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PUHEENJOHTAJAN VIRKATESTAMENTTI

Viran kuvaus lyhyesti

Puheenjohtajan paattda yhdessa hallituksensa kanssa Maantieteen Opiskelijat ry:td koskevista asioista.
Hanen tehtavdndan on muun muassa kokousten johtaminen ja esityslistojen tekeminen, pdytakirjojen
allekirjoittaminen seka yleisesta ainejarjeston toiminnasta huolen pitdminen. Puheenjohtaja huolehtii
hallituksen ja aktiivien jaksamisesta ja tasapuolisesta tydnjaosta. Han varmistaa, ettd sovitut asiat hoituvat
ja aikataulut pitavat. Hanen tehtdvandan on huolehtia, ettd MaO noudattaa toiminnassaan vuosittaisen
toimintasuunnitelman tavoitteita sekd jarjeston saantoja. Puheenjohtajuuteen kuuluu myo6s suhteiden
hoitamista, edustamista, paperityotd ja sahkopostien ldhettdmistd. Puheenjohtajan tukena toimii
varapuheenjohtaja.

Virkaan kuuluvat velvollisuudet

- Kokousten esityslistojen tekeminen ja kokousten johtaminen, poytakirjojen (sahkoinen)
allekirjoittaminen

- Toiminta-avustusten (Tahlo) ja (joka toinen vuosi) jarjestotilojen hakeminen

- Yhteydenpito hallituksen jdseniin ja aktiiveihin ja muihin jarjestoihin

- Jarjeston tietosuojasta ja tietosuojadokumenteista vastaaminen (GDPR-vastaava)

- Hallituksen ja aktiivien virkojen toimenkuvien tunteminen ja tehtavien tasapuolinen jakaminen (
puheenjohtajan kannattaa lukea kaikkien virkojen testamentit vuoden alussa)

- Klusterin kulkulupien myéntaminen

- Aktiivipalautteen kerdaminen ja aktiivien motivointi ja koulutus, seminaariviikonloppujen ja
muiden virkistystilaisuuksien jarjestaminen

- Toimintakalenterin, toimintakertomuksen ja toimintasuunnitelman kirjoittaminen

- Muu edustaminen

- Jasenrekisterin paivittaminen

Virkaan kuuluvat tapahtumat

- Vuosijuhla (organisointi ja puhe)

- Haalaribileet (fuksivala)

- Koulutukset ja seminaarit

- MaO:n opiskelijapalautekeskustelu

- Aktiiveja palkitsevien tapahtumien jarjestdaminen kuten hallitusappro ja aktiivimokki
- Headhunting-tapahtuman (virkojen esittelytilaisuus) ja Vuosikokouksen koordinointi

Puheenjohtaja tekee esityslistan ennen kokousta. Hanen tehtavanaan kokouksissa on aloittaa ja lopettaa
kokous seka vieda kokousta sulavasti eteenpdin. MaO:n kokouksissa on tarkoituksena paattaa jarjestoa
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koskevista asioista yhdessd, keskustellen ja valilla myos kompromisseja tehden. Hallitukselle hyvéan
kokoustamistavan 16ytymisessa voi olla hakemista, mutta jo alusta asti kannattaa korostaa sitd, etta
kokouksissa kasiteltaisiin mahdollisimman valmisteltuja esityksia. Kun kustakin esityslistan kohdasta osaa
kertoa ydinasian ja argumentoida sitd, on keskustelu ja siten kokoustaminen jouhevaa.

Puheenjohtajan on tarkeda pitda hyvat yhteydet hallituksen jdseniin ja aktiiveihin Facebookin ja
mahdollisten muiden ryhmien ja chattien kautta. Kommunikointialustoista sopiminen kannattaa tehda heti
alkuvuodesta. Puheenjohtajan tulee huolehtia, ettd tydnjako toimii ja viranhaltijat tuntevat toimenkuvansa,
tdssa auttaa yhteiset perehdytykset vanhojen hallituksen jasenien kanssa. Toiminnassa kannattaa pitaa
mukana huumori ja hyva mieli, eika jarjestda kannata luotsata hampaat irvessa. On myds tarkea huolehtia,
ettd viranhaltijat saavat kiitosta tehdysta tyosta.

Puheenjohtaja on virkakautenaan paljon danessda, mutta sitd tarkedampda on osata kuunnella muita.
Kokousvaittelyiden ronsyillessa on osattavat pitda keskustelun punaisesta langasta kiinni ja muodostaa sen
pohjalta konsensus. Hyva puheenjohtaja on valmiina auttamaan ja tukemaan seka vastaamaan kysymyksiin
aina tarvittaessa ja hyva hallitus tukee puheenjohtajaa.

Puheenjohtajan toimenkuvaan kuuluu puheiden pitdminen ja edustaminen. Vuosijuhlassa puheenjohtaja
pitdd juhlapuheen ja haalarikastajaisissa han lausuu fuksivalan. On my6s useita muita tilaisuuksia, joissa
puheenjohtaja esittelee itsensd, antaa ohjeita, pitda pienimuotoisen puheen jne. Tallaisia tilaisuuksia voivat
olla esimerkiksi erilaiset tilaisuudet osaston kanssa.

MaO on perinteisesti tehnyt tiivistd yhteistydtd maantieteen osaston kanssa muun muassa
opiskelijapalautekeskustelussa, jonka opintovastaava organisoi. Myds yhteistyd muiden ainejarjestojen
kanssa on antoisaa ja erittain hyodyllista. Yhteistyota tehdadan mm. jarjestamalla yhteisia juhlia, edustamalla
muiden vuosijuhlilla seka osallistumalla yhteisiin seminaareihin ja koulutuksiin. Hyvat valit Matlun ja muiden
kumpulalaisten toimijoihin helpottaa yhteystyota ja eldamaa kampuksella. Kumpulan puheenjohtajilla on
perinteisesti ollut yhteinen chatti, jonka kautta olla yhteydessa muihin ainejarjestoihin.

Virkaan kuuluva omaisuus

- Klusterin kulkulupa, kokoushuoneen ja varaston avain (Supan kaapissa)

- Opiskelijahuone Supan kaapin avain (toinen tuutorivastaavalla) (vaihdettiin vuonna 2022
koodilliseksi lukoksi, koska muillakin hallituslaisilla on asiaa kaappiin)

- PJ:n Google Drive (ja PJ:n Dropbox)

- (Vanhat poytékirjat)

- Nuija

PJ-Drivesta loytyy paljon lisdinformaatiota puheenjohtajan virkaan liittyen. Uusimmat poytakirjat [0ytyvat
MaO:n nettisivuilta. Puheenjohtajan paperikansiosta 16ytyy viimeisimpien vuosien hyvaksytyt
kokouspdytdkirjat ja muita jarjeston dokumentteja. Vanhimmat poytakirjat |0ytyvat sahkoisinad sihteeriltd
ja paperiversiot on arkistoitu Supan kaappiin. Osa vuodesta 2020 eteenpdin poytdkirjat on allekirjoitettu
sahkdisesti.
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Vinkit seuraajalle

Puheenjohtajana toimiminen on mukavaa, antoisaa ja ennen kaikkea opettavaista. Siitd saa paljon mahtavia
ja hyodyllisia kokemuksia ja taitoja tulevaisuutta ajatellen. Hallitus muodostuu parhaimmillaan pieneksi
perheeksi ja toivottavasti pystyt kaikessa jarjestotoimintaan liittyvdssa tukeutumaan tarvittaessa heihin.

Virka tuo mukanaan kuitenkin myos paljon ty6ta ja vastuuta. Aikatauluista tulee pitaa kiinni, ja pienta
hoidettavaa ja jarkkailtavaa on koko ajan tarjottimella. Muista kuitenkin hollata tehtédvien lomassa, jotta
tyonteko maistuu myds vuoden lopussa. Sinulla on varapuheenjohtaja, koko hallitus ja aktiivit apunasi!
Myos edelliseen puheenjohtajaan saa tarvittaessa tukeutua, silla kattavassakaan koulutuksessa ei kaikkea
tietotaitoa saada siirrettyd. Ainejarjestdon pyorittamistd helpottaa huomattavasti se, ettd jokaisella on
selkednd mielessa omat vastuualueensa ja tehtdvakuvansa. Nédméa kannattaa sopia heti alkuvuodesta, ja
tarpeen tullen muistutella niistd. Vuonna 2022 jarjestettiin aktiivien koulutustapahtuma ja yhteinen
kouluttautuminen osoittautuikin toimivaksi tavaksi aloittaa vuosi. Koulutuksessa kannattaa painottaa muun
muassa:

- omaan virkatestamenttiin perehtymista

- kannattaa varmistaa, ettd kaikki ovat saaneet edeltavalta viranhaltijalta perehdytyksen

- yhdenvertaisuus- ja ymparistosuunnitelmaan perehtyminen (miten huomioin omassa virassa
yhdenvertaisuuden ja ympariston.)

- Viestintdkaytannot! (mao-lista ja fb:n mao ry -ryhma) Tiedotus ajoissa (voi tukeutua MaO:n
tapahtuman jarjestamisen ABC-ohjeisiin

- asiat tulee tuoda esille kokouksiin: aktiivien kuukausikokouksissa kdyminen helpottaa kaikkien

an

toimimista omassa virassaan &

Aktiivien kouluttaminen vuoden alussa on tarkead, koska virkoihinsa perehtyneet aktiivit helpottaa koko
MaO-paletin pyorittdmistd. Autan mielelldan koulutustilaisuuden pohdinnassa.

Puheenjohtajuuteen kuuluu paljon ns. ndakymatontd tyotd, kuten asioiden selvittdmistd, varmistelua
toimijoilta, ettd kaikki on hoidossa, sahkdpostien lukemista ja ldhettamistd sekd muuta paperityotd
Puheenjohtajana oppii ajankayttdd, organisointia ja ennen kaikkea heittaytymistd. Muista myos, ettei sinun
tarvitse osata ja tietdd kaikkea. Monet asiat selvidvat kyselemallda ja esimerkiksi edellisen vuoden
poytakirjoista tarkistamalla. Ennen jokaisen kokouksen esityslistan tekemistd kannattaakin tsekata saman
ajankohdan poytéakirjoja eri vuosilta (viime vuodelta ja ajalta ennen koronaa). Kannattaa myos pitda
mielessa, ettd loppujen lopuksi kyseessa on suuresta vastuusta huolimatta vapaaehtoistyd, joten &la vaadi
itseltasi tai muilta yhtadn enempaa kuin mihin kuvittelet pystyvasi. Kannattaa mieluummin tehda vahan
huolella, kuin paljon puolivillaisesti. Delegointi onkin kaiken A ja O, uskalla tehda sitad rohkeasti.

Vastuuta, esiintymista tai paatostentekoa ei kannata peldtd, vaan olla rohkea uusien haasteiden edessa.
Tulet varmasti oppimaan vuoden aikana paljon myos tydelamdssa tarkeita taitoja, ja puheenjohtajan virasta
muodostuu parhaimmillaan juuri omannakdisesi virka. Puheenjohtajana oppii muun muassa organisointi-,
kokous-, yhteistyd-, ja projektinhallintataitoja.

Aktiivien kanssa kommunikointi ja yhteistyon tekeminen on ehkéa oleellisin asia puheenjohtajan virassa.
Muistuttele aktiiveja, ettd kokouksissa kdyminen on ddrimmaisen tarkeda, jotta sinulla puheenjohtajana
sailyy selkea kuva siita, mita ainejarjestodssad tapahtuu juuri talla hetkelld. Aktiivit osaavat varmasti hoitaa
hommansa moitteettomasti, mutta on hyva pitdd mielessa, ettd puheenjohtaja yhdessa muun hallituksen
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kanssa on loppupeleissd vastuussa ainejirjestdn toiminnasta. Ald siis eparoi valilla kyseenalaistaa
ainejarjestdn toimintaa, ja kehittda sitd parempaan suuntaan. Kiitosten jakelu ja arvostuksen ndyttdminen
on kuitenkin myds alyttoman tarkeda, jotta aktiivit pysyvat motivoituneenal



