PAGE  
3
[image: image1.png]ProUnioni





Työohje


2025

Tapahtumajärjestäjän toimintaohje 

Tähän ohjeeseen on koottu käytännön ohjeita tapahtumien järjestäjälle hyödynnettäväksi.

Tapahtuman järjestämisessä on pyrittävä siihen, että tapahtuma on mahdollisimman laajasti jäsenten saatavilla. Tapahtuma voi olla joko yhden työpaikan jäsenille tarkoitettu tai samalla alueella työskenteleville jäsenille tarkoitettu Prounionin keskitetty (alueellinen) jäsentapahtuma. Ota selville jäsentapahtuman budjetti tai jäljellä oleva määräraha. Työpaikkatason määrärahoista toimitetaan ProUnionin toimesta aina maalis-huhtikuussa tieto työpaikan aktiiveille.
1. Kokoa tilaisuuden järjestäjätiimi esim. työpaikalta tai alueen työpaikoilta
· Tarkista käytettävissä oleva budjetti aiemmin tulleesta tiedotteesta

· Sopikaa työnjaosta ja vastuista (suunnittelu, tarjousten pyytäminen, tiedotus tapahtumasta, ilmoittautumiset, osallistujien kirjaus, uutinen tapahtumasta ProUnionin sivuille)

2. Suunnittele

· Mitä tehdään, kenelle tapahtuma on suunnattu, eli esim. nuorten jäsenten oma tapahtuma?    
· Onko kyseessä työpaikkatason, vai aluetapahtuma?  
· Milloin tapahtuma on tarkoitus järjestää? Ole ajoissa liikkeellä, järjestäminen vaatii yllättävän paljon aikaa. 
· Suunnittele osallistujamäärä, aluetapahtumassa tavoitteena n. 20 % alueen jäsenistä. Vähintään samaa kattavuutta on hyvä pitää ohjenuorana myös työpaikkatason tapahtumissa.
· Tapahtumien on oltava yhdessä tekemistä ja tapahtuman kulujen on oltava annetun budjetin rajoissa 
3. Aja/pyydä raportti työpaikkasi tai alueesi yhdistyksen jäsentiedoista käyttöösi. 
· Luottamusmiehet pääsevät tulostamaan työpaikkansa ProUnionin jäsenet Pron jäsenrekisteristä 
· Alueellisten tapahtumien jäsentiedot saat pyytämällä Pron varapuheenjohtajalta
· Tapahtumien on oltava yhdessä tekemistä ja alueen budjetin mukaista ja seuraa käytettävissä olevaa rahaa.
· Ole tarvittaessa yhteydessä oman alueesi eri virastojen yhdyshenkilöihin, mikäli alue tapahtuma tai aktivoi työpaikkatason tapahtumaan jäsen avuksesi.
4. Laadi tarjouskysely mahdollisille alueen toimittajille esim. bussifirma, ruoka, ohjelma, (etsi netistä tietoja). Kerro suunnitelmista ja pyydä tarjous tiettyyn määräaikaan mennessä.

Esim.
Hei,
Olen järjestämässä syysretkeä ammattiyhdistyksellemme Joensuusta Bomban kylpylään Nurmekseen.

· Lähtö la 28.10. n. klo 9.00 Kauppakatu 40 edestä Joensuusta

· Bomban kylpylä Tuulentie 10 Nurmes n. klo 11.00

· Perilläolo aika n. 4 tuntia, 

· Paluu kyyti n. klo 15 ja takaisin Kauppakadulla Joensuussa klo 17.

· Tavoitellaan n. 50 lähtijää

Montako henkeä teidän bussiinne mahtuu? 

Millainen hinta on kuskille ja autolle n. 265 km ja klo 9–17? 

Selvitämme matkan hintaa nyt alustavasti, jonka jälkeen pystymme vahvistamaan tarkan osallistujamäärän. Aikatauluun voi tulla tarkennuksia, jotka sovin teidän kanssanne tarvittaessa tarkemmin.

Pyydän tarjoustanne mahdollisimman pian viim. 6.10.

5. Laadi kustannusarvio tarjousten perusteella ja varmista yhdistyksen puheenjohtajalta, tai varapuheenjohtajalta, että kustannukset ovat ok. Mikäli osallistujia jää puuttumaan alkuperäisestä suunnitellusta määrästä, tai tulee viimehetken peruutuksia, mukaan voi lähteä osallistujan avec tapahtuman täydellä hinnalla omakustanteisesti.
6. Ilmoita tarjoajalle valinnasta ja sovi jatkotoimet

· kerro milloin voit ilmoittaa sitovat ilmoittautumiset viimeistään 
· Anna sähköinen laskutusosoite kun pj on hyväksynyt kustannukset
· Tarkista verkkolaskutusosoite yhdistyksen sihteeriltä
7. Laadi s-posti/webropol kysely ilmoittautumisesta ja ilmoita tapahtuma tiedottajalle kotisivulle laitettavaksi: 
· kysy allergiat 
· Korosta sitovaa ilmoittautumista, vaikka tapahtumaan ei olisi omavastuuta 
· Ensisijaisesti kerää omavastuut esim. omalle tilillesi ja tilitä yhtenä suoritteena ProUnioni ry:n tilille tilinumero Danske Bank FI07 8146 9710 1812 97

· Mikäli jokainen osallistuja maksaa omavastuun suoraan ProUnionin tilille, tarkista 

Tivonet (tilitoimistosta) omavastuiden määräajan jälkeen tiedot saapuneista suorituksista. 
· Omavastuulle tulee antaa selkeä viite, esim. tapahtuman nimi, jotta seuranta onnistuu, jos on samanaikaisesti useita tapahtumia.
· osallistumismaksua kerätessä tulee ilmoittaa, että omavastuuta ei palauteta, ellei tapahtuman järjestäminen jostain syystä kokonaan peruunnu.
· Tämä on hyvä kirjoittaa jo ilmoittautumisviestiin:
·  ” Ilmoittautumiset aluetapahtumiin ovat pääsääntöisesti Webropolin kautta. Järjestelmä kuittaa ilmoittautumisen. Tulee viesti kiitos ilmoittautumisesta ja saat vielä vahvistusviestin ilmoittautumisajan päätyttyä, ennen tilaisuutta. Jos tilaisuus on täynnä, järjestelmä ilmoittaa sinulle sen automaattisesti. Jos käy niin, että olet ilmoittautunut ja jostakin syystä et saa enää vahvistusviestiä, ole ystävällinen ja ota yhteyttä tilaisuuden järjestäjään. Samoin jos sairastut, on tärkeää heti ilmoittaa esteestä järjestäjälle”

·  ProUnionin tilaisuuksissa on oltava aina järjestäjän yhteystiedot näkyvillä.
8. Vahvista ja sovi toimittajien kanssa henkilömäärät, aikataulu ja muut mahdolliset huomiot.

9. Lähetä vahvistusviesti osallistujille ja tarvittaessa toimittajalle ohjelmasta. 
10. Mikäli tarvitset pieniä palkintoja tai haluat jakaa tilaisuudessa pienen Prounionin logolla olevan tuotteen kysy tiedottajalta.
11. Tapahtumaan on sisällytettävä pientä ammattiyhdistysasiaa, esim. ajankohtaista ProUnionista/Prosta, Pron asiamiehiä voi halutessaan pyytää mukaan. Mikäli Proliitosta tulee joku aluetoimitsija, neuvottele kustannuksiin osallistumisesta, esim. Pro kustantaa kahvit, lounaan tmv.
12. Ota tapahtumasta valokuvia ja kirjoita muutama rivi tapahtumasta esim. s-postilla liiton tiedottajalle (Minna Numminen). Kuvat ja jutut julkaistaan Prounionin omilla sivuilla tai sosiaalisessa mediassa.

13. Tapahtuman järjestäjä täyttää toteutuneet kustannukset ja tarvittavat muut tiedot tilinpäätöstä, toimintakertomusta ja tapahtumien määrärahan seurantaa varten. Lomakeluonnos liitteenä.
Lisätietoja tapahtumien järjestämiseen liittyen antavat ProUnionin puheenjohtaja aila.jarvelainen@prohallitus.fi  ja varapuheenjohtaja laila.vihersaari-johnston@gov.fi.

Jos sinulla on kysyttävää laskutuksesta ole yhteydessä henna.thorman@gov.fi tai päivi.a.pihlajamaki@gov.fi 
Tapahtumista tiedottamisessa sinua auttaa minna.numminen@traficom.fi
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