VASTUUTEHTAVAT
SEURATOIMINNASSA

Vastuutehtavat seuratoiminnassa kuvaa nuorisoseurassa
tehtavia saantomaaraisia ja toimintaa kehittavia
luottamus- ja vapaaehtoistehtavia.

D

Nuorisoseurat



YHDESS_:A'
ENEMMAN

Uusien toimihenkilovalintojen myota on hyva
tarkastella tehtavia ja nimeta vastuuhenkilot PR
eri tehtaviin vuosittain. Tama opas antaa evaita
tyonjakoon seka toimihenkildiden ja toimikuntien teh-
tavien sisaltoihin.

Uuden toimintakauden alussa on hyva pysahtya pohtimaan, a
milla tavalla seuran toimintaa voisi kehittaa vastaamaan yhdis-

tyksen tarpeita. Vastuutehtavien jakamisella ja toimikuntiin seka tyo-
ryhmiin jakautumisella varmistetaan, ettei kenenkaan taakka kasva liian
suureksi. Tarkeaa on, etta jokainen voi osallistua seuran toimintaan juu-
ri silla panoksella, minka on valmis antamaan, joskin sitoutuminen luvat-
tuun toimintaan on olennaista. Nain voidaan sailyttaa yhdessa tekemisen
riemu. Nuorisoseurojen arvot ovat yhteisollisyys, osallisuus, yhdenvertai-
suus ja moninaisuus. Toimintaa lapileikkaavat turvallisemman tilan peri-
aatteet sekd Nuorisoseurojen kestavan kehityksen toimintaohjelma Agen-
da 2030. Nama asiat tulee huomioida kaikessa nuorisoseuratoiminnassa.

Oppaan sisaltd myos vuosikello on koottu siten, etta sita voi hydédyntaa
vuosittain.

Suomen Nuorisoseurat | Vastuutehtdvit seuratoiminnassa -opas



Tassa oppaassa

s.4-5
Seuratoiminnan vastuutehtavat,
toimikunnat ja tyoryhmat
S.6-7
Puheenjohtaja
Varapuheenjohtaja
Sihteeri

s.8-9
Taloudenhoitaja
Varainhankinnan tyoryhma
Jasenrekisterin hoitaja

s.10-11
Jasenhankinnan tyoryhma
Vapaaehtoistoiminnasta vastaava
Tiedottaja

s.12-13
Netti- ja somevastaava
Tiedotuksen tyoryhma
Ohjaajavastaava
Ohjaaja

s.14-15

Harrastus-, kerhovastaava ja harrastustoimikunta
Nuorisovastaava ja -toimikunta
Kansainvalisyysvastaava ja -toimikunta

s.16-17
Tapahtuma- ja projektivastaava ja projektitoimikunta
Talovastaava ja -toimikunta

s.18-19
Seurojen vuosikello

Suomen Nuorisoseurat | Vastuutehtdvit seuratoiminnassa -opas



Vastuutehtavia,
toimikuntiaja tyoryhmia
yhdistystoiminnan tueksi

Johtokunnan ja yhdistyksen tehtavia jakamalla varmistetaan va-
paaehtoisten jaksaminen ja rikastetaan yhdistystoimintaa. Tar-
keda on, ettad vapaaehtoistehtavat on maaritelty selkeasti ja niihin
on nimetty henkilot seka tarvittaessa toimikunnat.

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

My0s tiedonsiirto on keskeista. Hyvana kaytantona on koota kunkin vastuu-
tehtavan sisaltoja, jotka luovutetaan seuraavalle tehtavan vastaanottajal-
le. Hyvalla perehdytyksella edistetaan toiminnan saumatonta jatkuvuutta.

Tyoryhmien avulla voidaan tehostaa yhdistyksen toimintaa jakamalla
tyoskentelya osiin ja useamman henkilon pohdittavaksi. Tyoryhmia voi-
daan perustaa seurassa tarpeen mukaan suunnittelemaan ja organisoi-
maan tiettya yhdistyksen toiminnan osa-aluetta. Tarkeaa naiden toimie-
linten tyoskentelyssa on asettaa toiminnalle tavoitteita, jotka ovat yhdis-
tyksen arvojen mukaisia ja edistavat sen toimintaa.

Tydryhmien nimetyt jasenet voivat olla johtokunnasta tai sen ulkopuolel-
ta. Johtokunnan tydskentely antaa raamit tydryhmien tydskentelylle, mut-
ta sen on annettava riittavasti tilaa sisaltdjen suunnitteluun ja toteutuk-
seen. Tyoryhmien tydskentelyn on oltava avointa, ja ajankohtaisen tiedon
on kuljettava joka suuntaan. Toimikunnat ja tyoryhmat voivat esittaa joh-
tokunnalle esityksia paatoksenteon tueksi.
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Seuratoiminnan
vastuutehtavat

Yhdistyksessa on seka saantomaaraisia etta yhdistyk-
sen toimintaa tukevia valinnaisia tehtavia.

Saantomaaraiset tehtavit maaritelldan seuran sdannoissa ja yh-

distyslaissa. Puheenjohtaja, varapuheenjohtaja, sihteeri ja talouden-

hoitaja ovat yhdistysten keskeisia toimijoita, ja heidan toiminnallaan on
suuri rooli yhdistyksen arjessa.

Valinnaiset toimintaa tukevat tehtavit voidaan jakaa seurakohtaisesti
johtokunnan jasenille tai mahdollisuuksien mukaan myds johtokunnan ul-
kopuolisille henkildille. Tarvittavia tehtavia on hyva pohtia yhdistyksen tar-
peiden mukaisesti. Vastuutehtavia jaettaessa on hyva huomioida jokaisen
henkilokohtaisia vahvuuksia ja kiinnostuksen kohteita. Yhdelld henkilolla
voi olla useita vastuutehtavia.

Tassa oppaassa esitettyja vastuutehtavia ei suinkaan tarvitse nimeta jo-
kaisessa yhdistyksessa lukuun ottamatta saantomaaraisia tehtavia.
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Puheenjohtaja

e Kutsuu johtokunnan koolle seka toimii kokousten puheenjohtajana.
e Allekirjoittaa johtokunnan kokousten poytakirjat.

® Valvoo, ettd saantojen ja lain velvoittamat tehtavat yhdistyksen puo-
lesta hoidetaan. Pitaa huolta, etta seuran ja johtokunnan kokousten
paatokset pannaan taytantoon.

® Seuraa toimikuntien, tydryhmien ja vastuuhenkildiden toimintaa.

® Valvoo, etta seuran kirjanpito hoidetaan johtokunnan maaraaman jar-
jestelman mukaisesti ja seuran omaisuutta ja taloutta hoidetaan huo-
lellisesti seka rahavarat pidetaan talletettuina johtokunnan paatosten
ja seuran edun mukaisella tavalla.

e Tarkastaa laskut ja antaa maksumaaraykset seka valvoo juoksevien
asioiden hoitoa.

® Toimii yhdessa johtokunnan kanssa seuran toiminnan menestymi-
seksi seka tekee aloitteita ja ehdotuksia toiminnan kehittamiseksi.

® Edustaa nuorisoseuraa virallisissa tapahtumissa.
e Johtaa toimintaa ja toimii itse nuorisoseura-arvojen mukaisesti.

® Vastaa yhdessa sihteerin kanssa, etta seura on kerannyt hen-
kilotiedot tietosuojalainsaadannon mukaan.

Puheenjohtajan tehtdvdssa tarvitaan taitoa jakaa tehtavid ja
vastuita, yhteistyokykyd, valmiutta demokraattiseen pddtok-
sen tekoon, kiinnostusta yhdistystoimintaan sekd innosta-
vaa, kannustavaa ja ennakkoluulotonta otetta.

Varapuheenjohtaja < "k"g j ﬂ

Puheenjohtajan ollessa estynyt hoitamaan tehta-
viaan hanta tuuraa varapuheenjohtaja.

Varapuheenjohtajan on tdrked toimia puheenjoh-
tajan kanssa hyvdssd yhteisymmadrryksessd ja
olla ajan tasalla yhdistyksen toiminnasta.
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Sihteeri

¢ Valmistelee yhdessa puheenjohtajan kanssa johtokunnan ja seuran
kokouksissa kasiteltavat asiat.

® Huolehtii kokousten kaytannon jarjestelyista.

e | aatii kokousten poytakirjat ja muut asiakirjat. Allekirjoittaa ne yhdes-
sa puheenjohtajan kanssa.

® | aatii johtokunnalle ehdotuksen seuran toimintakertomukseksi.

e | aatii yhdessa puheenjohtajan ja taloudenhoitajan kanssa ehdotuk-
sen seuraavan vuoden toimintasuunnitelmaksi.

® Vastaa avustushakemusten teosta yhdessa puheenjohtajan ja talou-
denhoitajan kanssa.

e Huolehtii toimintailmoituksen tekemisesta helmikuun puoleen valiin
mennessa.

e Keraa jasentiedot ja laatii tarvittavat tilastot.

® Vastaa yhdessa puheenjohtajan kanssa, etta seura on kerannyt hen-
kilotiedot tietosuojalainsaadannon mukaan.

e Yllapitaa yhdistyksen ajantasaisia tietoja nuorisoseurarekisterissa:
jasentiedot, jasenluettelo, johtokunnan jasenet, ohjaajat, apuohjaa-
jat ja toimintaryhmat. Voi yllapitaa luetteloa yhteisojen ja henkil6i-
den merkkipdivista. Yhdistyksessa voi olla myds erillinen jasenrekis-
terin hoitaja.

e Hoitaa yhdistyksen arkistoa.

e Tekee tunnustus- ja ansiomerkkianomukset johtokunnan paatdsten
mukaisesti.

Sihteerin tehtavat voidaan antaa johtokunnan vahvistamaa tyonjakoa nou-
dattaen useammalle henkildlle.

Sihteerin tehtdvdssd tarvitaan jarjestelmallisyyttd, huolellisuutta, tdsmdlli-
syyttd, yhteistyotaitoa, kiinnostusta jdrjestotehtdviin seko kirjallisiin ja tie-
toteknisiin tehtdviin.

e
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Taloudenhoitaja

® Vastaa yhdistyksen taloudenhoidosta.

® Pitaa johtokunnan ajan tasalla yhdistyksen taloudellisesta tilantees-
ta. Avustaa johtokuntaa talouden suunnittelussa.

e Kilpailuttaa yhdistyksen hankinnat huomioiden kestavan kehityksen
toimenpiteet.

e Huolehtii varojen hankkimista koskevien suunnitelmien toteuttami-
sesta.

® Hoitaa seuran omaisuutta ja pitaa yksityiskohtaista luetteloa seuran
kalustosta.

e Valvoo taloudellisten sopimusten solmimista ja toteutumista.

¢ Valmistaa yhdessa puheenjohtajan ja sihteerin kanssa johtokunnal-
le talousarvioesityksen.

® Maksaa puheenjohtajan hyvaksymat laskut. Ylla pitaa kateiskassaa.

® Vastaanottaa jatallettaa pankkiin seuran rahavarat, joista han on joh-
tokunnalle laillisessa vastuussa.

e Huolehtii jasenmaksujen ja seuran saatavien perimisesta. Sailyttaa
laskut, kuitit ja muut tositteet kirjanpitoa varten.

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

® | aatii seuran tilitja valmistaa vuositilinpaatdoksen seka jattaa ne tulo-
jamenotositteineen johtokunnalle ja tilintarkastajille tai toiminnantar-
kastajille tarkastettavaksi.

® Tarvittaessa laatii veroilmoituksen ja muut viranomaisilmoitukset.

® Hoitaa seuran vakuutusasiat yhdessa puheenjohtajan kanssa.

Taloudenhoitajan tehtdvdssd tarvitaan taloudenhoidon
perustehtdvien hallitsemista, huolellisuutta, luotettavuut-
ta, tunnollisuutta ja jarjestelmallisyytta.
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Varainhankinnan
tyoryhma

Varainhankinnan tyoryhma suunnit-
telee ja organisoi seuran varainhan-
kintaa. Ajoittain seurassa voidaan
tehda varainhankintatempauk-
sia, joita kannattaa suunnitel-
la tyoryhmana.

Jasenrekisterin hoitaja

¢ Yllapitaa yhdistyksen ajantasaisia tietoja nuorisoseurarekisterissa:
jasentiedot, johtokunnan jasenet, ohjaajat, apuohjaajat ja toiminta-
ryhmat.

e | isaa rekisteriin uudet jasenet ja poistaa vanhat johtokunnan paatos-
ten mukaisesti.

® Tekee ilmoittautumislomakkeet esim. seuran ryhmiin ja tapahtumiin.

Rekisteriin raportoidaan yhdistyksen toiminnan muodoista ja osallistuja-
maarista. Jasenrekisterivastaavan tehtavat voivat sisaltya esimerkiksi sih-
teerin tehtaviin.

Apua jasenrekisterin hoitamiseen saa liiton toimistosta, aluetoimistois-
ta tai keskusseuroista. Jasenrekisterivastaaville jarjestetaan tarvittaessa
koulutusta.
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Jasenhankinnan tyoryhma

Jasenhankintaa varten voidaan perustaa erillinen tyéryhma suunnittele-
maan ja organisoimaan seuran jasenhankintaa. Jasenhankinta on osa
seuran perustoimintaa, mutta ajoittain sita kannattaa tehostaa. Kaikkien
seurassa aktiivisesti toimivien tulisi olla nuorisoseuran jasenia. Jasen-
hankintaa voidaan tehostaa esimerkiksi suunnittelulla, tiedotuksella seka
seuran tapahtumissa ja tempauksissa. Jasen- ja vapaaehtoishankinnas-

sa keskeista on kysya ihmisilta suoraan halua lahtea mukaan toimintaan

ja tarjota konkreettisia esimerkkeja seurassa toimimisen mahdollisuuk-
sista. Jasenille kannattaa raataldida jasenetuja.

Vapaaehtoistoiminnasta vastaava

Seura ei toimiilman vapaaehtoisia. Onkin tarkeaa, etta seurassa huo-
lehditaan kaikista vapaaehtoisista. Seuran vapaaehtoistoiminnasta
vastaava huolehtii yhdessa muun johtokunnan kanssa, etta seuran
eri tilaisuuksissa ja tapahtumissa on tarpeeksi toimijoita. Vapaaeh-
toistoiminnasta vastaavia voi olla myds useita, ja he voivat vasta-
ta eri tapahtumista.

® Viestii selkeasti ja avoimesti vapaaehtoistoiminnasta.

e Jakaa ja aikatauluttaa vapaaehtoistehtavia.

® | uo positiivisen ja kannustavan ilmapiirin.

e Kuuntelee vapaaehtoisia ja antaa palautetta seka tukea.

e Kiittaa vapaaehtoisia ja huolehtii muistamisista.

e Pitaa talkootunneista kirjaa.

® Ymmartaa vapaaehtoisten tarpeita ja haasteita.

e Kehittaa toimintaa saadun palautteen perusteella.

® Luo ja yllapitaa suhteita muihin yhteisoihin.
Vapaaehtoistoiminnasta vastaava innostaa ja motivoi vapaa-
ehtoisia. On empaattinen, joustava ja valmis mukautumaan

muuttuviin olosuhteisiin. Osaa uudelleen organisoida hyvds-
sd hengessa.
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Tiedottaja

Tiedotus on seurojen toiminnan elinvoimaisuuden kannalta keskeist3, sil-
|a sen avulla harrastajat ja vapaaehtoiset |dytavat seuraan. Tiedotuksen
ja markkinoinnin suunnitteluun on hyva kayttaa aikaa. Pienilla muutoksil-
lakin voi tiedotusta parantaa merkittavasti.

Tiedottaa kannattaa aina, kun toiminnassa tapahtuu kohderyhman kannal-
ta merkittavia muutoksia tai seurassa jarjestetaan esimerkiksi tapahtuma.
Ajoittain on hyva tiedottaa myds jatkuvasta toiminnasta ja seuran toimi-
joista. Tiedottaja keraa ja yllapitaa tiedotuksen kannalta keskeisia yhteys-
tietoja kuten sahkopostilistoja, laatii tiedotteita ja huolehtia niiden levityk-
sestariittavan ajoissa. Tiedotuksessa on huomioitava kohderyhma, miten,
missa ja kenelle tiedotetaan.

Tiedotusta voidaan toteuttaa esimerkiksi:

® paikallislehdissa ja-medioissa esim. juttuvinkit, menovinkki-ilmoituk-
set, tekstiviestipalstat

® suoraanjasenille jayhteistydkumppaneille esim. kirjeitse, sahkopostilla

¢ yhdistyksen kotisivuilla jatapahtumakalentereissa esim. nuorisoseu-
rarekisterin tapahtumakalenteri

® sosiaalisessa mediassa esim. Facebook, Instagram,
Tiktok

e julkisten tilojen ilmoitustauluilla.

Kannattaa muistaa myds aluetoimistojen ja keskus-
seurojen tiedotuskanavat.

Tiedottajan tehtdvdssd tarvitaan kiinnostusta tiedot-
tamiseen, kirjoittamiseen, verkostoitumiseen ja medi-
aviestintddn.
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Netti- ja somevastaava

Netti- ja somevastaava yllapitaa ja paivittaa seuran
kotisivuja ja muita mahdollisia netin tiedotuskanavia,
kuten Facebook-ryhmaa, Instagram-tilia ja TikTok-kana-
vaa yms. Netti- ja somevastaavan tehtavat voivat sisal-
tya esimerkiksi tiedotusvastaavan tehtaviin. Seuran kan-
nattaa keskittaa sosiaalisessa mediassa viestinta parhai-
ten kohderyhmansa tavoittaviin kanaviin, ennemmin kuin
viestid harvakseltaan useissa eri kanavissa.

Tiedotuksen tyoryhma

Yhdistyksen tiedotusta ja toiminnan markkinointia suunnittele-
maan ja toteuttamaan voi perustaa oman tyéryhman. Tama on
suositeltavaa silloin, kun seurassa on aktiivista toimintaa tai kun
seuran nakyvyytta ja vetovoimaisuutta halutaan lisata.

Apua tiedotuksen ja markkinoinnin kehittdmiseen saa aluetoimis-
tolta tai keskusseuralta. Valmiita tiedote- ja julistepohjia 16ytyy tyo-
kalupakista.

Ohjaajavastaava

Ohjaajavastaava on linkki ohjaajien ja johtokunnan valilla. Han valittaa tie-
toajatarvittaessa organisoi nuorisoseuran toimintaa seka huolehtii ohjaa-
jista. Han jarjestaa seuran ohjaajatapaamisia, jossa suunnitellaan seuran
ohjaajavetoista toimintaa esim. harrastusryhmien maara, ohjaajien maa-
ra, seuran yhteiset tapahtumat ja leirit. Ohjaajavastaava huolehtii ohjaa-
jien jaksamisesta ja tarvittaessa osallistuu ohjaajien kanssa heidan omien
ryhmiensa toiminnan suunnitteluun. Ohjaajavastaava kannustaa ja innos-
taa ohjaajia osallistumaan koulutuksiin, ohjaajien olohuoneisiin, ja tarvit-
taessa organisoi ohjaajille koulutusta ja virkistystoimintaa.

Ohjaajavastaavan tdrkeimpdnd tehtdvdand on toimia linkkind ohjaajien ja
johtokunnan valilla.
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Ohjaaja

® Vastaa oman ryhmansa toiminnan sisallosta seurassa yhdessa laadit-
tujen tavoitteiden ja nuorisoseurojen arvojen ja kasvatusnakemyksen
pohjalta. Suunnittelee, toteuttaa ja arvioi oman ryhmansa toimintaa.

® On yhteydessa harrastajiin ja heidan huoltajiinsa.

e Osallistuu seuran toiminnan suunnitteluun yhdessa muiden ohjaa-
jien kanssa.

/ e Osallistuu ryhmansa kanssa oman seuran tapahtumiin.

e Osallistuu maakunnallisiin ja valtakunnallisiin seka mahdollisesti
kansainvalisiin tapahtumiin. Paivittad omaa osaamistaan kouluttau-
tumalla.

e Osallistuu ohjaajille tarkoitettuun virkistystoimintaan.

® Huolehtii, ettd oman ryhman tiedot ovat ajan tasalla nuorisoseurare-
kisterissa.

e Vastaa oman ryhmansa osalta tietosuojalainsaadannon mukaisten
papereiden sailyttamisesta, dokumentoinnista ja havittamisesta.

e Kokoaa oman ryhmansa toimintakertomuksen, jossa on harrastaji-
en maarg, harrastuskerrat, osallistumiset erilaisiin tapahtumiin jne.

Ohjaajan tehtdvdssd tarvitaan innostavaa ja kannustavaa otetta toimintaan,
ideointikykyd, organisointi- ja vuorovaikutustaitoja.
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Harrastusvastaava ja -toimikunta

Harrastusvastaava voidaan nimeta 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 hyva seurata liiton, aluetoimiston ja muiden keskeisten toi-
mijoiden harrastukseen liittyvaa tiedotusta ja toimintaa. Lisaksi kan-
nattaa seurata myos koulutustarjontaa ja tarvittaessa valittaa niista
tietoa harrastajille tai muille kiinnostuneille. Vastaava tai toimikunta
seuraa ja arvioi seuran harrastustoimintaa ja tarpeen mukaan kehit-
taa sita yhdessa ohjaajavastaavan ja muiden ohjaajien kanssa.

Harrastusvastaavan ja -toimikunnan jdsenen tehtavissa tarvitaan har-
rastusalakohtaista osaamista.

Nuorisovastaava ja -toimikunta

Vastuutehtava voidaan jakaa erillisiin lapsi- ja nuorisovastaavan tehtaviin.

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

Nuorisotoimikunnan voi koota alueen lapsista ja nuorista. Toimikunnas-
sa lapset ja nuoret voivat kertoa ideoitaan ja suunnitella toimintaa oman
ikaisilleen. Nuorisotoimikuntaan voi kuulua myos aikuisia, jotka organisoi-
vat ryhmaa ja vievat siella esiin nousseita asioita johtokunnalle. Nuoriso-
toimikunnan jasenen on hyva osallistua myo6s johtokunnan tyoskentelyyn.

Lasten ja nuorten kuuleminen on seuroille tarkeaa toiminnan jatkumisen
kannalta. Seuran on tarkeaa kuunnella aktiivisesti lasten ja nuorten mieli-
piteitd, ja tuoda niita esiin seuran paatoksenteossa seka seuratoiminnan
kehittamisessa. Nuorisotoimikunnan merkitys paatoksenteossa on tar-
keda ottaa huomioon toimintasuunnitelmissa.

Nuorisovastaavan ja -toimikunnan jédsenen tehtdvissd tarvitaan kiinnostus-
ta lasten ja nuorten asioihin vaikuttamiseen.
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Kansainvalisyysvastaava ja -toimikunta

Yhdistyksen kansainvalista toimintaa hoitamaan ja organisoimaan voi-
daan valita henkil6 tai toimikunta. Vastaavan tai tyéryhman on hyva seu-
rata liiton kansainvalisia asioita seka muita valtakunnallisia kansainvali-

syyshankkeita ja -tempauksia. Kansainvalinen toiminta parhaimmillaan
kehittaa ja monipuolistaa seuran harrastustoimintaa seka kannustaa ja-
senistda osallistumaan kansainvalisiin tapahtumiin, luomaan kansain-
valisia yhteyksia ulkomailla toimiviin ryhmiin ja jarjestamaan itse kan-
sainvalisia tapahtumia.

Kansainvdlisyysvastaavan ja -toimikunnan jasenen tehtdvissa tarvi-
taan kiinnostusta kansainvdlisyyteen.
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Tapahtuma-, projektivastaava
japrojektitoimikunta

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

Tapahtumista ja projekteista vastaava tai -toimikunta

® |deoi seuran tapahtuma- ja projektitoimintaa.

® Hakee tarvittaessa rahoitusta johtokunnan hyvaksymiin tapahtumiin
ja projekteihin.

® Seuraa ja arvioi tapahtumien ja projektin etenemista suunnitelmien
mukaisesti.

¢ Kirjaatapahtumaan ja projektiin liittyvat tiedot, esim. osallistujat, kes-
keiset yhteystiedot, toteutunut tiedotus, ylds jatkoa varten.

e Kehittda tai muuttaa tarvittaessa tapahtuman tai projektin kulkua.

Projektit voivat olla ulkopuolisen rahoittamia tai yhdistyksen itsenaises-
ti toteuttamia. Projekteja voivat olla lyhyet kampanjat esim. jasenhankin-
ta tai pidemmat projektit esim. useamman vuoden projekti vaikkapa nuo-
risotoiminnan kehittamiseksi.

Tapahtuma- ja projektivastaavan tai tapahtuma- ja projektitoimikunnan ja-
senen tehtdvissd tarvitaan pitkdjdnteisyyttd ja projektiluontoiseen tarvitta-
vaa kadrsivdllisyyttd ja kestavyyttd.
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Seurantalovastaava
ja-toimikunta

Seurantaloa yllapitamaan voidaan nimeta henkild
tai toimikunta, joka huolehtii talon kunnosta. Raken-

nuksen jatkuvalla hoidolla ja pienia korjauksia tehden val-
tetaan suuret ja kalliit korjaushankkeet. Seurantalon hoita-
miseen kannattaa tutustua Seurantalot.fi-sivustoon, josta [0y-
tyy mm. linkki seurantalon vuosihuollon korjauslistaan. Samoil-
le sivuille on hyva paivittda oman seurantalon ajantasaiset tiedot.

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

Nuorisoseurantalolle kannattaa tehda pitkaaikainen korjaussuunnitelma,
josta ilmenee vuosittaiset korjaustarpeet seka suurempaa rahoitusta tar-
vitsevat korjaukset. Korjauksista [oytyy lisaa tieto Kotiseutuliiton-sivuilta.

Talovastaavan tehtaviin voi kuulua myds talon vuokraaminen. Taloa vuok-
ratessa tulee aina tehda vuokralaisen kanssa kirjallinen sopimus, jossa
maaritellaan hinnan ja kayttdajan lisaksi vastuut ja velvollisuudet seka pe-
ruutusehdot. Mikali taloa vuokrataan paljon tai vuokrausta halutaan tehos-
taa, kannattaa nettiin tehda talosta informatiiviset esittelysivut, jossa on
paljon kuvia talosta niin tyhjana kuin eri juhlatilanteissa.

Talovastaavan ja -toimikunnan jdsenen tehtdaviin tarvitaan talotoiminnan
osaamista sekd korjaamisinnokkuutta.

Lisaa vastuutehtavia

Nuorisoseuroissa on paljon muitakin vastuutehtavig, joihin voitte seuras-
sanne perehtya esim. Vapaaehtoisten korttipakan kautta. Korttipakasta
loytyy 52 seuratoiminnan vastuutehtavaa seka kayttdohjeet seuratoimin-
nan kehittdmiseen. Vapaaehtoisten korttipakkaa voi tiedustella aluetoimis-
tosta tai keskusseurasta.
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Tammikuu

® Toimihenkildiden muutokset Pa-
tentti- ja rekisterihallituksen yllapi-
tamaan yhdistysrekisteriin ja nuo-
risoseurarekisteriin

e Syyskokouksessa valitunjohtokun-
nan jarjestaytyminen ja uusien ja-
senten perehdyttaminen

e Jasenrekisterin paivittdminen yh-
distyslain 11 § mukaan

® \uoden toiminnan suunnittelu toi-
mintasuunnitelman pohjalta

® Ohjaajakokous, kevaan toiminnan
suunnittelu

® Tiedottaminen kevaan toiminnas-
ta, jasenkirje

e Kevaan koulutuksiin ja tapahtumiin
ilmoittautuminen

® Talotoimikunnan kokous: toimenpi-
desuunnitelma, talkoosuunnitelma

® | askutus, harrastus-jajasenmaksut

Seurojen
vuosikello

Helmikuu

e Toimintakertomuksen ja tilinpaa-
toksen valmistelu kevatkokoukseen

e Tilintarkastus
e Kutsut vuosi-tai kevatkokoukseen

e Toimintatietojen palauttaminen
nuorisoseurarekisteriin

Maaliskuu

e Seuran kevatkokous: toimintaker-
tomuksen jatilinpaatoksen hyvak-
syminen

e Kesan toimintojen suunnittelu ja
valmistelu

e Nuorisoseurapaiva (Marian ilmes-
tymispaivana)

Huhtikuu
e Kesatoimintojen organisointi, tie-
dottaminen ja ilmoittautumiset

® Syksyn toimintaan varautuminen:
harrastusryhmat, ohjaajat, koulu-
tukset

Toukokuu

e Kevaan toiminnan paattajaiset
e Toimijoiden ja ohjaajien kiittdminen
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Kesakuu

e Kevatkauden kurssien tilittaminen
Opintokeskus Kansalaisfoorumil-
le (SKAF)

e Kesatapahtumat ja niista tiedot-
taminen

Elokuu

® Syksyn toimintojen suunnittelu, val-
mistelu ja tiedottaminen

e Harrastajien ilmoittautuminen ja
laskutus

Syyskuu

e Syyskokousvalmistelut

® Ohjaajakokous, syksyn toiminnan
suunnittelu

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

® Seurantalojen peruskorjauksen
avustusten haku

® Seurantalopaiva
e Valtakunnallinen harrastusviikko

Lokakuu

e Toimintasuunnitelman jatalousarvi-
on valmistelu seuraavalle vuodelle

® Nuorisoseurakokous joka 3. vuosi
e Kutsut syyskokoukseen

Marraskuu

® Seuran syyskokous: toimintasuun-
nitelman ja talousarvion hyvaksy-
minen

e Opintokeskus Kansalaisfoorumin
kurssituntien haku seuraavalle vuo-
delle

Joulukuu

e Pikkujoulut ja joulujuhlat, jasen-
ten, vapaaehtoisten ja yhteistyo-
tahojen kiittaminen

e Kurssien ja opintokerhojen tilitys
Opintokeskus Kansalaisfoorumille

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

Muuta muistettavaa

e Ansio- ja tunnustusmerkkien hakeminen

e Alueelliseen nuorisoseurafoorumiin

osallistuminen
e Esitykset vuoden valinnoiksi



Tarvitsetko apua seuratoimintaan?

Hae oikea yhteyshenkilo

nuorisoseurat.fi/yhteystiedot

nuorisoseurat.fi/yhteystiedot/alueet

Nuorisoseurarekisteri.fi

Nuorisoseurojen tyokalupakki

nuorisoseurat.fi/jasenseuroille/tyokalupakki

Nuorisoseurojen materiaalipankki

https://materiaalipankki.nuorisoseurat.fi

Seurantalot-sivusto
www.seurantalot.fi

Suomen Kotiseutuliitto

kotiseutuliitto.fi

Facebook: @Nuorisoseurat

Instagram: @nuorisoseurat
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Nuorisoseurat Tilaa uutiskirjeet

nuorisoseurat.fi/uutiskirjeet



