
VASTUUTEHTÄVÄT 
SEURATOIMINNASSA

Vastuutehtävät seuratoiminnassa kuvaa nuorisoseurassa 
tehtäviä sääntömääräisiä ja toimintaa kehittäviä

luottamus- ja vapaaehtoistehtäviä.
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Uusien toimihenkilövalintojen myötä on hyvä 
tarkastella tehtäviä ja nimetä vastuuhenkilöt 
eri tehtäviin vuosittain. Tämä opas antaa eväitä 
työnjakoon sekä toimihenkilöiden ja toimikuntien teh-
tävien sisältöihin. 
Uuden toimintakauden alussa on hyvä pysähtyä pohtimaan, 
millä tavalla seuran toimintaa voisi kehittää vastaamaan yhdis-
tyksen tarpeita. Vastuutehtävien jakamisella ja toimikuntiin sekä työ-
ryhmiin jakautumisella varmistetaan, ettei kenenkään taakka kasva liian 
suureksi. Tärkeää on, että jokainen voi osallistua seuran toimintaan juu-
ri sillä panoksella, minkä on valmis antamaan, joskin sitoutuminen luvat-
tuun toimintaan on olennaista. Näin voidaan säilyttää yhdessä tekemisen 
riemu. Nuorisoseurojen arvot ovat yhteisöllisyys, osallisuus, yhdenvertai-
suus ja moninaisuus. Toimintaa läpileikkaavat turvallisemman tilan peri-
aatteet sekä Nuorisoseurojen kestävän kehityksen toimintaohjelma Agen-
da 2030. Nämä asiat tulee huomioida kaikessa nuorisoseuratoiminnassa.   
Oppaan sisältö myös vuosikello on koottu siten, että sitä voi hyödyntää 
vuosittain. 
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Vastuutehtäviä,
toimikuntia ja työryhmiä

yhdistystoiminnan tueksi

Johtokunnan ja yhdistyksen tehtäviä jakamalla varmistetaan va-
paaehtoisten jaksaminen ja rikastetaan yhdistystoimintaa. Tär-
keää on, että vapaaehtoistehtävät on määritelty selkeästi ja niihin 
on nimetty henkilöt sekä tarvittaessa toimikunnat. 

Olemassa olevan toiminnan rinnalle on hyvä ideoida uutta toimintaa, joka 
kiinnostaa alueen ihmisiä ja seuran jäseniä. Perinteiden ohella on hyvä an-
taa tilaa uusille toimijoille, ideoille ja toimintamuodoille. 

Myös tiedonsiirto on keskeistä. Hyvänä käytäntönä on koota kunkin vastuu-
tehtävän sisältöjä, jotka luovutetaan seuraavalle tehtävän vastaanottajal-
le. Hyvällä perehdytyksellä edistetään toiminnan saumatonta jatkuvuutta. 

Työryhmien avulla voidaan tehostaa yhdistyksen toimintaa jakamalla 
työskentelyä osiin ja useamman henkilön pohdittavaksi. Työryhmiä voi-
daan perustaa seurassa tarpeen mukaan suunnittelemaan ja organisoi-
maan tiettyä yhdistyksen toiminnan osa-aluetta. Tärkeää näiden toimie-
linten työskentelyssä on asettaa toiminnalle tavoitteita, jotka ovat yhdis-
tyksen arvojen mukaisia ja edistävät sen toimintaa. 

Työryhmien nimetyt jäsenet voivat olla johtokunnasta tai sen ulkopuolel-
ta. Johtokunnan työskentely antaa raamit työryhmien työskentelylle, mut-
ta sen on annettava riittävästi tilaa sisältöjen suunnitteluun ja toteutuk-
seen. Työryhmien työskentelyn on oltava avointa, ja ajankohtaisen tiedon 
on kuljettava joka suuntaan. Toimikunnat ja työryhmät voivat esittää joh-
tokunnalle esityksiä päätöksenteon tueksi.
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Yhdistyksessä on sekä sääntömääräisiä että yhdistyk-
sen toimintaa tukevia valinnaisia tehtäviä. 

Sääntömääräiset tehtävät määritellään seuran säännöissä ja yh-
distyslaissa. Puheenjohtaja, varapuheenjohtaja, sihteeri ja talouden-

hoitaja ovat yhdistysten keskeisiä toimijoita, ja heidän toiminnallaan on 
suuri rooli yhdistyksen arjessa. 

Valinnaiset toimintaa tukevat tehtävät voidaan jakaa seurakohtaisesti 
johtokunnan jäsenille tai mahdollisuuksien mukaan myös johtokunnan ul-
kopuolisille henkilöille. Tarvittavia tehtäviä on hyvä pohtia yhdistyksen tar-
peiden mukaisesti. Vastuutehtäviä jaettaessa on hyvä huomioida jokaisen 
henkilökohtaisia vahvuuksia ja kiinnostuksen kohteita. Yhdellä henkilöllä 
voi olla useita vastuutehtäviä. 

Tässä oppaassa esitettyjä vastuutehtäviä ei suinkaan tarvitse nimetä jo-
kaisessa yhdistyksessä lukuun ottamatta sääntömääräisiä tehtäviä.

Seuratoiminnan
vastuutehtävät
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Puheenjohtaja 

• Kutsuu johtokunnan koolle sekä toimii kokousten puheenjohtajana. 

• Allekirjoittaa johtokunnan kokousten pöytäkirjat. 

• Valvoo, että sääntöjen ja lain velvoittamat tehtävät yhdistyksen puo-
lesta hoidetaan. Pitää huolta, että seuran ja johtokunnan kokousten 
päätökset pannaan täytäntöön. 

• Seuraa toimikuntien, työryhmien ja vastuuhenkilöiden toimintaa. 

• Valvoo, että seuran kirjanpito hoidetaan johtokunnan määräämän jär-
jestelmän mukaisesti ja seuran omaisuutta ja taloutta hoidetaan huo-
lellisesti sekä rahavarat pidetään talletettuina johtokunnan päätösten 
ja seuran edun mukaisella tavalla. 

• Tarkastaa laskut ja antaa maksumääräykset sekä valvoo juoksevien 
asioiden hoitoa. 

• Toimii yhdessä johtokunnan kanssa seuran toiminnan menestymi-
seksi sekä tekee aloitteita ja ehdotuksia toiminnan kehittämiseksi. 

• Edustaa nuorisoseuraa virallisissa tapahtumissa. 

• Johtaa toimintaa ja toimii itse nuorisoseura-arvojen mukaisesti. 

• Vastaa yhdessä sihteerin kanssa, että seura on kerännyt hen-
kilötiedot tietosuojalainsäädännön mukaan. 

Puheenjohtajan tehtävässä tarvitaan taitoa jakaa tehtäviä ja 
vastuita, yhteistyökykyä, valmiutta demokraattiseen päätök-
sen tekoon, kiinnostusta yhdistystoimintaan sekä innosta-
vaa, kannustavaa ja ennakkoluulotonta otetta.

Varapuheenjohtaja 

Puheenjohtajan ollessa estynyt hoitamaan tehtä-
viään häntä tuuraa varapuheenjohtaja. 

Varapuheenjohtajan on tärkeä toimia puheenjoh-
tajan kanssa hyvässä yhteisymmärryksessä ja 
olla ajan tasalla yhdistyksen toiminnasta.

vaa, kannustavaa ja ennakkoluulotonta otetta.

Puheenjohtajan ollessa estynyt hoitamaan tehtä-
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Sihteeri 

•	Valmistelee yhdessä puheenjohtajan kanssa johtokunnan ja seuran 
kokouksissa käsiteltävät asiat. 

•	Huolehtii kokousten käytännön järjestelyistä. 

•	Laatii kokousten pöytäkirjat ja muut asiakirjat. Allekirjoittaa ne yhdes-
sä puheenjohtajan kanssa. 

•	Laatii johtokunnalle ehdotuksen seuran toimintakertomukseksi. 

•	Laatii yhdessä puheenjohtajan ja taloudenhoitajan kanssa ehdotuk-
sen seuraavan vuoden toimintasuunnitelmaksi. 

•	Vastaa avustushakemusten teosta yhdessä puheenjohtajan ja talou-
denhoitajan kanssa. 

•	Huolehtii toimintailmoituksen tekemisestä helmikuun puoleen väliin 
mennessä. 

•	Kerää jäsentiedot ja laatii tarvittavat tilastot. 

•	Vastaa yhdessä puheenjohtajan kanssa, että seura on kerännyt hen-
kilötiedot tietosuojalainsäädännön mukaan. 

•	Ylläpitää yhdistyksen ajantasaisia tietoja nuorisoseurarekisterissä: 
jäsentiedot, jäsenluettelo, johtokunnan jäsenet, ohjaajat, apuohjaa-
jat ja toimintaryhmät. Voi ylläpitää luetteloa yhteisöjen ja henkilöi-
den merkkipäivistä. Yhdistyksessä voi olla myös erillinen jäsenrekis-
terin hoitaja.   

•	Hoitaa yhdistyksen arkistoa. 

•	Tekee tunnustus- ja ansiomerkkianomukset johtokunnan päätösten 
mukaisesti. 

Sihteerin tehtävät voidaan antaa johtokunnan vahvistamaa työnjakoa nou-
dattaen useammalle henkilölle. 

Sihteerin tehtävässä tarvitaan järjestelmällisyyttä, huolellisuutta, täsmälli-
syyttä, yhteistyötaitoa, kiinnostusta järjestötehtäviin sekö kirjallisiin ja tie-
toteknisiin tehtäviin. 
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Taloudenhoitaja 

•	Vastaa yhdistyksen taloudenhoidosta. 

•	Pitää johtokunnan ajan tasalla yhdistyksen taloudellisesta tilantees-
ta. Avustaa johtokuntaa talouden suunnittelussa. 

•	Kilpailuttaa yhdistyksen hankinnat huomioiden kestävän kehityksen 
toimenpiteet. 

•	Huolehtii varojen hankkimista koskevien suunnitelmien toteuttami-
sesta. 

•	Hoitaa seuran omaisuutta ja pitää yksityiskohtaista luetteloa seuran 
kalustosta. 

•	Valvoo taloudellisten sopimusten solmimista ja toteutumista. 

•	Valmistaa yhdessä puheenjohtajan ja sihteerin kanssa johtokunnal-
le talousarvioesityksen. 

•	Maksaa puheenjohtajan hyväksymät laskut. Yllä pitää käteiskassaa. 

•	Vastaanottaa ja tallettaa pankkiin seuran rahavarat, joista hän on joh-
tokunnalle laillisessa vastuussa. 

•	Huolehtii jäsenmaksujen ja seuran saatavien perimisestä. Säilyttää 
laskut, kuitit ja muut tositteet kirjanpitoa varten. 

•	Hoitaa seuran kirjanpidon. Kirjanpito voi olla ulkoistettu esim. tilitoi-
mistolle. 

•	Laatii seuran tilit ja valmistaa vuositilinpäätöksen sekä jättää ne tulo- 
ja menotositteineen johtokunnalle ja tilintarkastajille tai toiminnantar-
kastajille tarkastettavaksi. 

•	Tarvittaessa laatii veroilmoituksen ja muut viranomaisilmoitukset. 

•	Hoitaa seuran vakuutusasiat yhdessä puheenjohtajan kanssa. 

Taloudenhoitajan tehtävässä tarvitaan taloudenhoidon 
perustehtävien hallitsemista, huolellisuutta, luotettavuut-
ta, tunnollisuutta ja järjestelmällisyyttä. 
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Varainhankinnan
työryhmä 

Varainhankinnan työryhmä suunnit-
telee ja organisoi seuran varainhan-
kintaa. Ajoittain seurassa voidaan 
tehdä varainhankintatempauk-
sia, joita kannattaa suunnitel-
la työryhmänä.

Jäsenrekisterin hoitaja 

• Ylläpitää yhdistyksen ajantasaisia tietoja nuorisoseurarekisterissä: 
jäsentiedot, johtokunnan jäsenet, ohjaajat, apuohjaajat ja toiminta-
ryhmät. 

• Lisää rekisteriin uudet jäsenet ja poistaa vanhat johtokunnan päätös-
ten mukaisesti. 

• Tekee ilmoittautumislomakkeet esim. seuran ryhmiin ja tapahtumiin. 

Rekisteriin raportoidaan yhdistyksen toiminnan muodoista ja osallistuja-
määristä. Jäsenrekisterivastaavan tehtävät voivat sisältyä esimerkiksi sih-
teerin tehtäviin. 

Apua jäsenrekisterin hoitamiseen saa liiton toimistosta, aluetoimistois-
ta tai keskusseuroista. Jäsenrekisterivastaaville järjestetään tarvittaessa 
koulutusta.

Varainhankinnan

Varainhankinnan työryhmä suunnit-
telee ja organisoi seuran varainhan-
kintaa. Ajoittain seurassa voidaan 
tehdä varainhankintatempauk-
sia, joita kannattaa suunnitel-
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Jäsenhankinnan työryhmä 

Jäsenhankintaa varten voidaan perustaa erillinen työryhmä suunnittele-
maan ja organisoimaan seuran jäsenhankintaa. Jäsenhankinta on osa 
seuran perustoimintaa, mutta ajoittain sitä kannattaa tehostaa. Kaikkien 
seurassa aktiivisesti toimivien tulisi olla nuorisoseuran jäseniä.  Jäsen-
hankintaa voidaan tehostaa esimerkiksi suunnittelulla, tiedotuksella sekä 
seuran tapahtumissa ja tempauksissa. Jäsen- ja vapaaehtoishankinnas-
sa keskeistä on kysyä ihmisiltä suoraan halua lähteä mukaan toimintaan 
ja tarjota konkreettisia esimerkkejä seurassa toimimisen mahdollisuuk-
sista. Jäsenille kannattaa räätälöidä jäsenetuja. 

Vapaaehtoistoiminnasta vastaava 

Seura ei toimi ilman vapaaehtoisia. Onkin tärkeää, että seurassa huo-
lehditaan kaikista vapaaehtoisista. Seuran vapaaehtoistoiminnasta 
vastaava huolehtii yhdessä muun johtokunnan kanssa, että seuran 
eri tilaisuuksissa ja tapahtumissa on tarpeeksi toimijoita. Vapaaeh-
toistoiminnasta vastaavia voi olla myös useita, ja he voivat vasta-
ta eri tapahtumista. 

•	Viestii selkeästi ja avoimesti vapaaehtoistoiminnasta. 

•	Jakaa ja aikatauluttaa vapaaehtoistehtäviä. 

•	Luo positiivisen ja kannustavan ilmapiirin. 

•	Kuuntelee vapaaehtoisia ja antaa palautetta sekä tukea. 

•	Kiittää vapaaehtoisia ja huolehtii muistamisista. 

•	Pitää talkootunneista kirjaa. 

•	Ymmärtää vapaaehtoisten tarpeita ja haasteita. 

•	Kehittää toimintaa saadun palautteen perusteella. 

•	Luo ja ylläpitää suhteita muihin yhteisöihin. 

Vapaaehtoistoiminnasta vastaava innostaa ja motivoi vapaa-
ehtoisia. On empaattinen, joustava ja valmis mukautumaan 
muuttuviin olosuhteisiin. Osaa uudelleen organisoida hyväs-
sä hengessä. 
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Tiedottaja 

Tiedotus on seurojen toiminnan elinvoimaisuuden kannalta keskeistä, sil-
lä sen avulla harrastajat ja vapaaehtoiset löytävät seuraan. Tiedotuksen 
ja markkinoinnin suunnitteluun on hyvä käyttää aikaa. Pienillä muutoksil-
lakin voi tiedotusta parantaa merkittävästi. 

Tiedottaa kannattaa aina, kun toiminnassa tapahtuu kohderyhmän kannal-
ta merkittäviä muutoksia tai seurassa järjestetään esimerkiksi tapahtuma. 
Ajoittain on hyvä tiedottaa myös jatkuvasta toiminnasta ja seuran toimi-
joista. Tiedottaja kerää ja ylläpitää tiedotuksen kannalta keskeisiä yhteys-
tietoja kuten sähköpostilistoja, laatii tiedotteita ja huolehtia niiden levityk-
sestä riittävän ajoissa. Tiedotuksessa on huomioitava kohderyhmä, miten, 
missä ja kenelle tiedotetaan. 

Tiedotusta voidaan toteuttaa esimerkiksi: 

• paikallislehdissä ja -medioissa esim. juttuvinkit, menovinkki-ilmoituk-
set, tekstiviestipalstat 

• suoraan jäsenille ja yhteistyökumppaneille esim. kirjeitse, sähköpostilla 

• yhdistyksen kotisivuilla ja tapahtumakalentereissa esim. nuorisoseu-
rarekisterin tapahtumakalenteri 

• sosiaalisessa mediassa esim. Facebook, Instagram, 
Tiktok 

• julkisten tilojen ilmoitustauluilla. 

Kannattaa muistaa myös aluetoimistojen ja keskus-
seurojen tiedotuskanavat. 

Tiedottajan tehtävässä tarvitaan kiinnostusta tiedot-
tamiseen, kirjoittamiseen, verkostoitumiseen ja medi-
aviestintään. 

yhdistyksen kotisivuilla ja tapahtumakalentereissa esim. nuorisoseu-

sosiaalisessa mediassa esim. Facebook, Instagram, 

taa myös aluetoimistojen ja keskus-

Tiedottajan tehtävässä tarvitaan kiinnostusta tiedot-
tamiseen, kirjoittamiseen, verkostoitumiseen ja medi-
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Netti- ja somevastaava 

Netti- ja somevastaava ylläpitää ja päivittää seuran 
kotisivuja ja muita mahdollisia netin tiedotuskanavia, 
kuten Facebook-ryhmää, Instagram-tiliä ja TikTok-kana-
vaa yms. Netti- ja somevastaavan tehtävät voivat sisäl-
tyä esimerkiksi tiedotusvastaavan tehtäviin. Seuran kan-
nattaa keskittää sosiaalisessa mediassa viestintä parhai-
ten kohderyhmänsä tavoittaviin kanaviin, ennemmin kuin 
viestiä harvakseltaan useissa eri kanavissa. 

Tiedotuksen työryhmä 

Yhdistyksen tiedotusta ja toiminnan markkinointia suunnittele-
maan ja toteuttamaan voi perustaa oman työryhmän. Tämä on 
suositeltavaa silloin, kun seurassa on aktiivista toimintaa tai kun 
seuran näkyvyyttä ja vetovoimaisuutta halutaan lisätä.  

Apua tiedotuksen ja markkinoinnin kehittämiseen saa aluetoimis-
tolta tai keskusseuralta. Valmiita tiedote- ja julistepohjia löytyy työ-
kalupakista.

Ohjaajavastaava 

Ohjaajavastaava on linkki ohjaajien ja johtokunnan välillä. Hän välittää tie-
toa ja tarvittaessa organisoi nuorisoseuran toimintaa sekä huolehtii ohjaa-
jista. Hän järjestää seuran ohjaajatapaamisia, jossa suunnitellaan seuran 
ohjaajavetoista toimintaa esim. harrastusryhmien määrä, ohjaajien mää-
rä, seuran yhteiset tapahtumat ja leirit. Ohjaajavastaava huolehtii ohjaa-
jien jaksamisesta ja tarvittaessa osallistuu ohjaajien kanssa heidän omien 
ryhmiensä toiminnan suunnitteluun. Ohjaajavastaava kannustaa ja innos-
taa ohjaajia osallistumaan koulutuksiin, ohjaajien olohuoneisiin, ja tarvit-
taessa organisoi ohjaajille koulutusta ja virkistystoimintaa. 

Ohjaajavastaavan tärkeimpänä tehtävänä on toimia linkkinä ohjaajien ja 
johtokunnan välillä. 
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Ohjaaja 

• Vastaa oman ryhmänsä toiminnan sisällöstä seurassa yhdessä laadit-
tujen tavoitteiden ja nuorisoseurojen arvojen ja kasvatusnäkemyksen 
pohjalta. Suunnittelee, toteuttaa ja arvioi oman ryhmänsä toimintaa. 

• On yhteydessä harrastajiin ja heidän huoltajiinsa. 

• Osallistuu seuran toiminnan suunnitteluun yhdessä muiden ohjaa-
jien kanssa. 

• Osallistuu ryhmänsä kanssa oman seuran tapahtumiin. 

• Osallistuu maakunnallisiin ja valtakunnallisiin sekä mahdollisesti 
kansainvälisiin tapahtumiin. Päivittää omaa osaamistaan kouluttau-
tumalla. 

• Osallistuu ohjaajille tarkoitettuun virkistystoimintaan. 

• Huolehtii, että oman ryhmän tiedot ovat ajan tasalla nuorisoseurare-
kisterissä. 

• Vastaa oman ryhmänsä osalta tietosuojalainsäädännön mukaisten 
papereiden säilyttämisestä, dokumentoinnista ja hävittämisestä. 

• Kokoaa oman ryhmänsä toimintakertomuksen, jossa on harrastaji-
en määrä, harrastuskerrat, osallistumiset erilaisiin tapahtumiin jne. 

Ohjaajan tehtävässä tarvitaan innostavaa ja kannustavaa otetta toimintaan, 
ideointikykyä, organisointi- ja vuorovaikutustaitoja.
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Harrastusvastaava ja -toimikunta 

Harrastusvastaava voidaan nimetä yleisesti tai harrastuskohtai-
sesti kuten teatteri- ja sirkusvastaava. 

Yhdistyksen toiminnasta riippuen eri harrastusmuodoille voidaan 
valita vastaavat tai toimikunnat, jotka ovat ajan tasalla yhdistyk-
sen harrastustoiminnan toteuttamisesta. Vastaavan tai toimikun-
nan on hyvä seurata liiton, aluetoimiston ja muiden keskeisten toi-
mijoiden harrastukseen liittyvää tiedotusta ja toimintaa. Lisäksi kan-
nattaa seurata myös koulutustarjontaa ja tarvittaessa välittää niistä 
tietoa harrastajille tai muille kiinnostuneille. Vastaava tai toimikunta 
seuraa ja arvioi seuran harrastustoimintaa ja tarpeen mukaan kehit-
tää sitä yhdessä ohjaajavastaavan ja muiden ohjaajien kanssa. 

Harrastusvastaavan ja -toimikunnan jäsenen tehtävissä tarvitaan har-
rastusalakohtaista osaamista. 

Nuorisovastaava ja -toimikunta 

Vastuutehtävä voidaan jakaa erillisiin lapsi- ja nuorisovastaavan tehtäviin. 

Nuorisovastaava tai -toimikunta organisoi toimintaa lapsille ja nuorille jär-
jestettäväksi. Tärkeää on seurata paikallisesti ja valtakunnallisesti lasten 
ja nuorten elämää koskevia asioita esimerkiksi mediasta. 

Nuorisotoimikunnan voi koota alueen lapsista ja nuorista. Toimikunnas-
sa lapset ja nuoret voivat kertoa ideoitaan ja suunnitella toimintaa oman 
ikäisilleen. Nuorisotoimikuntaan voi kuulua myös aikuisia, jotka organisoi-
vat ryhmää ja vievät siellä esiin nousseita asioita johtokunnalle. Nuoriso-
toimikunnan jäsenen on hyvä osallistua myös johtokunnan työskentelyyn. 

Lasten ja nuorten kuuleminen on seuroille tärkeää toiminnan jatkumisen 
kannalta. Seuran on tärkeää kuunnella aktiivisesti lasten ja nuorten mieli-
piteitä, ja tuoda niitä esiin seuran päätöksenteossa sekä seuratoiminnan 
kehittämisessä. Nuorisotoimikunnan merkitys päätöksenteossa on tär-
keää ottaa huomioon toimintasuunnitelmissa. 

Nuorisovastaavan ja -toimikunnan jäsenen tehtävissä tarvitaan kiinnostus-
ta lasten ja nuorten asioihin vaikuttamiseen. 

 



15Suomen Nuorisoseurat  |  Vastuutehtävät seuratoiminnassa -opas

Kansainvälisyysvastaava ja -toimikunta 

Yhdistyksen kansainvälistä toimintaa hoitamaan ja organisoimaan voi-
daan valita henkilö tai toimikunta. Vastaavan tai työryhmän on hyvä seu-
rata liiton kansainvälisiä asioita sekä muita valtakunnallisia kansainväli-
syyshankkeita ja -tempauksia. Kansainvälinen toiminta parhaimmillaan 
kehittää ja monipuolistaa seuran harrastustoimintaa sekä kannustaa jä-
senistöä osallistumaan kansainvälisiin tapahtumiin, luomaan kansain-
välisiä yhteyksiä ulkomailla toimiviin ryhmiin ja järjestämään itse kan-
sainvälisiä tapahtumia.  

Kansainvälisyysvastaavan ja -toimikunnan jäsenen tehtävissä tarvi-
taan kiinnostusta kansainvälisyyteen. 
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Tapahtuma-, projektivastaava 
ja projektitoimikunta 

Yhdistys voi toteuttaa toimintaa myös erilaisten tapah-
tumien tai projektien kautta, jota voi suunnitella ja orga-
nisoida nimetty henkilö tai toimikunta. Tapahtuma- ja pro-
jektitoimikunta on suositeltavaa etenkin, kun kyseessä on pi-
dempiaikainen tai ulkopuolisen rahoittajan mahdollistama ta-
pahtuma tai projekti. 

Tapahtumista ja projekteista vastaava tai -toimikunta  

• Ideoi seuran tapahtuma- ja projektitoimintaa. 

• Hakee tarvittaessa rahoitusta johtokunnan hyväksymiin tapahtumiin 
ja projekteihin. 

• Seuraa ja arvioi tapahtumien ja projektin etenemistä suunnitelmien 
mukaisesti. 

• Kirjaa tapahtumaan ja projektiin liittyvät tiedot, esim. osallistujat, kes-
keiset yhteystiedot, toteutunut tiedotus, ylös jatkoa varten. 

• Kehittää tai muuttaa tarvittaessa tapahtuman tai projektin kulkua. 

Projektit voivat olla ulkopuolisen rahoittamia tai yhdistyksen itsenäises-
ti toteuttamia. Projekteja voivat olla lyhyet kampanjat esim. jäsenhankin-
ta tai pidemmät projektit esim. useamman vuoden projekti vaikkapa nuo-
risotoiminnan kehittämiseksi. 

Tapahtuma- ja projektivastaavan tai tapahtuma- ja projektitoimikunnan jä-
senen tehtävissä tarvitaan pitkäjänteisyyttä ja projektiluontoiseen tarvitta-
vaa kärsivällisyyttä ja kestävyyttä. 

Tapahtuma-, projektivastaava 
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Seurantalovastaava
ja -toimikunta 

Seurantaloa ylläpitämään voidaan nimetä henkilö 
tai toimikunta, joka huolehtii talon kunnosta. Raken-

nuksen jatkuvalla hoidolla ja pieniä korjauksia tehden väl-
tetään suuret ja kalliit korjaushankkeet. Seurantalon hoita-

miseen kannattaa tutustua Seurantalot.fi  -sivustoon, josta löy-
tyy mm. linkki seurantalon vuosihuollon korjauslistaan. Samoil-

le sivuille on hyvä päivittää oman seurantalon ajantasaiset tiedot. 

Talovastaavan tehtävänä on yhdessä johtokunnan kanssa miettiä ta-
lon käyttöön ja siivoukseen liittyvät asiat, kenelle avaimia annetaan vai 
onko esim. erillinen talonmies hoitamassa siivous- ja ovienavausasioita. 

Nuorisoseurantalolle kannattaa tehdä pitkäaikainen korjaussuunnitelma, 
josta ilmenee vuosittaiset korjaustarpeet sekä suurempaa rahoitusta tar-
vitsevat korjaukset. Korjauksista löytyy lisää tieto Kotiseutuliiton-sivuilta. 

Talovastaavan tehtäviin voi kuulua myös talon vuokraaminen. Taloa vuok-
ratessa tulee aina tehdä vuokralaisen kanssa kirjallinen sopimus, jossa 
määritellään hinnan ja käyttöajan lisäksi vastuut ja velvollisuudet sekä pe-
ruutusehdot. Mikäli taloa vuokrataan paljon tai vuokrausta halutaan tehos-
taa, kannattaa nettiin tehdä talosta informatiiviset esittelysivut, jossa on 
paljon kuvia talosta niin tyhjänä kuin eri juhlatilanteissa. 

Talovastaavan ja -toimikunnan jäsenen tehtäviin tarvitaan talotoiminnan 
osaamista sekä korjaamisinnokkuutta.

Lisää vastuutehtäviä 

Nuorisoseuroissa on paljon muitakin vastuutehtäviä, joihin voitte seuras-
sanne perehtyä esim. Vapaaehtoisten korttipakan kautta. Korttipakasta 
löytyy 52 seuratoiminnan vastuutehtävää sekä käyttöohjeet seuratoimin-
nan kehittämiseen. Vapaaehtoisten korttipakkaa voi tiedustella aluetoimis-
tosta tai keskusseurasta.  
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Tammikuu 
• Toimihenkilöiden muutokset Pa-

tentti- ja rekisterihallituksen ylläpi-
tämään yhdistysrekisteriin ja nuo-
risoseurarekisteriin 

• Syyskokouksessa valitun johtokun-
nan järjestäytyminen ja uusien jä-
senten perehdyttäminen 

• Jäsenrekisterin päivittäminen yh-
distyslain 11 § mukaan 

• Vuoden toiminnan suunnittelu toi-
mintasuunnitelman pohjalta  

• Ohjaajakokous, kevään toiminnan 
suunnittelu 

• Tiedottaminen kevään toiminnas-
ta, jäsenkirje 

• Kevään koulutuksiin ja tapahtumiin 
ilmoittautuminen 

• Talotoimikunnan kokous: toimenpi-
desuunnitelma, talkoosuunnitelma  

• Laskutus, harrastus- ja jäsenmaksut 

Seurojen
vuosikello

Helmikuu 
• Toimintakertomuksen ja tilinpää-

töksen valmistelu kevätkokoukseen  

• Tilintarkastus 

• Kutsut vuosi- tai kevätkokoukseen 

• Toimintatietojen palauttaminen 
nuorisoseurarekisteriin 

Maaliskuu 
• Seuran kevätkokous: toimintaker-

tomuksen ja tilinpäätöksen hyväk-
syminen  

• Kesän toimintojen suunnittelu ja 
valmistelu 

• Nuorisoseurapäivä (Marian ilmes-
tymispäivänä) 

Huhtikuu 
• Kesätoimintojen organisointi, tie-

dottaminen ja ilmoittautumiset 

• Syksyn toimintaan varautuminen: 
harrastusryhmät, ohjaajat, koulu-
tukset 

Toukokuu 
• Kevään toiminnan päättäjäiset  

• Toimijoiden ja ohjaajien kiittäminen 



Kesäkuu 
•	Kevätkauden kurssien tilittäminen 

Opintokeskus Kansalaisfoorumil-
le (SKAF)  

•	Kesätapahtumat ja niistä tiedot-
taminen 

Elokuu 
•	Syksyn toimintojen suunnittelu, val-

mistelu ja tiedottaminen 

•	Harrastajien ilmoittautuminen ja 
laskutus 

Syyskuu 
•	Syyskokousvalmistelut 

•	Ohjaajakokous, syksyn toiminnan 
suunnittelu 

•	Syksyn koulutuksiin ja tapahtu-
miin ilmoittautuminen, tapahtu-
makalenteri 

•	Seurantalojen peruskorjauksen 
avustusten haku 

•	Seurantalopäivä 

•	Valtakunnallinen harrastusviikko 

Lokakuu 
•	Toimintasuunnitelman ja talousarvi-

on valmistelu seuraavalle vuodelle  

•	Nuorisoseurakokous joka 3. vuosi 

•	Kutsut syyskokoukseen 

 Marraskuu 
•	Seuran syyskokous: toimintasuun-

nitelman ja talousarvion hyväksy-
minen 

•	Opintokeskus Kansalaisfoorumin 
kurssituntien haku seuraavalle vuo-
delle 

Joulukuu 
•	Pikkujoulut ja joulujuhlat, jäsen-

ten, vapaaehtoisten ja yhteistyö-
tahojen kiittäminen  

•	Kurssien ja opintokerhojen tilitys 
Opintokeskus Kansalaisfoorumille 

•	Aluehallintoviraston (AVI:n) las-
ten ja nuorten harrastusavustus-
ten haku 

Muuta muistettavaa 
• Ansio- ja tunnustusmerkkien hakeminen 

• Alueelliseen nuorisoseurafoorumiin
   osallistuminen 

• Esitykset vuoden valinnoiksi



Tarvitsetko apua seuratoimintaan? 

Hae oikea yhteyshenkilö 
nuorisoseurat.fi/yhteystiedot 

nuorisoseurat.fi/yhteystiedot/alueet 

Nuorisoseurarekisteri.fi 

Nuorisoseurojen työkalupakki 
nuorisoseurat.fi/jasenseuroille/tyokalupakki 

Nuorisoseurojen materiaalipankki 
https://materiaalipankki.nuorisoseurat.fi 

Seurantalot-sivusto 
www.seurantalot.fi 

Suomen Kotiseutuliitto 
kotiseutuliitto.fi 

Facebook: @Nuorisoseurat  

Instagram: @nuorisoseurat 

Tilaa uutiskirjeet
nuorisoseurat.fi/uutiskirjeet 


