksia Trombilla on kaksi kertaa vuodessa, jotka jarjestetddn kevaisin
ja syksyisin. Sdantomaaraisesséd kokouksessa kaytetdan ylintd paatantavaltaa. Hallituksen

tulee valmistella kokouksessa kdytéavat asiat ja toimeenpanna sielld péaatetyt asiat.

Trombin sddnnoissa madritelldan, ettd sadntomaéraisia kokouksia on kaksi. Kevatkokous
on pidettdva maalis-huhtikuussa ja syyskokous loka-joulukuussa hallituksen maaraamana
paivand. Kokouskutsu on toimitettava kaikille yhdistyksen jasenille s-postilla tai oltava
Metropolia ammattikorkeakoulun Myyrméen toimipisteen ilmoitustaululla v&hintéan seit-
seman vuorokautta ennen kokousta. Kokouskutsussa on ilmoitettava, jos kokous kasittelee
seuraavia asioita:

e sdantOmuutos

e Kkiinteiston luovuttaminen, kiinnittdminen tai huomattavan omaisuuden luovuttami-

nen

e &&nestys- tai vaalijarjestys
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o hallituksen, sen jasenen tai tilintarkastajan erottaminen tai valitseminen
o tilinp&atdksen vahvistaminen ja vastuuvapauden myontdminen

e yhdistyksen purkaminen

Saantdmaaréaista kokousta jérjestettdessa on oltava tarkkana sen koolle kutsumisen kanssa.
Se pitéé tehda saantdjen mukaisesti tai muuten kokouksessa paatetyt asiat voidaan mitétoi-
da.

Trombin kevatkokouksessa kasiteltavét asiat:
o tilinp&atoksen esittely, vahvistus ja tilintarkastajien lausunto
e vastuuvapauden myodntdminen hallitukselle ja muille tilivelvollisille

e muut kokouskutsussa mainitut asiat

Syyskokouksessa késiteltavia asioita:
e talousarvio ja sen vahvistaminen
e toimintasuunnitelma
e jasenmaksun suuruus
e hallitukseen valitaan puheenjohtaja ja muut uudet jasenet
e valitaan tilintarkastajat

e muut kokouskutsussa mainitut asiat

Ylimaaréinen kokous pidetéén, jos

sdantomaaraisessa kokouksessa kaikkia esityslistan asioita ei ehditty kdymaan lapi,
e yhdistyksen kokous niin paattaa,
e hallitus katsoo siihen olevan aihetta tai
e yhdistyksen &anioikeutetuista jasenistd vahintdan 1/10 erikseen ilmoitettua asiaa
varten kirjallisesti vaatii hallitukselta.
Kokous on pidettavd 30 vuorokauden kuluessa siitd, kun hallitukselle on esitetty vaatimus

sen pitdmisesta.

11.2 Hallituksen kokous

Hallituksen kokouksia tulee pitda tarpeeksi usein, jotta yhdistyksen asiat tulevat kunnolla

hoidetuiksi. Trombin hallitus on jérjestanyt kokouksia yleensd pari kertaa kuukaudessa
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lukuun ottamatta kesdkuukausia, jolloin opiskelijat ovat lomalla. Hallituksen jarjestayty-
miskokous tulee pitd4d tammikuun loppuun mennessa. Puheenjohtaja valmistelee kokouk-
sessa késiteltavat asiat yhdessa sihteerin kanssa.

Yhdistyslaissa ei ole méaritelty kuinka hallituksen kokouksen koollekutsuminen pitéisi
tehdd. Hallituksen jasenet voivat keskendén paattad mika olisi heille sopivin tapa. Trombin
tapana on ollut koollekutsua kokous sdhkopostitse. Tapaa voidaan vaihtaa syksyn saanto-

maaraisessa kokouksessa.

Kokouskutsussa kannattaa olla valmiina luonnos esityslistasta. Tall4 tavoin hallituksen
jasenet pystyvat tutustumaan kasiteltaviin asioihin etukéteen. Jos he keksivét esityslistalle
lisattdvad, voi puheenjohtaja tai sihteeri lisatd asiat esityslistalle ennen kokousta tai kun
ollaan kokouksen kohdassa esityslistan hyvaksyminen. N&in kaytavien asioiden miettimi-

seen ei kulu ylimaaréisté aikaa ja kokous saadaan kéytya lapi nopeasti.

Hallituksen kokouksissa tulee kasitelld asioita, jotka vuosikokouksessa on sille méarétty
hoidettavaksi. Ohjenuorana toimii vuosikokouksessa hyvaksytty talousarvio ja toiminta-
suunnitelma. Toimintasuunnitelmaa ei tarvitse noudattaa kirjaimellisesti vaan sitd voidaan
parhaimman mukaan my0ds soveltaa. Jos hallitus haluaa tehdd suuria muutoksia siihen,
kannattaa jérjestdaa kokous, jossa kuullaan yhdistysten jasenten mielipide asiasta. Sen jal-

keen voidaan paattaa tekeeko hallitus muutokset vai ei.

11.3 Jasenkokoukset

Yhdistys voi saantomaaréisten kokousten liséksi pitaa jasen- tai kuukausikokouksia. Naista
ei tarvitse olla merkintaa saannoissa eika yhdistyslaki pakota téllaisia pitdimaan. Trombi ei
ole téllaisia kokouksia vield pitdnyt, mutta aktiivisuuden lisddmiseksi tulevaisuudessa kan-

nattaisi ehkd miettid jdsenkokouksen pitdmista.

Kokouksen luonne on epdvirallisempi kuin sdéntémaaraisissa kokouksissa. Hallitus voi
valmistella etukateen kokouksessa kasiteltavét asiat. Myos edelliskerralla jasenien nostat-

tamia asioita saattaa olla listalla, mitk& hallitus on valmistellut paatettavaksi asti.
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Jasenkokoukset ovat hyva keino motivoida ihmisia mukaan yhdistystoimintaan ja siella
hallitus voi delegoida omia tehtdvidan yhdistyksen jasenille. Tilaisuuksissa on myods hyva
kehittdd yhdistyksen toimintaa ja saada uusia ideoita.

Jasenkokousta koolle kutsuttaessa tulee noudattaa saanndissa mainittua koolle kutsumista-
paa. Jos sd&nnoissa ei mitddn asiasta mainita, hallitus voi kutsua jasenensa koolle parhaaksi
katsomallaan tavalla. Sama koskee kokouksen laillisuutta ja paatosvaltaa, jos niisté ei
sdénnoissa mitddn mainita. Minimiedellytyksend voidaan silloin pitdd jasenten hyvissa

ajoin saatua tietoa kokouksesta.

11.4 Kokousmenettelyt

Trombin kokoukset ovat yleensé aika vapaamuotoisesti jarjestettyjd. Kokoukset kdydaéan
lapi yleensd vuoropuheluna. Puheenjohtaja vain pitda huolen, ettd aiheet kdydaan lapi esi-

tyslistan asiajérjestyksessé ja ilmoittaa paatokset.

Saantomaaréisessa kokouksessa kokousmenettely on yleensa erilainen kuin yhdistyksen
jarjestamissé muissa kokouksissa. Sielld kaytetdan vakiintuneita kokousmenettelyjd, joista
osa perustuu yhdistyslakiin. Vakiintuneita kokousmenettelyja kaytetaan, jotta kokouksessa
paéatettyjd asioita ei voida todeta moitteenvaraisiksi, mikali ne eivét ole syntyneet asianmu-
kaisessa jarjestyksessa.

Hallituksen kokouksen tyotapa kannattaa valita kokouksen tavoitteen mukaisesti. Jos ta-
voitteena on saada aikaan konkreettinen paatos, vakiintuneet kokouskaytannot auttavat
paatoksenteossa. Jos tavoitteena on ideoida uutta, ovat yhteistoiminnalliset menetelmét

aktivoivia.

11.4.1 Kokousta ennen

Kokouksen onnistumiseen vaikuttavat suuresti etukateisvalmistelut. Yhdistyksessa valmis-
teluvastuu kuuluu hallitukselle ja hallituksen kokouksissa puheenjohtajalle. Trombissa
yleensé puheenjohtaja hoitaa kokouksen valmistelut ja pyytaa tarvittaessa apua muilta hal-

lituksen jasenilta.
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Tassa hieman muistilistaa mitd kuuluu kokouksen valmisteluvaiheeseen:
e Kokouksesta tiedottaminen ajoissa
0 véhint&én 7 vuorokautta ennen (, jos kyseessa saantomaarainen kokous)
e Esityslistan teko ja kokouskutsujen lahetys
e Tarvittavat etukéteismateriaali (paatettavien asioiden taustojen kartoitus)
e Kaytadnnon jarjestelyistd huolehtiminen
o tilan varaus
o osallistujam&&ran huomioiminen
0 kokouksen kesto
o mahdolliset kokoustarjoilut
Saantdmaaréisessa kokouskutsussa pitaé esityslista olla liitettyna ja myds joissain muissa

tapauksissa, jos kasiteltdvand asiana on esimerkiksi sdantéjen muuttaminen.

11.4.2 Kokouksen kulku

Kokouksen kulku mé&raytyy kokouksen esityslistan mukaisesti. Kokouksen avaa kokouk-
sen koollekutsuja, joka tavallisemmin on yhdistyksen hallituksen puheenjohtaja. Jos pu-
heenjohtaja on estynyt tulemasta paikalle, varapuheenjohtaja hoitaa puheenjohtajan tehta-

vat. Puheenjohtaja julistaa kokouksen avatuksi.

Ensimmaisend kokousasiana on kokouksen jarjestdytyminen, jossa valitaan kokoukselle
toimihenkil6t eli puheenjohtaja, sihteeri, adntenlaskijat ja kaksi poytakirjantarkistajaa. Jos

kokoukselle ei valita sihteerid, poytékirjan laatijana toimii kokouksen puheenjohtaja.

Kokouksen puheenjohtaja ohjaa tydskentelya esityslistan mukaisesti. Han voi rauhoittaa tai
keskeyttad kokouksen tarpeen vaatiessa. Han on toisaalta kokouksen puolueeton vetdja ja
toisaalta &anivaltainen osallistuja niin kuin muutkin kokoukseen osallistuvat. Sihteeri toi-
mii puheenjohtajan oikeana katend. Kokouksessa sihteeri seuraa kokousta ja kirjoittaa
muistiinpanot tehdyistd ehdotuksista, kannatuksista ja paatoksistd. Naistd han Kirjoittaa
poytakirjan, joka toimitetaan mahdollisimman pian luettavaksi puheenjohtajalle ja poyta-
kirjantarkastajille. Trombin hallituksen kokouksissa poytakirjantarkastajat toimivat yleensa
my0s &antenlaskijoina, jos heitd tarvitaan. Poytakirjantarkastajien tehtdvané on varmistaa
sihteerin kirjauksien oikeellisuus ja sen jalkeen allekirjoittaa poytakirja paivamaarilla. Jos

virheellisyyksia l1oytyy, tulee ne merkiti poytakirjan loppuun. Aantenlaskijoiksi tulee valita
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erityisen tarkkoina ja luotettavina tunnetut henkil6t. He laskevat kokouksessa annetut aa-

net. Jarjestaytymista ei tarvitse hallituksen omissa kokouksissa.

Juridisesti tarkein kohta kokouksessa on kokouksen laillisuuden ja pé&atdsvaltaisuuden to-
teaminen. Trombin kokous on péatdsvaltainen silloin, kun hallituksesta vahintaan puolet
on paikalla mukaan lukien puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja. Kokous voidaan pité4,
vaikkei se olisi p&atosvaltainen, mutta paatokset tulee hyvaksyttad seuraavassa paatantaval-
taisessa kokouksessa. Jos sdént6ja ei noudateta, on mahdollisuutena paéatoksien mitatéimi-

nen.

Esityslista hyvaksytéén, jos kenelldk&én ei ole muutosehdotuksia siihen. Esityslistaa voi-
daan muuttaa kokouksen paatokselld ja muutokset on hyva tehdé téssa vaiheessa. Muutok-
set voidaan tehdd my6és myohemmassé vaiheessa. Muutosten teko ja ehdottaja tulee merka-
ta poytakirjaan. Hyvin jarjestetyssa kokouksessa osallistujat ovat saaneet etukéteen esitys-
listan, jotta he ovat voineet tutustua siihen. Téassa vaiheessa voidaan myods sopia menettely-

tavoista, joita kokouksessa noudatetaan.

Edellisen kokouksen poytékirjan tarkastaminen voidaan tehda esityslistan hyvaksynnén
jalkeen, jos poytakirjaa ei vielé tatd ennen ole tarkastettu. (Vuosikokouksessa tété ei voida
tehdd.) Yleensé poytékirja on tarkastettu ennen uutta kokousta, mutta joskus poytéakirjan-

tarkastajat ovat olleet niin kiireisi4, etté sité ei ole aikaisesmmin ehditty tekemaan.

Ilmoitusasiat kaydaan lapi ennen kokouksen varsinaisia péétosasioita ja merkataan myos
poytakirjaan. Nama kasittavat ilmoituksen yhdistykselle tulleista Kirjeistd, tulevasta toi-
minnasta, edellisessa kokouksessa pééatetyista asioista ja niiden toteutuksesta ja uusista
hyvaksytyista jasenistd. Nama ovat tiedotusasioita eikd paatoksia ja keskustelua ei yleensé
tarvita. Jos kuitenkin paatos tarvitaan, siirretddn se varsinaiseksi péaatosasiaksi ja esityslis-
tan kohdaksi.

Kokouksen varsinaiset paatosasiat késitellddn omina kohtinaan. Esimerkiksi jos kyseessa
on yhdistyksemme jérjestamé tapahtuma, yleensa tapahtumavastaava esittelee tapahtumat.
Sen jalkeen vuoropuhelumaisesti keskustellaan tapahtumasta ja siihen liittyvista asioista.
Kun on saatu puhuttua asiat selviksi, puheenjohtaja ilmoittaa paatoksesta. Paatokset naistéa

asioista kirjataan poytakirjaan.
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Juuri ennen kokousta ilmenneet tai sen aikana esiin tulleet valmistelemattomat asiat, kasi-
telld&n esityslistan kohdassa "muut asiat”. Yhdistyslain 23 pykél&ssa olevista asioista ei saa
paéattad tassa kohtaa vaan ne tulee olla erikseen mainittuina kokouskutsussa etukéteen.

Puheenjohtaja varmistaa, ettei kenellakdan ole mitdén asiaa enda, paattdd kokouksen ja
julista kokouksen péattyneeksi. Sen jalkeen kokousta ei voida enédé avata uudelleen tai jat-
kaa. P&atokset ovat lopullisia ja ne voidaan muuttaa vasta seuraavassa kokouksessa.

11.4.3 Kokouksen jalkeen

Kokouksen jélkeen sihteerind toiminut tai puheenjohtaja laatii poytékirjan. (POytakirjasta
alla lisad) Sen vahintaan kaksi poytékirjantarkastajaa tarkastavat sen. Vaihtoehtoisesti poy-
tékirja voidaan tarkastaa myds siten, ettd yhdistys itse joko samassa tai myohemmassa ko-

kouksessa hyvaksyy sen.

Poytakirjanote voidaan laatia, jos kokouksessa on péatetty esimerkiksi pankkiasioista. Sen
avulla pankki pystyy tekemdan pyydettavat muutokset. POytékirjan ote on osittainen jal-

jennds poytékirjasta, joka on yhdistyksen virallinen asiakirja.

Kokousten péatdsten toimeenpanemisesta pitdd huolen hallituksen jdsenet, joille vastuu
asiasta on annettu. Kaikki pédatetyt asiat tulisi hoitaa ennen seuraavaa kokousta, jos niin on

sovittu.
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PATENTTI- JA REKISTERIHALLITUS
Yhdistysasiat

Kdyniiosaite: Arkadiankatu 6 A, HELSINKS
FPostiosoite: PL 1190, 00101 HELSINKI
Pubelin: (09) 6939 500

Muutosilmoitus yhdistysrekisteriin

Yhdistyksen sddntijen ja nimenkirjoittajien muutosta varten.

limoitus on maksullinen ja se .!‘:.::; vireille vasta, kun kdsittelymaksu on

Liite 2

P Kuitti kdsittelymak Hisaptd o
Faksi: (09) 6939 5271 Tevttohi :m ! bl h o
Fankkitili: Nordea 166030-103914 ’
Pddtoksen postitusosoite
Diaaritarra

{viranomainen taytadj

Yhteyshenkilii (nimi, osoite, puhelin, sahkdpasti) (ohje 9)

Yhdistyksen osoite (ohje 10)

Rekisterinumero Y- (mikdli yhdistykselld on sellainen)
A Vir il rdyrdd

Paikallisviranomaisen merkinndt

Saapunut

Patentti- ja rekisterihallituksen merkinndt

Saapunut

Patentti- ja rekisterihallituksen piiitis

L__| Sddntdjen muutos rekisterdidddn

D Nimenkirjoittajien muwtos rekisterdidddan

Helsingissa

Yhdistysrekisterijohtaja
Apulaisjohtaja
Jaostopddallikks
Lakimies

Tarkastaja
Anulaictark

B Yhdistys tdyndd

Patentti- ja rekisterihallitukselle ilmoitetaan yhdistysrekisteriin merkittdvdksi:

1 Yhdistys

Yhdistyksen nimi (ohje 1)

Yhdistyksen kotikunta

2 Yhdistyksen nimen ja/tai kotikunnan muutos

Yhdistyksen uusi nimi (ohje 2)

Yhdistyksen uusi kotikunta

PRH 9/2007



3 Sidntimuutos (ohje 3)

D Muutettu seuraaval pykalat: D Hyvitksytty uudet sddnnot

4 Yhdistyk imenkirjoittajat (ohje 4)

Yhdistyksen sddntémidrdiset nimenkirjoittajat {ohfe 5)

Nimenkirfoitusmddrdyksen Taydellinen nimi, henkild Jja postiosoit Kotikunta

mukainen toimi lai asema

Mddrdtyt nimenkirjoittajat (ohje 6)
Nimenkirjoitusmadrdyksen Taydellinen nimi, henkilé ja postiasoi Kotikunta
mukainen toimi tai asema

Elleivat lomakkeessa varatut tilat riitd, niitd voidaan jatkaa erilliselle 44 (210 x 297 mm) arkille.

PRH 9/2007



5 Ennakkotarkastus (ohje 7)

(] saantoj I ——— Ennakkotarkastuk plidittksen plivamdbdrd

6_Osoitteenluovutuskielto

Yhdistvik TR | i F X SR NRPT IR N PR WATTIN S | Jppepey
¥ 3 mar siin

7 Vak ja allekirjoitus (ohje 8)

Vakuutan, ettd yhdistyksen kirjoittajat ovat ivaltaisia ja ettd ilmoi tiedot ovat oikeat.
limoituksen pdiviys (paikka ja aika}

Allekirjoitus Puhelinnumero virka-aikana
Hallituksen puheenjohtajan allekirjoitus ja nimenselvennys :
Léhiosoite
P o jap itoimipaikk
OHJEITA:
Yleisti Talld lomakkeella ilmoi yhdistysrekisteriin merkittiiviiksi vhdistyksen sddntdjen muntos ja / tai nimenkirjoittajien
LUIOSE.
Muumm‘mmms!omakz on taytettdvd ko.fmem: a!kuperﬂrsené kappaleena.
Liitentdiva kuitti tai kuittijéljennd suor
Ohje I Yhdistyksen nimi
Nimi on ilmoitettava samanlaisena kuin se on merkitty yhdistysrekisteriin.
Ohje 2 Yhdistyksen uusi nimi ja/tai kotikunta
Tessé ilmoitetaan, jos yhdistyksen rekisteriin merkitty nimi ja/tai kotikunta muuttuu.
Ohje 3 Sddntdmuutos
Téssd ilmoitetaan joko sddnidjen muuttuneet pykaldt (1-4 kpl) tai koko sddntdjen muutos. Muutetut pykaldt on esitettiva
kakonmsuudessaan er;.‘hsessd liitteessd. Jm ybdfﬂyksen sddnndissd on i kuin nelji pykdlad, uudet
2] on li k kok Liitteiden tulisi olla A4 kokoisia.
Ohje 4 Yhdistyksen nimenkirjoitiajat
Nimenkirjoittajien on oltava l'aynvaf.mma‘ ts. he eivat saa olla afafkauld tai ioistui i ltaisiksi julistamia tai
konkurssissa. Ellei laista henkild ole, il) synty ik
Jos yhdistysrekisteriin merkityt nimenkirjoittajatiedor muuttavat, tulee kirjoittaji ilmoituk ilmoith
kaikkien nimenkirjoittajien tiedot. Myds niiden nimenkirjoitiajien tiedot, _,iom‘m nedor pysyvit ennallaan.
Ohje 5 Yhdistyksen sddntdmddrdiset nimenkirjoittajat
Téissd ilmoitetaan yhdistyksen sddnndissd olevan nimenkirjoi idrdyksen mukai. imenkirjoittaj
Ohje 6 Miidriityt nimenkirjoitiajat
Jos yhdistyksen sddnndissd olevan nimenkirjoi ddrdyksen mukaan on mahdollista hallituk ddratd / oik Joku
henkild kirjoittamaan yhdistyksen nimi, ilmoi tassd se/ne henkiloft).
Ohje 7 Ennakkotarkastus
Timd kohta taytetddn, jos Patentti- ja rekisterihallitus on hakemuksesta suorittanut sdd kk kastuk
Ohje 8 Vakuutus ja allekirjoitus
Hallituksen puheenjohtajan on pdivatidvd ja kitisesti allekirjoil kaikki kolme lomaketta.
Ohje 9 Yhteyshenkils
Tiissd ilmoitetaan tiedot henkildstd tai liitosta, joka hoitaa rekisterdintiasian yhdistyksen puolest
Ohje 10 Yhdistys vol ilmoittaa erillisen osoitteen.
Muussa tapauk yhdistyk itteeksi merkitddn puheenjohtajan osoite.
Hmoituksen toimittami, i iselle
Hmoitus on maksullinen.
L kkeet liittei il imi suoraan P - ja rekisterihallitukseen tai paikallisviranomaiselle {maisiraatti, maistraatin
palveluyksikks tai TE-Keskus). Kdsittelymaksu maksetaan tilille Nordea 166030-103914 ja saajaksi merkitddn P i- ja rekisterihallitus,

Yhdistysasiat. Viitenumeroa ei tarvitse antaa.
Lis#ohjeita kisittelymaksuista, maksutavoista ja ilmoitusmenettelystd: www.prh.fi

PRH 9/2007



Liite 3

Trombi ry Kokouskutsu 1
Leiritie 1
01600 Vantaa XX.XX.20XX

Vastaanottajan nimi
Osoite
Postinumero- ja postitoimipaikka

Yhdistyksen sdédntoméaéardinen kokous

Aika 1.1.2010 kello 18:00
Paikka Yhdistyksen tila A-aulan 2.krs., Leiritie 1, 01600 Vantaa.
Asiat Esityslistan mukaan, joka l10ytyy liitteend.
TERVETULOA!
HALLITUS

LITE Esityslista



Trombi ry Esityslista Liite 4
Leiritie 1
01600 Vantaa

Hallituksen kokous
Aika 10.3.2010 kello 10.00 - 11.00

Paikka Yhdistyksen oma toimitila A-aulan 2.krs., Leiritie 1, Vantaa.

1 Kokouksen avaus

2 Laillisuuden ja paatosvaltaisuuden toteaminen

3 Esityslistan hyvéaksyminen tyojarjestykseksi

4 Poytakirjantarkastajien ja dantenlaskijoiden valinta
5 limoitusasiat

6 P&atosasioiden késittely

7 Muut asiat

8 Kokouksen paattdminen



Liite 5
Tradenomiopiskelijat Metropolian Business Intellektuellit Trombi ry

SAANNOT

1 8 OPISKELIJAYHDISTYKSEN NIMI JA KOTIPAIKKA

Opiskelijayhdistyksen nimi on Tradenomiopiskelijat Metropolian Business Intellektuellit
ry. Opiskelijayhdistyksen nimesta voidaan kéyttaa epévirallista lyhennettd Trombi. Opiske-
lijayhdistyksen kotipaikka on Vantaa.

2 8§ OPISKELIJAYHDISTYKSEN TARKOITUS JA TOIMINTA
Opiskelijayhdistyksen tarkoituksena on:

- toimia j&sentensd etujarjestond ammattikorkeakoulussa, jossa yhdistys
toimii, liiketaloutta opiskeleville opiskelijoille.

- toimia jé&senistonsa yhdyssiteend ja aktivoida jasenistonsa toimintaa

- edistaa yhteistydtd muiden opiskelijayhdistyksen kanssa

- edistad jasenistonsé vapaa-ajanviettotoimintaa

- edistaa opiskelijoiden oikeusturvaa

Tarkoituksen toteuttamiseksi opiskelijayhdistys voi:

- jarjestad kokouksia

- jarjestaa erilaisia juhla- ja vapaa-ajan tilaisuuksia

- tehdd aloitteita ja antaa lausuntoja opiskelijoita koskevissa kysymyksissa
- jarjestad neuvontatilaisuuksia

harjoittaa koulutustoimintaa

Toiminnan tukemiseksi opiskelijayhdistys on oikeutettu:

- ottamaan vastaan avustuksia, lahjoituksia ja testamentteja

- perid paadsymaksua juhla- ja vapaa-ajan tilaisuuksiin

- perustamaan rahastoja

- myyda opiskelijoille haalareita, kangasmerkkeja tai muuta
opiskelijatoimintaan liittyvaa materiaalia

- omistamaan toimintaansa varten tarpeellisia kiinte4 ja irtainta omaisuutta

- seka harjoittamaan aatteellisen toimintansa rahoittamiseksi sellaista
elinkeinoa tai ansiotoimintaa, joka muutoin valittomasti liittyy
tarkoituksen toteuttamiseen tai, jota on pidettéva taloudellisesti
vahaarvoisena.

3 8§ JASENET
Opiskelijayhdistyksen opiskelijajéseniksi voivat liittya kaikki ammattikorkeakoulun, jossa

opiskelijayhdistys toimii, liiketalouden opiskelijat. Liittyminen on maksutonta ja se tapah-
tuu Tradenomiopiskelijaliiton kautta.



Kannatusjasenet Opiskelijayhdistyksen kannatusjéseniksi voivat liitty4 ne, jotka hallitus
hyvaksyy kannatusjasenikseen. Kannatusjasenelld on lasnéolo- ja puheoikeus
opiskelijayhdistyksen kokouksissa.

Kunniajasenet Opiskelijayhdistys voi kutsua kunniajasenekseen henkilon, joka on
huomattavalla tavalla edistanyt opiskelijayhdistyksen tarkoitusperié tai, jolle
opiskelijayhdistys haluaa erityisesti osoittaa kunnioitustaan. Paatds kunniajaseneksi
kutsumisesta on tehtdva yksimielisesti opiskelijayhdistyksen kokouksessa. Kunniajésenella
on lasnéolo- ja puheoikeus opiskelijayhdistyksen kokouksissa.

4 8§ OPISKELIJAYHDISTYKSEN KOKOUKSET

Opiskelijayhdistykselld on vuosittain kevét- ja syyskokous. Yhdistyksen kevétkokous pide-
td&dn maalis-huhtikuussa ja syyskokous loka-joulukuussa hallituksen mééradméana paivana.

Ylimé&é&rdinen kokous pidetaan, kun yhdistyksen kokous niin paattaa tai kun hallitus katsoo
siihen olevan aihetta tai kun vahintd&dn kymmenesosa (1/10) yhdistyksen aanioikeutetuista
jasenisté sitd hallitukselta erityisesti ilmoitettua asiaa varten kirjallisesti vaatii. Kokous on
pidettdva kolmenkymmenen (30) vuorokauden kuluessa siitd, kun vaatimus sen pitamisesta
on esitetty hallitukselle.

Opiskelijayhdistyksen kokouksissa on jokaisella opiskelijajasenella yksi (1) &&ni. Kannat-
tavalla ja kunniajésenelld on kokouksessa lasnéolo- ja puheoikeus.

Opiskelijayhdistyksen paatokseksi tulee, ellei sddnndissé ole toisin méératty, se mielipide,
jota on kannattanut yli puolet annetuista &4nista. Aanestykset ratkaistaan yksinkertaisella
aanten enemmistolla. Adnten mennessa tasan ratkaisee kokouksen puheenjohtajan &ani,
henkil6valinnoissa kuitenkin arpa.

Aénestys on suoritettava suljettuna lippuaéanestyksena, mikali joku kokouksen danivaltai-
sista osanottajista sita vaatii. Henkildvalinnat suoritetaan aina suljettuna lippuéanestyksena.

Opiskelijayhdistyksen kevétkokouksessa kasitellddn seuraavat asiat:

- kokouksen avaus

- valitaan puheenjohtaja, sihteeri, kaksi poytakirjantarkastajaa ja kaksi
aantenlaskijaa

- todetaan kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus

- hyvéksytaan kokouksen tyojarjestys

- esitetaan tilinpaatos, vuosikertomus ja tilintarkastajien lausunto

- paatetéén tilinpaatoksen vahvistamisesta ja vastuuvapauden
myontamisestd hallitukselle ja muille vastuuvelvollisille

- kasitelladn muut kokouskutsussa mainitut asiat.

Opiskelijayhdistyksen syyskokouksessa késitell&4an seuraavat asiat:

kokouksen avaus

valitaan kokouksen puheenjohtaja, sihteeri, kaksi poytékirjantarkastajaa
ja kaksi aantenlaskijaa

- todetaan kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus

- hyvéksytaan kokouksen tyojarjestys



- vahvistetaan toimintasuunnitelma, tulo- ja menoarvio seka liittymis- ja
jasenmaksujen suuruudet seuraavalle kalenterivuodelle

- valitaan hallituksen puheenjohtaja ja muut jasenet

- valitaan yksi tai kaksi tilintarkastajaa ja heille varatilintarkastajat

kasitellaan muut kokouskutsussa mainitut asiat.

Mikali opiskelijayhdistyksen jasen haluaa saada jonkin asian opiskelijayhdistyksen kevat-
tai syyskokouksen kasiteltavaksi, on hénen ilmoitettava siita kirjallisesti hallitukselle niin
hyvissa ajoin, etté asia voidaan siséllyttad kokouskutsuun.

Yhdistyksen kokous on kutsuttava koolle Metropolia ammattikorkeakoulun Myyrmaen
toimipisteen ilmoitustaululla tai kaikille jasenille l&hetetylla sahkopostilla vahintaan seit-
seman (7) vuorokautta ennen kokousta.

5 8§ OPISKELIJAYHDISTYKSEN HALLITUS

Opiskelijayhdistyksen hallituksen muodostavat puheenjohtaja seké kahdesta kahdeksaan
(2-8) muuta jésentd. Hallituksen toimikausi on kalenterivuosi.

Hallitus toimeenpanee opiskelijayhdistyksen kokouksen paatokset, hoitaa
opiskelijayhdistyksen asioita sekd kantaa ja vastaa opiskelijayhdistyksen puolesta.

Hallitus kokoontuu puheenjohtajan tai hanen ollessaan estynyt varapuheenjohtajan
kutsusta, tai kun véhintaan puolet hallituksen jasenta sitd puheenjohtajalta kirjallisesti
vaatii.

Hallituksen jarjestaytymiskokous on pidettava viimeistadn tammikuun loppuun mennessa.

Hallitus on paatosvaltainen, kun véhintaan puolet (1/2) sen jasenistd, puheenjohtaja tai
varapuheenjohtaja mukaan lukien, on paikalla. Asiat ratkaistaan yksinkertaisella aanten
enemmistolla. Adnten mennessa tasan ratkaisee puheenjohtajan &éni, vaaleissa kuitenkin
arpa.

Opiskelijayhdistyksen nimen voivat yksin kirjoittaa puheenjohtaja, rahastonhoitaja ja
varapuheenjohtaja. Muut hallituksen jasenet kaksi aina yhdessé.

Hallitus voi asettaa avukseen toimikuntia, joiden tehtévat ja kokoonpanon se méaraa.

Hallituksen jarjestaytymiskokouksen kutsuu koolle syyskokouksen valitsema
puheenjohtaja Kirjallisesti vahintaan seitseman (7) vuorokautta ennen kokousta.
Jarjestaytymiskokouksessa hallitus paattaa koollekutsumistavastaan.

Hallitus valitsee keskuudestaan varapuheenjohtajan ja rahastonhoitajan sek&d muut
toimihenkilot.

Hallituksen jasenen tulee ilmoittaa eroamisestaan kirjallisesti opiskelijayhdistyksen
hallitukselle, jolloin hallituksen kokous voi vapauttaa tdman tehtdvastaan jo ennen
toimikauden paattymista.

Mikali hallituksen jasen on toiminut opiskelijayhdistystd vahingoittavalla tavalla, on
opiskelijayhdistyksen kokouksella oikeus erottaa jasen. Opiskelijayhdistyksen kokous voi



valita kesken kautta eronneen hallituksen jasenen tilalle uuden jasenen jaljelld olevaksi
toimikaudeksi.

6 8§ TALOUS

Opiskelijayhdistyksen tilikausi on kalenterivuosi.

Hallitus huolehtii yhdistyksen tilit tarkastettavaksi helmikuun loppuun mennessa.
Tilintarkastajan on toimitettava tilinpaatos ja lausuntonsa hallitukselle vahintédan neljatoista
(14) vuorokautta ennen kevatkokousta.

7 8 TRADENOMIOPISKELIJALIITON OIKEUDET
Tradenomiopiskelijaliitolla on oikeus saada nahtévakseen opiskelijayhdistyksen tilit.

Tradenomiopiskelijaliiton edustajalla on l&sndolo- ja puheoikeus yhdistyksen kokouksissa
ja hallituksen kokouksissa.

8 § SAANTOJEN MUUTTAMINEN

Paatos séantdjen muuttamisesta on tehtdva opiskelijayhdistyksen kokouksessa vahintaan
kolme neljasosan (3/4) enemmistolla &&nestyksessé annetuista adnista. Sdéntdjen
muuttaminen on hyvaksyttava kahdessa (2) perékkéisessé opiskelijayhdistyksen
kokouksessa, joista vain toinen voi olla ylimaardinen kokous. Kokouskutsussa on
mainittava saintdjen muuttamisesta.

9 8§ OPISKELIJAYHDISTYKSEN PURKAMINEN

Paatos opiskelijayhdistyksen purkamisesta on tehtdva opiskelijayhdistyksen kokouksessa
vahintdan kolme neljasosan (3/4) enemmistolla danestyksessa annetuista aanista.
Kokouskutsussa on mainittava opiskelijayhdistyksen purkamisesta.

Opiskelijayhdistyksen varat sen purkautuessa on luovutettava
Ammattikorkeakoulussa opiskelevien tradenomiopiskelijoiden hyvaksi tai
Tradenomiopiskelijaliitolle.

Saannot on hyvaksytty ensimmaisen kerran opiskelijayhdistyksen kokouksessa
8.3.2008.

Saannot on hyvaksytty toisen kerran opiskelijayhdistyksen kokouksessa 18.3.2008.



Eri laskumerkinnéat Liite 6

Kevennetyt laskumerkinnat (< 250 €):

myyjan nimi ja arvonlisdverotunniste (Y-tunnus)

laskun antamispéiva

myytyjen tavaroiden maara ja luonne seké palvelujen luonne

veron peruste verokannoittain tai suoritettavan veron maaré verokannoittain

Kevennettyja laskuvaatimuksia voidaan kdyttad myaos silloin, kun kyseessa on yksityishen-
kilolle vahittaiskaupassa tai siihen rinnastettavissa tapahtumassa annettava lasku. (Kirjan-
pidon ABC 2009.)

Laskumerkinnat (> 250 €):
e koska lasku on tehty eli laskun antamispéiva
e laskun numero (juoksevalla tunnisteella)
e myyjan arvonlisdverotunniste eli Y-tunnus
e ostajan arvonlisdverotunniste, jota ostaja on kdyttdnyt ostossa (jos ostaja on itse ve-

rovelvollinen)

myyjan ja ostajan nimi seka osoitteet

e myytyjen tavaroiden méara ja luonne seka palvelujen laajuus ja luonne

e tavaroiden toimituspéiva, palvelujen suorituspdiva tai ennakkomaksun maksupdiva,
jos se voidaan méarittaa eika se ole sama kuin laskun antamispéaivéa

e veron peruste (=veroton hinta, johon alv lisatdan) verokannoittain ja yksikkohinta
ilman veroa seka hyvitykset ja alennukset (jos niita ei ole huomioitu jo yksikkohin-
nassa)

e verokanta eli veron prosenttiosuus verotettavasta tulosta

e suoritettavan veron maaré euroissa

e verottomuuden tai kdannetyn verovelvollisuuden peruste

Jos kyseessa on muutoslasku, tulee laskussa olla viittaus aikaisempaan laskuun.



Trombi ry Poytakirja 1/2010 Liite 7
Leiritie 1
01600 Vantaa 10.3.2010

Hallituksen kokous

Aika 10.3.2010 kello 10.00 - 11.00
Paikka Yhdistyksen oma toimitila A-puolen 2.krs., Leiritie 1, Helsinki
Lasna Aimo Mansikka puheenjohtaja

Kete Rahkonen

Marja Tyrni

Milla Majava

Kalle Kanootti sihteeri

1 Kokouksen avaus
Puheenjohtaja Aimo Mansikka avasi kokouksen klo 10.00.
2 Laillisuuden ja paatosvaltaisuuden toteaminen

Puheenjohtaja totesi kokouksen laillisesti koolle kutsutuksi ja
paéatosvaltaiseksi.

3 Esityslistan hyvéksyminen tyojérjestykseksi

Esityslista hyvaksyttiin sellaisenaan kokouksen tydjarjestyksek-
S

4 Poytékirjantarkastajien ja &antenlaskijoiden valinta

Poytakirjan tarkastajiksi valittiin Marja Tyrni ja Milla Majava,
jotka samalla toimivat tarvittaessa dantenlaskijoina.

5 llmoitusasiat

Marja Tyrni ilmoitti yhdistyksen arpajaisten tuottaneen 500
euroa.

Kete Rahkonen ilmoitti, ettd on estynyt tulemasta seuraavan
kuukauden kokouksiin.

6 Paatosasioiden késittely



7 Muut asiat

8 Kokouksen paattdminen

Puheenjohtaja paatti kokouksen klo 11.00.

Vakuudeksi

Puheenjohtaja Marja Tyrni Milla Majava

Liite
Esityslista
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Tutorvastaavan
kasikirja
2010

METKA

Metropolia Ammattikorkeakoulun Opiskelijakunta

Y



Mika on tutorvastaava?

Tutorvastaava on tutor-opiskelija, joka organisoi tutortoimintaa Metropolian tie-
tyssa toimipisteessa. Tutorvastaavan tehtavaan liittyy paljon vastuuta, mutta
tutorvastaavan ei kuitenkaan tarvitse kantaa vastuuta yksin. Tutorvastaavan tar-
kein tehtava on nimittdin delegoiminen ja yhteistyon tekeminen muiden tutorei-
den kanssa.

Tutorvastaava valittaa tietoa tutoreiden, toimipisteen henkiloston seka opiskeli-
jakunta METKAnN valilla. Han jarjestaa tapaamisia ja kokouksia, joissa suunnitel-
laan toimipisteen tutortoimintaa muun muassa opinto-ohjaajien ja opettajatuto-
reiden kanssa. Yhteistyd Metropolian henkilokunnan kanssa onkin erityisen tar-
keda: heidan kanssaan tutorvastaavalla on mahdollisuus kehittaa tutortoimintaa
ja saada opiskelijatutoreiden aani kuuluville.

Tapaamisista ja muustakin toiminnasta on hyva tiedottaa tarpeeksi ajoissa kaikil-
le osapuolille. Oman toimipisteen tutortoiminnassa mukana oleville henkil6ille
voi esimerkiksi perustaa oman tyotilan Tuubi-portaaliin. Tutorvastaavan kannat-
taa paivittaa yhteistydkumppaneiden yhteystiedot sdannollisesti.

Toimipisteiden tutorvastaavat muodostavat yhdessa METKAN tutorjaoston. Tutor-
jaostoa johtavat METKAnN hallituksen tutorvastaava seka tutorsihteeri. Tutorjaos-
to kokoontuu noin kolmen viikon vélein, ja se on yksi toimipisteen tutorvastaa-
van tarkeimmistéa yhteistyttahoista. Jaoston kokoukset ovat rentoja ja mukavia
tilaisuuksia, joissa keskustellaan tutortoiminnasta ja kehitetaan sita eteenpain.
Osallistuminen tutorjaoston toimintaan on tarkeéaa ja kivaa!

Toimipisteen tutorvastaavan toimikauden pituus vaihtelee tilanteen ja henkilén
mukaan. Jotkut ovat toiminnassa mukana yhden kalenterivuoden, toiset pidem-
paankin.

Kun tutorvastaava lopettaa toiminnan, on hadnen huolehdittava seuraajansa pe-
rehdyttamisesta. Tutorvastaava voi varvatéa seuraajansa itse, mutta apua uuden
tutorvastaavan etsimiseen kannattaa rohkeasti pyytaa METKAnN tutorvastaavalta
ja tutorsihteerilta.

Tervetuloa tutorvastaavaksi!



Tutorvastaavan vastuualueita ja toimipisteen tutortoiminnan kay-
tantgja

Kun aloitat toiminnan toimipisteen tutorvastaavana, edeltajasi perehdyttaa sinut
tutorvastaavan vastuualueisiin. Tukea ja perehdytysta saat myds tutorjaostossa
muilta tutorvastaavilta.

Kun itse lopetat toimintasi tutorvastaavana, muista valittaa tiedot eteenpain
my0ds omalle seuraajallesi.

Uuden tutorvastaavan on tarkeda saada tietoa oman toimipisteen tutortoimin-
taan liittyvista kaytanteista ja tavoista. Alle on listattu asioita, joista on hyva
keskustella perehdytyksen yhteydessa.

e Lista toimipisteen (aktiivisista) tutoreista ja heidan yhteystiedoistaan

e Miten tiedotus hoidetaan toimipisteessa ja tutoreiden kesken (esim. sah-
kopostilistat, Tuubi, ilmoitustaulut). Ohjaa uusi vastaava kayttamaan
Tuubin METKA - Tutor - fin -tyotilaa.

e Kokouskaytannot toimipisteen tutoreiden kesken. Kuinka usein kokouksia
on, missa ne pidetaan, kuka tekee asialistat ja tiedottaa?

e Yleiset kdytanteet. Esim. ilmoitustaulut, opiskelijayhdistyksen tiloissa si-
jaitsevat tutormateriaalit jne.

e Toimipisteen omat tutortapahtumat (pikkujoulut yms.)

e Aloituspaivat. Mika on tutorvastaavan rooli, miten orientointipaivat suun-
nitellaan ja mika on niiden ohjelma, mika on tutoreiden osuus. Kannattaa
jarjestad tapaaminen toimipisteen tutoreiden, ohjauksesta vastaavien
henkildiden ja tutoropettajien kesken hyvissa ajoin ennen aloituksia.

e Tutorhaku. Miten uusien tutoreiden haku on organisoitu toimipisteessa
(tutorstandit, julisteet, flyerit ym.)

e Tutorkoulutus. Tutorvastaavan osuus ja kasiteltavat aiheet tutorkoulutuk-
sen toimipistekohtaisessa paivassa.

o Keskeiset yhteyshenkilot koulun henkilékunnassa (esim. opinto-
ohjauksesta vastaavat henkilot, kouluisdnnat). Esittaytyminen heille heti
vuoden alussa helpottaa tulevaa yhteistyota.

e Tutorjaosto. Mika on sen merkitys ja hyoty juuri teidan toimipisteenne
vastaavalle.

e Mitka asiat toimivat jo, ja mitka vaativat vield kehittamista.

e Opintopisteet. Esseiden ja paivakirjojen tarkistaminen seka niiden eteen-
pain valittdminen METKAN tutorsihteerille.



Tutorjaoston pelisdannot

1. Jaoston tehtavat ja tarkoitus

METKAnN tutorjaosto on tarkein informaatio- ja kehityskanava seka keskustelufoo-
rumi Metropolian tutortoiminnassa. Jaostossa paatetadn yhteisista asioista, sovi-
taan tutoroinnin pelisdanndista sekad jaetaan tietoa ja kokemuksia. Jaosto on
merkittava tukiverkko yksittaiselle tutorvastaavalle.

Tutorjaosto koostuu opiskelijayhdistysten tai toimipisteiden tutorvastaavista se-
k& METKAN tutorvastaavasta ja tutorsihteeristd. METKAN tutorvastaava toimii
jaoston puheenjohtajana ja tutorsihteeri jaoston sihteerina.

2. Jaoston puheenjohtajan velvollisuudet

e johtaa jaostoa

e oOttaa aktiivisesti selvada koulun tapahtumista ja valittaa tiedon asianosai-
sille reaaliajassa

e valmistelee kokoukset hyvin yhdessa sihteerin kanssa

e on luotettava ja reilu, huolehtii ettd asiat hoituvat jamakasti

e jarjestaa aikaa jokaiselle jaoston jasenelle ja on kiinnostunut heidan asi-
oistaan

e pitaa ylla hyvia yhteyksia Metropolian henkilokuntaan

3. Jaoston sihteerin velvollisuudet
e |ahettaa esityslistan ja edellisen kokouksen muistion ajoissa
e on reilu, luotettava ja kiinnostunut
e tiedottaa asioista yhdessa jaoston puheenjohtajan kanssa
¢ huolehtii tutorvastaavien yhteystietojen paikkansapitavyydesta

4. Jaoston jasenen velvollisuudet
e on luotettava ja vastuuntuntoinen
e valittada positiivista kuvaa tutortoiminnasta
e ilmoittaa etukateen sihteerille, jos ei padse jaoston kokoukseen paikalle

5. Kokouskaytannot

Jaosto kokoontuu sdanndllisesti Metropolian tiloissa. Kokoontumisajat sovitaan
yhdesséa lukukauden ensimmaisessa jaoston tapaamisessa. Tapaamisia pyritdan
jarjestamaan tasapuolisesti eri toimipisteissa.

Esityslista ja edellisen kokouksen muistio toimitetaan jaoston jasenille etuka-

teen. Jaoston jasenten tehtdvana on tutustua kasiteltaviin asioihin etukateen,
kerata tarvittavat tiedot asioiden kasittelemiseen, tehda tarvittaessa muistiin-
panoja valmiiksi, sekd olla muutenkin hyvin valmistautunut kokoukseen.



Asiat kdydaan esityslistan mukaisesti reippaaseen tahtiin ja aikaa varataan myos
keskustelulle.

Kokoukset aloitetaan ajallaan. Kokouksen lopuksi kerrataan sovitut asiat ja vas-
tuunjako.

Jokainen kirjoittaa itseaan koskevat paatokset heti itselleen muistiin - ei ole syy-

ta jaadda odottamaan muistiota vaan paatoksid kannattaa lahtea toteuttamaan
heti.



Vuoden 2010 tutortoiminnan aikataulu

Aikataulun kaikki tapahtumat eivat vield ole varmistuneet, joten muutokset ai-
kataulussa ovat mahdollisia. Seuraa siis aktiivisesti tiedotusta.

Osa luetteloiduista tehtavista koskee vain METKAN hallituksen tutorvastaavaa ja
tutorsihteeria.

TAMMIKUU

e uusien opiskelijoiden vastaanottaminen
0 sosiaali- ja terveysala 7.1. ja 8.1.
0 Helsingin tekniikka ja liikenne 5.1. ja 7.-8.1.
e Uusien lltapaiva 22.1.
e Metropolian hakijainfot:
0 sosiaali- ja terveysala: ti 29.1. klo 17.30-19.30
0 muiden alojen paivamaarat viela varmistumatta
e tutorrekisterin paivittaminen
e tutorkoulutuksen mainosmateriaalien tekeminen
e tutorhaku-infotilaisuuksien suunnittelu
e tutorjaoston kokous
e Kkevaan tutorkoulutusten suunnittelua: tilat ja kouluttajat
e callidustutor-koulutuksen ohjelman suunnittelu

HELMIKUU

e Ensi-ilta -bileet (paivamaara tarkentuu alkuvuodesta!)

e tutoreiden vapaa-ajan toimintaa

e tutorkoulutusten suunnittelua

e tutorkoulutusten mainostamista

e vastaavatapaamiset METKAN tutorvastaavan ja toimipisteiden tutorvastaa-
vien kesken

e tutorjaoston kokous

e tutorjaoston vapaa-ajan toimintaa

MAALISKUU

e tutorkoulutusten mainostamista standeilla eri toimipisteissa
e callidustutor-koulutus

e tutorhakijoiden haastattelut

e tutorkoulutusten suunnittelua

e tutorin kasikirjan paivittaminen

e tutoreiden vapaa-ajan toimintaa

e tutorjaoston kokous

e SAMOKIin ohjauksen kehittamisseminaari 25.-26.3.



HUHTIKUU

e infotilaisuus vertaistutorkoulutuksen kouluttajille

e vertaistutorkoulutus

e kv-tutorkoulutus

e syksyn orientaatiopaivien suunnittelua yhdessa toimipisteen tutoreiden ja
henkilékunnan kanssa

e tutorjaoston kokous

TOUKOKUU
e tapaamiset opiskelija- ja opettajatutoreiden kesken: syksyn suunnittelu
e tutoreiden kevatpaiva
e tutormateriaalin tekeminen hyvaksymiskirjeita varten
e valmistautuminen syksyyn ja uusien opiskelijoiden saapumiseen
e tutorjaoston kokous ja palautekeskustelu kevaan toiminnasta
KESAKUU
e valmistautuminen syksyyn ja uusien opiskelijoiden saapumiseen
e syksyn toimintakalenterin viimeistely
HEINAKUU
e |omal!
e mahdollisesti uusien opiskelijoiden yhteydenottoihin vastaaminen
ELOKUU
e tutorjaoston kokous ja vapaa-ajan toimintaa
e Tutorstartti: kokoontuminen yhteen ennen orientoivia opintoja
e tutorkoulutusten suunnittelua: tilat, kouluttajat ja aikataulut
e tutoreiden Sissikeikan suunnittelua
SYYSKUU
e Uusien lltapaiva
e tutorjaoston kokous
e tutorhaun ja tutorkoulutusten suunnittelua
e tutoreiden Sissikeikka

LOKAKUU

e kysely syksylla aloittaneille opiskelijoille tutoroinnista



e tutorkoulutusten mainostamista tutorstandeilla

e vertaistutoreiden jatkokoulutushaku

e tutorjaoston kokous

e tutoreiden vapaa-ajan toimintaa

e vastaavatapaamiset METKAN tutorvastaavan ja toimipisteiden tutorvastaa-
vien kesken

MARRASKUU

¢ infotilaisuudet koulutusten kouluttajille (vertaistutorkoulutus ja jatkokou-
lutus)

e vertaistutorkoulutus

e vertaistutoreiden jatkokoulutus

e vuoden 2010 toimintasuunnitelman tekeminen

e tutorjaoston kokous

e jaoston ilta ja palautekeskustelu syksyn toiminnasta

JOULUKUU

e Tutorstartti: kokoontuminen yhteen ennen orientoivia opintoja

e tutoreiden pikkujoulut

e METKAN gldgit

e uuden tutorvastaavan perehdyttaminen (seka METKAssa etta toimipisteis-
sa)

e toimintakertomus 2009

e Tutorvastaavan kasikirjan paivittaminen

e koulutuspalautteiden koonti

e yhteenveto tutortoiminnasta

e tutorjaoston tapaaminen

e tutorvastaavien koulutus



Toimipisteen tutorvastaavan muistilista

TAMMIKUU

e Uudet opiskelijat tulevat: varmista, etta kaikilla ryhmilla on tutorit, seka
luokat varattuina.

e Muista kdyda jaoston kokouksissa hakemassa uutta tietoa ja valita tata
tietoa eteenpdin muille tutoreillesi.

e Uusien iltapaivan mainostaminen oman toimipisteen uusille opiskelijoille

HELMIKUU
e Uusien tutoreiden varvaamisen suunnittelu
e Motivoi tutoreita mainostamaan tutortoimintaa.
e Ensi-ilta -bileiden jarjestaminen uusille opiskelijoille.

MAALISKUU

e Todennakoisesti uusien tutoreiden haku ajoittuu tahan kuukauteen. Huo-
lehdithan, etta syksylla aloittaville ryhmille on tarpeeksi tutoreita mai-
nostamalla tutorkoulutusta.

e Aktivoi omia tutoreitasi kouluttajiksi tutorkoulutuksiin, ja ole itse paikalla
koulutuksessa pitamassa toimipistekohtaista paivaa.

e Tutorhakijoiden haastattelut toimipisteittain, joissa olet myds mukana.

HUHTIKUU

e Tutorhaku on paattynyt, ja uusien tutoreiden koulutukset ovat ajankohtai-
set. Vastaavat ovat kouluttamassa naita uusia tutoreita, jotta tutustutte
toisiinne.

e Tutoreiden kevatpaivan suunnittelua yhdessa tutorjaoston kanssa.

TOUKOKUU:

e Tee tutormateriaali, jonka METKAN tutorsihteeri toimittaa hakutoimistolle
postitettavaksi uusille opiskelijoille lahtevan hyvaksymiskirjeen mukana.

e Selvitd, kuka toimipisteessanne hoitaa syksylla koulun puolesta ensim-
maisten paivien ohjelmaa.

e Yhteisessa tapaamisessa opettaja- ja opiskelijatutorit sopivat yksityiskoh-
dista ensimmaisien pdaivien osalta.

e Varmista vield kerran, etta kaikilla syksylla aloittavilla ryhmilla on tutor!

e Tutorjaostossa suunnitellaan syksyn Uusien Iltapaivaa.

KESAKUU

e Lomailual



HEINAKUU

Uudet opiskelijat saavat hyvaksymiskirjeen seka liitteena tutorkirjeenne.
Taman jalkeen voit saada yhteydenottoja heilta.

ELOKUU

Tavatkaa tutoreiden kanssa toimipisteen tutoropettajat ja varmistakaa
vield ensimmaisien paivien ohjelmat ja tilat.

Kutsu toimipisteesi tutorit koolle ja auta heité aloituspaivien ja tutorta-
paamisten suunnittelussa.

Tiedota toimipisteesi tutoreita tutorstartista.

Ole tutoreiden tukena aloituksissa ja niihin valmistautumisessa.

SYYSKUU

Tavatkaa tutoreiden kanssa muutamaa paivaa ennen aloituspaivia, etta
kaikki tutorit tietdvat mita puhuvat uusien opiskelijoiden edessa, ja etta
kaikki leikit on suunniteltu ja innostus on kova!

Ole vastassa uusia opiskelijoita ja toivota heidat tervetulleeksi opiskele-
maan Metropoliaan aloitustilaisuudessa.

Pitdkaa heti seuraavista viikosta lahtien tutoreidenne kanssa tutorkokouk-
sia tai -palavereita, jotta asiat kulkevat nopeasti eteenpain, ja tutorit
saavat heti vastauksia kysymyksiinsa. (Alussa vaikkapa joka viikko, sen
jalkeen muutaman viikon vélein)

Uusien Illtapaiva.

Ensi-ilta -bileiden suunnittelu. Ota yhteyttd muidenkin koulutusohjelmien
ja opiskelijayhdistysten edustajiin ja tutorvastaaviin, ja suunnitelkaa ta-
pahtumaa yhdessa.

Tapaa toimipisteesi tutoreita ja auta heitda mahdollisten pulmien selvit-
tamisessa.

Tutoreiden Sissikeikka!

LOKAKUU

Uusia opiskelijoita aletaan tassa vaiheessa rekrytoida tutortoimintaan, nii-
sa toimipisteissa, joihin tulee uusia opiskelijoita tammikuussa.

Uusille opiskelijoille tehdaan palautekysely tutortoiminnasta. Hoida asiaa

eteenpdin, pyri taméan palautteen pohjalta valittamaan myaos viestia tuto-

reillesi.

MARRASKUU

Uusien tutoreiden peruskoulutus on jélleen kerran, jossa olette mukana
innolla kouluttamassa ja tutustumassa uusiin tutoreihin, seka pitamassa



toimipistekohtaista paivaa. (Koskee niiden toimipisteiden tutorvastaavia,
joihin tulee uusia opiskelijoita tammikuussa.)

e Tutoreiden jatkokoulutus, joka on suunnattu erityisesti niille, jotka ovat
kiinnostuneita tutorvastaavuudesta seuraavana vuonna.

JOULUKUU

e Uuden tutorvastaavan perehdytys, jotta han paasee toimintaan hyvin mu-
kaan vuoden alusta.

e Tammikuun aloitusten suunnittelu.

e Uusien lltapaivan suunnittelu.

e Joululomal!



Tiimity6skentely ja tutorvastaava

Tutorvastaavana tehtavanasi on toimia ryhmanohjaajana oman toimipisteesi tu-
toreille. Téahan on listattu muutamia vinkkeja toiminnan organisoimisen helpot-
tamiseksi.

Tiimin vetgjana:

Aseta itsellesi selkeéat tavoitteet

Tee selkeat aikataulut ja vuosikello

Hanki taustatietoa asioista

Ole oma itsesi!

Valitse strategia, joka tukee tavoitteitasi ja huomioi tiimisi kokoonpanon
Tiedota strategiasta siten, etta jokainen varmasti tietdd mihin ollaan me-
nossa ja miksi.

Valitse oikeat, itsellesi ja tiimille sopivat tyokalut.

Pida kokouksia sdannollisesti ja tarpeeksi usein.

Asiapainotteisuus vs. hauskuus

Muista, etta oma kayttaytymisesi vaikuttaa tiimiisi

Viestitat, kuinka tarkeana pidat asiaa

Viestitat, miten asiaan tulee suhtautua

Viestitat, miten asiasta tulee kertoa

Viestitat myds, miten suhtaudut tiimiisi

Kaikkia et voi miellyttad, mutta ole tasapuolinen ja huomioi ihmisten eri-
laiset arvostukset ja mielipiteet

Toimipisteen tutorit pitavat sinua esimerkkina

Taktikoi

Tiedosta vastustus ja ennakkoluulot: uudet ideat herattavat usein vasta-
rintaa, joten tuo ideat esiin keskustellen.

Ala oleta asioita, vaan ota niista selvaa

Ole joustava, mutta pysy tavoitteissasi

Huomioi ryhmasi antama palaute

Tarkkaile tiimiasi ja sen suoritusta

Tarkista sdanndllisin valiajoin toimintatapojasi

Palkitse tiimisi

Innosta ja ole optimistinen

Tiimijohtamisessa puheviestinta korostuu. Kiinnitd huomiota erityisesti seuraa-
viin asioihin

Sanavalinta

Selkeys ja painotukset

Tarkenna kasitteet, ne saattavat tarkoittaa eri asioita eri ihmisille
Anna mahdollisuus kysya pitamalla ylla keskustelevaa ilmapiiria
Luontevuus



e lImeet ja eleet
e Tilankaytto ja fyysinen etaisyys



Tutortoiminnasta mydnnettavat opintopisteet tutorvastaavan nakdokulmasta

Taman kasikirjan liitteend on ohje tutor-opintojaksoon liittyvat ohjeet oppimis-
tehtavan suorittamiseen.

Tutorit tekevat oppimistehtavansa ja -paivakirjansa, ja toimittavat ne oman
toimipisteensa tutorvastaaville. Tutorvastaavat lukevat esseen, ja tarkistavat,
etta se tayttaa vaadittavat kriteerit: esseen pituus on vahintaan kaksi sivua,
kaikkiin apukysymyksiin on vastattu, essee on tehty huolella, asioihin on paneu-
duttu ja niitd on pohdittu kunnolla. Mikéali essee ei tayta annettuja kriteereja,
lahettda tutorvastaava sen takaisin tutorille korjattavaksi.

Mikali essee on kattava ja kaikin puolin kriteerit tayttava, lahettaa vastaava es-
seen METKAnN tutorsihteerille omien kommenttiensa kanssa kyseisen tutorin ak-
tiivisuudesta ja toiminnasta.

Tutorvastaavan opintopisteet

Tutorvastaavan on mahdollista suorittaa tutorvastaavuudesta 3 opintopistetta.
Taman kasikirjan liitteena on tutorvastaavuus-opintojakson kuvaus. Opintojakso
suoritetaan tekemalla tutoroinnin oppimistehtavat tutorvastaavuuden nakokul-
masta. Tehtavat palautetaan METKAnN tutorsihteerille.



Opintojaksokuvaus: Vertaistutorointi 3 op

Ydinsisalto

uusien opiskelijoiden ohjaustarpeiden tunnistaminen
esiintymis- ja vuorovaikutustaidot

vieraisiin kulttuureihin tutustuminen

uuteen yhteis66n integroiminen

ryhméadynamiikan hallinta

ohjaus- ja neuvontataidot

organisointikyky

Opintojakson suorittaminen
1. Opiskelijakunta METKAnN jarjestamaan vertaistutorkoulutuksen osallistuminen

toiminnalliset harjoitukset: draama, pelit, ryhmatyot

vertaisohjauksen teoriaan tutustuminen

Metropolian ohjaustoiminnan esittely

verkostoituminen eri yksikdiden vertaistutoreiden kanssa

uusien opiskelijoiden orientaationohjelman suunnittelu

tietoa uuden opiskelijan ohjaustarpeista ja opiskeluun liittyvistd ongelma-
tilanteista

2. Vertaistutorina toimiminen ja etatehtavien tekeminen

orientaatiopaivien toteutuksiin osallistuminen

tapahtumien jarjestaminen lukuvuoden aikana
oppimispaivakirjan kirjoittaminen toiminnan aikana
oppimistehtavan laatiminen toiminnan lopussa: ”Mina tutorina”
tehtéava ja oppimispaivakirja palautetaan METKAN tutorsihteerille

Osaamistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan opiskelija on kehittynyt esiintymis- ja vuorovaikutus-
taidoissaan ja on saanut valmiuksia toimia erilaisten ihmisten kanssa niin, etta

han
o]
o]
o]

osaa toimia erilaisissa ryhmissa

kykenee organisoimaan asioita

osaa kohdata erilaisia ihmisia ja tilanteita ja toimia erilaisissa haastavissa
tilanteissa

Opiskelija on saanut valmiuksia ryhmayttamisen ja yhteiséon integroimisen tai-
doissa. Opiskelija osaa tunnistaa uuden opiskelijan ohjaustarpeita sekéa ohjata ja
neuvoa uutta opiskelijaa erilaisissa opiskeluun liittyvissa kaytannon asioissa ja
ongelmatilanteissa.



Opintojaksokuvaus: Tutorvastaavana toimiminen, 3 op

Esitietovaatimus: Vertaistutorointi (3 op)

tutortiimin vetadminen

esiintymis- ja vuorovaikutustaidot
ryhmayttamistaidot

ryhmadynamiikan hallinta

uusien opiskelijoiden ohjaustarpeiden tunnistaminen
ohjaus- ja neuvontataidot

organisointikyky

aikataulujen laatiminen ja kokouskaytannot

Opintojakson suorittaminen
1. Opiskelijakunta METKAN jarjestamaan vertaistutorkoulutuksen osallistuminen

toiminnalliset harjoitukset: draama, pelit, ryhmatyot

vertaisohjauksen teoriaan tutustuminen

Metropolian ohjaustoiminan esittely

verkostoituminen eri yksikoiden vertaistutoreiden kanssa

uusien opiskelijoiden orientaationohjelman suunnittelu

tietoa uuden opiskelijan ohjaustarpeista ja opiskeluun liittyvistd ongelma-
tilanteista

2. Opiskelijakunta METKAnN jarjestamaan tutorvastaavakoulutukseen osallistumi-

nen

tutorvastaavana toimimisen vastuut

verkostoituminen eri yksikdiden vertaistutoreiden kanssa
vuoden aikataulun suunnittelu

ryhmatyot

tiimin vetamisen teoriaa

3. tutorvastaavana toimiminen ja etatehtavien tekeminen

U~ wWNE

oman toimipisteen tutoreiden johtaminen ja ohjaaminen

oman toimipisteen tutorkokousten jarjestaminen ja vetaminen

yhteisty6 opintojen-ohjaajien ja muun ohjaushenkilostén kanssa
oppimispaivakirjan kirjoittaminen toiminnan aikana

oppimistehtavan- ja paivakirjan laatiminen.

tehtava ja paivakirja palautetaan Opiskelijakunta METKAN tutorsihteerille

Osaamistavoitteet
Opintojakson suoritettuaan opiskelija on kehittynyt esiintymis- ja vuorovaikutus-
taidoissaan ja on saanut valmiuksia toimia erilaisten ihmisten kanssa niin, etta

han

OO0 O0Oo

o

hallitsee kokouskaytanteet

osaa verkostoitua ohjaushenkiléston kanssa
kykenee organisoimaan asioita

osaa toimia ryhman vetgjana

osaa kohdata erilaisia ihmisia ja tilanteita.

Opiskelija on saanut valmiuksia ryhmayttamisen ja yhteis6on integroimisen tai-
doissa. Opiskelija osaa koordinoida oman toimipisteen tutortiimin toimintaa.



VERTAISTUTORTOIMINNAN OPPIMISRAPORTTI

Metropolia Ammattikorkeakoulu

Tutoropiskelijan nimi

minut

Yhteystiedot E-mail:
Osoite:
Puh.
Opiskelijanumero
Koulutusohjelma / Suuntautu-
misvaihtoehto
Ryhmét, joiden tutoreina on toi- Ryhma: Vuosi:

Tutorsihteerin merkinnat

Raportin tarkistus pvm:

Hyvaksyttavaksi suositeltavat opintopis-
teet:

Tutorsihteeri:

Opinto-ohjaajan merkinnat

Palautekeskustelun pvm:
Winhaan merkityt opintopisteet:

Opinto-ohjaaja:




Vertaistutortoiminnan oppimisraportti sisaltdd kaksi tehtavaa:

7. Tutorpaivékirjan kirjoittaminen toiminnan aikana

8. Oppimistehtévan kirjoittaminen toiminnan lopussa: ”"Miné tutorina”
Tehtavéat palautetaan toimipisteen tutorvastaavalle.

Tehtévét auttavat sinua kehittdméan oppimistaitojasi ja itsetuntemustasi. Lisaksi ne ovat
oiva keino antaa rakentavaa kritiikki& ja tutortoiminnan kehittdmisehdotuksia.

1. TUTORPAIVAKIRJA

1. Pida kirjaa tutortoiminnastasi.

2. Péivakirjasta tulee kdyda ilmi miten usein olet tavannut ryhmaéasi ja osallistunut tapah-
tumiin seka niiden jarjestelyyn.

3. Kirjoita paivékirjaasi myos kaikki koulutukset, joihin olet osallistunut (perus- ja jatko-
koulutukset).

4. Kirjoita paivamaara, parilla lauseella tapahtuman luonne seka oma osuutesi tapahtu-
massa. Kirjaa kaikki asiat aikajarjestyksessa.

2. MINA TUTORINA -ESSEE

Seuraavat jasennykset sekd kysymykset auttavat sinua pohtimaan ja raportoimaan oppimis-
tasi. Kirjoitathan vastauksesi esseemuotoon; kysymyksié voit kéyttdd pohdintasi tukena,
mutta niitd ei tarvitse jattad tekstin sekaan.

Fontti: Times New Roman
Fonttikoko: 12

Rivivéli 1,5

Marginaalit: 2 cm / kukin reuna

1. TUTORTOIMINTANI KUVAUS

Kuvaile lyhyesti tutortoimintaasi
- milloin aloitit toiminnan ja miten kauan toimit tutorina
- missé toimipisteessa olet toiminut
- mitd teit ryhman / ryhmien kanssa

2. OMAT TAVOITTEENI JANIIDEN TOTEUTUMINEN

Pohdi ja kerro
- miké sai sinut innostumaan ja lahtem&an mukaan suorittamaan tatéa tutortoiminnan
opintojaksoa



- mitd tavoitteita asetit itsellesi oppimisen suhteen / mité halusit oppia

- mitd muita odotuksia sinulla oli / mitd odotit saavasi ja kokevasi

- miten opintojakson viralliset tavoitteet (ks. ohjeiden lopussa) seka itse asettamasi
tavoitteet ja odotukset toteutuivat / mitéd opit opintojakson aikana

3. OMAN TOIMINNAN ANALYSOINTI

Analysoi toimintaasi opiskelijatutorina
- mitd tuloksia sait aikaiseksi ryhmissd, joiden tutor olit
- miten koet toimineesi ryhman kanssa; miké& oli hyvaa / huonoa omassa toiminnas-
sasi
- miké oli tydpanoksesi
- mitd huomaat oppineesi itsestasi toimiessasi opiskelijatutorina
- mitd tekisit mahdollisesti toisin

4, TUTORTOIMINNASTA SAAMANI TYOELAMAVALMIUDET

Pohdi

- mitd valmiuksia olet saanut tutortoiminnasta tulevaa tyéelaméaési varten / mité hyo-
dyit tasta ajatellen tulevaa tyouraasi / minkéalaisia kokemuksia sait ajatellen tulevaa
tyouraasi / miten opintojakso tuki ammatillista kehittymistési

- miten aiot hyddyntad saamiasi valmiuksia tulevalla ty6urallasi

- mité sait muuten eldmad ja tulevaisuuttasi varten

- mitd olisit jaanyt paitsi, jos et olisi suorittanut tat4 opintojaksoa / mita sellaista tar-
keda sait, mitd et ole saanut muilta opintojaksoilta

5. TOIMINTAAN SAAMANI TUKI
Pohdi
- miten tutorkoulutus tuki toimintaasi opiskelijatutorina / mité valmiuksia koulutus
antoi
- misté ja minkalaista tukea sait muualta tutortoimintaasi / mika auttoi

6. TUTORTOIMINNAN KEHITTAMINEN

Pohdi
- miten kehittdisit tutorkoulutusta ja tutortoimintaa
- mika vaatii kehittdmistd omassa toimipisteessasi, entd koko Metropoliassa

7. MUUTA SANOTTAVAA JA PALAUTETTA

Voit halutessasi kertoa ajatuksista, jotka ovat olleet mielessasi matkan varrella tai opinto-
jakson péattyessa.



TUTORPAIVAKIRJA

e Pida kirjaa tutortoiminnastasi.

e Paivakirjasta tulee kayda ilmi miten usein olet tavannut ryhmaasi ja

osallistunut tapahtumiin seka niiden jarjestelyyn.

e Kirjoita paivéakirjaasi myos kaikki koulutukset, joihin olet osallistunut

(perus- ja jatkokoulutukset).

e Kirjoita paivamaara, parilla lauseella tapahtuman luonne sekd oma
osuutesi tapahtumassa. Kirjaa kaikki asiat aikajarjestyksessa.

Aika

Paikka

Tapahtuman kuvaus

Yhteensa
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ILMOITUS 1(5)
yleisétilaisuuden jarjestdmisesta

[Nro
Pollisilaitos [
Tilaisuuden Nimi {luonnollinen henkild) / Nimi {oikeushenkild) T Henkildtunnus / ¥-tunnus
Jarjestijd
Yhteystiedot Léhiosoite | Puhelin
Postinumero ja -toimipaikka
Yhteyshenkild | Puhelin
Yielsdtilaisuus Yieisttilaisuuden nimi
JarjestAmisaika [Jarjestyksen van Toitet, Tilaisuus alkaa Tilaisuus paaflyy Tilaisuus keskeytyneend
pvm ja aika pvm ja aika pvm ja aika pvm ja aika
kio klo klg klo
kio kio klo klo
klo Kio _klo kip
klo kio klo klo
klo klo ko klo
Yieisttilaisuutta varten tarvittavat rab ovat valmii Jirjestyk Ivontaa on tarpeen it
pvm ja aika pvm ja aika
kig ko
Jarjestami gl paikka ja osoite
paikka
Arvioitu yleisémaara / paivd | Arvioitu yleistkokonalsmadrd
Vieisolilaisuuden arvioilu vail ftetdan kartalla yleisdlilaisuuden jarj ispaikka, yleisotilai
Idhialueet ja muut mahdolliset vaikutusalueet)
[] xartta on liiteena
Ohjelma Ohjelman sisaltd
Pilisy- tai muu €
ks Ei kanneta -
Musiikki Tilaisuud itetasn musi Elava musiikkia ] Mekaanista musiikkia
Ei esitet Teoston ik nro
Anniskelu Ei anniskelua | | Onanniskelucikeus EI Haetaan anniskeluoikeuksia
™| YieisStilaisuuden jarjestja kielta alkohalijuomien h pidon yleisGtilaisuuden jarestami iskel
—— alueita jukuun otlamatia
Arvio Jarjestdjan oma arvio siitd, isia vaikutuksia yleistilai on yheisotil den jan ispaikan ja sen lahialu-
Jarjestys ja eiden jarjesty ja turvalli
turvallisuus
valkutuksista
Arvie Jérjestdjan oma arvio tarvittavasta jirjestyksenvalvojien maarasta
Jirjestyksenval- | 1. paivina 2, pdivana 3. pivind 4.paivana 5. péivina
vojien mEsristd
Jérjestyksen- j Ivojaksi saadaan asetlaa tehlavian suostuva henkild, jolla on poliisin my&ntdma voimassa oleva
valvojat y inen jrjestyk Ivojaksi. Y ilaisuuden jarjestajd asettaa jarjesty hvjat, joi tulee jokal
osaltaan antaa i
Yiei i el aseteta jarjesty Ivoji
[:| Jarjestyk jaksi jen henkilgiden nimet, henkilstunnuksel ja jarjesty Ivojakorttien numerot
ovat litteana




ILMQITUS
yleisétilaisuuden jarjestédmisesta

2 (5)

Tilapdiset jirjes- | Tilaisuuden laajuus ja luonne huomioon oftaen sekd muusta erityisestd syystd tilaisuud, I panopaik
tyk J iisilaitos voi hyvaksya yksittaiseen tilaisuuteen tai tilaisi jaan jarjestyk Ivojiksi henkilita, jotka ovat
toimia jarjesty Ivojina kyseisess4 tilaisuud mutta joilla ei ole poliisin mydntamas
yvaksyntaa ( oleva jdrjestyk hvojakortt) toimia jarjesty J
L__l y of ealtet ksi tilapaisid jidestyk Ivoli
Tilapaiseksi jarj jaksi hyviksyttdviksi ehdotettujen henkildiden nimet ja henkilbtunnuksel ovat
liitteena.
Edelld mainittu inen jaresty jaksi hyvék yhsittai ilaisuuteen tai tilai jaan
15 € per hyvaksytty tai h henkild. o
Turvallisuus- Yleisttilaisuuden jarjes ja turvallisuuden ylldpitdmiseksi on laadittu turvallisuussuunnitelma
suunnitelma Kylla Ei
Pal Yieisttilaisuudesta on laadittu | ftel
nitelma [] xyna =
Lilk Yieisotilaisuuden lilkennejarj yj4 varten on laadittu ikenteenohjaussuunniteima
jaussuunniteima |[7] kylia Ei
Muita tietoja ja
selvityksid
- Liittelts xpl
Péiviys ja Paivays
allekirjoitus
(ilmoittaja) AlleKirjolus
Viranomaismerkl 3
limoitus jétetty | Pvm [ Vastaanottaja
Tarkastottu ja Pvm [ Hyviksyja
hyviksytty ilmoi-
tusmenettaly Maksu 16 €
Paatds, joka —
sisditis mid- limoituk P I erillinen padtds -
rdyksid yloist- .
tilaisuude
[igmu.w . L Maksu 43 €
Aksu [ Maksu 16 € maksettu ] Maksu 43 € maksettu [ Eimaksettu
Paitéksen tal Laheletas il
imoltuksen | J paalin
hyviksymis-
menettelyn
:ﬁ;n:mu + D Léhetetaan faxilla numercon
[ tilla )
[] Noudetaan
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Yieisotil Jar on muun
Pollisi vol antaa ylelsitil mBdriyksid, ]atlm voivat polketa jirjestiijin limoittamista
yleisdtilaisuuden jarjestystd ja tur\rlllhuulu l(ukwllu ]Irjm!ylau.
Pollisi vol myts edellyttid Ja turvalli
Lis#tietoja saa ylelsdtil midriy
Asettaako jarjosta]d tilal Jarjostyh Ivojia?
Jarjestyksenvalvojien nimet, henkils kset ja jarjestyk j i on ilmoi erillisella |:| Kylla
litteelld ja lisdksi sdhkbisesti, jos se on Yieisatilai janj i imivien iedot
tulee olla poliisin tiedossa hyvissa ajoin, viimeistaan visi ennen y i jarjestamisaik s
jesty alvojaksi kilén on jksensa toimia jarjestyk Ivoj
Pyytaika [arjestd]d hyviiksymddn tilak Jarjestyk Ivojia, jotka eivit ole suorittaneet
rjestyk jan p (ns. ﬂhpllmjlrjomkumllelt}?
Kyseisten jérj jien nimet ja hﬂrltlulunnukselonllmollena\!ael‘llllsella liitteelld ja lisdksi I:I Kylla
ahkbisesti, jos se on ista. Yieisttilaisuud jarjesty ji ivien tiedot tulee olla poliisin
liedossa hyvissé ajoin, viimeistasn viisi ennen yleisstilai jarj l:l Ei
Jérjesty henkiltn on it tmrma, jestyk oy
kyseisessd y‘lelsmlmsuudassa
Mitd ksia jarjestyh jat kiyttavit?
Kaytettavat tunnukset oval:
1. [ Tunnistetivi 2. [] Laatta
Pyyta#ks Jarjostaja hyvaksymadn Jirjesty Ivojien esimiehid, jotka uyu.mt pohjavarinain
ia jArjesty} Ivo ! Laall e livig? I:I Kylla
Esimi toimivat jarjesty Ivojat ja heidén U ilmipil 1 erilliselld litteelld. D o
Ko Jirjesty Ivojat tehtavissaiin voi yttBvalineitd in, enintadn 70 cm
pitkd patukk siteet)?
Kylla
Yleisttil d i i jaljeslymmaleannlrrm henkildtunnukset ja H Ei
ki i i i ien lupien isella erilliselld litteelld.
Pidetaanka jarjestyk hilivissa Jarjestyh Ivontatehtaviin hyviksyttyd koiraa?
Kylla
Ky koiran rkintd ja koiran hyvaksyntd on erillisefd liitteelld. B Ei
Jirjestetdinkd yloi sis#éintuloviylllié henkildntarkastuksia? | ] Kylla
[ ]| Ei
Onko sailé&notettavien tavaroiden siilyttdminen jirjestetty? Kylld
| Ei
Onko yleisdtilai d kidytossa jen sdiidssdplt tila? Kylld
Sailossapitotilan taytyy olla poliisin hyvaksyma. L]E
idaanko ylelisdtil olevaa i 7 -
Omaisuuden suojelutehtivat silloin, kun ylelsolilalsuua ei ole vield alkanut, se on keskeytyneend tai L__l Kylla
yleisdtilaisuuden pa#ttymisen jélkeen ovat sopi perust pmke‘lla E
vartioimisliketoimintaa, joka edellyttdd vartioimisliikeluvan. Vartioinnist tehty pi on D
iimoituksen liitteend.
Onko ylelsotil Jarjostaa paik Jollekin tal joiliekin yieisbtilaisuuteen osallistuvilie
henkiiBille henkivartijoita?
Kylla
Henki 4 fi i ja vastil on ivimisliiketoimintaa, joka E;ﬂ
ednlyﬂﬂavammbllikﬁwan ; i istd tehty toi on litteena
ylolsbtilaisuuden ar T like?
Kyld
A ji i pimuk ja vastaan on varticimisliiketoimintaa, joka I:I Ei
edellyttds vartioimislikeluvan, Ar lj ista tehty toimeksi i on litteend D
Onko jdrjesti]s saanut Tk jan 1 haitijan ksen palkan kiyttimiseon?
Kylla
Suostumus on litteena. E Ei

Jos jarjestamispaikka on jArjestdjin oma, selvitys jarj ispai i keudasta on liitteena.
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Edellyttilikd tilaisuus toimeenpanopaikan eristimistd muulta kiyt3Itd?

Jos vakuutus otetaan, siitd on litettdva jallennds tahan iimoitukseen.

Kylls
Jos edellyttad, jdrestelyistd on sovi paikan jan kanssa, Asiaa koskeva sopimus on liitteend. E Ei
Onko ylelsatil panop hyviksyity kol istilaksi?
Kyla
Tiedon siitd saa tilan omistajalta / haltijalta tai i EI Ei
Jos ei ole hyviksytty, selvitys ja tanittaessa i isen patss on liteend. L=
panop tilapaisia 7
( Esim. telttoja, Esunlyrmslnvuja katsomaila, aiam D Kylla
Jos sitd on jranomaiselie, joka Kenteet, 0Oe
Todistus rakennelmien hyviksymisesta on litteend.
Edellyttidka tilaisuus liikennejrjestelyj?
{ Esim. katujen pisia lik rikejd, pysakdintijariestelyid) D K?"’
Jos edellyttas, liik nitelma on toimif lisille. Tilap liik ]l a koskevat D Ei
padtokset tekee kadunpnaﬂ Kunnan asiasta vastaavan viranomaisen paatds on litteand.
Asettaako jirjesta]a lilkenteenohjaajia 7
Kylla
Jos asetlaa, liikenteenohjaajien kosh on toimitettava poliisille. tulee D Ei
iimeta henkildiden nimet ja henkilstunnukset. Poliisin padtds liik hjaaji i on liitteend. D !
Edollyttaks tilaisuus toimenpiteit palo- Ja henkiloturvallisuuden varmistamiseksi? '_
Kyha
Jos edellytlad, suunnitelma on esitettdvé p i i Hyviiksytty pelast on liitteena. E Ei
Edellyttadka tilalsuus itd ensihoidon Jirj ksi? I:I
Kylla
Jos edellyttdd, selvitys on esitettivi tervey iselle (alueen ensihoi |4dkarille), Todistus D Ei
ihoidon jérjestelyjen hy i on litteena
Alheutuuk i h isesti suuria jat tai edellyttadkd tilaisuus
ityisid puh pitojdrjestelyja? H Kylla
Jos edellyttad, y&tehunllomnnllelms on usneuava ymp&nﬂbwanumalselle Ei
Todistus jatehuolt y
Alh tilaisuus tol panog Telle kuuluvaa tilapaisth melua?
Kyhla
Jos aiheuttaa, siitd on tehtdvi iimoitus ympdaristdviranomaiselle (30 vrk ennen tilaisuutta). H B
Ympéristéviranomaisen padtos on liitteena.
Tap il d elintar myyntid? K D X
: ylla
Jos tap siitd on ilmoi ter i i {14 vrk ennen til ). Jaljennds i h on D Ei
litteend
“Anniskellaank alkoholijuomia? D
Kylla
Jos anni 1, jaliennids on litteend. Selvity i ja iskelual I:I B
jarj Jjarjestamisestd on litteena.
Kielth3ko jarjestaja paihdyttivien alneiden hallussapidon tilaisuudessa tal Jarjestija muita
ehtoja sisdnpaisylle? [: Kylla
Jos jarjestaja kieltaa tai asettaa ehtoja, siitd on ti fiittdvéin selkedsti. Pois otettuja aineita ja esineitd C E
varten on jérjestettava valvotiu sailytystila. Tiedot asetetuista ehdoista on liitteend.
Asettaako |drjestd]d sisdlinpiisyn edellytykseksi ikirajan? E Wyl
¥
Jos asetlaa, se on vuctta. E Ei
Onko jirjestij# ottanut tilalsuuden varalle riittdvin vastuuvakuutuksen? [:
. Kylls
Poliisi voi jarjestdjdn ot riittdvén L I: B
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Témdin iimoituksen liitteiti ovat {merkitse ruutuun liitteen jirjestysnumero):

Icarwsyiusﬁhlasuuden, i ispaik yleisdtilaisuuden [Shialueista ja mahdollisista vaikutusalueista

i} 1ai selvitys siita, ettd yleisttilaisuuden jdrjestdjalld on omistus- tai hallintacikeus
JE] ggstimlggl:kaan Ia l_qselnarl oikeus sisidltid oikeuden jirestdd yleisStilaisuuksia

luettelo jérjestyk j fista henkildistd

luettelo tilapaiseksi jarj jiksi ehdotetuista henkildista

luettelo yleisGtilaisuuden j jista tunni jarjestyh 4

yieisblilaisuuft turvalli itelma (polisilie) (vol olla yksi yhieinen suunnitelma, jossa kasitellaan tur

pels ja likenteenahjaamiseen liittyvid asioita)

luettelo jarjestyk Ivojista, joiden \ finta jarjest y

P 5 titelma (. lie)

luettelo jarjesty htévissa kay koirista, niiden tunnistusmerkinndistd ja hyviksytyisté koiranohjaajista

Iueﬂslo yleisotilaisuuden eri lueid ilgista (yleisotilaisuuden jarjestdjin edustaj h Aallikkd,

llikkd, kohd imiehet, jarjesty ji imiehet sdildssd pidetyistd i henkild,

s&lﬂssdpldeﬂ!\dslﬂ henkildistd ja heidﬁl’l 'IIaIII-IXI i i hanlulé ym.) yleisétilaisuuden jérjestimi
_i kdytettavissa olevine yhteystie

pédtds poliisin hy y Kiirni ljen saild

selvitys tai paatds kokoontumistilasia

Vartioimistehtavia
yleisStilaisuuden jérj

pimus tai toimeh pimukset (salassa pi 18) tai imoitus sita, etta
jérj | 1ajéstd riippumatia

todistus elintarvi

Yy ny

péstos likenteenohjaajista

tedistus vastuuvakuutuksesta

todistus ensihoidon jér

yien ny Y

meluilmoituksen johdosta annettu padtds

jaliennds. 1ai selvitys i jarj isestd

muu tai muita ilmoi ia selvityksié tal id kpl.

Edelld mainittujen liittelden asiasisiits voidaan sisdllyttid myds wmlllluul-jl pelastussuunnitelmaan tal liitt24 sen liitteiksi.
Liitteité voldaan tarvittasssa tdydentdd Il jilkeen.




	1 JOHDANTO
	1.1 Opinnäytetyön sisältö
	1.2 Aihevalinnan perusteet
	1.3 Oppaan tarkoitus ja tavoite

	2 AATTEELLINEN YHDISTYS
	2.1 Yhdistyksen perustaminen
	2.2 Jäsenyys ja sen tuomat oikeudet
	2.3 Hallitus
	2.3.1 Henkilövaalit
	2.3.2 Hallituksen jäsenet
	2.3.3 Hallituksen tehtävät
	2.3.4 Nimenkirjoitusoikeus


	3 KOKOUS
	3.1 Sääntömääräinen ja ylimääräinen kokous
	3.2 Hallituksen kokous
	3.3 Jäsenkokoukset
	3.4 Kokousmenettelyt
	3.4.1 Kokousta ennen
	3.4.2 Kokouksen kulku
	3.4.3 Kokouksen jälkeen

	3.5 Kokouskutsu
	3.6 Pöytäkirja 

	4 YHDISTYKSEN TALOUS
	4.1 Aatteellisen yhdistyksen talous
	4.2 Toimintasuunnitelma ja talousarvio
	4.2.1 Toimintasuunnitelma
	4.2.2 Talousarvio 

	4.3 Kirjanpito
	4.3.1 Yleistä tietoa kirjanpidosta
	4.3.2 Kirjaukset
	4.3.3 Kirjanpidon tosite
	4.3.4 Laskumerkinnät

	4.4 Tilinpäätös 
	4.4.1 Tilinpäätöksen sisältö
	4.4.2 Tilintarkastus
	4.4.3 Tuloslaskelma
	4.4.4 Tase


	5 TAPAHTUMIEN JÄRJESTÄMINEN
	5.1 Yleisötilaisuus vai yleinen kokous
	5.1.1 Tapahtuma
	5.1.2 Tapahtuman suunnittelu 
	5.1.3 Tapahtuman tiedotus
	5.1.4 Yhteistyökumppanit eli sponsorit
	5.1.5 Tapahtuman jälkipyykki ja palaute

	5.2 Mahdollinen anniskelulupa
	5.3 Arpajaislaki

	6 TIEDOTTAMINEN
	6.1 Tiedotus yhdistyksessä
	6.2 Ulkoinen tiedotus
	6.3 Sisäinen tiedotus
	6.4 Tiedotuksessa huomioitavaa

	7  OPPAAN TOTEUTTAMINEN
	7.1 Oppaan sisällön suunnittelu
	7.2 Lähdekirjallisuus
	7.3 Oppaan kirjoittaminen ja ulkoasu

	8 OPINNÄYTETYÖN ARVIOINTI
	LÄHTEET
	LIITTEET
	1 TROMBI
	1.1 Yhdistyksen historia
	1.2 Trombi ja sen toiminta

	2 TRADENOMIOPISKELIJOIDENLIITTO
	2.1 TROL:n esittely
	2.2 Historia

	3 HALLITUKSEN TOIMINTA
	4 PUHEENJOHTAJA
	4.1 Ilmoitukset
	4.2 Toiminnan koordinointi
	4.3 Kokoukset
	4.4 Nimenkirjoitus- ja tilinkäyttöoikeus
	4.5 Yhdistyksen toimintasuunnitelma ja budjetti

	5 VARAPUHEENJOHTAJA
	5.1 Haalarit
	5.2 Haalarimerkit
	5.3 Kevätristeily

	6 SIHTEERI
	6.1 Jäsenhakemukset ja rekisterin ylläpito
	6.2 Kokouspöytäkirjat

	7 TALOUSVASTAAVA
	7.1 Arvonlisäveroton toiminta 
	7.2 Pankki
	7.2.1 Tiliotteen nouto pankista
	7.2.2 Maksut

	7.3 Kassa
	7.4 Nova-ohjelma
	7.4.1 Ohjaustiedot 
	7.4.2 Laskut
	7.4.3 Kirjanpito ja sen teko 
	7.4.4 Tilinpäätös, tuloslaskelma ja tase 

	7.5 Yhdistyksen toimintasuunnitelma ja budjetti

	8 TIEDOTUSVASTAAVA
	8.1 Tiedotus yhdistyksessä
	8.1.1 Ulkoinen tiedotus
	8.1.2 Sisäinen tiedotus
	8.1.3 Tiedotuksessa huomioitavaa

	8.2 Tiedotusvastaavan tehtäviä
	8.3 Kotisivujen päivitys

	9 TUTORVASTAAVA
	10 TAPAHTUMAVASTAAVA
	10.1 Sopimus SK-ravintoloiden kanssa
	10.2 Tapahtumapaikan järjestäminen
	10.3 Julisteet ja liput
	10.4 Ennen tapahtumia hoidettavaa
	10.5 Trombin perinteiset tapahtumat
	10.6 Arvonlisäveroton toiminta

	11 KOKOUS
	11.1 Sääntömääräinen ja ylimääräinen kokous
	11.2 Hallituksen kokous
	11.3 Jäsenkokoukset
	11.4 Kokousmenettelyt
	11.4.1 Kokousta ennen
	11.4.2 Kokouksen kulku
	11.4.3 Kokouksen jälkeen


	LÄHTEET
	LIITTEET

