




Tarjouspyynnön liite 1

Congress Network Finland ry:n hallituksen ja sihteerin välinen työnjako
Hallituksen jäsenet vastuualueittain:

TEHTÄVÄT Sihteeri Hallitus Puh.joht Koulutus Talous Tiedotus Benchmark

1. Hallituksen kokoukset
(8-10 per vuosi), joista suurin osa teams-kokouksina
Kokousjärjestelyt (paikka ja tarjoilut) sihteeri X
Kutsu ja esityslista 1 vko ennen kokousta X X
Kokouksen sihteerin tehtävät X
Asiakirjojen tallennus, jako ja arkistointi X

2. Yhdistyksen kokoukset 2 / vuosi
  Tarjouspyynnön tekeminen jäsensivuille X
  Tarjousvertailun tekeminen X
  Kokouspaikan valinta X
Kokouspaikan ja kokoustarjoilujen järjestelyt x X
Ilmoittautumislomake, laskutus, ilmoittautumisten ja X
maksujen käsittely, kutsut, vahvistukset ym.
Kokousmateriaalien tuottaminen (esityslistat, X
osallistujaluettelot, nimikyltit ja muu materiaali)
Kokoustiedot nettisivuille X
Teeman ja luennoitsijoiden valinta X
Yhteydenpito luennoitsijoihin X
(mm. luentomateriaali/tekniikka)
Luennoitsijoiden matkalaskujen ja palkkiolaskujen X
           käsittely  
   Palautekyselyn suunnittelu, tekeminen ja x
      jakelu, loppuraportti

3. Hallinto
Toimintasuunnitelman ja – kertomuksen kirjoittaminen x x x x x x x
Talousarvion laadinta x x
Tilinpäätöksen muu valmistelu x
   yhteydenpito tilitoimistoon, tilintarkastajaan, 
   pöytäkirjojen ym. kokoaminen ja tallentaminen 

4. Jäsenasiat
Jäsenrekisterin ja -jakelun ylläpito x
Jäsenlaskutus x
Kirjeenvaihto jäsenistön kanssa x
Muutosilmoitukset yhdistysrekisteriin, pankkiin ym. x
Yhdistyksen jäsenkyselyiden toteuttaminen; x x x
esim. strategiset linjaukset ja palautekyselyt
  Jäsenhankinta x
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4. Viestintä
Jäsenviestit (6-8) / vuosi x x
Nettisivujen päivittäminen, tapahtumatiedot x
Artikkelien kirjoittaminen kotisivuille x
Yhteydet sivuston ylläpitäjään ja sivuston kehitys x
Some-kanavien hallinta ja viestintä x
Ulkoinen tiedotus ja PR x x
Sisäinen tiedotus (jäsenille) x x

5. Opintomatkat
Kohteista päättäminen x x
Matkojen käytännön järjestelyt x
      Ilmoittautumislomake, yhteydet osallistujiin ja laskutus *) x
Tiedotus jäsenistölle x x
Matkan ohjelma ja tiedot nettisivuille x x
 Palautekysely ja raportointi x x

6. Talous (Procountor)
Laskutus x
Yhdistyksen laskujen asiatarkistus x
Yhteydet pankkiin x
Yhteydet tilitoimistoon x x
Yhteydet tilin- ja toiminnantarkastajaan (tilitoimisto ja x
Yhdistyksen sijoitustoiminta x x

*) Aiempina vuosina matkatoimisto on vastannut näistä, mutta 2023 tehtävät hoitaa sihteeri
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