Vuosikokouksen puheenjohtajan tehtavat ja vastuut
ja tyokalut piirin vuosikokoukseen

Vuosikokousjohtaja toimii piirikuvernoorin puolesta sen varmistamiseksi, etta piirin vuosikokous onnistuu
odotusten mukaisesti. Han ohjaa vuosikokoustiimia vuosikokoukseen valmistautumista, suunnittelua,
toteuttamista ja mainostamista varten.

Vuosikokousjohtajan velvollisuuksia ovat myos seuraavat tehtadvat:

e Tyodskentelee suoraan piirikuvernoorin kanssa rekrytoidakseen ja tayttadkseen kaikki
vuosikokouksen toimikuntien puheenjohtajapaikat ja johtaa kaikkia vuosikokoustoimikunnan
kokouksia.

o Tydskentelee piirikuvernddrin ja talousjohtajan kanssa budjetin laatimiseksi.

e Kehittda ja hallitsee projektin aikajanaa tyotehtdvien viimeistelemiseksi aikataulun mukaisesti.

e | 3hettda sdanndllisesti kirjallisia raportteja piirihallitukselle yhteisty6ssa vuosikokouksen
puheenjohtajatiimin kanssa (piirikuvernoori, talousjohtaja, isdntatoimikunta, markkinointijohtaja,

ohjelmakoordinaattori).

e Toimii yhdessd isdntdtoimikunnan puheenjohtajan kanssa piirikuvernodrin edustajana
tapahtumapaikan henkil6stolle.

e Toimii paikan paalla paakontaktina vuosikokouksen aikana — yllapitaa vuosikokouksen aikataulua
ja muita tarkeitd asiakirjoja.

e Toimittaa piirihallitukselle tdydellisen loppuraportin vuosikokouksen paatyttya, mukaan lukien
voitot/tappiot ja taseen.

e Tarjoaa kaikki suunnittelu-, seuranta- ja talousasiakirjat ensi vuoden vuosikokouksen
puheenjohtajalle sujuvan siirtymisen varmistamiseksi.
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Vinkkeja onnistuneen toimikunnan kokouksen jarjestamiseen

Jaa nama tiedot kaikkien nimitettyjen toimikuntien puheenjohtajien kanssa.
Aseta odotukset ja varmista, ettd tapaamiset ovat tuottavia ja tavoitteet saavutetaan.
Seuraavassa on muutamia vinkkeja:

e Valmistele aikataulu ja yhteystietoluettelo ennen ensimmaistd tapaamista.
e Anna kaikille aikaa esitelld itsensa ensimmaisessa kokouksessa.

e Harkitse aivoriihia luovien ideoiden kannustamiseksi.

Laadi asialista/aikataulu, jota voidaan kayttaa jokaisessa kokouksessa. Paivita eri aiheilla tarpeen mukaan.
Joitakin keskeisia esityslistan kohtia voivat olla:

e Poytakirjat edellisistd kokouksista.

e (Ota yhteytta talousjohtajaan raportin saamiseksi kaikista tdhdn mennessa saaduista tuloista ja
menoista, mukaan lukien ilmoittautumisten maara.

e Eri toimikuntien puheenjohtajien raportit: Ota yhteytta eri puheenjohtajiin ja pyyda heilta lyhyt
paivitys annettavaksi toimikunnalle.

e Yksittaisten toimikuntien painopistealueet:
> Paivita tehtavalistaa sdannollisesti ja keskustele siita.
» Tarkista tahanastinen logistiikka.
» Anna edistymisraportti osoitettujen tehtavien tilasta. Keskustele mahdollisista haasteista

ja etsi palautetta tavoista ratkaista ne.

e Vahvista seuraavan kokouksen paivamaara ja paikka.
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