Nuorisoseurat

SEURATOIMINNAN VASTUUALUEET

Seurojen johtokuntien saantémaaraiset ja
vapaaehtoiset tehtavat seka vastuualueet,
joiden avulla seurat voivat
edistaa toimintaansa




YHDESSA ENEMMAN

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

Uuden toimintakauden alussa on hyva pysahtya pohtimaan, milla tavalla seuran
toimintaa voisi kehittaa vastaamaan yhdistyksen tarpeita ja ihmisten mieltymyksia.
Tehtavien ja vastuualueiden jakamisella varmistetaan, ettei kenenkadan 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 sisaltoé (myos vuosikello) on koottu ajattomasti eli sita voi hydodyntaa hamaan
tulevaisuuteen saakka.

N A

Seuratoiminnan vastuualueet

Tassa oppaassa

Puheenjohtaja Ohjaaja

Varapuheenjohtaja Harrastus/kerhovastaava

Sihteeri Nuorisovastaava

Taloudenhoitaja Kansainvalisyysvastaava ja -toimikunta
Jasenrekisterin hoitaja Tapahtumat ja projektit
Jasenhankinta Talovastaava ja -toimikunta

Tiedottaja

Ohjaajavastaava Seurojen vuosikello




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 nimeta henkilot ja /tai toimikunnat.

Henkilévalinnoissa kannattaa hyddyntaa jo olemassa olevia vahvuuksia, joita meilla
kaikilla on. Elinvoimaisen yhdistystoiminnan kannalta perinteiden rinnalle on
kyettava kehittamaan nykyaikaista toimintaa, joka kiinnostaa taman paivan ihmisia ja
innostaa uusia mukaan. Perinteiden ohella on hyva antaa tilaa uusille toimijoille,
ideoille ja toimintamuodoille.

My0s tiedonsiirto on keskeista. Hyvana kaytantona on koota kunkin vastuualueen
tehtavia esimerkiksi kansioksi, joka luovutetaan seuraavalle tehtavan
vastaanottavalle. Hyvalla perehdytyksella edistetaan toiminnan saumatonta
jatkuvuutta.

Toimikuntien ja tyéryhmien avulla voidaan tehostaa seuran toimintaa jakamalla
tyoskentelya osiin ja useamman henkilon pohdittavaksi. Toimikuntia ja tyoryhmia
voidaan perustaa seurassa tarpeen mukaan suunnittelemaan ja organisoimaan
tiettyd seuran toiminnan osa-aluetta. Tarkeaa naiden toimielinten tydskentelyssa on
asettaa toiminnalle tavoitteita, jotka ovat seuran arvojen mukaisia edistavat sen
toimintaa.

Toimikuntien ja tyoryhmien 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 tydéryhmien tyoskentelyn on oltava avointa ja
ajankohtaisen tiedon on kuljettava kaikin puolin. Toimikunnat ja tyéryhmat voivat
esittaa johtokunnalle esityksia paatoksenteon tueksi.




Seuratoiminnan vastuualueet

Yhdistysten toimihenkilot on jaettavissa saantomaaraisiin ja vapaaehtoisiin tehtaviin.

Sadantomaaraiset 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 myo6s johtokunnan ulkopuolisille henkil6ille. 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 vastuuhenkil6ita ei suinkaan tarvitse nimeta jokaisessa
johtokunnassa (paitsi séantomaaraiset tehtavat), mutta niiden tarvetta on ainakin
hyva pohtia seuran toiminnassa.




Puheenjohtaja

® kutsuu johtokunnan 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 paatékset pannaan
taytantoon

® seuraa toimikuntien, tydoryhmien ja toimihenkildiden toimintaa

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

® tarkastaa laskut ja antaa maksumaaraykset seka valvoo juoksevien asioiden
hoitoa

® tyoskentelee yhdessa johtokunnan kanssa seuran toiminnan menestymiseksi
seka tekee aloitteita ja ehdotuksia toiminnan kehittamiseksi

® Edustaa nuorisoseuraa virallisissa tapahtumissa

® Johtaa toimintaa ja toimii itse nuorisoseura-aatteiden mukaisesti

® Vastaa yhdessa sihteerin kanssa, etta seuran keraamista henkilétiedoista on
tehty asianmukaiset dokumentit tietosuojalainsaadannon mukaan.

Puheenjohtajan hyvid piirteité nuorisoseurassa
Innostava, kannustava

Taito jakaa tehtavia ja vastuuta
Yhteistyokykyinen

Yhdistystietoutta hallitseva

Paatoskykyinen

Demokraattinen

Ennakkoluuloton

Varapuheenjohtaja

Puheenjohtajan ollessa estynyt hoitamaan tehtaviaan,
tuuraa hanta varapuheenjohtaja.

Varapuheenjohtajan hyvid piirteitd (Ks. myos puheenjohtajan ominaisuudet)
Sopeutumiskykyinen

On tietoinen yhdistyksen toiminnasta

Toimii puheenjohtajan kanssa hyvassa yhteisymmarryksessa



Sihteeri

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

® huolehtii kokousten kaytannon jarjestelyista

® |aatii kokousten poytakirjat ja muut asiakirjat, allekirjoittaa ne yhdessa
puheenjohtajan kanssa

#® |aatii johtokunnalle ehdotuksen seuran toimintakertomukseksi

® |aatii yhdessa puheenjohtajan ja taloudenhoitajan kanssa ehdotuksen
seuraavan vuoden toimintasuunnitelmaksi

#® vastaa avustusanomusten teosta yhdessa puheenjohtajan ja taloudenhoitajan
kanssa

® tekee maaraaikaisilmoitukset ja laatii tarvittavat tilastot

® huolehtii toimintailmoituksen tekemisesta helmikuun loppuun mennessa

® tekee seuran veroilmoituksen

® keraa jasentiedot ja yllapitaa jasenluetteloa nuorisoseurarekisterissa

#® Vastaa yhdessa puheenjohtajan kanssa, etta seuran keraamista
henkilotiedoista on tehty asianmukaiset dokumentit tietosuojalainsaadannon
mukaan.

® yllapitaa yhdistyksen ajantasaisia tietoja nuorisoseurarekisterissa:
jasentiedot, jasenluettelo, johtokunnan jasenet ja ohjaajat (Tdmd tehtdvd
voidaan sisdllyttédd myos erikseen nimettdvdille jésenrekisterin hoitajalle, ks.
oppaassa myéhemmin) (https://nuorisoseurarekisteri.fi)

® pitaa luetteloa yhteisojen ja henkildiden merkkipaivista

#® hoitaa yhdistyksen arkistoa

® tekee ansiomerkkianomukset johtokunnan paatésten mukaisesti

Sihteerin tehtavat voidaan antaa johtokunnan vahvistamaa tyonjakoa noudattaen
useammalle henkilolle.

Sihteerin hyvid piirteitd
Jarjestelmallinen

Hyva kirjallinen ilmaisu
Yhteistyokykyinen
Tiedotustaitoinen
Huolellinen
Jarjestotehtavat hallitseva
Tasmallinen

Hyvat tietotekniset taidot




Taloudenhoitaja

vastuu taloudenhoidosta

pitaa johtokunnan ajan tasalla yhdistyksen taloudellisesta tilanteesta
avustaa johtokuntaa talouden suunnittelussa

kilpailuttaa yhdistyksen hankinnat

huolehtii varojen hankkimista koskevien suunnitelmien toteuttamisesta
hoitaa seura omaisuutta ja pitaa yksityiskohtaista luetteloa seuran kalustosta
valvoo taloudellisten sopimusten solmimista ja toteutumista

valmistaa yhdessa puheenjohtajan ja sihteerin kanssa johtokunnalle
talousarvioesityksen

maksaa puheenjohtajan hyvaksymat laskut

yllapitaa kateiskassaa

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

huolehtii jdsenmaksujen ja seuran saatavien perimisesta

sailyttaa laskut, kuitit ja muut tositteet kirjanpitoa varten

hoitaa seuran kirjanpidon

laatii seuran tilit ja valmistaa vuositilinpdaatdksen seka jattaa ne tulo- ja
menotositteineen johtokunnalle ja tilintarkastajille/toiminnantarkastajille
tarkastettavaksi

® tarvittaessa laatii veroilmoituksen

® hoitaa seuran vakuutusasiat yhdessa puheenjohtajan kanssa

Taloudenhoitajan hyvid piirteitd
Hallitsee taloudenhoidon perustehtavat
Huolellinen
Tarkka
Tunnollinen
Luotettava
Jarjestelmallinen

Varainhankinnan tyéryhma

Varainhankinnan tyéryhma suunnittelee ja organisoi seuran varainhankintaa (ks.
jasenhankinnan vastaava ja tyoryhma). Ajoittain seurassa voidaan tehda
varainhankintatempauksia, joita voidaan suunnitella tyéryhmana. Vinkkeja
varainhankintaan loytyy esimerkiksi osoitteesta: www.varainhankinta.net.



Jasenrekisterin hoitaja

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

® |isaa rekisteriin uudet jasenet ja poistaa vanhat

® paivittda nuorisoseurarekisteriin tiedotteiden
(sahkoinen Uutismaa, ohjaajakirje jne.) tilaajat.

® Tekee ilmoittautumislomakkeet esim. seuran ryhmiin, tapahtumiin jne.

® Huolehtii, ettd seuran kerdaamista henkilotiedoista on tehty asianmukaiset

dokumentit tietosuojalainsaadannon mukaan.

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

Jdsenrekisterivastaaville jarjestetddn tarvittaessa koulutusta uudenmaan
aluetoimistosta — ota rohkeasti yhteyttd ja seuraa jérjestettdvid koulutuksia!

Jasenrekisterivastaavan hyvia piirteita:
Hyvat tietotekniset taidot
jasenrekisterikoulutus

Jasenhankinta
Jasenhankintaa varten voidaan perustaa erillinen tydoryhma suunnittelemaan ja
organisoimaan seuran jasenhankintaa. Jasenhankinta on osa seuran perustoimintaa,
mutta ajoittain sita kannattaa tehostaa. 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.

Harrastaja
N N
[jésenhankinta Sopivan toimintaryhman ::% Ryhmaytys ]
y, [6vtaminen )
Luottamushenkild Koulutus ]

[ Tarvekartoitus RekrYtomtl :% Perehdytys :::% Toiminta
Valinta ) Tuki ]




Tiedottaja

Tiedotus on seurojen toiminnan elinvoimaisuuden kannalta keskeistd, sillé sen avulla
harrastajat ja vapaaehtoiset I6ytdvdt seuraan. Tiedotukseen ja markkinointiin on
hyvé panostaa ja kdyttdd aikaa sen suunnitteluun. Tiedotuksen kohennus tapahtuu
usein pienilld asioilla, joten kannattaa ainakin kokeilla!

Tiedottaa kannattaa aina, kun toiminnassa tapahtuu kohderyhman kannalta
merkittavia muutoksia tai seurassa jarjestetaan esimerkiksi tapahtuma. Ajoittain on
hyva tiedottaa myds jatkuvasta toiminnasta. Tiedottaja kerda ja yllapitaa tiedotuksen
kannalta keskeisia yhteystietoja (sahkopostilistat), laatii tiedotteita ja huolehtia
niiden levityksesta riittavan ajoissa. 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! My6s aluetoimiston
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 aluetoimistolta.

Tiedottajan hyvia piirteita: Hyva kirjoittaja, tiedotuksen perustaidot, verkostoitunut,
hyvat tietotekniset taidot, hyva mediaviestinnan tuntemus



Ohjaajavastaava

Ohjaajavastaava on linkki ohjaajien ja johtokunnan valilla. Han valittaa tietoa ja
tarvittaessa organisoi nuorisoseuran toimintaa seka huolehtii ohjaajista. Han
jarjestaa seuran ohjaajatapaamisia, jossa suunnitellaan seuran toimintaa; esim.
harrastusryhmien maara, ohjaajien maara, seuran yhteiset tapahtumat ja leirit,
seuran muu toiminta. Ohjaajavastaava huolehtii ohjaajien jaksamisesta ja
tarvittaessa osallistuu ohjaajien kanssa heidan omien ryhmiensa toiminnan
suunnitteluun. Ohjaajavastaava kannustaa ja innostaa ohjaajia osallistumaan
koulutuksiin, ohjaajien olohuoneisiin ja tarvittaessa
organisoi ohjaajille koulutusta ja virkistystoimintaa.
Ohjaajavastaavan on hyva kuulua johtokuntaan
joko varsinaisena jasenena tai esim.
asiantuntijajasenena tiedonkulun lisaamiseksi.

Ohjaajavastaavan hyvia piirteita:
innostava, kannustava, idearikas, viestinvieja,
organisointitaitoinen, vuorovaikutustaitoinen

OPERTY
PR or

Ohjaaja
® vastaa oman ryhmansa toiminnan sisallosta seurassa yhdessa laadittujen

tavoitteiden ja nuorisoseurojen kasvatusnakemyksen pohjalta

suunnittelee, toteuttaa ja arvioi oman ryhmansa toimintaa

on yhteydessa harrastajien vanhempiin

osallistuu seuran toiminnan suunnitteluun yhdessa muiden ohjaajien kanssa

osallistuu ryhmansa kanssa oman seuran tapahtumiin

osallistuu maakunnallisiin ja valtakunnallisiin tapahtumiin

paivittaa omaa osaamistaan kouluttautumalla

osallistuu ohjaajille tarkoitettuun virkistystoimintaan

huolehtii, etta oman ryhmat tiedot ovat ajan tasalla nuorisoseurarekisterissa

vastaa oman ryhmansa osalta tietosuojalainsaadanndn mukaisten papereiden

sailyttamisesta, dokumentoinnista ja havittamisesta

kokoaa oman ryhmansa toimintakertomuksen jossa mm harrastajien maara,

harrastuskerrat, osallistumiset erilaisiin tapahtumiin jne.

Hyvan ohjaajan piirteita:
innostava, kannustava, idearikas, organisointitaitoinen,
vuorovaikutustaitoinen



Harrastus/kerhovastaava ja -toimikunta
(voidaan nimeta yleisesti tai harrastuskohtaisesti, esim. teatteri- ja sirkusvastaava)

Nuorisoseuran toiminnasta riippuen eri harrastusmuodoille voidaan valita vastaavat
tai toimikunnat, jotka ovat ajan tasalla yhdistyksen kerho- ja harrastustoiminnan
toteuttamisesta. Vastaavan tai toimikunnan on hyva seurata liiton, aluetoimiston 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 yhdessa ohjaajavastaavan ja
muiden ohjaajien kanssa.

Harrastusvastaavan hyvia piirteita: kokemusta ja tietoinen ko. harrastuksesta

Nuorisovastaava ja -toimikunta

(vastuualue voi jakautua myos lapsi- ja
nuorisovastaaviksi)

Nuorisovastaava tai -toimikunta organisoi
toimintaa lapsille ja nuorille jarjestettavaksi.
Tarkeda 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 myo6s johtokunnan tydskentelyyn.

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

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



Kansainvalisyysvastaava ja -toimikunta

Yhdistyksen kansainvalista toimintaa hoitamaan ja organisoimaan voidaan valita
henkil6 tai toimikunta. Vastaavan tai tydryhman on hyva seurata liiton kansainvalisia
asioita (KV- tiedote) seka muita valtakunnallisia kansainvalisyyshankkeita ja
-tempauksia. Kansainvalisyydella voidaan kehittaa ja monipuolistaa esimerkiksi
seuran harrastustoimintaa ja kannustaa vaikkapa nuoria tarttumaan kansainvalisen
toiminnan mahdollisuuksiin. Kansainvalisen toiminnan kaynnistamisessa ja
kehittamisessa tukee Uudenmaan aluetoimisto.

Kansainvalisyysvastaavan hyvia piirteita:
kiinnostunut kansainvalisyydesta, kielitaitoinen (ei
valttamatonta), ennakkoluuloton, suvaitsevainen

Tapahtumat ja projektit

Yhdistys voi toteuttaa toimintaa myds erilaisten
tapahtumien tai projektien kautta, jota voi
suunnitella ja organisoida nimetty henkil® tai
toimikunta. Tapahtuma/Projektitoimikunta on
suositeltavaa etenkin, kun kyseessa on
pidempiaikainen ja/tai ulkopuolisen rahoittajan mahdollistama tapahtuma/projekti.

Tapahtumista ja projekteista vastaava toimikunta
#® ideoi seuran tapahtuma- ja projektitoimintaa
® hakee tarvittaessa rahoitusta (johtokunnan hyvaksynta)
® seuraa ja arvio tapahtumien ja projektin etenemista suunnitelmien mukaisesti
#® kirjaa tapahtumaan/projektiin liittyvat tiedot (esim. osallistujat, keskeiset
yhteystiedot, toteutunut tiedotus) yl6s jatkoa varten
® kehittaad tai muuttaa tarvittaessa tapahtuman tai projektin kulkua

Projektit voivat olla ulkopuolisen rahoittamia tai yhdistyksen itsendisesti toteuttamia.
Projekteja voivat olla lyhyet kampanjat esim. jasenhankinta tai pidemmat projektit
esim. useamman vuoden projekti vaikkapa nuorisotoiminnan kehittamiseksi.

Tapahtuma ja projektivastaavan hyvia piirteita:
jarjestelmallinen, organisointikykyinen, hyva stressinsietokyky



Talovastaava ja —toimikunta

Seurantaloa yllapitamaan voidaan nimeta henkil6 tai toimikunta, joka huolehtii talon
kunnosta. Rakennuksen jatkuvalla hoidolla ja pienia korjauksia tehden valtetaan
suuret ja kalliit korjaushankkeet. Seurantalon hoitamiseen kannattaa tutustua
www.seurantalot.fi sivustoon, josta l0ytyy mm. linkki seurantalon vuosihuollon
korjauslistaan. Samoille sivuille on hyva paivittad oman seurantalon ajantasaiset
tiedot.

Talovastaavan tehtavana on yhdessa johtokunnan kanssa miettia talon kayttoon ja
siivoukseen liittyvat asiat, kenelle avaimia annetaan vai onko esim. erillinen
talonmies hoitamassa siivous- ja ovienavausasioita.

Nuorisoseurantalolle kannattaa tehda pitkdaikainen korjaussuunnitelma, josta
ilmenee vuosittaiset korjaustarpeet, seka suurempaa rahoitusta tarvitsevat
korjaukset. Korjauksista |oytyy lisaa tietoa www.kotiseutuliitto.fi

Talovastaavan tehtaviin voi kuulua myos talon vuokraaminen. Taloa vuokratessa
tulee aina tehda vuokralaisen kanssa kirjallinen sopimus, jossa maaritellaan hinnan ja
kayttoajan lisaksi vastuut ja velvollisuudet seka peruutusehdot. Mikali taloa
vuokrataan paljon tai vuokrausta halutaan tehostaa, kannattaa nettiin tehda talosta
informatiiviset esittelysivut, jossa on paljon kuvia niin tyhjana kuin eri juhlien asussa.

Talovastaavan hyvia piirteita: korjaustaitoinen, vastuullinen



Seurojen vuosikello

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

Tammikuu
® Toimihenkil6iden muutokset yhdistysrekisteriin (Patentti- ja rekisterihallitus) ja
nuorisoseurarekisteriin

# Syyskokouksessa valitun johtokunnan jarjestaytyminen ja uusien jasenten perehdyttaminen
® Jasenrekisterin pdivittaminen (yhdistyslaki 11§)
® Vuoden toiminnan suunnittelu toimintasuunnitelman pohjalta
# Ohjaajakokous, kevaan toiminnan suunnittelu
® Tiedottaminen kevaan toiminnasta
# Jasenkirje
® Kevadadn koulutuksiin ja tapahtumiin ilmoittautuminen
# Talotoimikunnan kokous: toimenpidesuunnitelma, talkoosuunnitelma
® laskutus: kerho- ja jasenmaksut
Helmikuu
® Toimintakertomuksen ja tilinpaatoksen valmistelu kevatkokoukseen

Tilintarkastus

Kutsut vuosi- /kevatkokoukseen

Esitykset vuoden toimijoiksi, ohjaajaksi ja Nuorisoseuraksi aluetoimistoon
Toimintatietojen palauttaminen nuorisoseurarekisteriin

Maaliskuu
® Seuran kevatkokous: Toimintakertomuksen ja tilinpaatoksen hyvaksyminen
# Alueelliseen nuorisoseurafoorumiin osallistuminen
® Kesdn toimintojen suunnittelu ja valmistelu
® Nuorisoseurajarjeston mydntamien merkkien ja arvonimien haku: Hermanni / Hermanska
arvot, Ansio- ja tunnustusmerkit ( koko vuosi)
® Nuorisoseurapdivd (Marian ilmestymispdivdnd)
® Kalevala Korun kulttuurisddtion haku

Huhtikuu
® Kesatoimintojen organisointi, tiedottaminen ja ilmoittautumiset
® Syksyn toimintaan varautuminen: kerhot, ohjaajat, koulutukset
® 9. huhtikuuta Mikael Agricolan pdivd, suomen kielen pdivd

Toukokuu
® Kevaadn toiminnan paattajdiset
# Toimijoiden ja ohjaajien kiittdminen
& 21. toukokuuta Kulttuurisen monimuotoisuuden pdéivé (kansainvdlinen)
® Jenny ja Antti Wihurin rahaston haku



s
Kesdkuu | . .

#® Kevatkauden kurssin tilittaminen opintokeskukselle ( SKAF ok) Pt
#® Kesatapahtumat ja niista tiedottaminen b s

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

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

Syyskuu
® Syyskokousvalmistelut
® Ohjaajakokous, syksyn toiminnan suunnittelu
® Syksyn koulutuksiin ja tapahtumiin ilmoittautuminen;
ks. tapahtumakalenteri
® Seurantalojen peruskorjauksen avustusten haku

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

Marraskuu
® Seuran syyskokoukset: toimintasuunnitelma ja talousarvio
® 20. marraskuuta Lapsen oikeuksien péivd

Joulukuu
#® Pikkujoulut/joulujuhlat, jasenten, vapaaehtoisten ja yhteistyotahojen kiittaminen
Kurssien ja opintokerhojen tilitys opintokeskukselle (2 viikon sisélld toiminnan paattymisesta)
SKAFin Kurssituntien valtionavun anominen seuraavalle vuodelle
ELY -keskusten kerhoavustusten haku
5. joulukuuta Kansainvdlinen vapaaehtoistoiminnan péivd
6. joulukuuta Suomen itsendisyyspdéivd
8. joulukuuta Jean Sibeliuksen pdivd, suomalaisen musiikin péivé
Kuun lopussa Kansan sivistysrahaston haku pddttyy
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Nuorisoseurat

Tarvitsetko apua seuratoimintaan?
Ota yhteytta!

Suomen Nuorisoseurat
Vernissakatu 8 A, 01300 Vantaa

www.nuorisoseurat.fi
info@nuorisoseurat.fi
09-5840610

Facebook: Nuorisoseurat
Instargam: @nuorisoseurat
Tilaa uutiskirjeet: www.nuorisoseurat.fi




