09.02.10

Lippukunnanjohtaja (Ipkj)

Lippukunnanjohtaja vastaa koko lippukunnan toiminnasta, yhdessa hallituksen kanssa.

Tehtavat
Yleiset tehtavat ja vastuualue:

kantaa vastuun koko lippukunnasta ja edustaa hialigt

huolehtii ajoissa ettd jokaiselle tehtavalle onijigkja painvastoin

pyrkii aktiivisesti |oytamaan parannettavaa ja Kédninaan toimintaa

tukee ja kannustaa johtajistoa, erityisesti hakiéen jasenia tehtavissaan (toimii myds pestaajaealle)
hoitaa lippukunnan ulkoisia suhteita ja edustaglipuntaa ulkopuolisille

tukee oman johtamiskautensa jalkeen seuraavaakipmanjohtajaa

Toimintaperiaatteita:

pyrkii nédkeméaén ja hallitsemaan kokonaisuuden -ahasitys koko lippukunnasta
keskittyy johtamiseen: karttaa yksityiskohtia jéedei ne muille

kayttdd energiansa isoihin asioihin ja uudistuksiin

palvelee lippukuntaa

paatdkset tehdaan yhdessa hallituksen kanssa

Kaytanndn tehtavia:

toimii hallituksen puheenjohtajana ja kokoustendarkutsujana;

- valmistelee kokouksen, kokoaa muilta kasiteltasiaita, tekee kokouksen esityslistan ja laheté&iélg/vissa
ajoin ennen kokousta hallituksen s-postilistalleitsm mukaisesti esim. edelliseen torstaihin mesées

- paivittda tehtyjen paatdsten seuranta —listaa

valmistelee ja johtaa johtajiston N-kokoukset, &tea lippukuntapostista (PaPa ja SP)

huolehtii ansiomerkkien hakemisest ja paivittaiamerkkitaulukkoawww.susiveikot.net/ansio

huolehtii Nirson leiri- ja yleisavustusten hakensise

toimii lippukunnan nimenkirjoittajana (nimenkirjtafia ovat Ipkj, Ipkja ja taloudenhoitaja)

toimii Polkuanturan paatoimittajana ja viime kadassstaa lehden siséllosta

Pesti

"pestaajana syyskokous”

Ipkj ja Ipkja tukevat toisiaan ja voivat myds peattisensa, voivat jakaa Ipkj:n vastuualueet (e$pkj
ydintoiminnot, Ipkja tukitoiminnot)

Ipkj ja Ipkja voivat vaihtaa tehtavidan paittainoden puolivélissa

pestin kesto yksi vuosi — joka syksy uudet vaalit

aikavaatimukset: riippuu tavoitteista — vahintaaadlituksen ja johtajiston kokoukset valmisteluineen

Tuki, koulutus ja resurssit

edellinen lippukunnanjohtaja

muu hallitus

lippukunnanjohtamiskurssi, LPK2010-seminaari, adyatamiset

lippukunnan gsm-kortti Ipk-asioiden hoitoon (isofapahtumien ulkopuolella), nettiliittyma
puhelin/tekstariketjut (Ipk:n gsm:n nettiliittyma)

tilinkayttdoikeus

Ipk:n ansiomerkkitoimikunta

Yleista

tehtavassa onnistumista voi arvioida mm. Ipk:n fésé&aran muutoksilla, suoritusten/merkkien maaralla,
tapahtumiin ja kokouksiin osallistuvien maaralléké saadulla suoralla palautteella ainakin hallisghta (Ipk-
analyysi...)

vasen/oikea kéasi seka Ipk:n sydan, aivot ja omatunt

Ipkj ja Ipkja tiimi

innostava esimerkki lippukuntalaisille

nakee asioita myos objektiivisesti, ulkopuolisekdk@ilmasta

johtamista helpottamaan aikajanakaavio
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Lippukunnan varajohtaja (Ipkja)

Lippukunnan varajohtaja tukee lippukunnanjohtajaa j a katsoo hanen perdansa seké vastaa yleisesti
ikakausitoiminnasta.

Tehtavat

Yleiset tehtévét ja vastuualue:

- kantaa Ipkj:n ohella vastuun koko lippukunnastagaustaa hallitusta

- paikkaa lippukunnanjohtajaa

- huolehtii ajoissa etta jokaiselle tehtavalle onijigkjos Ipkj on jattanyt huolehtimatta

- pyrkii aktiivisesti Idytamaan parannettavaa ja kédminaan toimintaa varsinkin jos Ipkj:lla tama orajéyt
vahemmalle

- hoitaa lippukunnan ulkoisia suhteita ja edustagliguntaa ulkopuolisille jos Ipkj on estynyt

- pyrkii ndkemaan ja hallitsemaan kokonaisuuden -ahgsitys koko lippukunnasta

Kaytannon tehtavia:

Varsinaiset tehtavat:
- vastaa lippukunnan ikékausitoiminnasta ja tukedakisijohtajia
- keraa ja tarkastaa toimintasuunnitelmat ikdkaustaasilta kaikista ryhmista
- toimii ikdkausijohtajien kokousten puheenjohtajgam&okousten kokoonkutsujana;
- valmistelee kokouksen, kokoaa muilta kasiteltasiaita, tekee kokouksen esityslistan ja lahettédlseissa
ajoin ennen kokousta Ikavan s-postilistalle
- informoi hallitusta kokouksissa kasitellyista astai
- kayttaa energiansa niihin asioihin joihin Ipkj:liei energiaa, huomiota tai kilnnostusta riité
- muistuttaa Ipkj:ta aktiivisesti ndista asioista
- pyrkii hoitamaan pienet asiat pois Ipkj:n aikatasta jotta hén voi keskittya isoihin asioihin jadigtuksiin
- huolehtii ansiomerkkien hakemisesta (eriyisesiillek, paivittaa ansiomerkkitaulukkoayww.susiveikot.net/ansio
- katsoo, etta Nirson leiri- ja yleisavustukset hagtajallaan
- toimii lippukunnan nimenkirjoittajana (nimenkirjtafia ovat Ipkj, Ipkja ja taloudenhoitaja)

Jos Ipkj on estynyt tai muuten poissa pelista:
- toimii hallituksen puheenjohtajana ja kokoustendarkutsujana;
- valmistelee kokouksen, kokoaa muilta kasiteltasiaita, tekee kokouksen esityslistan ja lahet&iélg/vissa
ajoin ennen kokousta hallituksen s-postilistalleittm mukaisesti esim. edelliseen torstaihin mesées
- paivittda tehtyjen paatdsten seuranta —listaa
- valmistelee ja johtaa johtajiston N-kokoukset
- huolehtii avustuksien hakemisesta

Pesti
"pestaajana syyskokous”
- Ipkj ja Ipkja tukevat toisiaan ja voivat myds peattoisensa, voivat jakaa Ipkj:n vastuualueet (edpkj
ydintoiminnot, Ipkja tukitoiminnot)
- pestin kesto yksi vuosi — joka syksy uudet vaalit
- aikavaatimukset: riippuu tavoitteista — vahinta&adlliuksen ja johtajiston kokoukset valmisteluineen

Tuki, koulutus ja resurssit

- muu hallitus

- lippukunnanjohtamiskurssi

- LPK2010-seminaari, aluetapaamiset (jos Ipkj estyny

- lippukunnan gsm-kortti Ipk-asioiden hoitoon (isojapahtumien ulkopuolella), nettiliittyma
- puhelin/tekstariketjut (Ipk:n gsm:n nettiliittyma)

- tilinkayttdoikeus

- Ipk:n ansiomerkkitoimikunta
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Taloudenhoitaja

Taloudenhoitaja hoitaa lippukunnan kéytannon raha-ssioita ja kirjanpitoa sekéa tekee tilinpaatoksen.

Tehtavat

- pitda huolta lippukunnan raha-asioista
- hyvaksyy tilitykset hallituksen ohjeiden mukaisggik tukee! —lappu)
- valvoo Ipk:n budjetin toteutumista ja pitaa kirjadpn ajan tasalla
- paivittda kirjanpidon kerran kuukaudessa
- tiedottaa hallitusta séanndéllisesti taloudellisesitanteesta
- raportti nelja kertaa vuodessa
- huolehtii etté v-kololla ja netissé on kulu- ja tdgumatilityslomakkeita
- myontaa tarvittaessa ennakkoa hankintoihin
- hoitaa tilitysten ja rahojen karhuamiset ja peragisglyt, laskujen lahettamiset
- tekee talousarvion
- antaa seuraajalleen perehdytyskoulutuksen
- toimii pestaajana Huivi-merkki-asuste-vastaavalle

Pesti

- pestaajana Ipkj/Ipkja

- vahintaan yksi vuosi, mielelladn enemman

- tarkeaa olla hallituksen jasen, jolloin pestin k@sh yksi vuosi

- oikeustoimikelpoinen (18-vuotias) esim. pankkiasioi helpottamiseksi

Tuki, koulutus ja resurssit

- Pé&Pa tarjoaa koulutusta ja tukimateriaalia lippulhan taloudenpitoon
- Talous- ja kirjanpitoillat
- Lippukunnan johtamiskurssi ei ole vain lippukunrdmajille!

- edellinen taloudenhoitaja antaa perehdytyskoulutnks

- verkkopankkioikeus

Yleista

- taloudenhoitajan pitédéa hallita yhdistyksen kirjadpn hoitaminen, ymmartaa mita kirjanpito merkitgeeniksi se
tehddan

- hoitaa tehtavansa tarkasti ja viivyttelematta

- taloudesta vastaa koko hallitus yhdessa

- tiedottaa valilla (vaikka ilmoitustaululla) paljokaumoilla/vartsoilla on kayttdmatta omasta rahagstaan

- aikaa homman hoitamiseen

- Vvalttda viimeiseen asti kateiskassaa
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Sihteeri

Sihteeri vastaa lippukunnan hallituksen siséisestiedotuksesta ja yleisista paperiasioista.

Tehtavat

- vastaa hallituksen sisaisesté tiedotuksesta yhdpgga kanssa

- kirjoittaa hallituksen kokouspdéytéakirjan liitteinega lahettéda sen viikon kuluessa hallituksen gifistslle seka
lataa sen kotisivuille hallitus-kansioon

- odottaa mahd. korjaukset ja tarkennukset ja tadadopullisen version hyvaksyttavéksi seuraavadiithlesen
kokoukseen.

- hyvaksymisen jalkeen tarvittaessa muokkaa poyé&gtajnettiversion (luottamuksellisten/salaisteroatn
yleistaminen, esim. ansiomerkit) ja laittaa sertiimet

- huolehtii lippukunnan pysyvien dokumenttien saatdesta, esim.: hallituksen poytékirjat, partiopepte.

- toimiston henki

Pesti

- erittdin mielelldan hallituksen jasen, jolloin peskesto on yksi vuosi
- aikavaatimukset: hallituksen ja johtajiston kokoetks

Resurssit

- toimiston valtias
- hallituksen kokouspdytéakirjan pohjana Ipkj:n laasiresityslista
- tiedotuskanavina ilmoitustaulu, s-posti ja netti

Ideoita

- hoitaa hommansa!
- on paikalla kaikissa hallituksen kokouksissa jatekiista huolellisesti péytékirjat
- on aktiivinen tehtavassaan, toimii oma-aloitteisesitodota etta Ipkj kyselee perdan

Vinkkeja
- pOytékirjoissa henkildiden pesteista voi puhua Kgaiskunta-termeilla
- Ipkj(a) > (vara-)kuningas/kuningatar
- taloudenhoitaja> kirstunhoitaja
- sihteeri=> notaari
- koloisénta—> vouti
- jne. (lista Juhlajulkaisussa)

19




09.02.10

Tiedottaja

Tiedottaja vastaa lippukunnan siséisesté ja ulkois#a tiedotuksesta.

Tehtavat

- vastaa lippukunnan sisaisesté ja ulkoisesta tiekkxsta yhdessa Ipkj:n kanssa
- valvoo, etta tapahtuman jarjestajat / projektinijgkhoitavat tiedotuksen riittadvan ajoissa kaikkervittavia
tiedotuskanavia kayttaen, tarjoaa tarvittaessa apuayo®s tapahtuman jalkeinen tiedotus muistettava!
- pitdéd itsensa ja muut lippukuntalaiset vanhempingan tasalla Ipk:n toiminnasta ja sita koskevastam. PaPa:n
tai SP:n toiminnasta
- paivittda netin ja vartiokolon ilmoitustaulun tapahtuma- ja kokouskalentereitaja vastaa siita, etta ne
molemmat ovat ajantasalla (vertaa parin viikon vidjettd molemmat ovat ajan tasalla)
- lahettdd N-kokousten jalkeen uutispostinSusiveikkojen s-postilistalle suve @susiveiko(wistkot aluksi,
linkit lisatietoja varten, menneet ja tulevat koksat&tapahtumat ja etenkin N:ssa kasiteltyja asipit
- paivittdd Susiveikkojen nettisivujen uutisia(uutiskynnyksen ylittavia asioita voivat olla essuurta
lippukuntalaisjoukkoa koskettavat asiat)
- on littyneend léhes kaikille Ipk:n s&hkdpostiliitoja lukee s&dhkdpostinsa aktiivisesti, ei poigiasteja
otsikon perusteella
- lahettad séhkopostit eteenpéin hallitukselle jdihadkasittelya vaatimattomat asiat soveltuvin osin
tarvittaessa lisétiedoilla tdydennettyna s-podtiliie, joille kuuluvia asia koskettaa. Liitteetdataan ennen
postin lahettamista nettiin "vuosilukuliitefoldemil — vain linkki lahetetdan eteenpéin.
- vastaa vartuikolon ilmoitustaulun sisallésta ja ajasaisuudesta
- toimii pestaajana PA-toimitussihteerille, nettivellle ja arkistonhoitajalle

Pesti

- mielelldaan hallituksen jasen, jolloin pestin kestoyksi (1) vuosi
- aikavaatimukset: hallituksen ja johtajiston kokoetkséhkodpostien tarkka seuraaminen

Resurssit
- tiedotuskanavina Polkuantura, ilmoitustaulu, moeést posti, s-posti ja netti

Ideoita

- on ajan hermolla (n&kee asiat jo ennalta)

- pitaa ihmiset ajantasalla tiedottaa kokouksissa seka ilmoitustaulun, sébktip ja nettisivujen valityksella

- tietda kaiken kaikesta

- huolehtii ulkopuolelle nakyvien julkaisujen ulkoaku

- hoitaa hommansa

- yhdessa nettivelhon kanssa huolehtii ettd kotigivat ajankohtaiset

- on aktiivinen tehtavassaan, toimii koko ajan ilmehpyyntda ja innovatiivisesti, ei odota etta Ijpljytaa
tekemaan jotakin vaan nakee Ipkj:n ajatukset jagm@aina hanta ennen
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Henkikirjuri

Henkikirjuri huolehtii lippukunnan jasenrekisterist &.

Vaatimukset

- huolellinen ja tarkka henkild

- palveluhenkinen (jonotuslista, yhteydet vanhempiin)

- puhelin, tietokone, printteri, sdhkoposti hyva kiauarustukseen
- jaksaa olla tavoitettavissa

Tehtavat

- yllapitaa jasenrekisteria ja jonotuslistaa

- yllapitda puhelinluetteloa ja toimittaa Polkuantuma organisaation

- ilmoittaa uudet jasenet SP:lle

- toimittaa hallituksen kokoukseen listaukset uugestaronneista jasenista

- patistaa kaikki maksamaan jasenmaksun

- pitaa huolen siita etté saa valittdmasti tiedon istesja poistuneista jasenista

- on perilla missa partiotehtéavassa (ja paikkakunapkukin on

- tekee yhteistyota akelan, sammon, valtermannipkjpn kanssa: tarjoaa listauksia ja nédkemysta ungighmien
perustamiseen, seka hankkii tietoonsa lopettameet |

- huolehtii, etta koloilla on jaettavana tervetuloarpoon -lappuja ja henkilétietokaavakkeita ja ettéta jaetaan
uusille jasenille

- perehdyttaa seuraavan henkikirjurin tehtavaansa

Tuki, koulutus ja pestin kesto

- saa edelliseltéa henkikirjurilta perehdytyskoulutelksnm. sopiviin tietokoneohjelmiin ja laitteistoon
- jatkuvuuden kannalta on hyva, jos pestin kestoiwmpi kuin yksi vuosi (oman rutiinin kehittamirtemmivaksi
vie aikaa)

Ideoita

- jonotuslistaa voisi pitaa eri henkild
- voisi olla sopiva tehtéva lippukunnanjohtajalle
- Mikolla lisda listaa, sdhkopostissa
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YlikAmppaisanta

YlikAmppaisanta vastaa lippukunnan kdmpésta ja on hiteydessa Kannatusyhdistykseen kaikissa kdmppéaéan
liittyvissa asiossa.

Tehtavat

- vastaa kdmpan kunnosta, varustuksesta, huollogtahitamisesta
- vastaa ettd kampalla on kamppéraportteja ja ettdanmy@s palautetaan
- vastaa kamppavarauslistan paivittamisesta ja kaehlkamppailmoja
- ei poista vanhoja retkia listasta ennen kun talou@taja on vahvistanut retken tilityksen
- jarjestdad kamppéakoulutusta
- on littyneen&d myds kannatusyhdistyksen s-posliéstjotta pysyy ajan tasalla Kdmpéan asioista

Ajankohtaista
- vajaprojekti
- k&mpan kiintorastien uusiminen

|deoita
- pitéaa vjlle ja lj:lle "muistutuskokouksia”, joissanostetaan retkille
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Koulutusvastaava

Koulutusvastaava hoitaa lippukunnan kurssi-ilmoittautumiset ja yllapitaa kouluttautumistaulukkoa.

Tehtavat

- on perilld ja tiedottaa piirin ja mahdollisuuksienukaan my6s muiden sidostahojen koulutustarjonnasta
- hoitaa puolivuosittain lippukunnan kurssi-ilmoittamiset piirin

- kannustaa johtajia, vartionjohtajia ja vaeltajia taseille

- auttaa pj-jalkitehtavien ohjaajien etimisessa
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SVPR-lahetti

"Tiedottaja, kokemuksien vaihtaja, osallistuja, mukaanhoukuttelija”

Tehtavat

- osallistuu Keskusvaliokunnan kokouksiin

- pitaa lippukunnan ajantasalla SVPR:n toiminnasta
- lahettaad esimerkiksi sahkopostia listoille ja kerjohtajaneuvostoissa
- kertoo Ipkj:lle svpr:n keskeisimmista paatoksista

- osallistuu SVPR:n toimintaan muutenkin kuin tiegient

- edistaa Ipk:n osallistumista SVPR:n toimintaan

- voi olla useampikin henkild
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