Hallituksen sihteerin tehtdva on yhdistyksessa tarkea ja monipuolinen vapaaehtoistehtava.
Sihteerina huolehdit osaltasi yhdistyksen asiakirjahallinnosta ja monista juoksevista kirjallisista
asioista. Yleisen kaytannon mukaan sihteerin tehtavakuva on varsin laaja. Tahan voidaan vaikuttaa
jakamalla joitakin tehtavia muille hallituksen jasenille, joten tehtavien jako voi poiketa esitetysta.

Tehtdva sopii vastuullisista tehtavista ja yhdistyksen jarjestotoiminnan kehittamisesta
kiinnostuneille. Tehtavan hyva hoitaminen vie aikaa ja edellyttaa jonkinlaiset tietokoneen
kayttotaidot, muun muassa tekstinkasittely. Vastapainona paaset edistamaan keliakiayhteison
tarkeita arvoja, periaatteita ja tavoitteita seka kehittamaan tietokoneen kayttotaitojasi seka
vuorovaikutus- ja yhteistyotaitojasi.

Yhdistyksen sihteerin valinta tehdaan yhdistyksen hallituksen kokouksessa. Sihteeri hoitaa useita
tehtdvidaan yhteistoiminnassa puheenjohtajan kanssa.

Toiminta
- Huolehdit kokousten valmisteluista ja mahdollisista kokousvalineista
- Toimit hallituksen kokouksissa sihteerina
- Valvot hallituksen paatosten toteutumista yhdessa muiden hallituksen jasenten kanssa
- Kokoat ja laadit toimintasuunnitelman ja vuosikertomuksen luonnokset
- Huolehdit tarvittavat ilmoitukset, asiakirjat ja selvitykset Keliakialiittoon seka viranomaisille

Tehtavien sisallosta tarkemmin
Kokoustoiminta
- kokouskutsun ja esityslistan laatiminen yhteisty6ssa puheenjohtajan kanssa
- kokouskutsun toimittaminen eteenpdin
- Kokouspaikkajarjestelyt, kokousvalineista ja -tekniikasta huolehtiminen
- Poytakirjan pitaminen hallituksen kokouksissa
- Poytakirjan allekirjoitusten hankkiminen (vuosikokous)
- Poytakirjanotteen laatiminen

Asiakirjahallinta
- Toiminnan seurantatietojen yllapitaminen (ks. Tietolaari > toiminnanseurantalomake)
- Yhdistysrekisteri-ilmoitusten tekeminen (puheenjohtaja allekirjoittaa, myos sahkoisen)
- Asiakirjojen arkistointi, ellei tehtava kuulu jonkun toisen vastuualueeseen

Muut tehtavat
- Avustat puheenjohtajaa
- Yhdistyksen nimen kirjoittaminen (sdantdjen kirjaamalla tavalla)
- Muut yhdistyksen maarittelemat tehtdvat (esim. yhdistyksen sdahkopostin hoitaminen,
avustusluonnosten valmistelu jne.)
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Osaaminen tehtdvassa (perehdytyksen ja perehtymisen jalkeen)
- Tunnet jarjestomme/yhdistyksen arvot, pddmaaran ja toimintakulttuuria
- Tunnet yhdistyksen saannot ja lakisdateiset tehtavat
- Osaat kayttaa tietokonetta yhdistyksen asiakirjojen pitamiseen
- Osaat tehda yhteistyota
- Tiedat mista ja kenelta saat tukea tehtavasi hoitamiseen

Koulutus ja tuki
- Yhdistystoimija-oppimateriaali, itseopiskeltava verkkomateriaali (Opintokeskus Sivis)
- Yhdistyskehittaja-verkkokoulutus
- Vapaaehtoisjohtaja-verkkokoulutus
- G-fest — Keliakialiiton vapaaehtoisten koulutustapahtuma
- Vapaaehtoisten webinaarit
- Liiton vapaaehtoistoiminnan asiantuntijoiden tuki
- Oman keliakiayhdistyksen antama perehdytys ja tuki
- Facebookin Juttutupa-ryhmassa voi kysya neuvoa ja keskustella muiden keliakiayhdistysten
vapaaehtoisten kanssa
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https://www.facebook.com/groups/333007030654578/

