Ohje toimihenkildtietojen ilmoittamisesta syyskuu 2022

Jéarjestotehtavien ilmoittaminen

Yhdistyksen syyskokous valitsee kahdeksi kalenterivuodeksi hallituksen, johon kuuluu puheenjohtaja ja
vahintaan viisi (5) ja enintaén viisitoista (15) muuta varsinaista jasenta seké enintdan vastaava maara
varajasenia. Hallitus valitsee varsinaisten jasenten keskuudesta varapuheenjohtajan, sihteerin ja
taloudenhoitajan. Elakkeella oleva jasen ei voi olla hallituksen jasen.

Yhdistyksen s&dnnét 118 ja 13 8.

Hallituksen jarjestaytymiskokous suositellaan pidettavaksi heti syyskokouksen jalkeen, ennen
toimikauden alkamista.

Saantomaaraiset jarjestdtehtavat (valittava ja ilmoitettava liittoon vuoden loppuun mennessa)

Tunnus Tehtava

e PJ puheenjohtaja

e VPJ varapuheenjohtaja

o SIHT sihteeri

e TH taloudenhoitaja*

e JH jasenasianhoitaja (yksi tai useampi)

e HALLJ hallituksen varsinainen jasen, vah. 5 jasenta (varajasenia ei ilmoiteta)

*Yhdistyksen taloudenhoitaja on aina valittava ja hédnen on oltava hallituksen jasen. Hallitus voi niin
paattdessaan hankkia esim. kirjanpito- ja tilinpaatospalvelun ulkopuoliselta toimittajalta.

Yhdistyksen on suositeltavaa valita my6s seuraavat jarjestdtehtavat:

Tunnus Tehtava

e JASENHANK jasenhankkija

e TTVAST tybtaisteluvastaava
¢ NUORISOVAS nuorisovastaava

Jasenasiainhoitaja on yhdistyksessa omaYhdistyksen padkayttaja. Tahan tehtavaan kuuluu
automaattisesti laajat oikeudet ohjelmaan; péivitys ja maksulistausten ndkymaét.

Puheenjohtajan ja sihteerin tehtéviin kuuluu automaattisesti omaYhdistyksen toimihenkil6- oikeudet,
johon siséltyy jasenpadivitysten lisaksi toimihenkildiden paivitysoikeus.

Yhdistys valitsee jarjestaytymiskokouksessa myds kaksi nimenkirjoittajaa (Yhdistyksen saannét 15 §) ja
tarvittaessa muita toimihenkildita (Yhdistyksen sdannét 13 § 2.). Naista valinnoista ei tarvitse ilmoittaa
littoon. Yhdistyksen nimenkirjoittajien muutoksesta pitdé ilmoittaa Patentti- ja rekisterihallituksen
yllapitamaan yhdistysrekisteriin. Muutoksista ilmoittaminen on yhdistyksen vastuulla. Lisatietoa: www.prh.fi.

Jarjestodtehtavien ilmoittaminen omaYhdistys — palvelulla

HUOM! Tehtavan alkupaivaa ei pysty tallentamisen jalkeen muuttamaan.
Virheellisen alkupdivan voi korjata vain laittamalla tehtavéalle sama paattymispaiva ja tehda uudestaan koko
tehtava

e Merkitse paattymispaiva niille toimihenkildille, jotka eivat enda jatka jarjestdtehtavien hoitajina
vuonna 2023.

e Lis&éa uudet jarjestotehtavan haltijat ja tehtéavan toimikauden alkamispaiva ja kauden loppupéaiva

e Paivitd jatkavalle tehtavanhaltijalle uuden toimikauden loppupdaiva

e Tarkista ja paivita matkapuhelinnumero, sdhkopostiosoite ja postitusosoite

1(5)



Luottamustehtavien ilmoittaminen

Luottamusmiestiedot ilmoitetaan valintojen mukaisesti. Jos henkilé on valittu esimerkiksi luottamusmieheksi
nimenomaan siivoushenkilstdlle, tehtadvatunnus on "SIIVHLM”. Jos jasen on valittu luottamusmieheksi
yksildimatta henkiléstéryhmaa, tunnus on "LM”.

lIImoita seuraavat luottamustehtavat:

Tunnus Tehtava

e PLM paaluottamusmies (tai joku muu luottamusmiestunnus)
e LM ty6paikan luottamusmies

e TSV tydsuojeluvaltuutettu

e TSVARAV ensimmainen tydsuojeluvaravaltuutettu

e TSVARAV2 toinen ty6suojeluvaravaltuutettu

e TSASIAM tydsuojeluasiamies

e TSTMKMUUJ tydsuojelutoimikunnan muu jasen

e TSPAALL tyosuojelupaallikko

Merkitse luottamustehtavalle tydpaikka, jos kyse on vain tietyn ty6paikan luottamustehtévasta.

IImoita myds ne JHL:n jasenet, jotka toimivat tydsuojelu- tai vastaavissa tehtavisséa koko henkildstén
edustajina (esim. tydsuojelupaallikkd, tydsuojeluvaltuutettu tai tydsuojelutoimikunnan muu jasen). Katso
tehtéavatunnukset luottamustehtavat -liitteesta.

Luottamustehtavan ilmoittaminen:

HUOM! Tehtavan alkupaivaa ei pysty tallentamisen jalkeen muuttamaan.
Virheellisen alkupdivan voi korjata vain laittamalla tehtavéalle sama paattymispaiva ja tehda uudestaan koko
tehtéva

e Poista ne henkildt omaYhdistyksesta ottamaltasi listalta, jotka eivat enaa jatka luottamustehtévien
hoitajina tai tydpaikan yhdyshenkildina vuonna 2023.

o Lisaa listalle uudet luottamustehtévien haltijat ja tehtavéan toimikauden alkamispéiva ja kauden
loppupéiva

o Paivita jatkavalle tehtdvéanhaltijalle uuden toimikauden loppupéiva

e Tarkista ja paivita matkapuhelinnumero, sdhkopostiosoite ja postitusosoite omaYhdistykseen

Ohje luottamustehtavalistan ottamiseen omaY hdistyksestéa |6ytyy liitteenéd olevasta tallennusohjeesta

Laheta paivitetty listaus omaYhdistyksen Ota yhteyttd — toiminnon kautta aluetoimistoon.
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Nayttokuvallinen tallennusohje yhdistykselle toimihenkildista

Jarjestotyyppisten toimihenkildiden lisays, kauden muutos ja tehtdvan paattaminen
https://omayhdistys.jhl.fi

Organisaation tiedot

‘ JHU

Yhteystiedot: yhdistyksen yhteystietojen muokkaus

Tehtavan haltijat: ensimmaisessa nakymassa naet kaikki yhdistyksen jarjestotyyppiset
tehtavat.

& Yhteystiedot 4@ Tehtavanhaltijat @ Lisatietoja

Muokkaa- painikkeella paaset tallentamaan uusia tehtavia, muokkaamaan toimikausia tai
paattamaan tehtavan.

Uusi tehtava lisatdan kohdasta "Lisaa uusi tehtavanhaltija”

aloita valitsemalla "Tehtava” —alasvetovalikosta lisattava tehtava
Hae henkilo

Alkamispaiva

Paattymispaivaa ei tallenneta téassa vaiheessa.

Kauden paattymispaiva, HUOM tama tulee tayttaa!

Tallenna

Ohjelma ilmoittaa "Tehtava tallennettu onnistuneesti”

Huom!

Tehtavat: Jasenasiainhoitaja, Puheenjohtaja ja Sihteeri sisdltavat automaattisesti
tehtavan mukaisen oikeuden omaYhdistykseen. Naista ei tarvitse erikseen ilmoittaa.
Yhdistyksen hallitus voi liséksi myontaa omaYhdistys Suppeat oikeudet em. lisaksi
max 3.lle tehtavanhaltijalle, josta yhdistyksen tulee lahettda hallituksen poytékirjanote
osoitteeseen jarjestelmapalvelut@jhl.fi .
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Tehtavat
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Tehtava

Puheenjohtaja
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Henkila

Nestori Miikkulainen

v 01.11.2019 -, 31.12.2020

OHJEET v Tehtava

Jasenasiainhoitaja
TILASTOT v

Henkilo
OTA YHTEYTTA Kirsi Testaaja

Alkamispaiva - Paattymispaiva , Kauden pasttymispaiva
ML SHOP 23,09.2019 - 31.12.2019

Tehtava

Jasenasiainhoitaja

Be oo 0 [ & © B B B

Henkila

Alkamispaiva - Paattymispaiva , Ksuden pasttymispaiva

Takaisjistaan

Lisaa uusi tehtavanhaltija

Muokkaa
Tehtava *
Valitse tehtava listalta
Henkils *
Hae henkilo
Alkamispaiva *
Muokkaa ———
Pasttymispaiva
Kauden paattymispaiva
Muokkaa

Tehtavan kauden muutos tai paattaminen

Tehtavat — kohdalla "Muokkaa” ja kyseessa olevan tehtavan tiedot aukeavat
muokattavaksi "Muokkaa tehtavanhaltijaa”

Tehtava jatkuu samalla henkildlla
Ald muuta alkamispaivaa!

e kauden paattymispaiva — muuta kauden paattymispaiva

o Paivita

Henkilon ko. tehtava paattyy

e paattymispéaiva — viedaan tehtavan paattymispaiva

o Paivita

Tehtavat l

lehtava

Puheenjohtaja

Henkilo

Nestori Miikkulainen

Alkamispaiva - Paattymispaiva , Kauden paattymispaiva

01.11.2019 -, 31.12.2020

Tehtava
R Muokkaa
asenasiainhoitaja

Henkilo
Kirsi Testaaja

Alkamispaiva - Paattymispaiva , Kauden paattymispaiva

23.09.2019- 31.12.2019

lehtava

. . Muokkaa
asenasiainhoitaja

Henkilé

«irsi Testaaja

Takaisin listaan

Muokkaa tehtavanhaltijaa

Tehtava *

Puheenjohtaja -
Henkilo *

Miikkulainen Nestori (1282995) -

Miikkulainen Nestori, huu.haa@gmuil.co, 1282995

Alkamispaiva *

01.11.2019

Paattymispaiva

Kauden paattymispéiva

31.12.2020

Peruuta




Luottamustyyppisten tehtavien haku

Kaikki yhdistyksen tehtavanhaltijat I6ytyvat Listauksista ja Tehtavanhaltijat - raportilta. Alla
ohje, miten saat luottamustyyppiset tehtavanhaltijat listalta suodatettua.

LISTAUKSET — TEHTAVANHALTIJAT

e Suodata

e Tehtavatyyppi -> Luottamustehtava

e Lisaa

e Valittuja -> Valitse kaikki

e Toiminnot-> Siirra Exceliin

e Tallenna Excel itsellesi siksi aikaa, etta voit kirjata siihen muutokset; merkitse

paattyneet tehtavat ja lisda uudet
e ->toimita aluetoimistoon ota yhteytta-toiminnon kautta.
o OTA YHTEYTTA -> Yhteydenottotyyppi "Luottamustehtavan ilmoittaminen”
o vie Excel-tiedostosi Drag and drop pilveen (alimmainen kuva)

o Laheta
=z B
Toiminnot ~ ‘ -— e
Tehtavatyyppi: luottamustehtava X
Yhdistysnumero Yhdistys/osasto Tehtava Tehtavatyyppi

& 000 JHL DEMO ja KUHA = Paaluottamusmies Luottamusteht&va
& 000 JHL DEMO ja KUHA = Tyépaikan luottamusmies Luottamustehtava
$ 000 JHL DEMO ja KUHA  JHL:n henk.kuntaan kuuluva  Luottamusteht&va
& 000 JHL DEMO ja KUHA = JHL:n henk.kuntaan kuuluva  Luottamustehtéva

Aluetoimistoon lahettadminen:

Yhteyden

Luottamustehtavan ilmoittaminen

Drag and drop

Tiedoston maksimikoko 10M:
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