Avainvapaaehtoisen perehdytyspaketti 2013

YDINAINESANALYYSISTÄ OSAAMISTAVOITTEISIIN JA KOULUTUKSEN/PEREHDYTYKSEN SISÄLTÖIHIN 
(Palautus RedNettiin 23.10. mennessä)
	Avainvapaaehtoisen tehtävänimeke:
Sihteeri

	Avainvapaaehtoisen rooli ja tehtävät:
Osaston sihteeri huolehtii osaston hallituksen kokousjärjestelyistä ja pöytäkirjanpidosta. Sihteeri huolehtii myös osaston postista sekä asiakirjojen laatimisesta ja arkistoinnista. Sihteeri valmistelee yhdessä puheenjohtajien ja hallituksen kanssa toimintasuunnitelman, toimintakertomuksen ja muut asiakirjat.

	Tehtävän vaatima osaaminen: tieto tai taito (MUST KNOW)
	Mistä tiedon tai taidon saa?
Kurssit ja/tai materiaalit
	Miten A saa tiedon/materiaalin (tuki ja ohjaus)
	Tietoa/materiaalia 
ei ole vielä

	1. Perustiedot Punaisesta Rististä
	Perehdytyspassi, Yhteisen lipun alla -kurssi
	SPR-nettisivut, kurssille osallistuminen
	

	2. Kokouskäytännöt
	Ymmärrä Punaista Ristiä -verkkokoulutus, aikaisempi kokemus, Punaisen Ristin säännöt
	Kurssille osallistuminen
	

	3. Asiakirjojen laadinta ja arkistointi
	Osastotoimisto, Punaisen Ristin säännöt, Loimu – yhdistystoiminnan käsikirja
	RedNet
	

	4. Osaston toimintasuunnitelma ja toimintakertomus
	Osastotoimisto
	Osaston hallitus
	

	5. Osaston vuosikellon tunteminen
	Lippu korkealle, avaimet aktiiviseen osastotoimintaan -kurssi
	Kurssille osallistuminen
	

	6. 
	
	
	



	Tehtävän vaatima osaaminen: tieto tai taito (SHOULD KNOW)
	Mistä tiedon tai taidon saa?
Kurssit ja/tai materiaalit
	Miten A saa tiedon/materiaalin (tuki ja ohjaus)
	Tietoa/materiaalia 
ei ole vielä

	1. Viestintätaidot
	Aikaisempi kokemus, osaston tiedottaja
	Suora kontakti osaston tiedottajaan
	

	2. Oman osaston toimintaryhmien ja hallituksen tuntemus
	Osaston hallituksen jäsenet ja toimintaryhmien vetäjät
	Suora kontakti hallituksen jäseniin ja toimintaryhmien vetäjiin
	Ajantasaisin tieto saatavissa suullisesti

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	



	Tehtävän vaatima osaaminen: tieto tai taito (NICE TO KNOW)
	Mistä tiedon tai taidon saa?
Kurssit ja/tai materiaalit
	Miten A saa tiedon/materiaalin
(tuki ja ohjaus)
	Tietoa/materiaalia 
ei ole vielä

	1. Yhdistystoiminnan perusteet
	Ymmärrä Punaista Ristiä -verkkokoulutus
	
	

	2. Järjestön toimintalinjaus
	Järjestön toimintalinjaus
	SPR:n nettisivuilta
	

	3. 
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	



