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Nuorisoseurat
Kalevan Nuoret

SEURATOIMINNAN VASTUUALUEET

Seurojen johtokuntien saantomaaraiset ja
vapaaehtoiset tehtavat seka vastuualueet, joiden
avulla seurat voivat edistaa toimintaansa
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YHDESSA ENEMMAN

Uusien toimihenkilévalintojen myo6ta on aika jakaa johtokunnan tehtavia uudelleen.
Tama opas antaa evaita tyonjakoon seka toimihenkildiden ja toimikuntien tehtavien
sisaltéihin. Opas paitsi kokoaa tuttuja toimihenkildiden tehtavia, kuvailee myds
uusia vastuualueita, joiden avulla yhdistyksen toimintaa voidaan virkistaa ja
ajanmukaistaa.

Uuden toimintakauden alussa on hyva pysahtya pohtimaan, milla tavalla seuran
toimintaa voisi kehittda vastaamaan yhdistyksen tarpeita ja ihmisten mieltymyksia.
Tehtavien ja vastuualueiden jakamisella varmistetaan, ettei kenenkaan taakka kasva
lilan suureksi. Tarkeaa on, etta jokainen voi osallistua seuran toimintaan juuri silla
panoksella, minka on valmis antamaan, joskin sitoutuminen luvattuun toimintaan on
olennaista. Taten voidaan sailyttaa yhdessa tekemisen riemu!

Oppaan sisalto (myos vuosikello) on koottu ajattomasti eli sita voi hyodyntaa
hamaan tulevaisuuteen saakka.

Oppaan on koonnut vuonna 2011 Hanna Falck, Uudenmaan piirin toiminnanohjaaja.

Tassa oppaassa:

Seuratoiminnan vastuualueet Ohjaaja- /kerhovastaava
Tiedotus- ja markkinointivastaava
Puheenjohtaja Harrastusvastaava ja toimikunta
Varapuheenjohtaja Kansainvalisyysvastaava ja -toimikunta
Sihteeri Yhteistyovastaava ja -toimikunta
Taloudenhoitaja Talovastaava ja -toimikunta
Jasenrekisterivastaava Tapahtumavastaava ja -toimikunta
Jasenhankinnan vastaava ja tyoryhma Projektivastaava ja -toimikunta
Varainhankinnan vastaava ja tyéryhma
Nuorisovastaava ja -toimikunta Seurojen vuosikello
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Vastuualueita ja toimikuntia elinvoimaisen seuratoiminnan tueksi

Johtokunnan ja seuran toiminnan tyotaakkaa jakamalla varmistetaan
vapaaehtoisten jaksaminen ja rikastetaan seuratoimintaa. Seuran tehtavia
kannattaa jakaa osa-alueisiin, joista huolehtimaan on hyva nimetéa henkil6t ja /tai
toimikunnat.

Henkilovalinnoissa kannattaa hyodyntaa jo olemassa olevia vahvuuksia, joita meilla
kaikilla on. Elinvoimaisen yhdistystoiminnan kannalta perinteiden rinnalle on
kyettava kehittamaan nykyaikaista toimintaa, joka kiinnostaa tdaman paivan ihmisia
ja innostaa uusia mukaan. Perinteiden ohella on annettava tilaa uusille toimijoille,
ideoille ja toimintamuodoille.

Myos tiedonsiirto on keskeista. Hyvana kaytantona on koota kunkin vastuualueen
tehtadvia esimerkiksi kansioksi, joka luovutetaan seuraavalle tehtavan
vastaanottavalle. Hyvalla perehdytyksella edistetaan toiminnan saumatonta
jatkuvuutta.

Toimikuntien ja tyoryhmien avulla voidaan tehostaa seuran toimintaa jakamalla
tyoskentelya osiin ja useamman henkilon pohdittavaksi. Toimikuntia ja tydéryhmia
voidaan perustaa seurassa tarpeen mukaan suunnittelemaan ja organisoimaan
tiettya seuran toiminnan osa-aluetta. Tarkeda naiden toimielinten tyoskentelyssa on
asettaa toiminnalle tavoitteita, jotka ovat seuran arvojen mukaisia edistavat sen
toimintaa.

Toimikuntien ja tydéryhmien nimetyt jasenet voivat olla johtokunnasta tai sen
ulkopuolelta. Johtokunnan tyoskentely antaa raamit toimikuntien ja tyéryhmien
tyoskentelylle, mutta sen on annettava riittavasti tilaa sisaltdjen suunnitteluun ja
toteutukseen. Toimikuntien ja tyoryhmien tyéskentelyn on oltava avointa ja
ajankohtaisen tiedon on kuljettava kaikin puolin. Toimikunnat ja tyéryhmat voivat
esittda johtokunnalle esityksia paatoksenteon tueksi.
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Seuratoiminnan vastuualueet

Yhdistysten toimihenkilot on jaettavissa saantomaaraisiin ja vapaaehtoisiin
tehtaviin.

Saantomaaraiset johtokunnan toimihenkilot maaritellaan seuran saanndissa ja
vhdistyslaissa. Yhdistykselle puheenjohtaja, varapuheenjohtaja, sihteeri ja
taloudenhoitaja ovat yhdistysten keskeisia toimijoita, ja heidan toiminnallaan on
suuri rooli yhdistyksen arjessa.

Vapaaehtoisia vastuualueita voidaan jakaa seurakohtaisesti johtokunnan jasenille
tai mahdollisuuksien mukaan myds johtokunnan ulkopuolisille henkiléille.
Tarvittavia tehtavia tulee pohtia seuran tarpeiden mukaisesti. Vastuualueita
jaettaessa on hyva huomioida jokaisen henkilokohtaisia vahvuuksia ja kiinnostuksen
kohteita. Yhdella henkil6lla voi olla useita vastuutehtavia.

Tassa oppaassa esitettyja vastuuhenkildita ei suinkaan tarvitse nimeta jokaisessa
johtokunnassa (paitsi saantomaaraiset tehtavat), mutta niiden tarvetta on ainakin
hyva pohtia seuran toiminnassa.
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Puheenjohtaja (saantomaardinen)

® kutsuu johtokunnan tarvittaessa koolle seka toimii kokousten
puheenjohtajana

#® allekirjoittaa johtokunnan kokousten poytakirjat

#® valvoo, ettd saantdjen ja lain velvoittamat tehtavat seuran puolesta hoidetaan

® pitaa huolta, etta seuran kokousten ja johtokunnan paatdkset pannaan
taytantoon

® seuraa erityisjaostojen, toimikuntien, valiokuntien ja toimihenkildiden
toimintaa

#® valvoo, ettd seuran kirjanpito hoidetaan johtokunnan maaraaman
jarjestelman mukaisesti ja etta seuran omaisuutta ja taloutta hoidetaan
huolellisesti seka rahavarat pidetaan talletettuina johtokunnan paatosten ja
seuran edun mukaisella tavalla

#® tarkistaa laskut ja antaa maksumaaraykset seka valvoo juoksevien asioiden
hoitoa

® tyoskentelee yhdessa johtokunnan kanssa seuran toiminnan menestymiseksi
seka tekee aloitteita ja ehdotuksia toiminnassa ilmenneiden epakohtien
poistamiseksi

Puheenjohtajan hyvid piirteitd
Taito jakaa tehtavia ja vastuuta
Innostava

Yhteistyokykyinen
Yhdistystietoutta hallitseva
Paatoskykyinen
Demokraattinen
Ennakkoluuloton

Varapuheenjohtaja (saantomaarainen)

Puheenjohtajan ollessa estynyt hoitamaan tehtaviaan, tuuraa hanta
varapuheenjohtaja.

Varapuheenjohtajan hyvid piirteitd (Ks. myos puheenjohtajan ominaisuudet)
Sopeutumiskykyinen
On tietoinen yhdistyksen toiminnasta
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Sihteeri (sadntomaardinen)

® valmistelee yhteistoiminnassa puheenjohtajan kanssa johtokunnan ja seuran
kokouksissa esille tulevat asiat

® huolehtii kokousten kaytannon jarjestelyista

#® laatii kokousten poytakirjat ja muut asiakirjat, kirjeet ja tiedonannot,
allekirjoittaa ne yhdessa puheenjohtajan kanssa seka hoitaa seuran
kirjeenvaihdon

® |aatii johtokunnalle ehdotuksen seuran toimintakertomukseksi sekda samoin
yhdessa puheenjohtajan ja taloudenhoitajan kanssa ehdotuksen seuraavan
vuoden toimintasuunnitelmaksi

® tekee maaraaikaisilmoitukset seka laatii tilastot keskusseuralle, Kalevan
Nuorten piirille ja liitolle

#® vastaa seuran verotusasioiden, arkiston ja kasikirjaston hoidosta seka
toimintapaivakirjan pitamisesta

® keraa jasentiedot ja yllapitaa jasenluetteloa (nuorisoseurarekisteri)

® yllapitaa yhdistyksen ajantasaisia tietoja nuorisoseurarekisterissa
(https://nuorisoseurarekisteri.fi): jdsentiedot, jasenluettelo, johtokunnan
jasenet ja ohjaajat (Tdmd tehtdvd voidaan sisdllyttéd myds erikseen
nimettdvdille jasenrekisterivastaavalle, ks. oppaassa myéhemmin)

® pitad luetteloa yhteisdjen ja henkiléiden merkkipaivista

® hoitaa yhdistyksen arkistoa

® huolehtii toimintailmoituksen tekemisesta 15. helmikuuta mennessa

Sihteerin tehtdvat voidaan antaa johtokunnan vahvistamaa tydnjakoa noudattaen
useammalle henkildlle.

Sihteerin hyvid piirteitd
Jarjestelmallinen

Hyva kirjallinen ilmaisu
Yhteistyokykyinen
Tiedotustaitoinen

Huolellinen

Jarjestotehtavat hallitseva
Tasmallinen
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Taloudenhoitaja (sdadantomaarainen)

Taloudenhoitajan hyvid piirteitd
Hallitsee taloudenhoidon perustehtavat
Huolellinen

Tarkka

Tunnollinen

Luotettava

Jarjestelmallinen

vastuu taloudenhoidosta

hoitaa seuran kirjanpidon

yllapitaa kateiskassaa

vastaanottaa ja tallettaa seuran rahavarat, joista han on johtokunnalle
laillisessa vastuussa

pitaa johtokunnan ajan tasalla yhdistyksen taloudellisesta tilanteesta
suorittaa puheenjohtajan hyvaksymat laskut

huolehtii jdasenmaksujen ja seuran saatavien perimisesta

kilpailuttaa yhdistyksen hankinnat

laatii seuran tilit ja valmistaa vuositilinpaatdksen seka jattaa ne tulo- ja
menotositteineen johtokunnalle ja tilintarkastajille toimitettavaksi
valmistaa yhdessa puheenjohtajan ja sihteerin kanssa johtokunnalle
talousarvioesityksen

avustaa johtokuntaa talouden suunnittelussa

huolehtii varojen hankkimista koskevien suunnitelmien toteuttamisesta
hoitaa seuran muuta omaisuutta ja pitaa yksityiskohtaista luetteloa seuran
kalustosta

valvoo taloudellisten sopimusten solmimista ja toteutumista
tarvittaessa laatii veroilmoituksen
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Jasenrekisterivastaava

® yllapitaa yhdistyksen ajantasaisia tietoja
nuorisoseurarekisterissa
(https://nuorisoseurarekisteri.fi): jasentiedot,
johtokunnan jasenet ja ohjaajat

® |isaa rekisteriin uudet jasenet ja poistaa vanhat

® paivittdaa nuorisoseurarekisteriin tiedotteiden
(sahkodinen Uutismaa, ohjaajakirje jne.) tilaajat.

Rekisteriin raportoidaan yhdistyksen toiminnan
muodoista ja osallistujamaarista.
Jasenrekisterivastaavan tehtavat voivat sisaltya esimerkiksi sihteerin tehtaviin.

Jidsenrekisterivastaaville jdrjestetddn tarvittaessa koulutusta keskusseurasta — ota
rohkeasti yhteyttd ja seuraa jérjestettdvid koulutuksia!

Jasenrekisterivastaavan hyvia piirteita: osaa tietokoneen kayton perustaidot,
jasenrekisterikoulutus

Jasenhankinnan vastaava ja tyoryhma

Jasenhankinnan vastaava tai tyoryhma voidaan perustaa suunnittelemaan ja
organisoimaan seuran jasenhankintaa. Jasenhankinta on osa seuran perustoimintaa,
mutta ajoittain sita kannattaa tehostaa. Jasenhankinnan tyéryhma kannattaa
perustaa silloin kun jasenhankintaan halutaan erityisesti panostaa. Jasenhankintaa
voidaan tehostaa esimerkiksi suunnittelulla, tiedotuksella seka seuran tapahtumissa
ja tempauksissa. Jasen- ja vapaaehtoishankinnassa keskeista on kysya ihmisilta
suoraan halua lahtea mukaan toimintaan ja tarjota konkreettisia esimerkkeja
seurassa toimimisen mahdollisuuksista.

Varainhankinnan vastaava ja tyoryhma

Varainhankinnan vastaava tai tyéryhma suunnittelee ja organisoi seuran
varainhankintaa (ks. jasenhankinnan vastaava ja tyoryhma). Ajoittain seurassa
voidaan tehda varainhankintatempauksia, joita voidaan suunnitella tyoryhmana.
Vinkkeja varainhankintaan l6ytyy esimerkiksi osoitteesta: www.varainhankinta.net.
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Nuorisovastaava ja -toimikunta
(vastuualue voi jakautua myo6s lapsi- ja nuorisovastaaviksi)

Nuorisovastaava tai -toimikunta organisoi
toimintaa lapsille ja nuorille jarjestettavaksi.
Tarkeaa on seurata paikallisesti ja
valtakunnallisesti lasten ja nuorten elamaa
koskevia asioita esimerkiksi mediasta.

Nuorisotoimikunnan voi koota alueen lapsista ja nuorista. Toimikunnassa lapset ja
nuoret voivat kertoa esteettomasti ideoitaan ja suunnitella toimintaa lapsille ja
nuorille. Nuorisotoimikuntaan voi kuulua myos aikuisia (ainakin yksi, joka organisoi
ryhmaa ja vie siella esiin nostettuja asioita johtokunnan tietoon).
Nuorisotoimikunnan jasenen on hyva osallistua my6s johtokunnan tyéskentelyyn.

Lasten ja nuorten kuuleminen on seuroille paitsi moraalisesti téirkedd, myos
keskeistd toiminnan jatkumisen kannalta. Seuran on térkedd kuulostella aktiivisesti
lasten ja nuorten mielipiteitd ja tuoda niitd esiin seuran pdditdksenteossa sekd
seuratoiminnan kehittdmisessd. Nuorisotoimikunnan painoarvo pdcétéksenteossa on
tdrkedd ottaa huomioon toimintasuunnitelmissa.

Hyvia nuorisovastaavan piirteita: Lasten ja nuorten asioista kiinnostunut, innostava,
ennakkoluuloton, tulee toimeen lasten ja nuorten kanssa, luova, karsivallinen.

Ohjaaja- / kerhovastaava

Ohjaaja- / kerhovastaava on ajan tasalla yhdistyksen toteuttamasta toiminnasta ja
ohjaajista. Han huolehtii ohjaajien jaksamisesta ja tarvittaessa osallistuu ohjaajien
kanssa toiminnan suunnitteluun. Ohjaajavastaava kannustaa ja innostaa ohjaajia
osallistumaan koulutuksiin ja voi organisoida ohjaajille virkistystoimintaa. Hanen
kauttaan piiri voi olla yhteydessa ohjaajiin ja tiedottaa ohjaajia koskevista
ajankohtaisista asioista. Kerhotoimintaa voidaan suunnitella myds tyoryhmana,
jonka tyoskentelyssa on tarkeaa kuulla kerholaisia.

Ohjaajavastaavan hyvia piirteita:
innostava, kannustava, idearikas,

viestinvieja, organisointitaitoinen,
vuorovaikutustaitoinen

Uudenmaan Nuorisoseurat | Kalevan Nuoret
Raumantie 5 | FIN-00350 Helsinki
www.nuorisoseurat.fi/uusimaa



Tiedotus- ja markkinointivastaava

Tiedotus on seurojen toiminnan elinvoimaisuuden kannalta keskeistd, silld sen avulla
harrastajat ja vapaaehtoiset I6ytdvdat seuraan. Tiedotukseen ja markkinointiin on
hyvé panostaa ja kdyttdd aikaa sen suunnitteluun. Tiedotuksen kohennus tapahtuu
usein pienilld asioilla, joten kannattaa ainakin kokeilla!

Tiedotusvastaavan tehtavat liittyvat yhdistyksen toiminnan tiedotukseen. Tiedottaja
keraa ja yllapitaa tiedotuksen kannalta keskeisia yhteystietoja (sahkopostilistat),
laatii tiedotteita ja huolehtia niiden levityksesta riittavan ajoissa. Tiedottaa
kannattaa aina, kun toiminnassa tapahtuu kohderyhman kannalta merkittavia
muutoksia tai seurassa jarjestetaan esimerkiksi tapahtuma. Ajoittain on hyva
tiedottaa myo0s jatkuvasta toiminnasta. Tiedotuksessa on huomioitava tiedon
kohderyhma (miten, missa ja kenelle tiedotetaan).

Tiedotusta voidaan toteuttaa esimerkiksi

® paikallislehdissa ja -medioissa
(esim. juttuvinkit, tapahtuu —ilmoitukset,
tekstiviestipalstat)

® Suoraan jasenille ja yhteistydkumppaneille
kirjeitse ja/tai sahkopostilla

® Seuran kotisivuilla (Huom! My®ds piirin sivuilla)

® Sosiaalisessa mediassa (esim. Facebook)

#® Julkisten tilojen ilmoitustauluilla

Nettivastaava

Nettivastaava yllapitaa ja paivittdaa seuran kotisivuja ja muita mahdollisia netin
tiedotuskanavia, kuten Facebook -ryhmaa. Nettivastaavan tehtavat voivat sisaltya
esimerkiksi tiedotusvastaavan tehtaviin.

Tiedotuksen tyoryhma

Toteutettavaa tiedotusta ja seuran toiminnan markkinointia suunnittelemaan ja
toteuttamaan voi perustaa oman tyoryhman. Tama on suositeltavaa silloin, kun
seurassa on aktiivista toimintaa tai kun seuran nakyvyytta ja vetovoimaisuutta
halutaan lisata.

Apua tiedotuksen ja markkinoinnin kehittamiseen saa piirilta. Tarvittaessa voidaan
jarjestaa koulutuksia aiheesta.

Tiedottajan hyvia piirteita: Hyva kirjoittaja, tiedotuksen perustaidot, verkostoitunut
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Harrastusvastaava ja -toimikunta
(voidaan nimeta yleisesti tai harrastuskohtaisesti, esim. teatteri- ja sirkusvastaava)

Yhdistyksen toiminnasta riippuen eri
harrastusmuodoille voidaan valita vastaavat
tai toimikunnat, jotka ovat ajan tasalla
vhdistyksen harrastustoiminnan
toteuttamisesta. Vastaavan tai toimikunnan
on hyva seurata liiton, piirin ja muiden
@ keskeisten toimijoiden harrastukseen
) liittyvaa tiedotusta ja toimintaa. Lisaksi
(© kannattaa seurata myos koulutustarjontaa
ja tarvittaessa valittaa niista tietoa harrastajille tai muille kiinnostuneille. Vastaava
tai toimikunta seuraa ja arvioi seuran harrastustoimintaa ja tarpeen mukaan
kehittaa sita.

Harrastusvastaavan hyvia piirteita: kokemusta ja tietoinen ko. harrastuksesta

Kansainvalisyysvastaava ja -toimikunta

Yhdistyksen kansainvalista toimintaa hoitamaan ja
organisoimaan voidaan valita henkilo tai toimikunta.
Vastaavan tai tydoryhman on hyva seurata liiton
kansainvalisia asioita (KV- tiedote) sekd muita
valtakunnallisia kansainvalisyyshankkeita ja
-tempauksia. Kansainvalisyydelld voidaan kehittaa ja
monipuolistaa esimerkiksi seuran harrastustoimintaa ja
kannustaa vaikkapa nuoria tarttumaan kansainvalisen
toiminnan mahdollisuuksiin. Kansainvalisen toiminnan
kaynnistamisessa ja kehittamisessa tukee ja avustaa
Kalevan Nuorten suunnittelija seka piirin toiminnanohjaaja.

Kansainvalisyysvastaavan hyvia piirteita: kiinnostunut kansainvalisyydesta,
kielitaitoinen (ei valttamatonta), ennakkoluuloton, suvaitsevainen
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YhteistyOovastaava ja -toimikunta

YhteistyOvastaava tai -toimikunta kehittaa yhteistyota paikallisten toimijoiden
kanssa. Yhdistysvastaavaa tai -toimikunta valmistelee yhteistyon sisaltoja seka
mahdollisia yhteistydsopimuksia (johtokunta vahvistaa). Toimivalla yhteistyolla
voidaan lisata seuran nakyvyytta, luoda ihmisille mielikuvia toiminnasta, ja siten
saada jasenia seka harrastajia mukaan toimintaan. Yhteistyo hyodyttaa yleensa
myo0s taloudellisesti, joko suoraan seuran toimintaan tai valillisesti esimerkiksi
jasenetujen kautta.

Yhteistyotd kannattaa kehittdid Esimerkkejé yhteistyon muodoista:
esimerkiksi: ® Yhteinen tapahtuma,

® |3hialueen nuorisoseurojen teemaviikko tai -ilta

® muiden paikallisten yhdistysten ® Kokoontumisia ajatusten ja

® kunnan ideoiden vaihtamiseksi

® seurakunnan ® Sponsorointi (rahallisesti tai

® yritysten kanssa tavaralahjoituksina)

® Yhteisia kannanottoja

'_ #® Virkistystoimintaa

[ & ¢ (o ® Yhteistiedotusta
C\, ﬁ iL L

Yhteistyovastaavan hyvia piirteita: Yhteistyokykyinen, oma-aloitteinen,
neuvottelutaitoinen, verkostoitunut

Talovastaava ja -toimikunta

Seurantaloa yllapitdmaan voidaan nimeta henkilo tai
toimikunta, joka huolehtii talon kunnosta ja hoitaa

juoksevia asioita talon yllapitamiseksi. Tehtaviin voi

kuulua my6s talon vuokraaminen. Yhdistys voi erikseen HB B ﬁ H
maaritella talovastaavan tai -toimikunnan tehtavia

yksityiskohtaisemmin.

Talovastaavan hyvia piirteita: korjaustaitoinen, vastuullinen
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Tapahtumavastaavan tai -toimikunnan voi perustaa -

J

yksittdiselle tapahtumalle tai se voidaan perustaa \\’/‘<

yleisesti hoitamaan seuran tapahtumia. 7
Tapahtumavastaava tai -toimikunta organisoi seuran tapahtumia ja seuraa muiden
alueen toimijoiden tapahtumia, joihin yhdistys voisi osallistua. Tapahtumavastaava
on yhteydessa tapahtuman esiintyjiin, aikatauluttaa tapahtumia ja hoitaa
tapahtumaan liittyvia asioita. Tapahtumavastaava kirjaa tapahtumaan liittyvat tiedot
(esim. osallistujat, keskeiset yhteystiedot, toteutunut tiedotus) ylos jatkoa varten.

Tapahtumavastaava ja -toimikunta : '

Tapahtumavastaavan hyvia piirteita: jarjestelmallinen, organisointikykyinen

Projektivastaava ja -toimikunta

Yhdistys voi toteuttaa toimintaa erilaisten projektien kautta, jota voi suunnitella ja
organisoida nimetty henkil6 tai toimikunta. Projektitoimikunta on suositeltavaa
etenkin, kun kyseessa on pidempiaikainen ja/tai ulkopuolisen rahoittajan
mahdollistama projekti. Projektivastuuta voidaan jakaa my6s muille osa-alueille,
esimerkiksi kansainvaliseen toimintaan liittyvasta projektista voi vastata
kansainvalisyysvastaava.

Projektivastaava tai -toimikunta
® ideoi seuran projektitoimintaa
® hakee projekteille tarvittaessa rahoitusta (johtokunnan hyvaksynta)
® seuraa ja arvio projektin etenemista suunnitelmien mukaisesti
® kehittaa tai muuttaa tarvittaessa projektin kulkua

Projektit voivat olla ulkopuolisen rahoittamia (ks. apurahojen ajankohdat seuran
vuosikellosta) tai yhdistyksen itsendisesti toteuttamia. Projekteja voivat olla lyhyet
kampanjat (esim. jasenhankintaa tapahtumassa) ja pidemmat projektit (esim.
useamman vuoden projekti vaikkapa nuorisotoiminnan kehittamiseksi).

HUOM! Projektien toteuttamiseen ei tarvita aina edes
(\ rahoitusta, tarkeinta ovat paamaara ja toimenpiteet sen
saavuttamiseksi. Projektien ideoinnissa ja toteutuksessa apua
w saa esimerkiksi piirin toiminnanohjaajalta.

Projektivastaavan hyvia piirteita: projektin hallintataidot
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Seurojen vuosikello

Mukana myds merkkipdivié sekd apurahojen hakemisen aikatauluja, joita
seurojen toiminnassa voidaan huomioida.

Tammikuu

Toimihenkildiden muutokset yhdistysrekisteriin (Patentti- ja
rekisterihallitus) ja nuorisoseurarekisteriin

#® Syyskokouksessa valitun johtokunnan jarjestaytyminen ja uusien
jasenten perehdyttaminen
® Jasenrekisterin paivittaminen (yhdistyslaki 118)
® Vuoden toiminnan suunnittelu toimintasuunnitelman pohjalta
® Seuran toiminnasta tiedottaminen jasenille ja ulkoisesti
® Jasenkirje
® Ohjaaja- ja jasenkorttien jakaminen
® Talotoimikunnan kokous: toimenpidesuunnitelma, talkoosuunnitelma
® Opintokerhomuotoisen toiminnan tarkastelu ja hydédyntaminen
® Tiedottaminen kevaan toiminnoista
#® laskutus: kerho- ja jasenmaksut
® [ELY -keskusten haku
Helmikuu
® Toimintakertomuksen ja tilinpaatoksen valmistelu kevatkokoukseen
® Tilintarkastus
® Vuoden kansantanssija valitaan
® Kutsut vuosi- /kevatkokoukseen
# Esitykset vuoden toimijoiksi, ohjaajaksi ja Nuorisoseuraksi piirijarjestéon
® Toimintatietojen palauttaminen nuorisoseurarekisterin kautta
Maaliskuu
® Seuran ja piirin kevatkokoukset: Toimintakertomuksen ja tilinpaatoksen hyvaksyminen
® Kesdn toimintojen suunnittelu ja valmistelu
#® Nuorisoseurajarjestén myontamien merkkien ja arvonimien haku: Hermanni / Hermanska
arvot, Ansio- ja tunnustusmerkit
® Nuorisoseurapdivd (Marian ilmestymispdivind)
® Kalevala Korun kulttuurisddtién haku
Huhtikuu
# Kesdtoimintojen organisointi, tiedottaminen ja ilmoittautumiset
® Lasten / aikuiskansantanssiryhmien luokittelut
# Syksyn toimintaan varautuminen: kerhot, ohjaajat, koulutukset
® 9, huhtikuuta Mikael Agricolan pdéivd, suomen kielen pdivd
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Toukokuu
® Kevaan toiminnan paattdjaiset
® Toimijoiden ja ohjaajien kiittdminen
# Syyskauden opintokerhotuntien varaaminen
® 21. toukokuuta Kulttuurisen monimuotoisuuden pdivéd (kansainvdlinen)
® Jenny ja Antti Wihurin rahaston haku

Kesdkuu
® Kevatkauden opintokerhojen tilittaminen
® Kesdtapahtumat ja niista tiedottaminen

Heinakuu
® 6.7. Eino Leinon pdivé, runon ja suven pdivd

Elokuu
# Syksyn toimintojen suunnittelu, valmistelu ja tiedottaminen
® Harrastajien ilmoittautuminen ja laskutus
® Alfred Kordelinin sddtion haku

Syyskuu
® Syyskokousvalmistelut
® Seurantalojen peruskorjauksen avustusten haku

Lokakuu
# Toimintasuunnitelman ja talousarvioin valmistelu seuraavalle vuodelle
# Nuorisoseurakokous joka 3. vuosi
# Syyskokouskutsut
® 10. lokakuuta Aleksis Kiven pdivd, suomalaisen kirjallisuuden pdivé
® Suomen kulttuurirahaston haku

Marraskuu

Seuran syyskokoukset: toimintasuunnitelma ja talousarvio
Ohjaajien olohuone

Knoppi - ohjaajan peruskoulutus alkaa

Kurssituntien ja valtionavun anominen seuraavalle vuodelle
Opintokerhotuntien ja valtionavun varaaminen seuraavalle vuodelle
20. marraskuuta Lapsen oikeuksien pdivd

Joulukuu

Pikkujoulut/joulujuhlat, jasenten, vapaaehtoisten ja yhteisty6tahojen kiittaminen
Kurssien ja opintokerhojen tilitys opintokeskukselle (2 viikon sisalld toiminnan paattymisesta)
5. joulukuuta Kansainviilinen vapaaehtoistoiminnan péivé

6. joulukuuta Suomen itsendisyyspdivé

8. joulukuuta Jean Sibeliuksen pdivd, suomalaisen musiikin péivé

Kuun lopussa Kansan sivistysrahaston haku pddttyy
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