Isantdatoimikunnan puheenjohtaja
Roolit ja velvollisuudet

Raportoi vuosikokouksen puheenjohtajalle

Tassa virassa toimitaan yleensa edellisen vuosikokouksen paattymisesta sen vuosikokouksen loppuun
saakka, johon heidat valittiin. Seuraavan vuoden isantatoimikunnan puheenjohtajaksi siirtyminen saattaa
vaatia lisdaikaa.

Yleiskatsaus: Valvoo ja koordinoi Iséntatoimikuntaa toteuttaakseen sen velvollisuudet yhteistydssa
vuosikokous- ja tuotantotiimien kanssa. Rekrytoi ja valvoo isdntdtoimikunnan jasenia toimimaan
paikallisina isantind vuosikokouksen osallistujille. Toimii viestinnan yhteyshenkilona hotellihenkildkunnan
ja vuosikokous- ja tuotantotiimien valilla.

Muita velvollisuuksia ovat mm.:

e Tyoskentelee piirikuvernoorin ja markkinointijohtajan kanssa l6ytadkseen
sponsorointimahdollisuuksia vuosikokouksen tukemiseksi.

e lisatietoja hyvan puhujan loytdmisessd on oppaassa "Miten |6ytdad hyva puhuja".
e Tyoskentelee vuosikokoustiimin ja paikallisten kokous- ja matkailuviranomaisten kanssa.

e Tydskentelee vuosikokoustiimin kanssa neuvotteluissa hotellin/pitopaikan kanssa liittyen
sopimuksiina, huonehintoihin ja aterioihin.

e Jos naytteilleasettajia on lasna vuosikokouksen aikana, nimittaa yhteyshenkild auttamaan heita.
e QOrganisoi vuosikokouksen vapaaehtoisten toimintaa ja luo yhteystietolistan.

e Koordinoi kuljetukset vieraspuhujille yhdessa piirikuverndérin ja vuosikokouksen puheenjohtajan
kanssa.

e Tyobskentelee ohjelmakoordinaattorin kanssa jarjestdakseen tapahtumiin jasenia toimimaan
isantina.

o Tekee yhteistyotd ohjelmakoordinaattorin kanssa aktiviteettien kehittamiseksi ja toteuttamiseksi
lionosallistujien vieraille.

e Tyobskentelee vuosikokoustiimin ja tapahtumapaikan kanssa mahdollisten viime hetken
aikataulumuutosten vahvistamiseksi.

e |aatii aikataulun kaikille isdntatoimikunnan vapaaehtoisille ja jakaa sen Vuosikokoustiimille.

e Perustaa tervetuloatoimikunnan, joka vastaanottaa vieraat hotellissa, vuosikokouspaikalla ja
muissa paikoissa tarpeen mukaan.

DA. CNV17.FI 10/2022



Isantatoimikunnan roolit

Toimit paikallisena yhteyshenkilona vuosikokoustiimille. Sinua saatetaan pyytaa isanndimaan
avajaisjuhlaa, kerdadmaan tietoja paikallisista tapahtumapaikoista ja vierailukohteista. Auta
vuosikokoustiimiad kehittamaan yhteyksid paikallisiin tiedotusvalineisiin vuosikokouksen edistamiseksi.

Isdntdtoimikunnalla on usein tarkeitad tehtavia piirin vuosikokouksessa. Alla on mainittu joitain hyodyllisia
vinkkeja.

ENNEN VUOSIKOKOUSTA:

o Tekee yhteistyotd Vuosikokoustiimin kanssa tietojen valittdmiseksi kokous- ja
matkailuviranomaisille.

e Suunnittelee varainhankintaa tapahtumakulujen kattamiseksi.
e Auttaa puhujien |6ytamisessa vuosikokoukseen (katso resurssia "Miten [6ytaa hyvia puhujia").
e Auttaa ohjelmakoordinaattoria hankkimaan viihdetta.

e Auttaa ohjelmakoordinaattoria |6ytdmaan paikallisia mainostajia vuosikokouksen
ohjelmaoppaaseen.

o Tyodskentelee piirikuverndorin ja markkinointijohtajan kanssa mainoslahjojen 16ytamiseksi ja
hankkimiseksi.

o Tekee yhteistyotd ohjelmakoordinaattorin kanssa aktiviteettien kehittamiseksi ja toteuttamiseksi
lionosallistujien vieraille. Valitsee lionin (lionit) téhan tehtavaan.

o Tekee yhteistyotd Vuosikokoustiimin kanssa tietojen valittdmiseksi kokous- ja
matkailuviranomaisille.

e KAy lapi joitain usein kysyttyja kysymyksia, joita saatatte saada osallistujilta — pankkiautomaatit,
pysakointi, ajo-ohjeet, ldhella olevat ravintolat jne.

e Varmistaa, ettd vuosikokoustiimilla on kopio toimikuntien aikataulusta.
e Hankkii kopion kunkin tapahtuman paapoydan jasenlistasta ohjelmakoordinaattorilta.

e Tutustuu hotelliin, jotta kaikki tuntevat tapahtumapaikat.
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VUOSIKOKOUKSEN AIKANA:

e Pukeutuu niin, ettd osallistujat tunnistavat helposti iséntatoimikunnan jaseneksi.

e Jarjestda aikaisin aamulla kokous vapaaehtoisten kanssa jokaisen péaivan tapahtumien
lapikdymiseksi.

e Varmistaa vapaaehtoiset paikan pdalla logistiikkatarpeissa ilmoittautumista, taysistuntoja ja
tyopaja-/seminaaritilaisuuksia, sosiaalisia tapahtumia ja kaikkia aterioita varten.

e Hankkia henkil6itd avustamaan osallistujia.
e Mahdollisesti isannodida avajaisvastaanottoa vuosikokouksen ensimmaisena pdivana.

e Hankkii vapaaehtoisia, joita tarvitaan auttamaan varainkeruussa.

APUA TARVITSEVAT PAIKAT:

e |nfopiste avauspdivan ilmoittautumisen yhteydessa.

e Henkilokuntaa tulisi olla kaikilla kokouspaikan alueilla ohjaamaan liikennetta ja osallistujia
ilmoittautumiseen tai muihin tapahtumapaikkoihin.

e Varmistaa, ettd kokouspaikan karttoja on riittavasti.

e Selvittda, missd hotellin palvelut sijaitsevat: ravintolat, wc:t, kokoushuoneet jne.

TAYSISTUNTO, TYOPAJA/SEMINAARI, ATERIAT JA VARAINKERUU:

e Tekee yhteistyotd jasenjohtajien ja/tai koordinaattoreiden kanssa.
e Varmistaa, ettd jdsenia on paikalla ohjaamassa osallistujia ovilla.
e Varmistaa, etté kaikilla sisadn tulevilla on nimikyltti.

e Ohjaa vuosikokouksen osallistujat juhlasaliin. Auttaa VIP-jasenia varatuille istumapaikoille ja
auttaa osallistujia, joilla on erityistarpeita.

e Auttaa my6haan saapuvia vapaana oleville istumapaikoille. Tarkkailee liikkumista sisaan ja ulos
istunnon aikana minimaalisen keskeytyksen varmistamiseksi.

e laskee osallistujamadran istunnon alussa ja puolivalissa.
e Jarjestaa tapahtumien arviointilomakkeiden jakelun ja keraamisen.

e Onvalmiina auttamaan osallistujia muissa istunnoissa, jos niita on useita samanaikaisesti.
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ATERIAT:

e Auttaa koristeluissa.

e Tutustuu ateriatapahtumaan; jos sen aikana jarjestetaan erityisaktiviteetteja, on valmiina eri
tehtdviin, kuten varainhankintaan aterian aikana.

e Onvalmis auttamaan erityisruokavaliota tarvitsevia tai erikoisaterioiden tilaajia.

VIIHDE:

e Tyobskentelee ohjelmakoordinaattorin kanssa viihteen varmistamiseksi.
e Tyobskentelee vuosikokoustiimin kanssa ja auttaa tarvittaessa valmisteluissa.

e Auttaa koristeluissa.

VIERASOHJELMA:

e Auttaa vieraita, jos suunnitellaan kokouspaikan ulkopuolista matkaa.
e Auttaa linja-autoon siirtymisessa tai muissa paikallisesti jarjestettavissa kuljetuksissa.

e Auttaa ohjaamaan liikennetta ja pitdmaan kaikki osallistujat ryhmaéssa.



