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Taman opintotyon tarkoituksena oli luoda NY-alumneille perehdytysoppaana toimiva alum-
nimanuaali. NY-alumnit on Nuori Yrittajyys ry:n ohjelmien kayneiden nuorten vetama yhdis-
tys, jonka tavoitteena on lisata alumnien valisia verkostoja niin Suomessa kuin kansainvali-
sesti.

Perehdytysoppaana toimivan alumnimanuaalin tavoitteena on helpottaa hallituksen tyosken-
telya tarjoamalla kunnollisen perehdytyksen hallitustyohon. Alumnimanuaali toimii tyovali-
neena lapi hallituksen toimintavuoden tarjoten tukea ja tietoa helposti loydettavaan muo-
toon. Alumnimanuaali sisaltaa myos sivun mittaisen tehtavalistan tarkeimmista hallituskauden
aikana tehtavista rutiineista.

Opinnaytetyon tarve syntyi, kun alumniyhdistyksen hallituslaiset totesivat jarjestaytymisen
olevan erittain haastavaa johtuen huonosta perehdytyksesta hallitustyohon. Vaikka yhdistyk-
selle oli entuudestaan luotu alumnimanuaali, ei se sisalloltaan ollut tarpeeksi laadukas tai
kattava tarjotakseen kunnollista perehdytysta. Opinnaytetyosta muodostuikin kehittamistyo,
jossa vanhan alumnimanuaalin pohjalta alettiin luomaan uutta alumnimanuaalia.

Opinnaytetyon tietoperustana hyodynnettiin yhdistystoimintaa kasittelevia asiantuntijahaas-
tatteluita, kirjallisuutta, sahkoisia artikkeleita seka blogiteksteja. Opinnaytetyosta muodostui
kvalitatiivinen tutkimus, jossa hyodynnettiin tutkimusmenetelmina yksilo- ja ryhmahaastatte-
luita. Haastatteluiden avulla saatiin selville asiantuntijan kommentit yhdistystoiminnan kes-
keisista tekijoista ja hallituslaisten nakemykset hallitustyoskentelyn haasteista.

Lopputuotokseksi syntyi laadullinen ja kattava alumnimanuaali, joka sai paljon positiivista pa-
lautetta niin asiantuntijalta kuin toimeksiantajalta. Kyseinen alumnimanuaali otettiin valmis-
tuttuaan kayttoon osaksi yhdistyksen hallituksen tyoskentelya. Alumnimanuaali annettiin
alumniyhdistykselle helposti muokattavassa muodossa, jotta yhdistys pystyy omatoimisesti pi-
tamaan sen ajantasaisena.

Asiasanat: yhdistystoiminta, perehdytysopas, hallitustyo, vapaaehtoistyo



Laurea University of Applied Sciences Abstract
Business Administration

Bachelor’s degree

Henna Kaski
JA Alumni’s orientation guide: The alumni manual
Year 2023 Pages 55

The purpose of this thesis is to create an orientation guide for JA Alumni Finland ry. JA
Alumni Finland is an association led by people who have participated in the Junior
Achievement program. The purpose of the association is to increase networking between the
program’s alumni in Finland and abroad.

The objective of the alumni manual, which serves as an orientation guide, is to support the
alumni board by providing a proper introduction to administrative work. The alumni manual
will serve as a tool throughout the year of operation by providing support and information in a
format that is easy to understand. The alumni manual will also provide a list of the most
important routines during a year of operation.

The need for this thesis arose when board members noticed that organization was difficult
due to a lack of administrative orientation. JA Alumni Finland has created an alumni manual
in the past. However, the contents of the manual were lacking in quality, so it did not provide
an adequate introduction. This thesis was a developmental project that used the previous
manual as a guide for the new.

The methodological approaches used in the thesis consisted of expert interviews which
consisted from association factors as well as from literature survey, including articles and
blog texts. This thesis has become a qualitive research in which individual and group
interviews are used as research methods. The expert interviews provided information about
the key factors in the association’s activities while interviews with the board members
provided information about the challenges of administrative work.

The end product is a quality manual that received very positive feedback from the expert and
the board membres. The alumni manual was quickly incorporated into the board’s work. The
manual has been given to JA Alumni Finland in an editable format so they are able to edit it
whenever they need to. This was to ensure that the alumni manual is always up to date.

Keywords: association activities, orientation guide, administrative work, volunteer work
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1 Johdanto

NY-alumnit (alumniyhdistys), viralliselta nimeltaan JA Alumni Finland ry, on 2006 vuonna pe-
rustettu nuorten yllapitama yhdistys, jonka tavoitteena on osallistaa mahdollisimman moni
Nuori Yrittajyys ry:n (NY) ohjelman kaynyt henkilo. Alumniyhdistykseen voi liittya kuka ta-
hansa NY-ohjelman kaynyt henkilo, joka hyvaksyy yhdistyksen tarkoituksen. Alumniyhdistys
tarjoaa alumneille mahdollisuuden verkostoitua muiden yrittajahenkisten ihmisten kanssa
seka jatkaa tekemalla oppimista. Yhdistyksen visiona on olla aktiivisena mahdollistajana nuor-
ten verkostoitumiselle. Yhdistyksen toimintaa ohjaavat vuonna 2022 paivitetyt arvot rohkeus,
paikallisuus, kansainvalisyys, yrittajahenkisyys, lapinakyvyys ja avoimuus. Vuoden 2022 aikana
alumniyhdistys on taman lisaksi paivittanyt tavoitteensa ja visionsa ajankohtaisiksi, jotta hal-
litus pystyisi toimimaan avoimemmin yhteistyossaan sidosryhmiensa kanssa. Hallituksen ta-
voitteina on olla entista enemman mukana nuorten toiminnassa seka laajentaa alumniverkos-

toaan niin Suomessa kuin ulkomailla.

Alumniyhdistys tekee tiivista yhteistyota NY:n kanssa. Molemmat yhdistykset ovat toisistaan
erillisia, mutta tiiviin yhteistyon avulla yhdistykset lisaavat omaa vaikuttavuuttaan ja luovat
laajempaa verkostoa. Taatakseen sujuvan yhteistyon toistensa kanssa yhdistykset kirjoittivat
vuonna 2023 yhteistyosopimuksen, jossa maariteltiin yhdistyksien yhteistyo. Yhteistyosopi-
muksen avulla pyrittiin myos helpottamaan rahoituksen myontamista alumniyhdistykselle seka

tukemaan lapinakyvaa viestintaa yhdistyksien valilla.

Opinnaytetyon aiheeksi kehittyi jo heti alkuvaiheissa alumniyhdistyksen olemassa olevan
alumnimanuaalin paivittaminen kattavammaksi. Olen itse mukana alumniyhdistyksen hallituk-
sessa varapuheenjohtajana, ja huomasin vanhan alumnimanuaalin oleman riittamaton tyokalu
perehdyttamaan hallituslaisia niin yhdistystoimintaan kuin hallitustyohon. Myos muut hallituk-
sen jasenet kommentoivat hallitustyon olleen alussa haastavaa, koska omiin tyotehtaviin ei
saatu tarpeeksi opastusta. Tasta syntyikin idea lahtea paivittamaan vanhaa alumnimanuaalia
tyokaluksi, jonka avulla pystyisi navigoimaan yhdistystoiminnan monimutkaisten saadosten
lapi. Uusi alumnimanuaali helpottaakin hallituksen jarjestaytymista ja auttaa hallituslaisia
perehtymaan yhdistystoimintaan. Taman lisaksi minua myos kiinnosti yhdistystoiminnan osaa-
misen kehittaminen ja paremman kasityksen saaminen perehdyttamisen tarkeydesta hallitus-

toiminnassa.

Opinnaytetyossa keskitytaan kasittelemaan laajasti alumniyhdistyksen toimintaa, sita ohjaa-
vaa yhdistyslakia seka yhdistyksessa syntyneita hallinnollisia kaytanteita, jotta saadaan laaja
kasitys niiden peruskaytanteista ennen kuin uutta alumnimanuaalia alettiin kasamaan. Naiden

lisaksi kasitellaan viestinnan tarkeytta sujuvan yhteistyon kannalta seka perehdytyksen roolia



organisaatioissa ja vapaaehtoistyossa. Koko opinnaytetyon ajan alumnimanuaalia koottiin a-
heisessa yhteistyossa hallituksen jasenten ja yhdistystoiminnan asiantuntijan kesken, jotta

lopputuotos olisi mahdollisimman kattava ja hyodyllinen yhdistyksen toiminnan kannalta.
1.1 Alumniyhdistyksen lahtotilanne

Alumniyhdistyksen hallituksella on jo vuosien ajan ollut haasteita jarjestaytymisessa ja halli-
tuksen jatkuvuuden takaamisessa. Hallinnolliset asiat ovat tuntuneet hallituksen jasenista
haastavilta, joten moni on lopettanut yhden tai kahden hallitusvuoden jalkeen. Parantaak-
seen hallituksen tyoskentelya ja taatakseen jatkuvuuden hallituksen sisalla hallitus kokosi hal-
lituskaudella 2019-2020 alumnimanuaalin, jonka ideana oli toimia oppaana hallitustyohon. Ky-
seisessa alumnimanuaalissa esitellaan yhdistyksen toiminta seka kerrotaan hallituksen sisai-
sista hallitusrooleista. Kyseisesta manuaalista kuitenkin puuttuu hallinnolliseen toimintaan

liittyvia asioita, joista hallituksen jasenten olisi hyva olla tietoisia.

Koska kyseinen alumnimanuaali tekee pelkastaan pintaraapaisun yhdistystoimintaan, huomat-
tiin uudelle laajemmalle manuaalille olevan tarve. Kattavalle alumnimanuaalille nahtiin ole-
van tarvetta hallituksessa myos sen takia, etta suurin osa hallituslaisista on nuoria aikuisia,
joilla ei valttamatta ole entuudestaan ollenkaan kokemusta hallitustoiminnasta. Uusi alumni-
maali kokoaakin yhteen niin hallinnolliset kaytanteet kuin myos hallituksen viestinnan ja toi-

minnan kannalta tarkeimmat asiat.
1.2  Alumnimanuaalin tavoitteet

Alumnimanuaalin tavoitteena on toimia yleispatevana oppaana kaikille hallituksen jasenille,
varsinkin ensimmaista vuotta hallituksessa oleville. Kattavalla alumnimanuaalilla pyritaan hel-
pottamaan hallituksen jarjestaytymista ja varmistamaan oikeaoppinen hallitustyoskentely.
Seurauksena edella mainituista vahentyisi hallituksen sisainen vaihtuvuus ja hallitustyoskente-

lysta tulisi ihmisille kunniatehtava, johon lahdetaan mielellaan mukaan.

Koska vanha alumnimanuaali kasittaa vain murto-osan yhdistyksen toiminnan kannalta tar-
keista asioista, selittaa uusi manuaali auki suuren maaran haastavia asioita. Tasta syysta jo
alusta lahtien paatettiin, etta asiat, kuten tilinpaatos, toimintakertomus ja talousarvio, seli-
tetaan alumnimanuaalissa mahdollisimman selkeasti ja ytimekkaasti. Nain varmistetaan alum-
nimanuaalin helppolukuisuus seka tarkoituksenmukaisuus. Uusi alumnimanuaali haluttiin myos

pitaa mahdollisimman tiiviina, jotta sen lapikaymiseen ei menisi tarpeettoman kauan aikaa.

Koska vanha alumnimanuaali kasittelee enimmakseen hallituslaisten rooleja ja kertoo yhdis-
tyksen tarkoituksen, paatettiin uuteen alumnimanuaaliin lisata tietoa siita, kehen hallituslai-
set voivat olla yhteydessa kohdatessaan haasteita hallitustoiminnassa. Taman lisaksi manuaali

avaa lisaa sita, kenelta hallitus voi tarvittaessa pyytaa tukea yhdistyksen pyorittamiseen.



Naiden lisaksi uusi manuaali kasittelee tarkasti eri viestintakanavia, joita hallitus kayttaa toi-
minnassaan taatakseen sujuvan yhteistyon. Alumnimanuaali esittelee myos Gather-kayttojar-
jestelman, joka toimii yhdistyksen jasenrekisterina seka Holvin, jonka avulla yhdistys hallin-

noi talouttaan. Molemmat edella mainitut ovat isona osana yhdistyksen toimintaa, ja siksi nii-

den toimintoja on tarkeaa avata lisaa.

2 NY-alumnit eli alumniyhdistys

Tassa luvussa perehdytaan yksityiskohtaisesti alumniyhdistyksen toimintaan. Yhdistystoimin-
nan perusteisiin syvennytaan yhdistyslain, yhdistystoimintaa ohjaavien kasikirjojen seka asian-
tuntijahaastatteluiden avulla. Edella mainittujen tietoperustojen avulla selitetaan auki alum-

niyhdistyksen ja sen hallituksen toimintaa ohjaavat saadokset.
2.1 Yhdistystoiminnan perusteet

Kaikkien yhdistysten, kuten my0s alumniyhdistyksen, taytyy tayttaa yhdistyksen tunnusmerkit
voidakseen kutsua itseaan yhdistykseksi. Nama tunnusmerkit koostuvat seuraavista kolmesta
tekijasta: yhdistyksella on aatteellinen tarkoitus, yhdistyksen toiminta on tarkoitettu pysy-
vaksi ja yhdistyksessa on jasenia vahintaan 3. Aatteellisuudella tarkoitetaan muun muassa ja-

senille palveluiden tuottamista ja yhdessaolon mahdollistamista. (Loimu 2010, 23-24.)

Alumniyhdistys on Patentti- ja rekisterihallituksen yllapitamaan yhdistysrekisteriin merkitty
rekisteroity yhdistys eli ry. Tama tarkoittaa sita, etta yhdistys tayttaa maaratyt muotovaati-
mukset, ja silla on oikeus toimia oikeushenkilona. (Loimu 2010, 28.) Yhdistyslain (26.5.1989/
503) 1 luvun 6 § mukaan oikeushenkilo voi hankkia oikeuksia ja tehda sitoumuksia seka olla
asianomaisena oikeudessa, mutta yhdistykseen liittyneet jasenet eivat kuitenkaan ole vas-

tuussa yhdistyksen tekemista velvoitteista.

Yhdistyksen toiminnan perustana toimivat aina yhdistyslaki seka yhdistyksen omat saannot.
Saantojen on aina taytettava lain vaatimukset, mutta niissa voi taman lisaksi olla yhdistystoi-
mintaa koskevia kysymyksia. Saantojen lainmukaisuuden tarkistaa aina Patentti- ja rekisteri-
hallitus. (Halila & Tristan 2017, 108-109.) Yhdistyslain (26.5.1989/ 503) 2 luvun 8 § maaritte-
lee suurimmalta osin mita asioita saannoissa tulee mainita. Saantojen tulee pitaa sisallaan
paljon eri asioita, joista tarkeimpia ovat muun muassa yhdistyksen nimi ja paikkakunta, yhdis-
tyksen tarkoitus ja toimintamuodot, jasenten velvollisuus suorittaa jasenmaksut seka tilikausi
(Loimu 2010, 35-39). Saannot laaditaan yhdistyksissa aina sen pohjalta, mika on toiminnan
luonne, laajuus ja tarkoitus. Tasta syysta eri yhdistyksien saannot eroavat suuresti toisistaan.

(Hamalainen ja Lempinen 2018, 10.)



Saantoihin tutustuminen on erityisen tarkeaa hallituksen jasenille, jotta he ovat tietoisia yh-
distyksen toimintaa ohjaavista suuntaviivoista. Saantojen avulla hallituslaiset tietavat, milloin
jasenille lahetetaan kokouskutsu ja miten toimitaan jasenen erotessa yhdistyksesta. Hallitus-
laisten ollessa epavarmoja hallinnollisiin aspekteihin liittyen voivat he ensikadessa etsia tie-
toa saannoista. (Palkas 2023a.) Loimu (2010, 42) nostaa hyvin esille huomion, etta vaikka
saantojen hyvaksymisen jalkeen niista ei voida poiketa, voidaan niita kuitenkin muuttaa. Hal-
litus voi siis halutessaan muuttaa saantoja, mutta tama vaatii virallisen yhdistyksen kokouksen
ja aanestyksen asiasta. Kun saantoja muutetaan, on muutoksista ilmoitettava Patentti- ja re-
kisterihallitukseen. (PRH 2023.)

2.2 Kaytannon yhdistysasiat

Yhdistyksen toimintaan liittyy tietyt vuosittain toistuvat asiat, jotka jokaisen hallituskauden
aikana taytyy tehda. Seuraavat kaytannon yhdistysasiat esitellaan tarkasti, silla juuri ne ovat
koettu edellisten hallituskausien aikana haastaviksi ja epaselviksi. Perinteisen tietoperustan
lisaksi luvussa hyodynnetaan asiantuntijahaastatteluista saatua tietoa, joka on alumniyhdis-

tyksen hallitukselle ajankohtaista ja relevanttia.
2.2.1 Hallituksen tilinpaatos

Tilikauden paattyessa yhdistys on velvollinen tekemaan tilinpaatoksen, joka sisaltaa taseen ja
tuloslaskelman. Tase kasittaa yhdistyksen omaisuuden ja velat, kun tuloslaskelma puolestaan
kertoo yhdistyksen toimintavuoden aikana syntyneen yli- ja alijaaman. (Halila ja Tristan 2017,
551-552.) Tilinpaatos antaa oikean ja riittavan kuvan toiminnan tuloksesta seka kertoo yhdis-
tyksen taloudellisen aseman. Tilinpaatoksen tekee yleensa kirjanpitaja tai yhdistyksen talou-
denpitaja. (Loimu 2010, 95, 97.) Hallituksen taytyy yhdistyslain mukaan hyvaksya tilinpaatos
4kk tilikauden loppumisen jalkeen. Tama tarkoittaa alumniyhdistyksessa sita, etta tilikauden

ollessa 1.9-31.8, on tilinpaatos hyvaksyttava viimeistaan 31.12. (Palkas 2023a.)

Tilinpaatoksen valmistuttua hallitus pitaa virallisen kokouksen, jossa se kay tilinpaatoksen
lapi ja allekirjoittaa sen hyvaksytyksi. Jos yhdistyksella on toiminnanjohtaja, voi han allekir-
joittaa tilinpaatoksen. Tilinpaatoksen hyvaksyminen tarkoittaa kaytannossa sita, etta hallitus
on tilinpaatokseen tyytyvainen ja haluaa laittaa sen eteenpain jasenistolle esiteltavaksi. Jos
jostain syysta hallitus ei nae tilinpaatoksen olevan hyvaksyttava, on hallituksen liitettava

tama lausuma tilinpaatoksen yhteyteen. (Hamalainen & Lempinen 2018, 121.)

Loimun (2010, 91) mukaan yhdistys voi delegoida tilinpaatoksen hoidettavaksi ulkopuolisille
toimihenkiloille, mutta huomauttaa kuitenkin hallituksen olevan silti vastuussa siita. Hamalai-
nen ja Lempinen (2018, 21) my0s kertovat hallituksen useimmiten delegoivan varainhoitoon
liittyvat asiat taholle, joka pystyy tehokkaasti ja oikeaoppisesti hoitamaan ne. Tilinpaatoksen

tekemisen alumniyhdistykselle koordinoi hallituksen rahastonhoitaja, mutta koska
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hallituksella ei ole osaamista omatoimisesti tehda tilinpaatosta, tehdaan tilinpaatos yhteis-
tyossa NY:n kanssa. (Palkas 2023a.)

2.2.2 Toimintakertomus vuosikertomuksen muodossa

Toimintakertomus on kertomus yhdistyksen edellisesta toimintavuodesta. Se pitaa sisallaan
muun muassa olennaiset tapahtumat ja aikaansaannokset. Toimintakertomuksen perusteella
uusi hallitus myontaa vastuuvapautuksen edelliselle hallitukselle. (Loimu 2010, 92.) Hamalai-
sen ja Lempisen (2018, 92) mukaan toimintakertomus kertoo yhdistyksen jasenille, miten hal-
litus on onnistunut toteuttamaan hallituskauden aikana edellisvuoden vuosikokouksessa esitel-
tya toimintasuunnitelmaa ja onko kokouksessa esiteltyihin tavoitteisiin paasty. Halila ja Trasti
(2017, 552) huomauttavat, etta hallitus ei kuitenkaan ole velvollinen laatimaan toimintakero-

musta, vaan se on joko yhdistyksen saannoissa maaratty tai sidosryhmien vaatimus.

Alumniyhdistyksen saannodissa maarataan, etta jokaiselta hallitusvuodelta tehdaan toiminta-
kertomuksen sijasta vuosikertomus, joka toimitetaan yhdessa tilinpaatoksen ja muiden tarvit-
tavien asiakirjojen kanssa toiminnantarkastajalle. Vuosikertomus eroaa toimintakertomuk-
sesta sisalloltaan siten, etta vuosikertomus on usein hieman laajempi kertomus yhdistyksen

kuluneesta vuodesta. (Palkas 2023a.)

Vuosittain tehtava vuosikertomus pitaa sisallaan Palkaksen (2023a) mukaan yleensa seuraavat

5 asiaa:

1. toiminnan kehittymisen ja tuloksellisuuden eli mita on vuoden aikana tehty ja mita on
saavutettu,

2. taloudellisen tilanteen eli onko yhdistyksella rahaa seka mita vastuita ja velvoitteita
yhdistyksella on,
yhdistyksen merkittavat riskit eli mita epavarmuustekijoita vuoden aikana oli,

4. tiedot olennaisista tapahtumista, joita odotetaan tapahtuvan tilikauden paattymisen
jalkeen esim. yhdistyksen alasajo ja

5. arvion yhdistyksen tulevasta kehityksesta eli miten yhdistyksen nahdaan kehittyvan

tulevaisuudessa.

Hallituksen on hyva huomioida, etta se esittelee vuosittainen yhdistyksen vuosikokouksessa
aina edeltavan hallituskauden vuosikertomuksen. Tama johtuu siita, etta vuosikokous yleensa
pidetaan heina-elokuussa ennen tilikauden paattymista, jolloin vuosikertomus ei ole viela val-
mis. Vuosikertomus kirjoitetaan aina koko tilikaudesta, joten kesken tilikauden kyseista ker-
tomusta ei voida saada valmiiksi. Tama tarkoittaa sita, etta uusi hallitus on vastuussa edelli-
sen hallituksen vuosikertomuksen valmistumisesta, jos edellinen hallitus ei ole vuosikerto-

musta saattanut loppuun. Haasteeksi muodostuu se, jos edellinen hallitus ei ole
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dokumentoinut hyvin hallituskauden tapahtumia. Talloin uuden hallituksen voi olla vaikeaa

koota kertomusta edellisen hallituskauden toimintavuodesta. (Palkas 2023a.)
2.2.3 Hallituksen kokoustoiminta

Halila ja Trasti (2017, 319) kertovat, etta yhdistys itse saannoissaan maarittelee, kuinka
monta saantomaaraista kokousta se pitaa. Kaikkia saantomaaraisia kokouksia koskee yhdistys-
lain (26.5.1989/ 503) 5 luvun 208, jossa maarataan kokouksen koolle kutsumisesta seka paa-
tosvaltaisuudesta. Kokouskutsu vuosikokoukseen onkin yhdistyslain mukaan lahetettava niin
kuin yhdistyksen saannoissa maarataan. Kokouskutsussa on mainittava kokouksen aika ja
paikka seka tieto siita, voiko kokoukseen ottaa osaa etana. (YhdL 26.5.1989/ 503, 5 luku 23
§.) Hamalaisen ja Lempisen (2018, 16) mukaan vuosikokous on paikka, jossa jasenisto paasee
kunnolla vaikuttamaan yhdistyksen toimintaan ja siihen, keta toimintaa johtavat. Loimun
(2012, 240) mukaan vuosikokouksessa paatantavalta on yhdistyksen jasenilla, joilla on oikeus

paattaa kaikista kokouksessa esille nousseista asioista.

Alumniyhdistyksella on vuosittain yksi saantomaarainen kokous, vuosikokous, joka pidetaan
heina-elokuussa. Ennen vuosikokousta hallituksella taytyy olla tietyt dokumentit, kuten toi-
mintasuunnitelma ja talousarvio, tehtyina. Taman lisaksi yhdistyslaki maaraa, etta tilinpaatos
taytyy hyvaksya virallisessa kokouksessa, joten yhdistykselle tulee vuodessa 2 pakollista ko-
kousta pidettavaksi. Naiden lisaksi hallitus voi kokoustaa haluamansa maaran, ja onkin vii-
sasta kokoontua pienella kynnyksella hallituksen kesken paattamaan tarkeista asioista. (Pal-
kas 2023a.)

Yhdistyksen saannot maarittelevat, mita asioita vuosikokouksessa kasitellaan. Alla olevasta
kuviosta (Kuvio 1) nahdaan, mitka asiat kokouksessa kasitellaan. Kuviosta pystyy hyvin hah-
mottamaan, miten vuosikokous etenee ja mitka asiat hallituksen on pystyttava esittelemaan

jasenistolleen.



Kokouksen avaus

Kokouksen jarjestaytyminen:
valitaan kokouksen
puheenjohtaja, sihteeri,
kaksi poytakirjantarkastajaa
ja tarvittaessa kaksi
dantenlaskijaa

Todetaan kokouksen
laillisuus, paatosvaltaisuus ja
osanottajat

Esityslistan hyvaksyminen
tyojarjestykseksi

Vahvistetaan
toimintasuunnitelma, tulo- ja
menoarvio seka liittymis- ja
jasenmaksujen suuruudet

Vahvistetaan tilinpaatos ja
myonnetaan vastuuvapaus
hallitukselle ja muille
vastuuvelvollisille

Esitetaan talous, tilinpaatos,
vuosikertomus ja
toiminnantarkastajan
lausunto

Vanha hallitus esittaytyy ja
yhdistys esitelldan

Kuvio 1. Yhdistyksen vuosikokouksessa kasiteltavat asiat.
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Valitaan hallituksen
puheenjohtaja ja muut
jasenet

Valitaan toiminnantarkastaja
ja varatoiminnantarkastaja

Kasitelldadan muut
kokouskutsussa mainitut
asiat

Kokouksen paattaminen

Loimun (2010, 238) mukaan yhdistyslaki maaraa pelkastaan yhdistyksen kokouksia, eika halli-

tuksen kokouksia. On kuitenkin selvaa, etta lain maaraykset koskevat soveltuvin osin myos

hallituksen kokouksiin. Tama tarkoittaa hallituksen kokouksissa sita, etta jokaisessa kokouk-

sessa on aina virallinen poytakirja, jonka mukaan kokous etenee. Kokouksissa valitaan myos

aina puheenjohtaja, sihteeri ja 2 poytakirjan tarkastajaa. Poytakirja on virallinen dokumentti

vasta sen jalkeen, kun jokainen osapuoli on sen allekirjoittanut. (Palkas 2023a.)

Palkaksen (2023a) mukaan hallituksen on myos suositeltavaa kokoontua kevaalla, jotta vuosi-

kokouksen ajankohta voidaan paattaa ja aloittaa kokouksen suunnittelu. Han nostaa esille

myos jarjestaytymiskokouksen tarkeyden. Kyseisen kokouksen ideana olisi tarjota uusille halli-

tuksen jasenille mahdollisuus perehtya hallitustoimintaan vanhan hallituksen jasenten opas-

tuksella. Han my0s muistuttaa, etta hallituksen kannattaa pyytaa NY:lta koulutusta yhdistys-

lain perusteisiin ja hallitustoiminnan kaytanteisiin heti hallituskauden alkaessa.

2.2.4 Talousarvion ja toimintasuunnitelman tekeminen

Hallitus voi halutessaan laatia yhdistykselle talousarvion ja toimintasuunnitelman yhdistyksen
vuosikokoukseen. Kyseessa ovat seuraavaa alkavaa tilikautta kasittelevat asiakirjat, jotka hal-
litus esittelee jasenilleen. (Palkas 2023a.) Talousarvion ja toimintasuunnitelman tekeminen ei

Halilan ja Trastin (2017, 511-512) mukaan ole pakollisia, vaan yhdistys voi halutessaan tehda
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kyseiset asiakirjat, jos kokevat sen olevan tarpeellista. He huomauttavat, etta valmistelles-
saan talousarviota ja toimintasuunnitelmaa hallituksen on otettava kuitenkin huomioon yhdis-
tyksen toiminnan laajuus, jotta kyseiset dokumentit olisivat realistisia ja toimisivat talouden-
pidon tukena. Palkas (2023a) huomauttaa myos, etta mikaan laki ei velvoita yhdistysta teke-
maan kyseisia dokumentteja, vaan se on yhdistyksen itse paattama toimintatapa, jonka avulla

yhdistyksen toimintaa pystytaan paremmin arvioimaan.

Talousarvio tutkii vanhoja tilinpaatoksia ja kustannusrakenteita, ja sita tehdessa tulot kannat-
taa laittaa alakanttiin ja menot ylakanttiin. Talousarvio sidotaan vahvasti toimintasuunnitel-
maan, joka puolestaan on suunnitelma seuraavan toimintavuoden toiminnasta. Tarkeaa toi-
mintasuunnitelmaa tehdessa on, ettei siita tehda liian laajaa, vaan etta se on realistinen ja
toteutettavissa. Hallitus laatii vuosikokoukseen ehdotuksena talousarvion ja toimintasuunni-
telman, jonka yhdistyksen jasenet joko hyvaksyvat tai hylkaavat. (Loimu 2010, 102, 104-105.)
Hamalainen ja Lempinen (2018, 92) nostavat esille, etta toimintasuunnitelma, jonka edellinen
hallitus on tehnyt uudelle hallitukselle, muovautuukin vuoden aikana seuraavan hallituksen

toimintakertomukseksi.

Alumniyhdistyksen hallituksella on ollut aina tapana kevaalla koota talousarvio ja toiminta-
suunnitelma helpottaakseen tulevan hallituksen toimintaa ja tilikauden suunnittelua. Hallituk-
sen kannattaa talousarviota tehdessaan tutustua edellisten hallituskausien talouksiin saadak-
seen paremman kasityksen rahaliikenteesta. Hallituksen on hyva aloittaa talousarvion ja toi-
mintasuunnitelman valmistelu maalis-huhtikuussa, jotta se ehtii valmistua vuosikokoukseen.
Alumniyhdistyksen toimintasuunnitelmassa on hyva ottaa huomioon, mita tapahtumia halu-
taan jarjestaa tulevaisuudessa, ja sen pohjalta miettia talousarviota. On myos hyva miettia
niin talousarvion kuin toimintasuunnitelman pohjalta, onko tarpeellista alkaa keraamaan ja-

senmaksuja. (Palkas 2023a.)

2.2.5 Alumniyhdistyksen jasenet ja jasenmaksun keruu

Yhdistyksia on olemassa paljon erilaisia, silla yhdistyksen muoto maaraytyy siita, millaisesta
jasenistosta yhdistys rakentuu. Yhdistys voi koostua muun muassa henkilojasenista tai seka-
muotoisesta jasenpohjasta. Tama tarkoittaa sita, etta henkilojasenien lisaksi yhdistykseen
kuuluu osakeyhtioita tai eri yhdistyksia. Yhdistyksen jaseneksi ei kuitenkaan voi liittya ihan
kuka henkilo tahansa, vaan jaseneksi voidaan hyvaksya sellainen henkilo, joka tayttaa yhdis-
tyksen maaratyt ehdot. (Loimu 2017, 29, 47.)

Alumniyhdistyksen jaseniston rakenne koostuu kahdesta jasentyypista: jasenista ja kannatus-
jasenista. Alumniyhdistyksella voisi saantojen mukaan olla myos kunniajasenia, mutta yhdis-

tyksella ei ole ollut tapana nimittaa sellaisia. Jasenet maksavat vuodessa jasenmaksuja yhdis-
tyksen vuosikokouksen maaraaman summan. Alumniyhdistyksen saannot maaraavat kuitenkin,

etta jasenen liittyessa yhdistykseen hanen ei tarvitse ensimmaisena vuonna maksaa
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jasenmaksua. Hallituksessa olevat jasenet ovat vapautettuja jasenmaksun maksamisesta halli-
tuksessa toimiessaan. Kannatusjasenet puolestaan maksavat vuosittain yhdistyskokouksen
maaraaman summan verran kannatusjasenmaksuja tukeakseen yhdistyksen toimintaa. Yleensa
kannatusjasenmaksun suuruus on ollut 100 €. Alumniyhdistyksen saantojen mukaan yhdistyk-
seen voi liittya henkilo, joka on kaynyt Nuori Yrittajyys ry:n tarjoaman ilmaisen yrittajyysoh-
jelman. Jaseneksi hakeminen tapahtuu Gatherissa, jonne henkilo tayttaa omat tietonsa. Ta-
man jalkeen hallitus hyvaksyy jasenen yhdistykseen. Jos jasen paattaa erota yhdistyksesta, on
han vapaa tekemaan sen milloin tahansa ja mista syysta tahansa. Jasenen taytyy asiasta kui-

tenkin ilmoittaa hallitukselle.

Jasenrekisteria alumniyhdistys hallinnoi Gather-nimisella alustalla, joka on kaytossa kaikissa
alumnitoimintaa harjoittavissa maissa ympari maailmaa. Gatherista hallitus pystyy nakemaan
tisia verkostolleen. Gather on alustana ollut uudelle hallitukselle hieman haastava tyokalu,
joten sen kayttoonottoon on mennyt hallitukselta kauan aikaa. 2022-2023 hallituskauden ta-
voitteena onkin perehtya Gatheriin kunnolla ja luoda seuraaville hallituksille perehdytysvideo
Gatherin kayttoon. Nain pystyttaisiin nopeuttamaan ja helpottamaan uuden hallituksen Gat-
herin kayttoa. Tama on erityisen tarkeaa siksi, etta alustan avulla jasenistolle lahetetaan yh-

distyksen jasenlaskut.

2.2.6 Henkilovaalit vuosikokouksessa

Joka vuosi yhdistyksen vuosikokouksessa jarjestetaan henkilovaalit, joissa valitaan yhdistyk-
selle uusi hallitus. Vaaleissa aanestetaan puheenjohtaja ja muut hallituksen jasenet. Jotta
hallitus on toimintakykyinen, taytyy hallituksessa olla yhteensa 3 jasenta. Vuosikokouksessa
yhdistyksen jasenisto aanestaa jokaisen hallitukseen tulevan henkilon, joiden halukkuuden
edellinen hallitus on etukateen jo varmistanut. (Palkas 2023a.) Ennen vaaleja hallitus selvit-
taa myos hallituksessa jo istuvien halukkuuden jatkaa hallituksessa seuraavalla hallituskau-
delle. Tarpeen vaatiessa selvityksen jalkeen aletaan rekrytoimaan uusia hallitusjasenia.
(Loimu 2010, 106.)

Ehdolla olevien henkiloiden taytyy olla yhdistyksen jasenia, jotta heidat voidaan valita halli-
tukseen. Vaaleissa ei ole pakko olla paikan paalla, silla saanndissa on maaratty, etta etana
oleminen on mahdollista hallituksen niin ennalta sopiessa. Oikeus aanestaa vaaleissa on pel-
kastaan yhdistyksen jasenilla eli kannatusjasenilla ei ole vaaleissa aanioikeutta. Yli puolen yh-
distyksen jasenistosta taytyy puoltaa kannatusta, jotta aanestys on saantojen mukainen. (Pal-
kas 2023b.)

Hallitusjasenten lisaksi vuosikokouksessa valitaan yhdistyksen toiminnantarkastaja seka vara-
toiminnantarkastaja. Loimun (2010, 106) mukaan toiminnantarkastajaksi kannattaa valita sel-

laisia henkiloita, jotka ovat aikaisemmin toimineet kyseisen yhdistyksen
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toiminnantarkastajina. Palkas (2023a) huomauttaa, etta toiminnantarkastajalla ei tarvitse
olla mitaan auktorisointia toimiakseen toiminnantarkastajana, mutta olisi hyva, etta toimin-
nantarkastaja tuntee yhdistyksen toiminnan hyvin. Yhdistyslaki (26.5.1989) maaraa kuitenkin
sen, etta toiminnantarkastajan taytyy olla luonnollinen henkilo, jolla on riittava taloudellisten
ja oikeudellisten asioiden tuntemus yhdistyksen toimintaan nahden, jotta han pystyy hoita-
maan tehtavansa toiminnantarkastajana. Palkas (2023b) kertoo, etta toiminnantarkastajan
rekrytoiminen olisi hyva aloittaa jo hyvissa ajoin ennen vuosikokousta edeltavana kevaana.
Nain pystytaan hanen mukaansa varmistamaan, etta yhdistykselle varmasti saadaan osaava

toiminnantarkastaja.

Loimun (2010, 196-197) mukaan hallituksen on aina muistettava, etta vaikka toiminnantarkas-
taja tarkastaa yhdistyksen toiminnan ja talouden hoidon, ovat nama asioita, joista vastuussa
on hallitus eika toiminnantarkastaja. Han myos huomauttaa, etta toiminnantarkastajan ei
myoskaan ole sallittua istua yhdistyksen hallituksessa toimiessaan tehtavassa. Nain sailytetaan
riippumattomuus toiminnantarkastuksen suhteen. Toiminnantarkastajaa valitessa kannattaa-
kin Palkaksen (2023a) mukaan miettia, mita arvoa kyseinen henkilo tuo yhdistykselle. Onko
kyseessa henkilo, joka vain tarkastaa toiminnan vai voisiko kyseinen henkilo antaa hallituk-
selle vinkkeja ja ohjeita toiminnan parantamiseen. Kun toiminnantarkastaja valitaan vuosiko-
kouksessa, kirjataan hanen nimensa ylos poytakirjaan, josta tuleva hallitus tarvittaessa voi

varmistaa toiminnantarkastajan tiedot.

2.2.7 Toiminnantarkastus alumniyhdistyksessa

Toiminnantarkastajan tehtavaan kuuluu yhdistyksen tilikauden kirjanpidon ja tilinpaatoksen
seka hallinnon tarkastaminen. Riippuen yhdistyksen koosta, toiminnantarkastaja tarkistaa
muun muassa onko yhdistys pitanyt saantomaaraiset kokouksensa, tasmaako kassan suuruus
kirjanpitoon ja onko tilinpaatos tehty oikein. Tarkastusta varten hallituksen taytyy toimittaa
toiminnantarkastajalle kaikki tarvittavat asiakirjat. (Loimu 2010, 200-203.) Toiminnantarkas-
taja tarkastaa yhdistyksen talouden ja hallinnon toiminnan edellyttamassa laajuudessa seka
antaa yhdistyksen hallitukselle kirjallisen toiminnantarkastuskertomuksen. Tarkastuskerto-
muksessa taytyy olla myos maininta, jos yhdistykselle on hallituskaudella aiheutunut vahinkoa
tai jos yhdistyslakia tai saantéja on rikottu. (YhdL 26.5.1989.) Hamalaisen ja Lempisen (2018,
126) mukaan toimintakertomuksessa selostetaan tarkasti mita ja miten on tarkastutettu ja

mita on loppujen lopuksi havaittu tarkastuksessa.

Palkas (2023a) kertoo, etta alumniyhdistyksen toiminnantarkastusta varten hallitus antaa toi-
minnantarkastajalle kayttooikeudet pankkitileihin eli Holviin seka toimittaa vaadittavat asia-
kirjat. Han mainitsee, etta seuraavien asiakirjojen avulla toiminnantarkastaja pystyy tarkas-

tamaan toiminnan talouden ja hallinnon:

e Allekirjoitettu tilinpaatos
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e Paa- ja paivakirja

e Pitka tuloslaskelma ja pitka tase

e Tilikartta

e Vuosikertomus

e Kokousten poytakirjat allekirjoitettuina
e Saannot ja rekisteriote

e Verotuspaatos

Kun kaikki edella mainitut asiakirjat ovat kasassa voidaan ne kasata yhteen kansioon ja toi-
mittaa toiminnantarkastajalle. Kyseinen kansio kannattaa tallentaa pilvipalveluun, jossa se
pysyy tallessa seuraavat 10 vuotta. Kansion ollessa tallessa on myos seuraavien hallituksien

helppo tarvittaessa palata siihen. (Palkas 2023a.)
2.3  Taloudenhoito

Yhdistyksen sujuvan toiminnan kannalta on tarkeaa, etta taloudenhoito tehdaan oikeaoppi-
sesti ja lapinakyvasti. Alumniyhdistyksen taloudesta on vastuussa rahastonhoitaja, joka yh-
dessa tilintarkastajan kanssa varmistaa, etta rahaliikenne on hoidettu oikein. Taloudenhoi-

toon liittyy olennaisesti kirjanpito ja maksuliikenteen hallinnointi Holvi-pankkipalvelusta.
2.3.1 Kirjanpito

Kirjanpitolaki (30.12.1997) maaraa, etta myos yhdistykset ovat velvollisia pitamaan kirjanpi-
toa. Loimun (2010, 110-111) mukaan kirjanpito antaa oikean ja riittavan kuvan yhdistyksen
tuloista ja menoista seka siita miten ne syntyvat. Koska kirjanpito on hanen mukaansa hieman
haastavaa organisaation koosta riippumatta, delegoidaan sen tekeminen usein muille tahoille.
Halilan ja Trastin (2017, 549-550) mukaan kirjanpito toimii osana tilintarkastusta ja se perus-

tuu tositteisiin, joiden liittamisesta hallitus on viime kadessa vastuussa.

Aikaisemmin yhdistyksien on pitanyt aina tehda kaksinkertaista kirjanpitoa, mutta 1.7.2023
jalkeen alkavien tilikausien kohdalla voidaan halutessaan alkaa pitamaan yksinkertaista kir-
janpitoa. Tama ei kuitenkaan ole suositeltavaa, koska jossain vaiheessa tilinpaatosta velat ja
varat taytyy kuitenkin selvittaa. Kirjanpito tehdaankin pienissa yhdistyksissa, kuten alumniyh-
distyksessa, usein yhdessa tilinpaatoksen kanssa, silla kirjanpito on verrattain selkeaa. Talloin

tilinpaatoksen tekija tekee luonnollisesti myos kirjanpidon. (Palkas 2023b.)
2.3.2 Holvi ja kulukorvaus

Maksuliikenne alumniyhdistyksessa hoituu Holvi-nimisen palvelun avulla. Holvista maksetaan
kaikki laskut, joita yhdistykselle tulee. Holvia operoi enimmakseen talousvastaava, mutta

myos puheenjohtajalla on paasy sinne. Holvista maksetaan kaikki kulukorvaukset, joita
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asianomaiset sinne laittavat. (Palkas 2023b.) Yhdistykset voivat myos maksaa luottamushenki-
6ille kulukorvauksia muun muassa matkustamisesta. Paivarahojen maksaminen olisi myos
mahdollista tiettyyn rajaan asti. Kulukorvausta voidaan maksaa mille tahansa aatteelliselle
tyolle, jota tehdaan toiminnan edistamisen nimissa. Kulukorvauksien saaminen edellyttaa aina
laskun tekemista yhdistykselle. (Loimu 2010, 112-113.) Alumniyhdistyksessa kulukorvauksia
maksetaan lahinna vain aiheutuneista matka- ja majoituskuluista. Paivarahoja tai palkkioita

aatteen edistamisesta ei alumniyhdistyksessa makseta. (Palkas 2023b.)

Kulukorvauksia hakiessa on tarkeaa aina liittaa laskuun mukaan oston alkuperainen kuitti. Tal-
6in talousvastaava saa tositteet ostosta ja han pystyy hyvaksymaan kululaskun. Jos laskuun ei
liiteta kuitteja, tulee ongelmia viimeistaan kirjanpidossa, kun tositteet puuttuvat. Liittamalla
oikeaoppiset kuitit kululaskuun pystytaan myos minimoimaan Holvin vaarinkaytokset. On erit-
tain tarkea pitaa Holvin kayttajaoikeudet ajantasaisina, jotta vain asianmukaisilla henkil6illa

on paasy sinne. (Palkas 2023b.)

2.4  Hallituksen rooli yhdistyksessa

Yhdistyslaki maaraa, etta yhdistyksen lakisaateinen toimintaelin on hallitus, jota johtaa pu-
heenjohtaja (Loimu 2010, 151). Hamalaisen ja Lempisen (2018, 18) mukaan hallituksen taytyy
olla sitoutunut tehtaviinsa ja heidan taytyy yhdessa tyoskennella paamaarien ja tavoitteiden
toteuttamiseksi. Hallituksessa taytyy olla 3 jasenta, jotta se voi olla toimintakelpoinen. Yksi
jasenista voi olla puheenjohtaja. Puheenjohtajan taytyy kuitenkin olla taysi-ikainen henkilo,
joka ei ole holhouksen alainen. Muiden hallituksessa olevien henkiloiden taytyy olla vahintaan
15-vuotiaita. Hallituksella on usein varapuheenjohtaja puheenjohtajan lisaksi. Varapuheen-
johtajan asema on kuitenkin tietyissa maarin muodollisesti heikompi kuin puheenjohtajan.
Puheenjohtaja onkin hallituksen tarkein toimihenkilo, joten hanta valittaessa on mietittava
tarkkaan, kuka olisi oikea henkilo tehtavaan. Puheenjohtajan ollessa estynyt varapuheenjoh-
tajan tehtava on edustaa hanta. (Loimu 151, 179-180, 186.)

Hamalainen ja Lempinen (2018, 18) huomauttavat, etta puheenjohtaja on usein ainoa hen-
kilo, joka aanestetaan henkilovaaleissa suoraan kyseiseen tehtavaan yhdistyksen kokouksessa.
Palkas (2023a) nostaa myos taman saman asian esille kertomalla, etta muut hallituksen roolit
sovitaan hallituksen kesken hallituksen jarjestaytyessa syksylla. Tama tarkoittaakin hanen
mukaansa, etta vuosikokouksessa muut hallituksen jasenet aanestetaan vain yleisesti hallituk-
seen, eika mihinkaan tiettyyn rooliin. Palkas (2023b) kertoo, etta hallitus voi sisaisesti maarit-
taa, mita kenenkin hallituslaisen tehtavankuvaan kuuluu ja jakaa vastuualueet jokaisen halli-
tusalisen osaamisen ja toiveiden mukaan. Talloin saadaan hanen mukaansa paremmin raata-
loitya roolit kunkin hallituslaisen osaamisen mukaan, jolloin tehtavista suoriudutaan parem-

min.
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Loimun (2010, 180) mukaan puheenjohtaja on hallituksessa se henkilo, jolla on oikeus allekir-
joittaa tiettyja asiakirjoja, esimerkiksi yhdistysrekisteriin tehtavia ilmoituksia. Halila ja Trasti
(2017, 495, 527-528) huomauttavat, etta yhdistyksen saannoissa voidaan maarata, etta muil-
lakin hallituksen jasenilla on nimenkirjoitusoikeus. Yleensa nimenkirjoitusoikeus annetaan
myo0s varapuheenjohtajalle, sihteerille ja taloudenhoitajalla. Vahintaan yhden nimenkirjoitus-
velvollisen taytyy heidan mukaansa asua Suomessa, jotta joku henkiloista voi tilanteen vaa-
tiessa vastaanottaa haasteen tai muun tiedonannon. Palkaksen (2023b) mukaan on tarkeaa
muistaa ilmoittaa Patentti- ja rekisterihallitukseen uudet nimenkirjoitusoikeudelliset, jotta
hallitus pystyy hoitamaan virallisia asioita. Han kertoo NY:n tarjoavan apua prosessien suorit-

tamisessa, jos hallitus kokee kyseiset prosessit haastaviksi.

2.5 Hallituksen viestinta

Viestinta alumniyhdistyksessa on kuluneina hallituskausina ollut haastavaa puutteellisen vies-
tintastrategian takia. Hallituslaisten on ollut vaikea viestia toistensa kanssa avoimesti ja la-
pinakyvasti, joka on johtanut hallituksen sisalla haasteisiin niin kommunikoinnissa kuin suju-
vassa yhteistyossa. Tasta syysta alumnimanuaalissa on tarkea nostaa esille viestintaan liitty-
vat aspektit, jotta hallitukselle on selkeaa, miksi viestinta on tarkeaa ja miten siina onnistu-

taan.

2.5.1 Viestinnan tarkeys

Viestinta on pohjimmiltaan ihmisten valista vuorovaikutusta ja toimintaa, jossa puheeseen
vastataan ilmeilla, eleilla ja sanoilla (Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 11). Myos Kar-
humaa (2022) toteaa blogikirjoituksessaan viestinnan olevan yhteytta ja kommunikointia ih-
misten valilla. Hanen mukaansa viestintaan kannattaa panostaa, silla onnistunut viestinta luo
parhaimmillaan motivaatiota ja lisaa yhteishenkea. Viestintaa tehdaan joko verbaalisesti tai
sanattomasti, ja se tapahtuu joko tiedottomasti tai tiedostetusti. Viestinnan haasteina on
usein vaarinymmarrykset osapuolten kesken tai vaaran viestintakanavan valitseminen. (Loh-
taja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 11-13.) Myos Karhumaa (2022) toteaa, etta vaarinym-
marryksia tapahtuu viestinnassa varsinkin silloin, kun viestinnan maara on suurta. Tahan on
kuitenkin hanen mukaansa ratkaisuna viestinnan kehittaminen ja sen suunniteluun panostami-

nen.

Tarkea osa viestintaa on yhteisoviestinta, joka tapahtuu niin yhteison kuin muun maailman
valilla. Yhteisoviestinta pitaa sisallaan niin tiedottamisen kuin sisaisen viestinnan. (Lohtaja-
Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 13.) Toimiva tyoyhteisoviestinta on Hamalaisen (2022) mu-
kaan tarkea tyokalu tyontekijakokemuksen ja yrityskulttuurin luomisessa. Sen avulla voidaan
myos luoda hanen mukaansa positiivista tyonantajamielikuvaa, sitouttaa tyontekijoita ja
luoda psykologista turvallisuutta. Han huomauttaa, etta jokaisella on vastuu viestinnan toteu-

tumisesta ja toisia arvostaman ilmapiirin luomisesta tyopaikalla. Lohtaja-Ahonen ja
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Kaihovirta-Rapo (2012, 14-19) huomauttavat myos tyoyhteisoviestinnan kuuluvan kaikille yh-
teison jasenille ja siina olevan tarkeaa huomioida oikeat kanavat oikeiden kohderyhmien ta-
voittamiseen. Yhteisoviestinnan onkin heidan mukaansa tarkeaa aina tarjota muille sidosryh-

mille oikeanlainen yrityskuva.

Alumniyhdistyksen viestintaa on pyritty kehittamaan avoimempaan suuntaan luomalla selkeat
pelisaannot viestintaan. Kun kaikki ovat selvilla eri kanavista, joissa viestintaa harjoitetaan,
on todennakoisempaa valttaa vaarinymmarryksia. Selkeiden viestintakanavoiden avulla pysty-
taan myos selkeyttamaan hallituksen jasenille hallituksen tyoskentelya ja varmistamaan, etta
kaikki tieto varmasti menee perille. Hallitus esimerkiksi viestii sidosryhmien kanssa sahkopos-
titse ja keskenaan se kayttaa WhatsAppia. Hallituksen kesken on myos sovittu, etta viesteihin
taytyy aina reagoida, jotta viestin lahettaja saa tiedon siita, etta viesti on luettu ja sisais-
tetty.

2.5.2 Viestinnassa onnistuminen

Viestinnassa onnistutaan Lohtaja-Ahosen ja Kaihovirta-Rapon (2012, 33-36) mukaan, jos osa-
taan asettua vastaanottajan asemaan. Talloin pystytaan ymmartamaan toisen tarpeet ja odo-
tukset paremmin. Tama kaytannossa tarkoittaa heidan mukaansa, etta viestinta kohdenne-
taan oikeaoppisesti selvittamalla vastaanottajan tilanne etukateen. Heidan mukaansa vas-
taanottajaa voidaan analysoida selvittamalla keita he ovat ja mita he haluavat viestinnalta
seka mika heidan ikansa ja sukupuolensa on. He huomauttavat kuitenkin, etta on tarkeaa
valttaa stereotypioita analysointia tehdessa. Karhumaan (2022) mukaan viestinnassa onnistu-
taan silloin, kun se on sidottuna yrityksen strategiaan ja sita varten on luotu viestintasuunni-
telma. Suunnitelman avulla valtetaan hanen mukaansa tiedonkulun haasteet ja varmistetaan

henkiloston olevan ajan tasalla viestintastrategiasta.

Viestinnassa on myos tarkeaa jakaa avoimesti tapahtuvat kriisit, jotta estetaan vaarinymmar-
ryksia. Taman lisaksi on myos tarkeaa kayda keskusteluja monien eri tahojen kanssa ja oike-
asti kuunnella toisia. Yhteistyota tekemalla pystytaan saavuttamaan parempi lopputulos.
(Lohtaja-Ahonen & Kaihovirta-Rapo 2012, 107-111, 114-116.) Karhumaa (2022) huomauttaa-
kin, etta avoimella viestintakulttuurilla saadaan aikaiseksi esteeton tiedonkulku ja mahdollis-

tetaan asioiden ratkaiseminen yhteison kesken.

Lapinakyvyyden lisaaminen hallituksen tyoskentelyssa on ollut tarkea osa hallituksen viestin-
nan strategiaa. Kun asiat tehdaan lapinakyvasti eika asioita piilotella, pystytaan saavutta-
maan hallituksen jasenten kesken luottamusta. Aikaisempina vuosina hallituksella on ollut
haasteita toimia keskenaan avoimesti ja lapinakyvasti. Tasta syysta uusi hallitus pyrkii muut-
tamaan viestintaansa mahdollistaakseen paremman yhteistyon. Lapinakyvyyden lisaamiseksi
hallitus on sopinut, etta asioista keskustellaan kunnolla kaikkien kesken sen sijaan, etta pu-

huttaisiin selan takana.
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3 Perehdytys tarkeana tyovalineena organisaatioissa

Tassa luvussa kasitellaan tietoperustaa perehdyttamiseen liittyen seka avataan hieman sita,

miksi perehdytys on tarkeaa juuri alumniyhdistyksen toiminnan kannalta. Luvussa kasitellaan
perehdyttamisen tarkeytta, sen tavoitteita ja hyotyja organisaatioissa seka perehdytysta oh-
jaavaa lainsaadantoa. Aihetta kasitellaan myos vapaaehtoistyon nakokulmasta, jotta saadaan
parempi ymmarrys perehdyttamisen roolista vapaaehtoistyossa ja miten sen avulla pystytaan

motivoimaan vapaaehtoistyon tekijaa.

3.1.1 Perehdytys pahkinankuoressa

Lyhyesti selitettyna perehdytys tarkoittaa kaytanteita, jotka varmistavat tyontekijan sopeutu-
misen uuteen tyoymparistoon ja uusiin tyotehtaviin. Kyseessa on uuden oppimista ja tiedon
soveltamista, silla uuden tyontekijan taytyy omaksua suuri maara uusia taitoja ja toimintata-
poja, joita uusi ty0 tuo mukanaan. (Eklund 2018, 25.) Kupias ja Peltola (2009, 9) puolestaan
kuvailevat perehdytysta uuden tyon alkuvaiheissa tapahtuvaksi kehitykseksi, jonka uusi tyo-
tehtava ja tyoymparisto tuovat esiin. Hamalainen ja Kangas (2010, 2) nostavat perehdyttami-
sen pohjimmaisiksi tarkoituksiksi tyotehtavien oppimisen, tyokavereihin tutustumisen seka
perehdytettavan tyohon kohdistuvat odotukset ja vastuut. Tyoterveyslaitos (2023a) huomaut-
taa, etta perehdyttaminen on loppujen lopuksi jatkuva prosessi, jota tarvitaan aina tyonkuvan

tai menetelmien muuttuessa.

Samalla, kun uusi tyontekija perehtyy uuteen tyohon, oppii myos tyonantaja uusia asioita ja
toimintatapoja uudelta tyontekijalta. On tarkeaa, etta perehdytyksen osapuolet tutustuvat
toisiinsa riittavasti tyon sujuvoittamisen ja tehokkuuden takaamiseksi. (Eklund 2018, 26.) Ku-
pias ja Peltola (2009, 29) huomauttavat molemminpuolisen oppimisen tapahtuvan vain, jos
sille tehdaan tilaa ja mahdollisuuksia. Heidan mukaansa on hyva olla tietoinen siita, millainen

perehdyttaminen auttaa niin perehdytettavaa kuin koko organisaatiota menestymaan.

Niin Kupias ja Peltola (2009, 15) kuin myos Hamalainen ja Kangas (2010, 3) nostavat esille,
etta nuorten perehdytettavien erityistarpeet taytyy ottaa huomioon nykypaivan perehdytta-
misessa. Nuoret ovat mahdollisesti ensimmaisessa tyosuhteessa, joten jo pelkastaan tyopai-
kalla oleminen on heille uutta. Taman takia perehdyttamiseen on kiinnitettava erityista huo-
miota. Tyoterveyslaitoksen (2023b) mukaan perehdytyksella on tarkea rooli nuorten tyoela-
maa koskevien ajattelutapojen ja valmiuksien kehittymisessa. Perehdytyksen ollessa onnistu-

nut, on suuremmat todennakoisyydet, etta nuoresta tulee tyoyhteison osaava jasen.

Alumniyhdistyksen hallitukselle perehdytys hallitustyohon on tarkeaa, silla vuosittain hallituk-
sessa istuu lahinna 15-25 vuoden ikaisia nuoria alumneja, joilla ei valttamatta ole ollenkaan

kokemusta tyoelamasta. Naissa tapauksissa perehdyttamisen tarkeys on suuri, jotta
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mahdollistettaisiin mahdollisimman varhaisessa vaiheessa heidan saamisensa mukaan hallitus-

toimintaan oikeasoppisesti.

3.1.2 Perehdytysta ohjaava lainsaadanto

Perehdytysta ohjaa suurimmilta osin tyoturvallisuus-, tyosopimus- ja yhteistoimintalaki. Lait
kasittelevat perehdytysta nimenomaan siita nakokulmasta, mitka ovat tyonantajan velvolli-
suudet tyontekijan opastamisessa. Tyolainsaadannon ideana on turvata tyontekijan oikeuksia
ja sopeuttaa hanta uusiin tyotehtaviin. Lakien noudattaminen onkin vahimmaisvaatimus yri-
tyksille. (Kupias ja Peltola 2009, 20-21.)

Tyoturvallisuuslaki (23.8.2002/738) maarittelee monella eri tavalla, miten tyonantajan taytyy
tarjota tyontekijalle perehdytysta. Lain mukaan tyoantajan taytyy ottaa huomioon muun mu-
assa perehdytettavan ammatillinen osaaminen ja varmistaa, etta henkilo on tietoinen tyon
vaaratekijoista. Tyosopimuslaissa (26.1.2001/55) puolestaan maarataan, etta tyoantajan tay-
tyy mahdollistaa tyontekijan suoriutuminen tyosta seka edistaa hanen kehitystaan ja etene-
mistaan tyouralla. Yhteistoimintalain (1333/2021) avulla taas turvataan tyopaikan viestinta
henkiloston ja tyonantajan valilla, pyritaan parantamaan tyopaikan toimintakulttuuria seka

kehitetaan niin tyopaikan tyohyvinvointia kuin toiminnan tuloksellisuutta.

Vapaaehtoistyota varten tehty sopimus tyonantajan ja tekijan valilla maarittaakin, miten pe-
rehdytyksessa taytyy noudattaa edella mainittuja lakeja. Ilman sopimusta vapaaehtoistyonte-

kijaa ei lain nakokulmasta suojaa tyolainsaadanto. (Tyosuojelu 2023.)

3.1.3 Tavoitteet ja hyodyt

Hamalainen ja Kangas (2010, 1) nostavat esille perehdyttamisen tavoitteena olevan yleensa
uuden tyontekijan saaminen tyoskentelemaan itsenaisesti. Eklund (2018, 27-30) puolestaan
avaa tavoitteita hieman enemman ja huomauttaa, etta tyontekijan sitouttaminen, nopea tyon
oppiminen tai tyoviihtyvyys ovat esimerkkeja, joita organisaatiot saattavat tavoitella pereh-
dyttamisella. Hanen mukaansa perehdytyksella tavoitellaan eri organisaatioissa eri asioita, ja
asiat, jotka organisaatio kokee oman strategian kannalta tarkeiksi tavoitteiksi, muokkaavat
perehdytyksen sisaltoa. Kupias ja Peltola (2009, 17) toteavat myos perehdyttamisen tarkoitta-
van eri organisaatioissa eri asioita johtuen siita, miten organisaatio sitoo perehdyttamisen

niin strategiaan kuin muuhun toimintaansa.

Perehdyttamisella on todettu olevan paljon erilaisia hyotyja organisaatioissa. Se luo vahvaa
perustaa tyon tekemiselle ja yhteistyolle seka auttaa oppimaan tyon nopeasti ja oikein, luo-
den positiivista mielialaa, motivaatiota seka jaksamista tyontekijalle. Oikein tehty perehdytys
myos saastaa organisaation kustannuksia, kun asiat tulevat tehtya kerralla oikein. My0s vaih-

tuvuus ja poissaolot vahenevat perehdytyksen lisatessa tyontekijoiden viihtyvyytta.
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(Hamalainen & Kangas 2010, 4-5.) Kupias ja Peltola (2009, 14) mainitsevat perehdyttamisen
myos kehittavan organisaation kannattavuutta, mainetta ja yrityskuvaa. Myos Hamalaisen ja
Kankaan (2010, 5) mukaan perehdyttaminen vahvistaa positiivisen yrityskuvan luomista niin
talon sisaisesti kuin ulkoisesti. Leinon (2013) artikkelin mukaan tyontekija voi myos henkilo-
kohtaisesti paremmin, kun han oppii ja osaa tyonsa hyvin seka paasee osoittamaan taitonsa

muille.

Hamalainen ja Kangas (2010, 4) mainitsevat, etta perehdyttaminen vahentaa tyotapaturmien
ja turvallisuusriskien tapahtumista. Leino (2013) taydentaa heita kirjoittamalla, etta hyvin to-
teutettu perehdytys vahentaa tyontekijan virheita, jolloin tapaturmia ja onnettomuuksia ta-
pahtuu vahemman. Tama myo0s tarkoittaa hanen mukaansa, etta tyon laatu, tulos ja asiakas-
tyytyvaisyys paranevat. Eklund (2018, 36-37) nostaa esille tasalaatuisuuden lisaantyvan pereh-
dytyksen ollessa suunnitelmallista. Talloin hanen mukaansa laatu pysyy tasaisena ympari orga-
nisaatiota. Taman lisaksi han huomauttaa prosessien kehittamisen olevan erittain tarkeassa
roolissa perehdyttamisen onnistumisessa. Hanen mukaansa organisaation taytyy pystya arvioi-
maan missa onnistuttiin ja missa ei, jotta prosesseja pystytaan kehittamaan oikeaan suun-
taan. Tyoterveyslaitos (2023a) nostaa esille huomion siita, etta tilanteesta riippumatta pereh-

dyttamisesta hyodytaan aina, oli perehdytettava sitten kuinka nuori tai vanha.

Alumniyhdistykselle perehdyttamisen hyodyt olisivat ehdottomasti sujuvan yhteistyon lisaami-
nen, positiivisen mielikuvan luominen ja vaihtuvuuden vahentaminen. Kaikki edella mainitut
tekijat ovat olleet alumniyhdistyksen hallituksen haasteita kuluneiden vuosien aikana. Halli-
tuksen tyoskentely on ollut haastavaa, silla asioista ei perehdytyksen puuttumisen takia olla
kunnolla perilla. Tama on johtanut vuosittain suureen vaihtuvuuteen hallituksessa. Alumniyh-
distyksen on ollut myos haastavaa saada luotua positiivista kuvaa hallituksen tyoskentelysta,

joka on johtanut siihen, etta ihmisilla ei ole intoa lahtea hallitustoimintaan mukaan.
3.1.4 Perehdytyksen suunnittelu ja toteutus

Kokko (2023) mainitsee blogissaan, etta perehdyttamisen suunnittelu alkaa jo rekrytointivai-
heessa, kun paatetaan minkalaista ihmista tyohon etsitaan. Taman jalkeen hiljalleen aletaan
viestimaan asiasta niin rekrytoitaville kuin talon sisaisesti. Perehdyttamisen suunnittelussa on
Hamalaisen ja Kankaan (2010, 6) mukaan hyva ottaa huomioon perehdyttajan osaaminen, mo-
tivaatio, myonteinen asenne ja opettamistaidot. Heidan mukaansa perehdyttajalle taytyy olla
selkeat ohjeet ja opastukset, jotta perehdyttaminen osataan tehda oikeaoppisesti. Niin Ku-
pias ja Peltola (2009, 87) kuin myos Hamalainen ja Kangas (2010, 6) mainitsevat, etta ennen
perehdytyksen aloittamista taytyy olla mietittyna mita tietoja ja taitoja perehdytettavan pi-
taa oppia eli mitka ovat tavoitteet, jotka perehdytyksella halutaan saavuttaa. Kupiaksen ja
Peltolan (2009 94-95) mukaan perehdytyksessa on myos otettava huomioon, etta uudelle

tyontekijalle voidaan perehdyttaa eri asioita eri perehdyttajien toimesta. Nain varmistetaan,
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etta perehdytys olisi mahdollisimman kattava ja laadukas. Eklundin (2018, 74) mukaan pereh-
dytysta suunnitellessa kannattaa koota mahdollisimman laaja kokonaiskuva siita, mita pereh-
dytettavalle halutaan opettaa. Tata varten kannattaa hanen mukaansa kerata kokoon useita

eri perehdyttajia ja yhdessa miettia asiaa monista eri nakokulmista.

Ennen kuin perehdyttaminen aloitetaan kunnolla, on hyva selvittaa ihmisen osaaminen. Tama
tarkoittaa osaamiskartoituksen tekemista, jotta tiedetaan, mihin asioihin perehdytyksessa
taytyy keskittya. Henkilolla entuudestaan oleva osaaminen vaikuttaa suuresti perehdytyksen
sisaltoon. (Kupias & Peltola 2009, 88.) Kokko (2023) mainitsee oppimisprofiilin tekemisen ole-
van hyva tapa suunnitella perehdytyksen sisaltoa. Hamalaisen ja Kankaan (2010, 9-10) mu-
kaan tutustumalla uuteen tyontekijaan saadaan tietoa henkilosta ja hieman ymmarrysta siita,
millaista kokemusta hanella on jo entuudestaan. Heidan mielestaan perehdytettavalle kan-
nattaa lahettaa etukateen oheismateriaalit, jotta han voi rauhassa tutustua niin organisaa-
tioon kuin talon kaytanteisiin. Esimerkkeina he mainitsevat perehdytyskansion ja toimintaa
kuvaavat esitteet. Tyoterveyslaitos (2023c) huomauttaa, etta varsinkin nuorta perehdyttaessa
pitaisi varmistaa, etta perehdytysmateriaalit ovat ajantasaiset, jotta opetettava tieto on var-
masti paikkaansa pitavaa. Se myos suosittelee tiedottamaan muuta henkilosta uudesta tyon-
tekijasta seka hyodyntamaan tarkistuslistoja perehdytyksessa, jotta kaikki tarvittavat pereh-
dytyksen osa-alueet tulee kaytya lapi. Hamalainen ja Kangas (2010, 17) huomauttavat, etta
tarkistuslistojen avulla perehdyttaja seka perehdytettava pysyvat kartalla siita, mita asioita
on jo kayty lapi. He toteavatkin perehdytyksen olevan valmis vasta sitten, kun kaikki listalla

olevat asiat on kayty lapi ja niiden oppiminen on varmistettu.

Perehdyttamisen suunnittelussa on tarkeaa ottaa huomioon, kuinka kauan perehdyttamiseen
menee aikaa ja miten aika saataisiin kaytettya mahdollisimman tehokkaasti. On tarkeaa myos
huomioida oheismateriaalien tarkeys perehdytyksessa ja luoda varasuunnitelma perehdytyk-
seen, jos nimetty perehdyttaja esimerkiksi sairastuu eika pysty tekemaan perehdytysta. Pe-
rehdytyksen suunnittelun viimeisena vaiheena olisi hyva muistaa seurantakeskustelut pereh-
dytettavan kanssa, jotta varmistetaan perehdytyksen onnistuminen. (Hamalainen & Kangas
2010, 6-7.) Eklund (2018, 109) huomauttaa, etta perehdyttamisen seuranta on tarkeaa myos
siita syysta, etta sen avulla pystytaan kehittamaan perehdytyksen prosesseja toimivimmiksi.
Kokko (2023) mainitsee niin oppimisen reflektoinnin kuin myos palaute- ja tavoitekeskustelui-

den olevan hyvia tyokaluja oppimisen edistymisen seurantaan ja arviointiin.

Alumniyhdistyksella ei ole talla hetkella perehdytyssuunnitelmaa, mika tarkoittaa sita, etta
uusia jasenia ei systemaattisesti perehdyteta hallitustyohon. Tama johtaa vuosittain siihen,
etta hallituksen jasenet ovat epavarmoja omista tehtavistaan. Jokainen hallituksen jasen on

itse vastuussa tehtavien oppimisesta, joka usein johtaakin virheisiin ja epavarmuuteen.
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3.1.5 Hiljaisen tiedon jakaminen perehdytyksessa

Perehdytyksessa on hyva ottaa huomioon, etta vaikka paljon asioita loytyy oppaista ja manu-
aaleista, on paljon niin kutsuttua hiljaista tietoa, jota ei pystyta vain siirtamaan uudelle hen-
kilolle. Tietoa ei voida yksinkertaisesti vain siirtaa toiselle, vaan henkilon taytyy itse rakentaa
saamansa tieto uudestaan. Tama on mahdollista vain, jos henkilo ymmartaa ja prosessoi saa-
maansa tietoa. (Kupias ja Peltola 2009, 116.) Hiljainen tieto on Eklundin (2018, 154-155) mu-
kaan tietoa, jota ei voida sanoittaa eika siita valttamatta edes olla kunnolla tietoisia. Hanen
mukaansa muun muassa organisaatiokulttuuri ja toimintatavat ovat suurena osana hiljaista
tietoa, joten tasta syysta on tarkeaa saada hiljainen tieto siirrettya uusille tyontekijoille.

Nain tyontekijat paasevat hanen mukaansa nopeammin sisalle uuteen tyopaikkaan.

Hiljaisen tiedon jakaminen on organisaatioissa valttamaton asia, joka on kaikkien tyontekijoi-
den vastuulla, ei vain perehdyttajien. Hiljaista tietoa jaetaan muun muassa kommunikoimalla
ja tekemalla yhteistyota muiden tyontekijoiden kanssa, jakamalla vinkkeja ja neuvoja seka
seuraamalla muiden tyoskentelya. Hiljainen tieto tuleekin nahda yhteisena etuna sen sijaan,

etta se koettaisiin uhkana. (Asikainen & Hoffrén 2022.)

Alumniyhdistyksessa hiljaisen tiedon jakaminen on erittain tarkeaa, silla osaa kaytannon tie-
dosta ei ole kirjattuna ylos minnekaan, vaan se kulkee henkilolta toiselle. Tasta syysta olisikin
tarkeaa, etta hallitus viettaisi yhdessa aikaa, jolloin paastaisiin jakamaan tietoa. Yhteistyo
vanhojen hallituslaisten kanssa on my0s tarkeaa, jotta mahdollisimman paljon osaamista saa-

taisiin siirrettya seuraavalle hallitukselle.
3.1.6 Vapaaehtoistyon perehdytys

Vapaaehtoistyosta on kyse silloin, kun henkilo tekee vastikkeetonta tyota tyopaikalla ilman
tyosuhdetta. Vapaaehtoistyon tekeminen tapahtuu henkilon omasta halusta ja aloitteesta,
eika siihen sovelleta tyoturvallisuuslakia, ellei vapaaehtoistyontekija ja tyonantaja ole kirjoit-
taneet siita erillista sopimusta. (Tyosuojelu 2023.) Kuka vain voi tehda vapaaehtoistyota
omien aikataulujensa ja voimavarojensa mukaan, ja tekija itse maarittaa, minka asian eteen
han sita tekee. Vapaaehtoistyon tekeminen hyodyttaa aina niin sen tekijaa kuin sen kohdetta,
silla tekija oppii uusia taitoja ja tutustuu uusiin ihmisiin tekemalla vapaaehtoistyota ja vapaa-
ehtoistyon kohde saa tarvitsemaansa apua. Vapaaehtoistyon kohteena toimivat monet eri
asiat, ja silla pyritaan muun muassa ehkaisemaan yksinaisyytta seka edistamaan ihmisten ja

elainten hyvinvointia. (Kansalaisaarre 2023.)

Laimion ja Valimaen (2011, 33) mukaan vapaaehtoistyon perehdytys toivottaa vapaaehtois-
tyontekijan tervetulleeksi yhteisoon seka antaa tarpeellisuuden tunteen. Onnistunut perehdy-
tys rohkaisee heidan mukaansa henkiloa vapaaehtoistyon tekemisen suhteen ja poistaa henki-

lon kokemia epavarmuuksia. He myos huomauttavat, etta henkilon saama ensimmainen
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kokemus maarittaa suurilta osin sitoutuuko han tekemaan tyota. Tasta syysta perehdytykseen

on heidan mukaansa varattava riittavasti aikaa ja oltava aina vastuuhenkilo maarattyna.

Kierratyskeskuksen (2014, 26, 33-34) mukaan, jotta perehdytys olisi onnistunut ja motivoisi
uutta vapaaehtoistyontekijaa, se olisi jarkeva jakaa eri osa-alueisiin. Nain perehdytettava
saisi selkean kuvan siita, mita organisaatio tekee, mitka ovat vapaaehtoistyon periaatteet ja
mita tehtavakuva pitaa sisallaan. Kierratyskeskus huomauttaa, etta on tarkea sopia, kuka pe-
rehdyttaa mitkakin asiat, jotta uusi vapaaehtoinen saa mahdollisimman kattavan paketin uu-
desta tehtavastaan. Kierratyskeskus on myos samaa mielta Laimion ja Valimaen (2011,33)
kanssa siita, etta perehdytykseen kannattaa varata riittavasti aikaa. Se huomauttaa, etta var-
sinkin perehdytyksen suunnitteluun taytyy varata hyvin aikaa, jotta perehdytyspaketista saa-
daan mahdollisimman kattava. Kevyt tietopaketti tai vapaaehtoisen opas ovatkin esimerkkeja
materiaaleista, joita vapaaehtoistyon perehdytyksessa voi hyodyntaa. Koska verkkosivut ovat
usein uuden vapaaehtoisen ensimmainen kosketus uuteen organisaatioon, kannattaa niihinkin
panostaa tekemalla niista mahdollisimman houkuttelevat ja informatiiviset. (Kierratyskeskus
2014, 34, 82.)

Alumniyhdistyksen toiminnan ollessa vapaaehtoistyolla toimivaa yleishyodyllista toimintaa,
olisi tarkeaa saada vapaaehtoistyota tekevat henkilot motivoitua tekemaan tyota. Luomalla
tervetulleen ympariston ja selkeyttamalla tehtavakuvia saataisiin lisattya vapaaehtoistyota
tekevien hallituksen jasenten aktiivisuutta. Onkin tarkeaa muistaa, etta hallituksen jasenet
tekevat tata omasta tahdostaan, joten pakottaminen tuskin toimii hyvana valineena, kun mie-
titaan hallituslaisten aktivointia tyon tekemiseen. Luomalla hallituksen kesken avoimen ja la-
pinakyvan ilmapiirin voidaan saavuttaa hyvia lopputuloksia. Tassa auttavatkin selkeat ohjeis-

tukset yhteistyohon ja viestintaan.

4  Haastattelut kehittamistyon menetelmana

Opinnaytetyon prosessi sisalsi kuuden hallituksen jasenen ja yhden yhdistystoiminnan asian-

tuntijan haastattelut, joiden avulla pyrittiin saamaan mahdollisimman kattava kuva perehdy-
tysoppaana toimivan alumnimanuaalin tarkeydesta ja sisallosta. Tassa luvussa kerrotaan opin-
naytetyon eri vaiheista ja avataan sita, mita eri aineistonkeruumenetelmia kaytettiin ja miksi

juuri kyseiset menetelmat valittiin.

4.1 Suunnittelu

Opinnaytetyon alussa taytyi paattaa, miten aihetta lahestytaan ja miten paastaisiin mahdolli-
simman hyvaan lopputulokseen. Tyo aloitettiin niin, etta selvitettiin etana jarjestettavien
haastatteluiden avulla kohderyhman, tassa tapauksessa alumniyhdistyksen hallituslaisten, ko-

kemukset vanhasta alumnimanuaalista seka hallitustyosta. Taman lisaksi haluttiin haastatella
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asiantuntijaa liittyen yhdistystoiminnan perusteisiin. Asiantuntijahaastattelut toimivat tieto-

perustan tukena lapi opinnaytetyon.

Hallituslaisten haastatteluiden avulla haluttiin lisaksi selvittaa, miten hallitustyota saataisiin
helpotettua selkean perehdyttamisen avulla. Tasta syysta jo alkuvaiheessa opinnaytetyosta
muodostui toiminnallinen kehittamistyo, johon osallistettiin hallituksen jasenia. Kehittamis-
tyon ideana onkin usein olla osallistava tutkimus, jonka tavoitteena on etsia ratkaisuja kay-
tannon ongelmiin. Toiminnallisessa tutkimuksessa keskitytaan asioiden kehittamiseen yhteis-
tyossa tutkittavien kanssa. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2009, 58.)

Opinnaytetyossa oli perusteltua kayttaa laadullista eli kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa,
silla tarkoituksena oli saada selville henkiloita haastattelemalla, miten asioita voitaisiin kehit-
taa. Toiminnalliset tutkimukset ovat myos Ojasalo ym. (2009, 59-60) mukaan usein laadullisia,
ja tutkimusta tehdessa on tarkeaa muistaa valita menetelmia, jotka ovat osallistavia. Osallis-
tavia menetelmia ovatkin heidan mukaansa kyselyt, erilaiset haastattelut seka havainnointi.
Laadullista tutkimusta voidaan myos Juhilan (2023) mukaan tehda monella eri tavalla ja sille
loytyy laaja kirjo erilaisia ominaispiirteita. Laadullisen tutkimuksen ominaispiirteita ovat
muun muassa toimintaan keskittyminen, kvalitatiivisen aineiston suosiminen seka ihmisten

kanssa suorassa kontaktissa oleminen.

Hirsjarvi ja Hurme (2015, 34-35) korostavat haastatteluiden tarjoavan tutkijalle syvempia vas-
tauksia ja mahdollistavan laajempien aihealueiden selvittamisen. He toteavat haastatteluiden
kuitenkin vievan paljon aikaa eika haastattelijan haastattelutaidoista voida aina olla varmoja.
Naista haasteista huolimatta he toteavat haastatteluiden olevan joustava tutkimusmene-
telma, jota pystytaan hyodyntamaan monissa eri tutkimuksissa. Haastattelut myos tarjoavat
mahdollisuuden analysoida muutakin materiaalia kuin puhetta, joten se on oikein kaytettyna

hyva tutkimusmenetelma.

Jotta pystyttiin varmistamaan lopputuotoksen laadullisuus, paatettiin alumnimanuaalia varten
haastatella alumniyhdistyksen hallituksen jasenten lisaksi myos kansainvalisen verkoston

alumneja, jotta saataisiin myos toisten samankaltaisten hallitusten jasenten nakokulmaa ma-
nuaaliin esille. Tama jo siita syysta, etta kansainvalinen verkosto oli osoittanut mielenkiintoa

alumnimanuaalin kayttoonottoon myos Euroopan tasolla.

4.2 Haastatteluiden toteutus ja uuden alumnimanuaalin tyostaminen

Jotta alumnimanuaalin sisalto olisi varmasti alumniyhdistyksen hallituksen jasenten tarpeita
vastaava, paatettiin aineistonkeruumenetelmana kayttaa puolistrukturoitua teemahaastatte-
lua. Teemahaastatteluissa Ojasalon, Moilasen ja Ritalahden (41-42, 95-96) mukaan ihmisten
ilmeille ja eleille annetaan painoarvoa, ja ihmiset ovat vapaita keskustelemaan aiheesta tee-

man puitteissa. Teemahaastatteluissa aihe on valittu jo etukateen, ja jokaiselle



27

haastateltavalle aihepiirit ovat yleensa samoja. Koska kyseessa oli puolistrukturoidut haastat-
telut, jatetiin haastateltaville tilaa kertoa myos omista kokemuksistaan. Tama antoi haasta-
teltaville vapauden kertoa asioista ilman ohjattuja kysymyksia. Puolistrukturoitua haastatte-

lua kannattaakin hyodyntaa silloin, kun halutaan valttaa haastateltavien ohjaaminen.

Niin asiantuntijahaastatteluita kuin hallituksen jasenten haastatteluita varten luotiin haastat-
telupohjat (Liite 1), joiden avulla varmistettiin asiassa pysyminen ja haastattelutilanteen sel-
kea eteneminen. Kansainvalisen alumnijarjeston hallituksen jasenten haastatteluun paadyt-

tiin lopulta olla tekematta tarkempaa pohjaa, koska haastattelussa haluttiin selvittaa pelkas-
taan heidan nakokulmansa alumnimanuaalin sisaltoon liittyen. Muista haastatteluista poiketen
heille annettiin haastattelussa vapaa sana, jolloin he saisivat omin sanoin kertoa, mita toivoi-

sivat alumnimanuaalin sisaltavan.

Opinnaytetyon haastatteluissa (Kuvio 2) lahdettiin liikkeelle yksilohaastatteluista, jotka to-
teutettiin Teamsin yhteydella. Haastatteluita varten varattiin jokaisen haastateltavan kalen-
terista yksi yhden tunnin mittainen aika, pois lukien asiantuntijan haastattelut, joihin kaytet-
tiin yhteensa kaksi tuntia kahtena eri ajankohtana. Yksilohaastatteluiden ideana oli selvittaa
jokaisen haastateltavan henkilokohtaiset kokemukset hallitustyon haasteista ja heidan nako-
kulmansa vanhan alumnimanuaalin sisallon laadullisuudesta. Yksilohaastatteluilla haluttiin an-
taa jokaiselle henkilolle mahdollisuus kertoa omat nakemyksensa, silla ryhmahaastattelussa
useimmiten ne, jotka kertovat helpommin omia nakemyksiansa, vievat huomion niilta, jotka
kaipaavat kannustusta omien nakemyksiensa kertomiseen. Jokaisella hallituksen jasenella on
myos oma roolinsa hallituksessa, joten tutkimuksen kannalta oli tarkeaa ymmartaa, mita jo-

kaisen eri roolin edustaja naki tarpeelliseksi mainita uudessa alumnimanuaalissa.
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* HAASTATELTAVA & HAASTATTELUN AIHE

= NY:n talous- ja hallintokoordinaattori
+ Tilinpaatas, toimintakertomus, sadntémadraiset kokoukset, talousarvio ja toimintasuunnitelma
*Vaalit, jasenmaksut ja taloudenhallinta

# Hallituksen puheenjohtaja
* Puheenjchtajan tehtdvakuva, hallituksen tydskentely ja kokemukset vanhasta alumnimanuaalista

*[T-vastaava
* Kayttdjarjestelmat, hallituksen tydskentely sekd kokemukset vanhasta alumnimanuaalista

+ Rzhastonhoitaja
* Taloudenhallinta Holvissa, hallituksen tyéskentely sekd kokemukset vanhasta alumnimanuaalista

* Jasenrekisterivastaava
» Jasenrekisteri Gather, hallituksen tydskentely sekd kokemukset vanhasta alumnimanuaalista

* Kansainvalisen J& Alumni Europe -jarjeston edustajat, 2 hlé
* Toiveet manuaalin siséllén suhteen
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Kuvio 2. Yksilohaastatteluiden haastateltavat ja haastatteluiden aiheet.

Asiantuntijahaastattelu aloitettiin ensimmaisena. Tama siita syysta, etta ensin haluttiin ym-
martaa enemman yhdistystoiminnasta ja sita ohjaavista kaytanteista. Haastatteluiden halli-
tuksen jasenten kanssa koettiin olevan hyodyllisempia silloin, kun itse haastattelijalle on sel-
keaa, mita yhdistystoiminta pitaa sisallaan. Ensimmaisena hallituksen jasenista haastateltiin
puheenjohtajaa, koska hanella koettiin olevan eniten kommentoitavaa alumnimanuaalia var-
ten. Hanen tehtavankuvansa on kaikista hallituksen tehtavista laajin ja haastavin, joten oli
tarkoituksenmukaista haastatella hanta ennen muita hallituslaisia. Puheenjohtajan tiedettiin
myos olevan etukateen tutustunut vanhaan alumnimanuaaliin, joten hanen kanssaan oli hel-
pompaa sopia haastatteluaika ensimmaisena. Muiden hallituksen jasenten haastattelut tulivat

sekalaisessa jarjestyksessa.

Kaikki muut haastattelut toteutettiin yksilohaastatteluina paitsi kansainvalisen alumniverkos-
ton jasenten haastattelu, jossa paikalla oli kaksi henkiloa haastattelijan lisaksi. Molemmat
haastateltavat toimivat kansainvalisessa jarjestossa samassa tehtavassa, joten ei ollut tar-

peellista haastatella heita erikseen.

Haastatteluissa esille nousseiden vastausten perusteella alettiin nopealla aikataululla kasa-
maan kokoon uutta alumnimanuaalia. Uuden alumnimanuaalin tekemisessa hyodynnettiin yh-
distyksen vanhaa alumnimanuaalia kaiken tietoperustan lisaksi. Kaikki tarkeimmat yhdistystoi-

minnan asiat selitettiin auki selkeaan muotoon. Canva-ohjelmaan tehtyyn alumnimanuaalin
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tekoon hyodynnettiin myos yhdistyksen valmiita brandipohjia ja markkinoinnissa hyodynnet-

tyja kuvia hallituksen toiminnasta. Nain alumnimanuaalille saatiin brandin mukainen ilme.

Kun alumnimanuaali oli haastatteluissa nousseiden kommenttien ja vanhan alumnimanuaalin
pohjalta valmis, esiteltiin se ryhmahaastattelussa hallitukselle ja asiantuntijalle. Ryhmahaas-
tattelun ideana oli koota viela viimeisen kerran hallituksen jasenten kommentit alumnimanu-
aalin sisallosta ja tarvittaessa tehda viela muutoksia manuaalin sisaltoon. Noin viikko ennen
ryhmahaastattelua jokaiselle haastatteluun osallistuvalle henkilolle jaettiin sahkopostitse uusi
alumnimanuaali. Nain he pystyivat tutustumaan alumnimanuaalin sisaltoon rauhassa tehden

muistiinpanoja kohdista, joihin he halusivat viela tehtavan korjauksia.

Ryhmahaastattelua varten paatettiin olla tekematta strukturoitua haastattelupohjaa, silla
haastattelussa uusi alumnimanuaali toimisi paremmin haastattelun pohjana. Ryhmahaastatte-
lussa edettiinkin uuden alumnimanuaalin mukaisesti aihe kerrallaan siten, etta luin aaneen
tuotosta, ja aina tarvittaessa haastateltavat kommentoivat sisaltoa. Alumnimanuaalin esitte-
lya varten oli varattu 1,5 tuntia aikaa, jotta koko tuotos ehdittaisiin varmasti kayda lapi ja

loppuun jaisi viela aikaa avoimille kommenteille.

4.3 Haastatteluiden analysointi

Haastatteluaineistojen analysointi aloitettiin litteroimalla haastattelumateriaalia helposti ym-
marrettavaan muotoon. Ojasalo ym. (2009, 99-100) mukaan analysoinnin prosessissa useimmi-
ten lahdetaan liikkeelle litteroidun aineiston lukemisella useaan otteeseen. Aineisto jaetaan
heidan mukaansa teema-alueittain, jotta saadaan loydettya yhteyksia haastatteluaineistoista.
Talloin analysointi ei jaa liian pinnalliseksi, vaan pystytaan tuottamaan syvempaa analyysia.
Hirsjarvi ja Hurme (2015, 136) esittavat puolestaan, etta aineiston analysointi alkaa jo haas-
tattelutilanteissa, kun haastattelija luo paatelmia ja havainnoi eri ilmigita ja niiden toistu-
vuuksia. He toteavat my0s, etta olemassa ei ole vain yhta oikeaa ja parasta tapaa analysoida
aineistoa, vaan jokainen tutkija itse maarittelee omalle kohdalleen sopivimman analysointita-

van.

Ensimmaisessa asiantuntijahaastattelussa hyodynnettiin tallennusta, joka jalkikateen litteroi-
tiin luettavaan muotoon. Tama kuitenkin vei tarpeettoman kauan aikaa, joten paadyttiin sii-
hen, etta tulevissa haastatteluissa tehtaisiin kattavat muistiinpanot haastattelutilanteessa.
Hallituksen jasenten haastatteluissa alettiin heti alusta lahtien yhdistelemaan eri haastatte-
luissa nousseita teemoja ja nakemyksia, jotta saatiin yleiskasitys siita, miten hallitus oli koke-
nut jarjestaytymisen ja vanhan alumnimanuaalin hyodyllisyyden. Muistiinpanoissa kiinnitettiin
erityista huomiota siihen, etta henkilon reagoidessa vahvasti johonkin asiaan, kirjoitettiin
asiaa ylos sanatarkasti. Myos kansainvalisen JA Alumni Europen jasenia haastateltaessa otet-
tiin muistiinpanot ylos, jotta alumnimanuaalia kootessa osattaisiin ottaa heidan nakemyk-

sensa huomioon.
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Ryhmahaastattelun aineiston analysointi aloitettiin heti haastattelutilanteessa muokkaamalla
alumnimanuaalia saatujen kommenttien perusteella. Muutokset alumnimanuaaliin tehtiin heti
haastattelun yhteydessa siita syysta, etta kaikki haastateltavat paasivat heti nakemaan tehdyt
muutokset ja hyvaksymaan ne. Nain alumnimanuaaliin tehtyja muutoksia ei tarvitsisi esitella

uudestaan.

5 Haastatteluiden tulokset

Seuraavat litteroidut poiminnat ovat hallituksen jasenten haastatteluista koottuja joko use-
asti toistuvia nakemyksia tai muuten tutkimuksen kannalta tarkeita vastauksia, jotka koettiin
olevan hyodyllisia nostaa esille tutkimuksen lopputuotoksen eli alumnimanuaaliin. Asiantunti-
jahaastatteluiden eli Palkaksen kommentit esiteltiin jo luvussa 2, joten niita ei siita syysta

esitella tassa vaiheessa.

Hallituksen jasenilta kysyttiin ensimmaisena, miten he kokivat nykyisen hallituksen tyoskente-
lyn onnistuneen hallituskauden alkaessa. Kysymys kysyttiin siksi, koska haluttiin selvittaa,

oliko jarjestaytyminen onnistunutta, ja jos ei, niin mika oli siihen syyna.

Vapaaehtoisuuden haaste eli vaikea saada kiinnostumaan tekemaan, miten mo-
tivoida muita tekemaan, nousee esille puheenjohtajan pestin takia. (Puheen-
johtaja)

Alussa hallituksen toiminta oli haastavaa, kun kommunikointi ei toiminut hyvin.
(Rahastonhoitaja)

Yhteisen ajan loytamisen hallitustyon tekemiselle ja opastus siihen mita kaik-
kea tehtavaan kuuluu. (IT-vastaava)

Odotukset olivat epaselvat, eivatka omat odotukset kohdanneet realityyn.
Meilla oli myos olematon yhteistyo edellisen hallituksen kanssa, joten tietoa ei
siirretty eteenpain. (Jasenrekisterivastaava)
Vastauksista voidaan todeta, etta henkiloilla oli eri tehtavakuvien mukaan eri nakemyksia
siita, mita hallitustyossa koettiin haastavaksi. Ainoa asia, mika nousi esille useammassa kuin
yhdessa vastauksessa, oli perehdytyksen puute seka aikaisemman hallituksen tuen puuttumi-
nen. Tasta voidaankin todeta, etta hallituksella oli selkeasti tarvetta paremmalle perehdytyk-

selle hallituskauden alussa, jotta hallitustyohon paastaisiin paremmin sisaan.

Seuraavaksi haluttiin selvittaa, mitka asiat hallituslaiset kokivat haastaviksi hallitustyossa. Ky-
symys kysyttiin sen takia, etta saataisiin kasitys siita, mitka asiat uudessa alumnimanuaalissa

olisi hyva mainita.

Byrokratia kokonaisuudessaan on aika haastava ymmartaa seka yhteistyo NY:n
kanssa oli aluksi epaselvaa. (Puheenjohtaja)
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Hallintoa vertaa helposti osakeyhtion hallintoon. Tassa ei tarvitse tehda niin
paljoa asioita muun muassa veroilmoitusta. Se tuntuu minusta omituiselta.
Mista tuloja tulee, on myos epaselvaa, silla aluksi NY ei ollut antamassa rahaa
meille. Jasenmaksujen suhteen vahan sama homma. (Rahastonhoitaja)
Vastauksien perusteella voidaan todeta, etta hallituslaiset kokevat omien tehtavakuvien vai-
kuttavan suuresti siihen, mitka asiat koetaan haastaviksi hallitustyossa. Tasta voidaan vetaa
johtopaatos, etta alumnimanuaalin taytyy sisaltaa kaikille eri roolin edustajille tarkeaa infor-

maatiota.

Haluttiin myos selvittaa, miten hallitus koki jarjestaytymisen onnistuneen hallituskauden al-
kaessa. Kysymyksella haluttiin saada selville, millaiseksi hallitus koki saamansa perehdytyk-

sen.

Ei mennyt nappiin, jarjestaydyttiin ja pidettiin kokous, mutta se ei sujunut hir-
vean hyvin. Vaatisi viikonlopun, jotta pystyttaisiin rauhassa kaymaan kaikki
asiat lapi. (Puheenjohtaja)

Perehdytys oli hieman turhan oloista, siita ei saanut hirveasti irti. Edellinen
hallituslainen perehdytti perusasiat, mutta paljon jai puuttumaan. NY:n pitama
esitys hallitustoiminnasta oli hieman turha. Oma porukkahan teki enimmakseen
sen perehdytyksen. (Rahastonhoitaja)

Vastauksista pystyy helposti paattelemaan, etta jarjestaytyminen ei ole ollut onnistunutta, ja
etta hallituksella on selkeasti tarve kunnolliselle jarjestaytymiselle. Kyseisten kommenttien

pohjalta alettiinkin haastatteluissa miettimaan, mita keinoja jarjestaytymisen parantamiseksi

voitaisiin kayttaa, jolloin nousi esille muun muassa jarjestaytymisviikonloppu.

Lopulta kaikilta hallituksen jasenilta kysyttiin, mita asioita kukin haluaisi uudessa alum-
nimanuaalissa mainittavan. Kysymyksen avulla haluttiin varmistaa, etta uusi alumnimanuaali

kasittelisi hallitustyota mahdollisimman laajasti ja monesta eri nakokulmasta.

Yleisesti odotukset hallitukselle eli mita eri tehtavat tarkoittaa ja mita ne pitaa
sisallaan. Byrokratiasta sen verran, etta mita on tehtava ja mika on vuosittai-
nen vuosikello, joka pysyy samana kaikille esimerkiksi hallituksen kokoukset,
tilinpaatos, vuosikokous. Olisi hyva mainita myos valtuutukset ja kella Holvin
paasyoikeudet, ja sitten kenelta voi kysya apua tarvittaessa. (Puheenjohtaja)

Mita kaikkea Holviin liittyy eli miten sinne mennaan, kayttajaoikeuksien vaih-
dokset, kulukorvauksien hoitaminen. (Rahastonhoitaja)

Vanhassa manuaalissa ei ole sosiaalisen median alustoista, joten olisi hyva ker-
toa alustat, joissa kommunikoidaan. Maksuversiot kaikista pitaisi l0oytaa jostain,
eli milloin loppuu ja mitka pitaa uusia. Siita millaista yhteistyota tehdaan JA
Alumni Europen kanssa, mita tukea sielta saa, mika suhde on. Ja sit suhde
NY:hyn eli mita sielta saadaan. (IT-vastaava)

Olisi hyodyllista kertoa, miten ihmisten kanssa kommunikoidaan. (Kansainvali-
sen JA Alumni Europen edustaja)
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Vastauksista voidaan todeta, etta jokaisella henkilolla oli omiin tehtavakuviin liittyvia toiveita
alumnimanuaalin sisallon suhteen. Jokainen haastateltava halusi omia tehtavakuviaan avatta-

van enemman, jotta niista pystyttaisiin suoriutumaan paremmin.

Ryhmahaastattelussa uusi alumnimanuaali (Liite 2) kaytiin lapi seikkakohtaisesti hallituslais-
ten ja asiantuntijan kanssa, ja jokainen paasi kertomaan omat mielipiteensa sisallon suhteen.
Yleisesti ottaen hallituslaiset kommentoivat enimmakseen omien rooliensa sisaltoa, haluten
saada niihin tarkennusta. Asiantuntijana toimiva Palkas puolestaan tarkensi viela kappaletta
4, jossa avataan hallituksen tyoskentelya yksityiskohtaisesti. Han kiinnitti huomiota erityisesti
tilinpaatoksen, kirjanpidon ja toiminnantarkastuksen kappaleiden selkeyttamiseen. Komment-
tien perusteella saatiin hyvin tiivistettya kappaleet helposti ymmarrettavaan muotoon. Kai-
kille myos esiteltiin alumnimanuaalin lopussa oleva tehtavalista eli to-do -lista, joka oli myos

heidan mielestaan hyva koonti koko hallituskauden aikana tapahtuvista tarkeimmista asioista.

6  Alumnimanuaalin vastaanotto

Uusi alumnimanuaali (Liite 2) otettiin vastaan erittain positiivisesti niin hallituksen jasenten

keskuudessa kuin myos asiantuntijalla. Paallimmaiset kommentit koko alumnimanuaalin sisal-
losta olivat kehuvia. Jokainen haastattelussa ollut henkilo koki uuden alumnimanuaalin toimi-
van hyvana valineena hallitustyohon perehtymisessa. Sainkin paljon kiitosta panoksesta, jonka
olin alumnimanuaalin luomiseen laittanut. Brandin mukainen ulkoasu ja selkea sisalto olivat

hallituslaisten mielesta hyvin toteutettu. Haastateltavat kokivat alumnimanuaalin olevan hel-
posti ymmarrettavissa myos sellaisille henkilgille, joilla ei entuudestaan ole kokemusta yhdis-

tyksen hallituksen tyoskentelysta.

Alumnimanuaalin valmistuttua tuotos jaettiin alumniyhdistykselle kayttoon. Canvassa raken-
nettu alumnimanuaali jatettiin kyseiseen ohjelmaan hallitukselle talteen. Kaikilla hallituksen
jasenilla on sinne paasy, joten jokainen hallituslainen paasee halutessaan lukemaan sita. Paa-
asiallinen syy alumnimanuaalin Canvaan tallentamiseen liittyi paivittamismahdollisuuteen.
Alumnimanuaalin sijaitessa Canvassa, pystytaan sita muokkaamaan aina tarvittaessa. Jos
alumnimanuaali olisi ladattu Teamsiin pdf:na, olisi sen muokkaaminen ollut haastavampaa,

silla muutoksien tekeminen pdf-tiedostoon vaatisi ohjelman, jota hallituksella ei ole kaytossa.

Alumnimanuaaliin tiedetaan tulevaisuudessa tulevan muutoksia, kun Nuori Yrittajyys ry tulee
fuusioitumaan Talous ja nuoret ry:n kanssa. Tama fuusioituminen tulee vaikuttamaan myos
alumniyhdistyksen toimintaan. Fuusioitumisen aikataulu on sellainen, etta sen vaikutusta
alumniyhdistyksen toimintaan ei viela osata sanoa varmaksi. Tasta syysta alumnimanuaali luo-
tiin niilla tiedoilla, jotka kyseisella hetkella olivat ajankohtaisia. Perehdytysoppaana toimivan

alumnimanuaalin on kuitenkin tarkoitus toimia kattavana tyovalineena myos tulevaisuudessa,
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huolimatta fuusioitumisesta ja sen vaikutuksista. Fuusioitumisen myota alumnimanuaaliin tul-
laan varmasti tekemaan nimellisia muutoksia, mutta yhdistystoimintaa ohjaavat kaytannon

asiat pysyvat kuitenkin samoina.

Olin itse myos todella tyytyvainen alumnimanuaalin lopputulokseen ja koko opinnaytetyon si-
saltoon. Alumnimanuaaliin saatiin hyvin kaikki tarkeimmat asiat koottua tarpeeksi selkeiksi
kokonaisuuksiksi. Brandin mukainen ulkoasu saatiin toteutettua myos odotuksia paremmin.
Tassa auttoi hyva viestinta JA Alumni Europen (JAAE) kanssa, joka tarjosi brandin ulkoasun
mukaisia elementteja, joita pystyttiin hyodyntamaan alumnimanuaalissa. Kokonaisuutena
opinnaytetyo oli mielenkiintoinen projekti, joka pysyi hyvin aikataulussa ja jonka lopputuotos

oli onnistunut perehdytysopas, joka helpottaa hallituksen tyoskentelya.

Suomen alumniyhdistys sai myos alumnimanuaalin teon takia lisaa nakyvyytta yhdistyksen eu-
rooppalaisessa kattojarjestossa, JAAE:ssa, joka oli erittain kiinnostunut alumnimanuaalin

kaantamiseen englannin kielelle. JAAE koki alumnimanuaalin olevan tarkea tyovaline hallituk-
sille, ja he nakivat sille olevan suurta tarvetta myos muissa Euroopan alumniyhdistyksissa. Mi-
nulle oli merkittavaa, etta alumnimanuaalia kaavailtiin levitettavaksi kansainvaliselle verkos-
tolle, vaikka koenkin sen sisallon olevan aika maakohtainen, varsinkin yhdistyslakiin liittyvista
tekijoista. Tasta huolimatta jaoin mielellani alumnimanuaalin koko alumniverkostolle hyddyn-

nettavaksi, jotta jokainen maa voi sitten muokata alumnimanuaalista omanlaisensa.
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Liite 1: Teemahaastatteluiden haastattelukysymykset
Asiantuntijan haastattelut
Tilinpaatos
*  Miten tuloslaskelma ja tase tehdaan/ mista ne loytyvat?
+ Milloin tilinpaatos taytyy tehda ja mika on hallituksen rooli tilinpaatoksessa?
* Kuka tilinpaatoksen tekee NY alumniyhdistykselle?
+ Kuka toimii tilinpaatoksen toiminnantarkastajina NY-alumneilla/ mista tieto loytyy?
Saantomaaraiset kokoukset
*  Mita saantomaaraisia kokouksia NY-alumnihallituksen taytyy pitaa vuoden aikana?
* Mita tarkoittaa vastuuvapautus?
*  Milloin kokouksia olisi hyva pitaa?

+ Mita kokouksia hallituksen olisi hyva jarjestaa, jotta jarjestaytyminen olisi mahdolli-
simman sujuvaa?

Toimintakertomus

* Mita asioita NY-alumnien toimintakertomuksessa olisi hyva mainita?
*  Miten tulee arvioida tulevaa?

* Kuka toimintakertomuksen tekee?

*  Miten toimintakertomus eroaa toimintasuunnitelmasta?
Talousarvio

»  Kuka tekee NY-alumnien talousarvion?

» Mita asioita NY-alumnien talousarviossa olisi hyva ottaa huomioon?
* Milloin talousarvio olisi hyva tehda?

Seuraavan vuoden jasenmaksu

* Milla perusteella jasenmaksun suuruutta voidaan muuttaa?

* Onko jarkevaa kerata jasenmaksua?

+ Paatetaanko samalla kannatusjasenmaksuista?

» Kuka hallinnoi jasenmaksuja eli kenen hallituslaisen vastuulle kuuluu jasenmaksuista
huolehtiminen

Henkilovaalit

» Ketka voivat olla ehdolla vaaleissa?

*  Miten aanestys tapahtuu?

* Mita vaaleissa on hyva ottaa huomioon?

*  Onko ehdokkaan oltava lasna aanestyksessa?
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Voiko ehdokas olla kuulumatta yhdistykseen tullakseen valituksi hallitukseen?

Hallituslaisten haastattelut

Hallitustyo ja sen haasteet

Kuinka paljon hallitustyosta/ yhdistystoiminnasta tiesit etukateen ennen kuin aloitit
hallituksessa?

Oliko sinulla kokemusta omasta roolistasi?

Mita asioita olet kokenut haastavaksi hallitustoiminnassa?

Missa asioissa olisit toivonut saavasi enemman opastusta?

Mitka asiat ovat sinulle vielakin epaselvia?

Mitka hallinnolliset prosessit koet epaselviksi tai vaikeiksi ymmartaa?

Mita asioita koet haastavaksi hallituksen tyoskentelyssa?

Missa hallituksella on kehitettavaa

Missa naet olevan kehitettavaa hallituksen tyoskentelyssa?
Miten koet hallituksen kokoustamisen sujuneen hallituskaudella?
Onko hallitus mielestasi jarjestaytynyt hyvin?

Onko viestinta hallituksen sisaisesti ollut onnistunutta?
Millainen yhteistyo hallituksella mielestasi on? Ja miksi nain?
Ovatko ihmiset perilla omista rooleistaan hallituksessa?

Onko hallituksella mielestasi tarve perehdytykselle hallituskauden alussa? Miksi?

Vanha alumnimanuaali

Mista sait tietoa vanhan alumnimanuaalin olemassaolosta?
Koetko vanhan alumnimanuaalin olevan hyodyllinen?
Onko alumnimanuaali mielestasi tarpeeksi kattava?

Mita asioita vanhasta alumnimanuaalista olet hyodyntanyt omaan hallitustyoskente-
lyysi?

Mita lisaisit vanhaan alumnimanuaalin tehdaksesi siita laajemman/ mita asioita toivoi-
sit uudessa alumnimanuaalissa mainittavan?



Liite 2. Alumnimanuaali: Perehdytysopas hallitustyohon

ALUMNIMANUAALI

Perehdytysopas hallitustydohon

‘ ‘ | Tekemisen kautta

oppimista jo
‘ vuodesta 2006!
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1 ALUMNIYHDISTYS O

Tervetuloa tutustumaan alumnimanuaaliin, joka toimii oppaana
alumniyhdistyksen hallitustyoskentelyn maailmaan. Alumnimanuaalin
avulla pystytaan perehtymaan yhdistystoiminnan eri osa-alueisiin seka
saamaan kasityksen hallitustyon sisallosta. Alumnimanuaalissa on
selitettyna auki yhdistyksen toiminnan perusteet ja kaytanteet seka
alumniyhdistyksen hallituksen jasenten roolit ja tyoskentelykanavat.

Alumnimanuaalin tarkoituksena on toimia tyokaluna lapi
hallitusvuoden, tarjoten tietoa ja tukea hallitustyoskentelyyn.
Alumnimanuaali toimii perehdytyksen tukena, ja silhen onkin helppo
aina tarvittaessa palata! Manuaalin lopusta loytyy to-do -lista, joka
kokoaa kaikki tarkeimmat hallituskauden tehtavat yhteen .

Ennen kuin tutustutaan alumnimanuaalin sisaltoon, olisi hyva
lukea lapi yhdistyksen saannot ja rekisteriseloste.

Yhdistyksen saannot ja rekisteriseloste

Yhdistyksen virallinen nimi: JA Alumni Finland
Y-tunnus: 2073660-5
Perustamisvuosi;: 2006

ALUMNIMANUAAL
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Yhdistyksen toiminnan perusteet

TOIMINNAN TARKOITUKSENA ON

tarjota mahdollisuuksia tekemallad oppimiseen

yllapitaa, kehittaa ja laajentaa Nuori Yrittajyys ry:n (NY) ohjelmien kayneiden
verkostoa

edistaa luovuutta, yhteistyotaitoja, oppimista ja yrittajahenkisyytta

auttaa ja innostaa alumneja yrityksen perustamisessa

lisata alumnien valisia verkostoja niin Suomessa kuin kansainvalisestikin

TARKOITUKSENSA TOTEUTTAMISEKSI YHDISTYS

jarjestaa erilaisia tapahtumia ja on mukana eri tapahtumissa, jotka
edistavat yrittajyyskasvatusta ja nuorten tekemalla oppimista
tekee tiivista yhteistyota NY:n kanssa

kay aktiivista dialogia kansainvalisen jarjestén, JA Alumni Europen,
kanssa

tekee yhteistyota eri tahojen kanssa niin valtakunnallisesti kuin
kansainvalisestikin saavuttaakseen tavoitteensa

TOIMINNAN TOTEUTTAMISEKSI YHDISTYS

keraa jaseniltaan vuosittaisen jasenmaksun, jonka suuruus paatetaan
aina vuosikokouksessa

keraa kannatusjasenmaksuja henkiloiltd, jotka haluavat tukea
yhdistyksen toimintaa

ottaa vastaan lahjoituksia ja avustuksia
hakee rahoitusta eri organisaatioilta

NY-alumnit on
itsendinen aktilvisten nuorten
yllapitdma yhdistys.
Tarjoamme NY-alumneille
tydelamantaitoja seka
mahdollisuuden rakentaa

omia verkostojaan
samanhenkisten nuorten
kanssa,

ALUMNIMANUAALI
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2 TAVOITE, VISIO, MISSIO o4
JA ARVOT

Yhdistyksellamme on tietyt tavoitteet, joiden eteen tyoskennellaan maaratietoisesti.
Tavoitteiden lisaksi yhdistys on maarittanyt itselleen vision, missicn ja arvot, joiden
pohjalta toimintaa harjoitetaan. Varsinkin arvot usein sidotaan tiukasti kiinni yhdistyksen
strategiaan, ja ne ohjaavatkin ihmisten tekemia paatoksia. Aina gjoittain tarpeen
vaatiessa visio, missio ja arvot paivitetaan ajantasaisiksi

Tavoite

Tavoitteenamme on osallistaa mahdollisimmman moni
Vuosi Yrittajana -ohjelmaan osallistunut nuori aikuinen,
luoden nain entista aktiivisempaa alumniyhteiséa,
Rakennamme samalla myds tiiviimpaa yhteistyota
kattojarjestornme Nuori Yrittajyys ry:n kanssa.

Visio

Visiomme on olla aktiivinen toimija nuorten aikuisten
yrittajien keskuudessa luomalla verkostoja ja
mahdoellisuuksia alumneillemme.

Missio
Missiomme on tarjota jokaiselle Vuosi Yrittajyys -

ohjelman kayneelle jatkumo yrittajyyspolulia
verkostoitumiseen.

Arvot

Yrittajahenkisyys
Avoimuus ja lapinakyvyys
Paikallisuus
Kansainvalisyys

Rohkeus

ALUMNIMANUAALI




3 HALLITUKSEN ROOLIT &

Yhdistyksen toimintaa johtaa vuosikokouksessa valittu puheenjohtaja yhdessa hallituksen
kanssa. Hallitus pitaa huolta alumniyhdistyksen asioista seka jarjestaa erilaisia tapahtumia
jasenilleen, Puheenjohtajan roolia chjaa suurimmilta osin yhdistyslaki, mutta muiden
hallituslaisten roolit ovat jasenten kesken vapaasti maariteltavissa. Alla luetellut
hallituslaisten roolit ovat esimerkkeja siita, mita eri roolit voivat pitaa sisallaan. Jokainen
hallituslainen on kuitenkin vapaa itse maarittelemaan, mita eri asioita haluaa roolinsa
sisaltdvan. Puheenjohtajaa valitessa on muistettava, etta hanen taytyy olla vahintaan 18-
vuotias. Muiden hallituslaisten taytyy puolestaan olla yli 15-vuotiaita.

toimii yhdistyksen edustajana
varmistaa toimivan yhteistyon hallituksen valilla ja pitaa
huolen yhdistyksen toiminnasta
toimii yhteyshenkiléna varapuheenjohtajan kanssa NY:lle
kommunikei NY:n alumnikoordinaattorin kanssa
PUHEENJOHTAJA | . valmistelee strategian, talousarvion,

i toimintasuunnitelman ja vuosikertomuksen yhdessd
muiden hallituslaisten kanssa
suunnittelee ja valmistelee kokoukset yhdessa
varapuheenjohtajan kanssa seka johtaa kokouksia
allekirjoittaa viralliset asiakirjat
toimii yhdessa puheenjohtajan kanssa yhdistyksen
edustajana ja avustaa hanta tarvittaessa
VARA- suunnittelee ja valmistelee kokoukset yhdessa

PUHEENJOHTAJA | puneenjohtajan kanssa

edustaa puheenjohtajaa ja yhdistysta puheenjohtajan

1]
I
i
i
l
SO IRUCORERS

» pitaa huolen yhdistyksen rahaliikenteesta ja hallinnoi
i hdi h -ohj i itlia
RAHASTON- | y cﬁstyksen talo«.ls allinto-o Jetmustqa/ pankkitilia
HOITAJA s kasittelee yhdistykselle tulevat laskut ja kululaskut
| = valmistelee talousarvion puheenjohtajiston kanssa
| = koordinoi tilinpaatoksen ja kirjanpidon

|
|
|

| « huolehtii yhdistyksen aktiivisesta nakywyydesta
TIEDOTTAJA/ ’ « hallinnoi sosiaalisen median viestintaa jaseniston
SOMEVASTAAVA kanssa, sis. Instagram ja Gather
{  kirjoittaa yhdistyksen uutiskirjeen yhdessa muiden
| hallitusiaisten kanssa

ALUMNIMANUAALI
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TAPAHTUMA-
VASTAAVA

| « suunnittelee ja toteuttaa tapahtumia yhdessa

muun hallituksen kanssa

« tekee tiivista yhteistyota kaikkien sidosryhmien

kanssa

« valmistelee rahoitushakemukset tapahtumia varten

JASENREKISTERI-
VASTAAVA

VARAJASENET

* Seuraa jasenmaaran muutoksia ja vastaa uusien

jasenien tiedottamisesta

« yllapitaa [asenrekisteria Gatherissa
« valittaa tietoa muulle hallitukselle uusista jasenistd
* varmistaa uusien jasenien siirtymisen postituslistoille

« yllapitaa yhdistyksen nettisivuja (SquareSpace-

pohjainen) ja Gather-sivuja

» yllapitaa yhdistyksen domainegja
» huolehtii, etta yhdistyksen eri kayttajalisenssit ovat

ajan tasalla (kaikki tarkka tieto IT-asioiden
hoitamiseen loytyy Teamsista IT-asiat -kansiosta)

+» mahdollisuuksiensa mukaan osallistuvat hallituksen

toimintaan

» voivat halutessaan ottaa jonkun tietyn tehtavan

hoitaakseen

» tutustuvat kaytantoihin ja auttavat tehtavissa

tarvittaessa

» voivat osallistua kaikkiin hallituksen tapaamisiin ja

koulutuksiin
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4 HALLITUKSEN TYOSKENTELY g

Kun uusi hallitus aloittaa toimintansa, tulee seuraavatl asiat ottaa huomioon, jotta
jarjestaytyminen olisi mahdollisimman sujuvaa. Myas tietyt yhdistystoimintaa ohjaavat
kaytannon asiat toistuvat hallituskaudesta toiseen, joten on erittdin tarkeaa varmistaa, etta
seuraavat asiat tulevat varmasti tehtya. Seuraavat astat Kannattaakin lukea ajatuksella, silla
useimmat niista ovat yhdistyslain tai yhdistyksen saantojen velvoittamia asioita, jotka
taytyy tehda oikein

JARJESTAYTYMISVIIKONLOPPU KAUDEN ALUSSA

jarjestetdan mahdollisimman pian vuosikokouksen jélkeen uuden hallituksen
aloittaessa toimintaa

viikonlopun aikana pidetaan hallituksen jarjestaytymiskokous seka tutustutaan
toisiinsa ja vietetaan yhdessa aikaa

vanha hallitus kay uuden hallituksen kanssa lapi hallitustyén kaytanteet seka
perehdyttaa uuden hallituksen tehtaviin

uusi hallitus sopii yhteiset pelisdannot tulevalle hallituskaudelle

jokaisen hallituslaisen tehtavakuvat jaetaan (pois lukien puheenjohtaja, joka on
valittu vuosikokouksessa) ja varmistetaan, etta jokainen hallituslainen tietaa, mita
hanelta odotetaan hallituksen jasenena

hallituslaiset kertovat, kuinka paljon heilla on aikaa hallitustyolle, jotta koko
hallitus on tieteinen siita, mita keneltakin voidaan odottaa tulevalla
hallituskaudelta

tutustutaan yhdistyksen toimintaan ja kaydaan yhdistyksen saannot kunnolla 13pi
luodaan tulevalle hallituskaudelle vuosikello seka tutustutaan tulevan kauden
strategiaan, toimintasuunnitelmaan ja talousarvioon

HUOM! Jos hallitus kokee tarpeelliseksi, voi NY:n kutsua mukaan kertomaan
vhdistystoiminnasta ja hallitustyésta

ILMOITUS PATENTTI- JA REKISTERIHALLITUKSEEN
SEKA SUOMLI.FI-VALTUUDET

uusi hallitus tekee ilmoituksen patentti- ja rekisterihallitukseen (PRH), jotta
uudelle hallitukselle saadaan nimenkirjoitusoikeus (ilman nimenkirjoitusoikeutta
uusi rahastonhoitaja ei saa kayttooikeuksia Holviin eika puheenjohtaja voi
allekirjoittaa virallisia asiakirjoja yhdistyksen puolesta)

samalla paivitetaan hallituksen tiedot ja muut mahdollisesti vaihtuneet
yhteystiedot (rahastonhoitajan osoitetiedot hyva paivittaa, etta kirjeet menevat
oikeaan osoitteeseen)

kun PRH ilmoitus on hyvaksytty, tehdaan valtuushakemus Suomi.fiiin, jotta
saadaan uudelle hallitukselle paasy OmaVeroon ja tulorekisteriin

hallitus kasittelee kokouksessaan, kenelle annetaan oikeudet Suomi.fiiin (yleensa
oikeudet annetaan puheenjohtajalle ja rahastonhoitajalle) ja samalla
mitatoidaan oikeudet sellaisilta henkiloilta, joille ne eivat enaa kuulu

HUOM! Molempia hakemuksia varten ollaan yhteydessa NY:n talous ja
hallintotiimin jaseneen, joka auttaa hakemuksien tekemisessa

ALUMNIMANUAALI
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paperilaskut rghastonhoitajan osoitteeseen)

HOLVIN ELI TALOUDENHOITO-OHJELMAN KAYTTO

hallituskauden alkaessa hallitus pitaa kokouksen ja paattaa, ketka saavat
kayttooikeuden Holviin ja mihin tileihin

heti hallituskauden alussa poistetaan kayttooikeudet sellaisiita henkiloiita,
joille ne eivat enaa kuulu (tarkemmat ohjeet Holvin kayttooikeuksien vaihtoon
Ioytyvat Holvin nettisivuilta)

mahdolliset kulukorvaukset laaditaan ja maksetaan Holvista

kun Holviin lisatdaan kuluja, liitetaan tapahtuman liitteeksi aina alkuperainen
Kuitti

hallitus neljannesvuosittain tarkistaa Holvista, etta kaikki kuitit ovat varmasti
tallessa, silla kirjanpitoa varten on erittain tarkeaa, etta kaikki kuitit |0ytyvat
sielta!

kaikki laskut pyydetaan Holviin verkkolaskuina helpottaakseen
rahastonhoitajan tehtavaa (jos verkkolasku ej ole mahdollinen, ohjataan

TILINPAATOS JA KIRJANPITO

hallitus on vastuussa tilinpaatoksen ja kirjanpidon tecsta seka niiden
todenmukaisuudesta

tilinpaatos tehdaan aina kuluneesta tilikaudesta (tilikausi on joka vuosi 1.9-
31.8)

rahastonhoitaja koordinoi tilinpaatoksen ja kirjanpidon teon
tilinpaatoksen ja kirjanpidon tekoa varten annetaan tilintarkastajalle
oikeudet paasta yhdistyksen pankkitilille

tilinpaatos taytyy hyvaksya hallituksen virallisessa kokouksessa 4kk
tilikauden paattymisen jalkeen eli viimeistaan joulukuussa

hyvaksytty tilinpaatos lahetetaan yhdessa muiden virallisten asiakirjojen
kanssa toiminnantarkastajalle

uusi hallitus aloittaa sopimusneuvottelut NY:n kanssa heti
hallituskauden alussa

yhteistyosopimukseen kirjataan kaikki yhteistyohon liittyvat lausekkeet
{(mm. rahoitukseen ja tapahtumiin liittyvat asiat)

sopimuksessa maaritelldan, missa asioissa NY auttaa alumniyhdistysta
niin taloudellisesti kuin sparrailumuodossa

jos sopimuksen sisallosta ollaan epavarmoja, kannattaa pyytaa apua
esim. vanhoilta hallituslaisilta tai advisory boardilta!

ALUMNIMANUAALI
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6

TOIMINNANTARKASTUS

« toiminnantarkastaja tarkastaa yhdistyksen tilikauden kirjanpidon,
tilinpaatoksen ja hallinnon

« tilikauden toiminnantarkastaja ja varatoiminnantarkastaja selviavat aina
edeltavan hallituskauden vuosikokouksen poytakirjasta (esim. tilikauden
paattyessa 31.8.2022, on toiminnantarkastaja kyseiselle tilikaudelle valittu
vuoden 2021 saantdjen mukaisessa vuosikokouksessa heina-elokuussa)

« tilinpaatoksen yhteydessa tilintarkastaja toimittaa hallitukselle kaikki
tilinpaatosasiakirjat yhtena zip-kansiona, jonka hallitus toimittaa
toiminnantarkastajalle hyvissa ajoin ennen vuosikokousta

« kirjanpidon tositteet sailotaan Holvissa, jonne teiminnantarkastusta varten
annetaan toiminnantarkastajalle paasy rajoitetuksi ajaksi

Toimi . . - jal
. dokumentit;

1. allekirjoitettu tilinpaatos

2.paa- ja paivakirja

3.pitka tuloslaskelma ja pitka tase

4. tilikartta

S.vuosikertomus

6.kokousten poytakirjat allekirjoitettuina

7.saannot ja ajantasainen rekisteriote {loytyy yhdistysrekisterista)
8 verotuspaatos (loytyy OmaVerosta)

YHDISTYKSEN VUOSIKOKOUS JA HALLITUKSEN
KOKOUKSET

« alumniyhdistyksella on yksi saantéjen mukainen kokous, mutta kaytannén
tasolla pakollisia kokouksia on kolme:

1.vuosikokous heina-elokuussa, jossa valitaan uusi hallitus, hyvaksytaan
hallituksen allekirjoittama tilinpaatos ja esitellaan kaikki jasenistolle
valmistellut asiakirjat (vuosikertomus, talousarvio ja toimintasuunnitelma)

2. hallituksen virallinen kokous joulukuussa, jossa hyvaksytaan tilinpaatos

% kevaalla pidettava hallituksen kokous, jossa a) paatetaan vuosikokouksen
ajankohta heina-elokuulle seka b) |ahetetaan jasenistolle kutsut
vuosikokoukseen

« naiden lisdksi matalalla kynnyksella hallitus voi kokoontua tarvittaessa
paatoksentekoa vaativien asioiden tiimoilta (HUOM! Kuka vain jasen voi
kutsua koolle yiimadaraisen hallituksen kokouksen)

« virallisten kokouksien lisaksi hallituksella on ollut tapana pitaa pari kertaa
kuukaudessa viikkopalavereita riippuen hallituslaisten aktiivisuudesta

Tarkemmat ohjeet kokoustamisen kulkuun Ioytyy yhdistyksen saannoista!

ALUMNI
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VUOSIKERTOMUS

« hallitus on yhdistyksen saantojen mukaan velvollinen tekemaan

vuosikertomuksen eli kertomuksen kuluneesta tilikaudesta ja sen
tapahtumista

« vuosikokouksessa esitellaan aina edeltavan vuoden vuosikertomus, joten
uusi hallitus on vastuussa sen esittelysta seuraavassa vuosikokouksessa
(vuosikertomus kattaa aina koko tilikauden tapahtumat, joten se ei voi
valmistua kesken tilikauden)

« jos edellinen hallitus ei ole saanut vuosikertomusta tehtya, on uusi
hallitus velvollinen tekemaan sen (HUOM! Tasta syystda on tarkeda
sailyttaa tilikauden kaikki dokumentit Teomsissal)

1.toiminnan kehittymisen ja tuloksellisuuden eli mita on vuoden aikana
tehty ja mita on saavutettu

2. taloudellisen tilanteen eli onko yhdistyksella rahaa seka mita vastuita ja
velvoitteita yhdistyksella on

3.yhdistyksen merkittavat riskit eli mita epavarmuustekijoita vucden aikana
oli

4.tiedot olennaisista tapahtumista, joita odotetaan tapahtuvan tilikauden
paattymisen jalkeen esim. yhdistyksen alasajo

S.arvion yhdistyksen tulevasta kehityksesta eli miten yhdistyksen nahdaan
kehittyvan tulevaisuudessa.

............ I;.A.....4.4...4.“.4-......N...‘.....-.“.....4.4-.4.._.4......_..«. S ——

TALOUSARVIO JA TOIMINTASUUNNITELMA

« hallitus luo kevaalla maalis-huhtikuussa talousarvion ja
toimintasuunnitelman seuraavaa tilikautta varten

« talousarviossa arvioidaan yhdistyksen tuloja ja menoja

» talousarvion perusteella hallitus ehdottaa vuosikokouksessa
jasenmaksujen keruusta seuraavalle hallituskaudelle

« toimintasuunnitelma kuvaa seuraavan hallituskauden tarkeimpia
tapahtumia ja toimintoja

= talousarvio ja toimintasuunnitelma tukevat toisiaan

« molemmat dokumentit esitellaan yhdistyksen vuosikokouksessa heina-
elokuussa.

3 VUOTINEN STRATERGIA

« hallituksen toimintaa ohjaa kolmeksi vuodeksi kerrallaan tehty strategia,
joka maarittelee yhdistyksen pitkaaikaiset tavoitteet

« hallitus yhteistyossa pohtii toimintaa ja sen kehitysta, ja taman pohjalta
luo strategian (HUOM! Tavoitteiden taytyy olla realistisia ja toteutettavissa)

« sisdltaa mm. jasenmaaran kasvun ja alueellisten toimintojen kehityksen




5 VIESTINNAN KANAVAT B

Alumnihallitus kayttaa lukuisia eri kanavia kemmunikoidessaan keskenaan seka
hallinoidakseen yhdistyksen toimintaa. Sisaiseen viestintaan on erityisen tarkeaa
kiinnittaa huomiota, silla onnistunut ja sujuva yhteistyo lisaa ihmisten tyomotivaatiota
seka kasvattaa tiimin yhteishenkea. Viestinnan ollessa organisoitua, vaarinkasitykset ia
ongelmatilanteet vahentyvat selkeasti. Tasta johtuen on erittain tarkeaa, etta kaikille
on selkeas, missa kanavissa viestitaan mitakin, Alumniyhdistyksessa viestinta
tapahtuukin paasaantoisesti kolmessa seuraavassa kanavassa

TEAMS

Teamns toimii hallituksen paasaantoisena viestintakanava,
jonne kootaan kaikki hallitustoimintaan liittyvat asiakirjat.
Edellisten hallituskausien kaikki hallintoon liittyvat tiedostot
loytyvat Teamsista Edelliset hallitukset -kansiosta. Teamsin
valityksella hallitus pitaa etakokouksia, kokoontuu
vilkkkopalavereihin ja jarjestaa jasenilleen etatapahtumia.

WHATSAPP

Paivittaisiin asioihin, jotka vaatival nopeaa reagointia,
hallitus kayttaa Whatsappia. Whatsappissa hallitus sopii
tulevat kokoukset ja kommmunikoi kaikista
hallitustoimintaan liittyvista asioista,

GATHER

Alumniyhdistyksen jasenrekisteri sijaitsee Gatherissa.
Gatherin avulla hallitus hallinnoi yhdistyksen jasenten
tietoja, lahettaa yhdistyksen uutiskirjeet seka laskuttaa
Jaseniltaan jasenmaksut.

TUNNUKSET EDELLA MAINITTUIHIN KAYTTOJARJESTELMIIN SEKA
MUIHIN VIESTINNANKANAVIIN LOYTYY TEAMSISTA KANSIOSTA
KAYTTAJATUNNUKSET JA SALASANAT

ALUMNIM
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6 BRANDAYS :.1

Sosiaalisen median postauksien avulla pyritaan kasvattamaan tietoisuutta
alumnitoiminnasta ja tapahtumistamme seka kasvattamaan yhdistyksen jasenten
maaraa. Postauksissa kaytetaan JA Alumni Europen [JAAE) brandiohjeen mukaisia
linjauksia, ja niissa pyritaan sailyttamaan selkea brandin mukainen linja, Postauksia
pyritaan tekemaan aktiivisesti tietyin aikavaiein {esim. kerran kahdessa viikossa), jotta
vaikuttavuus seuraajien keskuudessa sailyy,

| « tarkat brandiohjeet Ioytyvat Gatherista (muistettava
liittya Alumni Leadership Groupiin, jotta paasee
:  nakemaan materiaalit!)
CATHER . « Gatherissa olevia JAAE:n materiaaleja kannattaa
hyodyntaa sosiaalisen median postauksissa, koska
nain saastatte aikaa ja sailytatte yhtenevaisyyden
kansainvalisen verkoston kanssa

. . —— P T ST T TP T S 58 S S S SO O et 68 bt

story) muckataan Canvassa, jotta sailytetaan
yhtenevainen ulkoasu

« Canvaan on valmiiksi ladattu paljon brandin
mukaisia pohjia, joten hyodyntakaa niita

sisaltéihin kannattaa perehtya ja pyrkia

HALLITU KS E N sailyttamaan samankaltaisuus

AR KlSTO { =« sosiaalisen median julkaisuihin hyodynnettavaa
¢ materiaalia loytyy Teamsista kansiosta Viestinta ja
markkinointi
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8 HALLITUSTYON TUKIPILARIT -

Hallitustyossa on hyva muistaa, etta kenenkaan ei tarvitse tehda toita yksin. Aina voi ja
kannattaa pyytaa apua. Hallitustyossa tukena toimivat vanhoista puheenjohtajista
koostuva advisory board seka edellisen kauden hallitus. Molemmat toimivat apuna
haastavissa tilanteissa ja heidan puoleensa voi kaantya milloin tahansa. Yhdessa
tekemalla ja ratkaisuja pohtimalla asiat eivat tunnu niin haastavilta!

ADVISORY
BOARD |

EDELUNEN:
HALLITUS

auttaa hallitusta mm, hallinnollisten asiciden kanssa seka
tapahtumien jarjestamisessa

tukee hallituksen tyoskentelya ja antaa apua haastaviin
tilanteisiin antamalla neuvoja

heidat voi tarvittaessa kutsua mukaan hallituksen kokouksiin
heidan yhteystietonsa saa edelliselta hallitukselta

heihin voi olla yhteydessa joko soittamalla tai viestittamalla heille

toimii uuden hallltuksen apuna heti kauden alusta lahtien
pitda huolen uuden hallituksen perehdyttamisesta hallitustyohon
organisoimalla jarjestaytymisviikonlopun

tarjoaa jokaiselle uudelle hallituslaiselle tehtavakohtaisen
perehdytyksen

heilta saa hyvia vinkkeja kaytannon tekemiseen seka tukea
yhdistyksen pyorittamiseen
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7 YHTEISTYO SIDOSRYHMIEN -

KANSSA

Tarkea osa hallituksen tyoskentelya on yhteistyd eri sidosryhmien kanssa. Tarkeimmat
yhteistyokumppanit onnistuneen toiminnan kannalta ovat Nuori Yrittajyys ry (NY) seka
kansainvalinen JA Alumni Europe (JAAE) verkosto. JAAE on alumniyhdistyksen
eurooppalainen kattojarjesto, joka tarjoaa tukea kaikille Euroopan alumnimaille, Sujuvan
yhteistyon yllapitaminen molempiin jarjestdihin on erittain tarkeaa, silla he tarjoavat tukea
mm. taloudellisesti ja mentorointi mielessa. Alla avataan enemman sita, miten kyseisten
sidosryhmien kanssa tehdaan yhteistyota.

NUORI
YRITTAJYYS
RY

JA
ALUMNI
EUROPE

yhteistyota yllapidetaan saannollisilla palavereilla
alumnikeordinaattorin seka muun henkiloston kanssa

avointa viestintaa kaydaan niin sahképostitse kuin Whatsappissa (jos
kommunikointi tuntuu haastavalta, kannattaa jarjestaa tapaaminen
ja sopia yhteiset saannot viestintaan!)

heilta haetaan tarvittaessa rahoitusta mm. tapahtumien
jarjestamiseen (tarkemmat ohjeet loytyvat Teamsista)

tarvittaessa he varastoivat alumnien tavaroita, kuten tarroja ja

yhteistyota yllapidetaan saannollisilla palavereilla, joissa keskustellaan
maakohtaisesta alumnitoiminnasta ja sen kehittamisesta

jokaisen maan National Coordinator (NC) kay avointa viestintaa
JAAE:n kanssa (HUOM! NC voi olla kuka tahonsa hallituksen jasen!)
heille toimitetaan SWOT-analyysi maan alumnitoiminnasta (he
|ahettavat tahan ohjeet)

* JAAE jarjestaa 2 kertaa vuedessa National Coordinator Meetingin

(NCM), johon maat voivat lahettaa osallistujia (2-3h16/maa)

aina tarpeen vaatiessa JAAE auttaa ongelmatilanteissa tarjoten tukea
ja neuvoja

heiltd voi hakea rahoitusta alumnitapahtumiin (ohjeet rahoituksen
hakemiseen voi pyytaa JAAE:ta)

JAAE:n kanssa viestitaan paasaantoisesti Slackissa, jonne he kauden
alussa kutsuvat uudet hallituslaiset
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4

Hallituksen to-do -lista

Jirjestdytymisviikonloppu

yhteiset pelisaannot
hallitustehtavien roolijako
yhdistyksen saantojen lapikaynti
vuosikellon luominen

tehtavdkohtaiset perehdytykset

2

Kdyttdjdoikeudet ja lisenssit

ilmoitus PRH:n
Suomi.fi-valtuudet
Holvi-oikeudet

Microsoft-lisenssit

domain nettisivuihin

3

Tilinpaatas

@ tilikauden loputtua 31.8 sovitaan

tilintarkastajan kanssa
tilinpastdksen teosta

tilintarkastajalle oikeudet paasta
yhdistyksen pankkitilille

hyvaksytaan hallituksen toimesta
virallisessa kokouksessa 4kk
tillkauden paattymisen Jilkeen

esitelldan tilinpaatos
vuosikokouksessa

4

Sopimukset ja asiakirjat
@ yhteistyosopimus NY:n kanssa

. strategia 3 vuodelle

toiminnantarkastuksen asiakirjat
kokoon heti, kun tilinpaatos on
hyvaksytty

. talousarvio ja toimintasuunnite!ma
maalis-huhtikuussa valmiiksi

@ vuosikertomus ennen hallituskauden
loppua

5

Kokoukset

Joulukuussa kokous, jossa
hyvaksytaan tilinpastos

kevaalla kokous, jossa
paatetaan ajankohta
vuosikokoukselle (muistettava
varata paikka ja tarjoilu hyvissa
ajoin)

heina-elokuussa vuosikokous,
jossa valitaan uusi hallitus ja
esitelldaan edellisen hallituksen
vuosikertomus seka hallituksen
talousarvio ja
toimintasuunnitelma.

6

JA Alumni Europe -yhteistyd

@ swoT-analyysin teko hallituskauden
alussa

‘ NC:n valinta hallituskauden alussa

. leadership groupiin liittyminen
Gatherissa

@ NCM syksy, 23 hlo osallistuu
@ NCM kevat, 2-3 his osallistuu

@ slumnikonferenssi elokuussa, liput
ostettavissa alkuvuonna



