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The topic of this thesis is the annual calendar for the chairperson of an asso-
ciation, commissioned by the sports club Kokemaen Kova-Vaki Jalkapallo r.y.
The aim of the thesis was to prioritize the chairperson's tasks based on im-
portance and urgency and to create an annual calendar for these tasks.

The thesis was carried out as a functional research project and consists of a
theoretical section, serving as the thesis report, and a functional section, which
includes the creation of the annual calendar and operational models for the
chairperson's tasks.

In terms of time management, the thesis utilized the Eisenhower Matrix, while
the PMBOK Guide was used to identify and manage processes. Atrtificial intel-
ligence was employed in the brainstorming phase and for sourcing references.

The annual calendar, developed alongside the research project, has been cre-
ated in tabular format using time and process management tools.
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1 JOHDANTO

Opinnaytety6 tarkoituksena on rakentaa jalkapalloseuran johdolle vuosikello,

jonka avulla yhdistystoiminnan jatkuvuus varmistetaan lapi vuoden.

Opinnaytetyon toimeksiantajana ja vuosikellon tarvitsijana on Kokemaen
Kova-Vaki Jalkapallo ry., tutummin KK-V Jalkapallo. KK-V Jalkapallo on 1994
perustettu yhdistys, joka aloitti nimella Kokemaen Pallo. Yhdistys on pieni pai-
kallisseura, jossa jasenia on vajaa 300 kappaletta.

Maaliskuussa 2024 pidetyssa vuosikokouksessa, vuosia toiminut puheenjoh-
taja ilmoitti jattavansa tehtavansa ja yhdistykselle valittiin uudeksi puheenjoh-

tajaksi henkild, jolla ei ollut aiempaa kokemusta puheenjohtajan tehtavista.

Vuosikellon tarve tuli esille puheenjohtajavaihdoksen my6ta, silla aikaisempi
toimija ei ollutkaan muutostilanteessa tukena, eika heikon tehtavien organi-
soinnin vuoksi edellisen hallituksen toimijat voineet auttaa. Kokonaisuudes-
saan yhdistyksen hallituksen on hankala toimia, jos sen toimintamallit eivat ole

riittavan selkeita.

Vuosikellon rakentaminen ja toimintamallien kehitys on tarpeellinen nykyhet-
kea ja tulevaisuuden muutoksia ajatellen. Hyvalla suunnittelulla parannetaan

vapaaehtoistoimijoiden pysyvyytta ja vahennetaan vuosittaista vaihtuvuutta.

Opinnaytetyossa on hyoddynnetty tekoalya teoriaosuuden hakusanojen moni-
puolistamiseen, seka erilaisten luotettavien lahteiden I0ydettavyyden helpotta-

miseen ja hankintaan.



2 TIETOPERUSTA

Yhdistyksien toimintaa saadellaan Yhdistyslailla (Yhdistyslaki 503/1989), joten
laki maarittaa pakolliset yhdistyksen puheenjohtajan ja yhdistyksen tehtavat.

Teoreettisen viitekehyksen yhtena perustana ajanhallintaan kaytetdan Eisen-
hower-matriisia. (The Eisenhower Matrix, 2017) Matriisin avulla maaritellaan
puheenjohtajan tehtavat neljaan eri luokkaan kiireellisyyden ja tarkeyden pe-

rusteella varikoodeja hyvaksikayttaen.

Varsinaisien prosessien hallintaan ja maarittamiseen kaytetdan tukena
PMBOK-opasta. (2masterlT A Guide to the Project Management Body Of
Knowledge (PMBOK® Guide), Fourth Edition). PMBOK:a kaytetaan tehtavien
sisaltdmien prosessien avaamiseen taulukkomuodossa. Naita kahta tydkalua
kayttamalla muodostuu taulukkomuotoinen vuosikello, jossa tehtavat ovat va-

rikoodein luokiteltu ja avattu.

Opinnaytetyontekijalta 16ytyy omakohtaista kokemusta opiskelijayhdistyksen
toiminnasta sihteerin, edunvalvontavastaavan ja tapahtumavastaavan nako-
kulmasta. Kokemusta urheiluseuran puheenjohtajuudesta ei ole ollut ennen
vuosikokouksessa kevaalla 2024 tehtya valintaa. Nakokulmaa opinnaytetyo-
hon saadaan siis myds kokemattoman puheenjohtajan tehtdvankuvan kan-
nalta. Mita henkildn pitaisi tietda heti aloittaessaan tehtavansa ja pohja, johon

tukeutua seuran toiminnan jatkuvuuden kannalta.

3 OPINNAYTETYON TAVOITE JA RAJAUS

Opinnaytetyon tavoitteena on rakentaa vuosikello urheiluseuralle, jolla selkey-
tetdan seka aikataulutetaan toiminnan jatkuvuuden kannalta tarkeimmat teh-
tavat. Tassa tydssa vuosikello rajataan seuran puheenjohtajan tehtaviin, joita

tehdaan toimintavuoden aikana.



Opinnaytteessa rakennetaan yhdistykselle selkea tapahtumien kulku kalente-
rivuoden ajalle. Tyon onnistumisen kannalta on ensin selvitettava oleellisim-
mat toimintaa yllapitavat tehtavat ja nilden mahdollinen jakaminen tiettyjen roo-
lien alle. Talla selkeytetaan eri roolien tarkoitusta ja vastuualueita seka varmis-

tetaan jatkuvuus.

Seuran aikaisemman johdon ongelmaksi oli selkeasti muodostunut hallitustoi-
mien avoimuuden puute, seka vastuualueiden ja tehtavien jako. Aiempien toi-
mijoiden kanssa kaydyista keskusteluista on kaynyt ilmi, etta suurin osa tehta-
vista on kasautunut yhdelle henkilolle, joka taas ei ole jakanut tietojaan tai te-
kemiaan toimia muille. Hallituksen vaihtuessa tama nakyy muun muassa siing,
ettei toimikautensa aloittaneelle hallitukselle ole antaa kerattya aineistoa, sen
jaatya dokumentoimatta ja toiminnasta poisjattaytyneen henkilon haltuun. Jat-
kossa tama voidaan valttaa selkeilla tehtavajaoilla, ajastetulla tehtavien hoi-

dolla, avoimuudella, selkeilla poytakirjoilla ja yhdessa tekemisella.

Opinnaytety6 toteutetaan toiminnallisena tutkimustyéna. Tyo koostuu teoria-
osuudesta, joka toimii opinnaytetyoraporttina ja toiminnallisesta osuudesta,
joka sisaltaa tutkimustyon ohessa syntyvan vuosikellon ja toimintamallien luo-

misen puheenjohtajan tehtaville.

4 TOIMEKSIANTAJA

Opinnaytetyon toimeksiantaja on KK-V Jalkapallo ry, joka on Kokemaen Kova-
Vaki ry:n alaseura. Paaseura on nyt 103-vuotias ja perustamisen aikaan seu-
ran alle kuuluivat lajit yleisurheilu, uinti, voimistelu ja hiihto. Kokemaen Kova-
Vaen valikoimaan kuuluu 2020-luvulta alkaen salibandy, pesapallo, uinti, jaa-

urheilu, urheilusukellus, yleisurheilu, suunnistus, seka jalkapallo.



Paaseuran tayttaessa 100 vuotta, paivitettiin seuran logo nykyiseen muo-
toonsa. Viralliset seuravarit ovat keltainen ja sininen koko seurassa, jotka na-

kyvat myos kuviossa 1.

KK

Kuvio 1. KK-V logo, 2022

Kokemaen Pallo aloitti toimintansa erillisena yhdistyksena vuonna 1994. Kopa
sai alkunsa, kun kaksi paikallisseuraa (Teljan Nousu ja Kokemaen Kova-Vaki)
paattivat yhdistaa jalkapallotoimintansa yhden nimen alle. Vuodesta 2022
seura on kulkenut nimella Kokemaen Kova-Vaki Jalkapallo ry, KoPa:n liitty-

essa takaisin paaseuran alle.

KK-V Jalkapallo toimii padasiassa nuorten jalkapalloilijoiden kasvattajaseu-
rana. Toiminta-ajatuksena on kuitenkin tarjota kaiken ikaisille mahdollisuus
harrastaa ja osallistua ohjattuun liikuntaan. Seura tarjoaa myés mahdollisuu-

den aloittaa ja kehittya tuomarina tai valmentajana jalkapallon piirissa.

Pelaajapolku on mahdollista aloittaa jo 2-vuotiaana lapsiperhe futiksella ja jat-
kaa toistaiseksi 16 ikavuoteen seuran alla. Lisaksi seuralla on tarjota mahdol-
lisuus osallistua 7 ikdvuodesta alkaen soveltavaan jalkapallotoimintaan, joka

on tarkoitettu erityistukea tarvitseville nuorille.

Tarkeimpia sidosryhmia ovat Kokemaen kaupunki (avustukset/ harjoitustilat),
Palloliitto (virallinen taho, toiminnan ohjaus), myClub (jasenrekisteri, tapahtu-
makalenteri ja laskutus), Pelipaikka (seurasiirrot ja lisenssit), Taso-jarjestelma
(pelien asettelu, yli-ikaisyys- ja kaksoisedustushakemukset), paaseura KK-V

r.y. (avustukset, toiminnanohjaus), Liiku ry (yhteistyo).



10

5 LAINSAADANTO

Yhdistyksien toiminnan saately perustuu Suomessa Yhdistyslakiin (Yhdistys-
laki 503/1989). Lain tarkoitus on turvata mahdollisimman tasa-arvoinen asema

yhdistyksille yhteiskunnassa.

Yhdistyksen perustaminen edellyttaa paivatyn perustamiskirjan, joka on vahin-
taan kolmen yhdistykseen liittyvan jasenen allekirjoittamana ja allekirjoittajien
on oltava 15 vuotta tayttaneita. Perustamiskirjan liitteena tulee olla laadittuna
yhdistyksen saannot. Sdanndissa on maaratty mainittavan yhdistyksen nimi,
kotipaikkana Suomen kunta, tarkoitus ja toimintamuodot, jasenen velvollisuu-
desta maksaa jasenmaksua tai muita maksuja, yhdistyksen hallituksen jasen-
ten, tilintarkastajien, seka toiminnantarkastajien lukumaara, tai vaihtoehtoi-
sesti vahimmais- ja enimmaismaara, seka toimikausi. Saanndissa on myos
mainittava yhdistyksen tilikausi ja milloin hallitus, tilintarkastajat ja toiminnan-
tarkastajat valitaan, milloin tilinpaatds vahvistetaan ja vastuuvapaudesta paa-

tetaan.

KK-V Jalkapallon yhdistyssdannoissa (LIITE 1) maaritelldaan johtokunnan eli
hallituksen kokoonpanoksi puheenjohtaja + 2—-15 jasenta. Kokouksen koolle
kutsumisesta sdannodissa on mainittava miten ja missa ajassa kokous on kut-
suttava koolle. Jos yhdistys lakkautettaisiin tai purkautuu, on saanndissa mai-

nittava, miten yhdistyksen mahdolliset varat on kaytettava.

Yhdistyksen jasenena voi olla yksityinen henkild, saatio ja yhteiso. KK-V Jal-
kapallo ry:n jasenina ovat paaasiassa pelaajat, heidan huoltajansa ja mahdol-
liset yhteistyOkumppanit kuten sponsoriyritykset. Yhdistyksen on pidettava ja-
senista luetteloa, josta iimenee jasenen taydellinen nimi ja kotipaikka. Tahan
tarkoitukseen KK-V Jalkapallo kayttaa myClub- jarjestelmaa (www.myclub.fi),
jota hydédynnetaan liséksi seuran sisdiseen viestintaan, seka jasenten ja yh-
teistyokumppaneiden laskuttamiseen. Paatosvalta kuuluu sen jasenille. Jase-
nien paatosvaltaa kaytetaan yhdistyksen kokouksissa. Jasenella on mahdolli-

suus osallistua yhdistyksen kokoukseen fyysisen lasndolon sijasta
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tietoliikenneyhteytta kayttaen, ellei tata ole erikseen saannoissa kielletty. KK-
V Jalkapallon kokouksissa on mahdollista osallistua Teams- sovellusta kayt-
taen, jolloin sihteeri avaa tarvittavan yhteyden sita tarvitseville jasenille ko-
kouksen alkaessa. Yhdistyslaki esiintyy niin sanotusti KK-V Jalkapallo ry:n "ar-
jessa” erityisesti kokouksien jarjestamisessa (koolle kutsunta, poytakirjan teko,
paattaminen), hallituksen muodostamisessa, nimenkirjoituksessa (seuralla
kaksi nimenkirjoitusoikeudellista yhdessa), kirjanpitovelvollisuudessa joka

seuralla on ulkoistettu erilliselle tilitoimistolle.

Seuralla on nimetty taloudenhoitaja, joka paaasiassa puheenjohtajan kanssa
vastaa tietojen ja dokumenttien toimittamisesta kirjanpitajalle. Kaksi- kolme
kertaa vuodessa joukkueille toimitetaan selvitys kirjanpidosta, josta nakyy
heita koskevat tulot ja menot. Raportti voidaan toimittaa useammin tai sita pyy-
dettaessa. Toistaiseksi jasenilta ei ole tullut tilinpaatoksen lisaksi pyyntoja
koko seuran tilinpidon tarkasteluun, mutta luvussa 6 pykalan 37 a mukaisesti

sellainen on mahdollista toteuttaa pyydettaessa.

Yhdistysten toimintaa ohjaa Yhdistyslain lisaksi Yhdistysrekisteriasetus, joka
kasittda yhdistyslaissa (Yhdistysrekisteriasetus 503/89) tarkoitetut ja mainitut
ilmoitukset liitteineen seka yhdistyksista pidettavan luettelon, jota pidetaan
joko automaattista tietojenkasittelya kayttaen tai muulla tavalla. Yhdistyslaissa
maaritellyt ilmoitukset kuten muutos-, perus- ja purkamisilmoitukset on tehtava
Patentti- ja rekisterihallituksen (PRH) vahvistamalla lomakkeella ja jatettava
taytettyna Patentti — ja rekisterihallitukselle (YTJ - Yhdistys). Esimerkiksi pu-
heenjohtajan vaihduttua tai nimenkirjoitusoikeuden muuttuessa tulee jattaa
muutosilmoitus, jossa ilmoitetaan muuttuneet tiedot. Muutokset tallennetaan
PRH n yhdistyksista pitamaan rekisteriin, jossa tiedot ovat julkisesti saatavilla.
Vuoden 2024 lopulla rekisteroityja yhdistyksia on noin 100 000 kappaletta. Re-
kisterdidyn yhdistyksen etuna on olla oikeustoimikelpoinen, eli yhdistys voi esi-
merkiksi tehda sopimuksia, omistaa kiinteaa omaisuutta, ottaa vastaan lahjoi-
tuksia ja hoitaa viranomaisasioita. Rekisteroidyssa yhdistyksessa jasenet eivat

vastaa yhdistyksen velvoitteista henkildkohtaisesti.
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6 KK-V JALKAPALLO R.Y. LAKISAATEISET TEHTAVAT

Yhdistyksen toiminta on sidottu paapiirteiltaan yhdistyslakiin. Tietyt toimet on
suoritettava vuosittain yhdistyksessa, jotta toiminta on jatkuvaa ja lain mu-

kaista.

6.1 Vuosikokous

Vuosikokous jarjestetaan kerran vuodessa ja se ajoittuu alkukevaaseen. Vuo-
sikokouksessa valitaan yhdistykselle seuraavalle kaudelle puheenjohtaja.

Kokoukselle valitaan ulkopuolinen puheenjohtaja, jolle jasenistd ehdottaa pu-
heenjohtajaehdokkaita. Kaytettavissa olevien ehdokkaiden valilla jarjestetaan
suljettu lippuaanestys, jonka perusteella puheenjohtaja yhdistykselle valitaan.
Jos ehdokkaita on vain yksi, voidaan hanet suoraan valita uudeksi puheenjoh-
tajaksi. Puheenjohtajan valinnan lisaksi, kokouksessa vahvistetaan edellisen
vuoden toimintakertomus ja tilinpaatos. Tulevan vuoden toimintasuunnitelma

esitellaan jasenistolle ja vahvistetaan.

Vuosikokouksen yhteydessa tai jalkeen jarjestetaan jarjestaytymiskokous.
Tassa kokouksessa valitaan seuralle johtokunta, joka on kooltaan yhdistys-
saannoissa maaritelty puheenjohtaja + 2—15 hallituksen jasenta. Johtokunnan
jasenten keskuudesta valitaan varapuheenjohtaja, sihteeri, seka taloudenhoi-
taja. Toiminnantarkastaja, seka varatoiminnantarkastaja valitaan yhdistyksen

ulkopuolelta.

Loput tehtavat ja vastuualueet jaetaan seuraavassa hallituksen kokouksessa,
jossa myds ensin paatetaan, mitka vastuualueet ovat tarpeellisia ja ehdotto-

masti taytettava. Uusia vastuualueita voidaan my0s tarvittaessa lisata.

6.2 Hallituksen kokous

Hallituksen kokous on tarvittaessa koolle kutsuttava, mutta pyritaan jarjesta-

maan kerran kuukaudessa. Kokouksista laaditaan aina ohjeen mukainen
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esityslista (LIITE 3). Esityslistan laativat seuran puheenjohtaja yhdessa sihtee-
rin kanssa ja tavaksi on otettu ennen kokousta kerata toimihenkildilta, seka

hallituksen jasenilta asioita, jotka tulisi kasitella kokouksessa.

Jokaisesta kokouksesta laaditaan myds poytakirja (LIITE 4), joka on asialli-
sesti ja ajantasaisesti tehty Yhdistyslain luvun 5 pykalan 31 mukaan.

Valmiista poytakirjasta laaditaan yhdistyksen jasenille tiedote, johon on keratty
kokouksessa kasiteltyjen ja paatettyjen asioiden paakohdat. Poytakirjoja kay-

tetaan myos osana toimintakertomusta.

6.3 Toimintakertomus, tilinpaatos ja toimintasuunnitelma

Toimintasuunnitelma on vuosittain tehtdva dokumentti, jossa maaritellaan yh-
distyksen tulevan vuoden suunnitelmat, kuten mahdolliset hankinnat, muutok-

set toiminnassa, tulevat tapahtumat ja budjettiluonnos kaytettavista varoista.

Toimintakertomus on vuoden aikana tapahtuneiden toiminnallisten tapausten
yhteenveto. Toimintakertomus tulee siis tehda kerran vuodessa toimintakau-

den paatyttya.

Toimintakertomuksen taytyy olla kattava ja avata toiminnalliset tapahtumat sel-
keasti ja lisaksi sen toteuttaminen on pakolliseksi maaritelty Yhdistyslaissa.

Toimintakertomus on kaytannossa selvitys toimintasuunnitelman saavutetta-
vuudesta. Taten pystytaan vertaamaan, oliko toimintasuunnitelman tavoitteet
menneelle vuodelle realistisia, mita toteutui ja mita ei ollut mahdollista toteut-
taa. Toimintakertomusta laadittaessa ja verratessa toimintasuunnitelmaan,
pystytaan myos kerattya tietoa hyddyntamaan mahdollisesti seuraavan vuo-
den talousarviota tehtaessa. Toimintakertomus on osa tilinpaatosta ja siihen
kuuluvia asiakirjoja, seka sita kaytetaan osana tilintarkastajien arvioidessa asi-

oiden hoitoa yhdistyksessa.

Tilinpaatdés on lakisaateinen ja tilikausi on 12 kuukautta (Kirjanpitolaki

1997/1336). Tilinpaatds sisaltaa tilikauden paakirjanpidon, seka mahdolliset
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osakirjanpidot yhdistelmakirjauksina. Sen tulee sisaltaa kyseisen tilinpaatds-
paivan taloudellista asemaa kuvaava tase, tuloslaskelma tuloksen muodostu-
misesta, tase ja litetiedot. Taseesta ja tuloslaskelmasta tulee antaa myods vas-

taava tieto edelliselta vuodelta vertailukohteeksi.

KK-V Jalkapallo r.y.:n tietopankkina dokumentoinnissa toimii Google Drive.
Drive-tilille saa jokainen johtokunnan jasen tunnukset, joilla voi seurata, tarkis-
taa tai lisata tietoa yhteiseen tietopankkiin. Esimerkiksi esityslistat ja poytakirjat

kokouksista tallennetaan yhteiselle Drive-tilille.

7 AJAN- JA PROSESSIEN HALLINTA

Onnistuneella ajan- ja prosessin hallinnalla on merkittava vaikutus yhdistyksen
toimintaan niin sisapuolella kuin ulkoa pain katsottuna. Hyvin jarkeistetty ajan-
hallinta parantaa tehokkuutta ja tuottavuutta, vahentaa stressia ja takaa pa-

remman menestyksen tehtavien suorittamisessa.

Tehokkaan ajanhallinnan hyotyja ovat esimerkiksi stressin ja paineen tunteen
lieventaminen. Noudatettaessa esimerkiksi laadittua tehtavaaikataulua nah-
daan myos konkreettisen edistymisen ja pysytaan ajan tasalla jo tehdyista ja
tekemattomista tehtavista. KK-V Jalkapalloa pyoéritetaan vapaaehtoisten voi-
min, joten jos haluaa vapaa-ajallaan tehda muutakin, pitda tehtavat ajastaa
tehokkaasti. Nain myos kuormitus pysyy kohtuullisena. Priorisoinnin hyotyna
on myos "ylimaaraista” aikaa keskittya esimerkiksi pienempii projekteihin tai
jonkin uuden kehittamiseen. (Time Management)

7.1 Eisenhowerin matriisi

Eisenhowerin matriisi on tyokalu, jossa nelid on jaettu neljaan yhta suureen
osaan ja tehtavat listataan tarkeyden ja kiireellisyyden mukaan omiin osioi-

hinsa.
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Matriisin kaytto sopii kasilla olevien tehtavien ja toimien aikatauluttamiseen,
seka tulevien tehtavien ja toimenpiteiden jaksottamiseen. Kuviossa 2 on teki-

jan oma hahmotelma Eisenhowerin matriisista ja sen tarkoituksesta.

Kiireellinen Ei kiireellinen

Siirra

Tee
Hyvéaksy tehtava, mutta
aikatauluta se tehtavaksi
myS&hemmin

Hyvaksy tehtéva ja aloita
sen parissa heti

Tarkeaa

Eisenhowerin

matriisi

Delegoi

Eitarkeaa

Priorisoi tarkeat tehtéavét ja
jaa muille "ylimééaraiset”
tehtédvaksi

Kuvio 2 Malliesimerkki matriisi

Matriisin on luonut Yhdysvaltojen 34. presidentiksi valittu Dwight David Eisen-
hower. Han teki merkittavan sotilasuran sotilaana, kouluttajana, komentajana
ja Valkoisen Talon neuvonantajana. Sotasankarina pidetty Eisenhower kaytti
matriisiaan uransa luomiseen ja tyotehtaviensa hoitamiseen. Han on jopa kir-

joittanut best-sellerin Crusade in Europe, palvelusvuosistaan.

Dwight D. Eisenhower lausui puheessaan 19.8.1954 lllinoisissa seuraavaa:

” | have two kinds of problems, the urgent and the important. The urgent are
not important, and the important are never urgent.” Vapaasti suomennettuna
“‘minulla on kahdenlaisia ongelmia, kKiireellisia ja tarkeita. Kiireelliset eivat ole
tarkeita ja tarkeat eivat koskaan ole kiireellisia.” (2masterIT Operations Anti-

Patterns, DevOps Solutions)

Jalkapalloseuran puheenjohtajan tehtaviin matriisia sovellettaessa, on tehta-

vat paatetty jakaa kahteen matriisiin, eli kevat- ja syyskauteen.
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7.2 PMBOK

PMBOK eli Project Management Body of Knowledge on Project Management
Instituten (PMI) kehittama projektinhallinnassa kansainvalisesti tunnettu viite-
kehys. PMBOK- oppaassa projektinhallinnan osa-alueet on jaettu viiteen pro-
sessialueeseen: aloitus, suunnittelu, toteutus, seuranta ja ohjaus, seka viimei-
sena paattaminen. Kuviossa 3 havainnollistetaan tyon tekijan nakemysta
PMBOK kaaviosta. Oppaassa jaetaan projektinhallinta kymmeneen eri tieta-
mysalueeseen, joita ovat esimerkiksi aikataulutus, kustannushallinta, rajaami-
sen hallinta, seka sidosryhmien hallinta. PMBOK- standardia voidaan soveltaa
lahes mihin tahansa projektiin, jonka onnistuminen halutaan taata.
(2masterlT A Guide to the Project Management Body Of Knowledge
(PMBOK® Guide), Fourth Edition)

Prosessin seuranta ja ohjaus

Prosessin
lopetus

Aloitus Prosessin Paatos

aloitus

\

Kuvio 3 Malliesimerkki PMBOK

Tassa tyossa matriisissa listatut asiat avataan PMBOK ia kayttaen omiksi pro-
sesseikseen, jotta selviaa miten tehtavia pitaa esimerkiksi valmistella ja toteut-

taa onnistumisprosentin parantamiseksi.

8 VUOSIKELLO

Vuosikello on ajanhallinnan organisointiin tarkoitettu tyOkalu, jota voidaan

muokata vastaamaan eri kayttdjien tarpeita. Nimensa mukaisesti
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vuosikellossa aikataulutetaan erinaiset toiminnot 12 kuukauden ajalle. Vuosi-
kello voi olla perinteinen kellotaulun muotoinen pohja, johon lisataan eri toimia
eri ajanjaksoille, mutta sen voi myos rakentaa esimerkiksi Excel-tiedostoon tai
yksinkertaisen taulukon muotoon. Tata tyokalua kaytettaessa tulevat tehtavat
nakyvat konkreettisina, jolloin voidaan my0s karsia tai lisata tehtavia helpom-

min.

Vuosikelloa voi kayttad myos henkilokohtaisessa elamassa joidenkin asioiden
suunnitteluun ja hahmottamiseen. Tama on siis hyvin monipuolinen tyokalu,
jonka kayttdo on vakiintunut erityisesti pohjoismaissa johtamisen ja yritysten
tydkaluna. Vuosikellon hyotyja ovat esimerkiksi aktiivisten ja hiljaisempien ajan
jaksojen tunnistaminen, tulevien tarpeiden ennakoiminen, tyo- ja loma-aikojen
tunnistaminen, aikataulutuksen ristiriitojen valttaminen, tuottavuuden tehosta-
minen ja tehtavien priorisointi, seka resurssien kohdistaminen. (Maximizing
productivity with a yearly schedule) Vuosikellossa on myds tarkea huomioida,
etta tapahtumat ja tehtavat yleensa ketjuuntuvat, eli vaikka deadline olisi tou-

kokuussa, voi sita joutua valmistelemaan jo helmikuusta alkaen. ("Vuosikello”)

Tassa tyossa vuosikellolla aikataulutetaan seuran puheenjohtajan tehtavat

vuoden ajalta.

9 KK-V JALKAPALLO RY:N PUHEENJOHTAJAN VUOSIKELLO

Vuosikelloon taulukoitujen puheenjohtajan lakisaateisten ja toiminnan jatku-
vuuden kannalta pakollisten paatehtavien lisaksi, puheenjohtajalla on jatkuvia
tehtavia kuten yhteydenpito sidosryhmiin, seuran asioista ajan tasalla pysymi-
nen, sahkdposteihin ja muihin yhteydenottoihin vastaaminen, mahdollisten on-
gelmatilanteiden ratkaisu, seka tavoitettavissa oleminen. Jatkuvina tehtavina
esitetyt toimet eivat ole lakisaateisia tai kirjattuja saantdja, mutta ne kuuluvat
esimerkiksi yhteydenpidon ja viestinnan yllapitamiseen. Puheenjohtajan tulee

olla kykeneva rajaamaan yksityiselama yhdistystehtavista.
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Tehtavien priorisointiin kaytettiin avuksi matriisia kuvioiden 4 ja 5 mukaisesti.
Tarkoitus on luokitella tehtavat kiireyden ja tarkeyden mukaan, seka saada

tehtaville varikoodaus taulukointia varten.

Tehtavat on luokiteltu tekijan oman kokemuksen, Yhdistyslain seka Palloliiton
pohjalta. Tarkeaksi ja kiireellisiksi asioiksi kevaan matriisissa luokitellut tehta-
vat ovat budjetin, toimintasuunnitelman ja toimintakertomuksen teko, sponso-
rointisopimukset, vuosikokous, avustushaku, jarjestelmien yllapito ja tilinpaa-
tos. Tarkeaa, mutta ei kiireellista osioon on luokiteltu toimihenkilopalaveri, ko-
tipelien asettelu, varainkeruu, tapahtumien suunnittelu ja liiton alueparlamentti.
Ei tarkeaa, mutta kiireellista lokeroon on sijoitettu seuramaksujen laskutus, uu-
sien toimihenkildiden rekrytointi ja varainkeruu. Viimeisena luokiteltiin osioon

ei tarkeaa, eika kiireellista -tehtavat pelinohjaajakoulutus ja tuomaritoiminta.

Esimerkiksi matriisissa tehtava budjetti on tummanvihreassaosiossa, joka tar-
koittaa tehtavan olevan kiireellinen ja tarkea toteuttaa, silla valmista budjettia
tullaan tarvitsemaan esimerkiksi avustushakuihin. Vihrean osion tehtavat ovat
tarkea hoitaa, mutta ei niin kiireellinen, etteikd sen hoitamista voisi hieman siir-
taa. Tallainen tehtava on muun muassa kotipelien asettelu. Kotipelien asette-
lua varten saadaan Palloliitolta aikaikkuna, jonka sisalla peli tulee jarjestaa ja
pelata. Seuramaksujen laskutus sijoitettiin vaaleanvihredan osioon ja tassa
tydssa kyseisen osion tarkoitus on pohtia mahdollisuutta tehtavan delegoin-
nista toiselle toimihenkildlle. Laskutus on tarkea saattaa hoidetuksi, mutta pu-
heenjohtajan tehtavana se ei ole valttamaton. Harmaanvihreassa osiossa on
tehtava pelinohjaajakoulutus. Tehtavan merkitys seuralle on suuri, koska tule-
vat pelinohjaajat hoitavat kotipeleissa nuorempien junioreiden otteluiden tuo-

maroinnin. Ei kuitenkaan ole tarpeellinen tehtava puheenjohtajan tehtavaksi.

Syksyn matriisissa tummanvihredan osioon on sijoitettu tehtavat kauden paa-
tos, toimihenkilopalaveri, liiton ja kunnan palkintojen anominen seka materiaa-
lien kerays kevaan vuosikokousta silmalla pitaen. Vihreaan osioon on sijoitettu
seuran tekniikkakilpailujen jarjestaminen, liiton alueparlamentti, avustusten

haku ja jarjestelmien yllapito. Vaaleanvihreassa osiossa on tehtavina toiseen
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kertaan seuran tekniikkakilpailut seka palautekyselyiden teko ja vastaustulos-
ten kokoaminen. Harmaavihredssa osiossa on varainkeruu, jolla tarkoitetaan

joukkueiden ja seuran tekemia talkootoita.

Kiireellinen Ei kiireellinen

- Toimihenkildpalaveri

- Budjetti/ tosu/toke
- sponsorisopimukset

- Kotipelien asettelu

-Vuosikokous - Varainkeruu

Hav) 5 5

:_g - Avustushaku - Tapahtumien suunnittelu

ir—lE - Jarjestelmien yllapito - Liiton alueparlamentti
-Tilinpaatos

'@

:@

_95’ - Seuramaksujen laskutus

= - Uusien toimihenkildiden - Pelinohjaajakoulutus

(I

rekrytointi - Tuomaritoiminta
- Varainkeruu

Kuvio 4 Kevaan matriisi

Kiireellinen Ei kiireellinen

- Kauden paatos - Seuran tekniikkakilpailut
© “' T0|.m|henk|lopala\.fer|. - Liiton alueparlamentti
© - Liiton ja kunne_m palkintojen - Avustusten haku
k) anominen
© e e - Jarjestelmien yllapito
@

@

%" - Seuran tekniikkakilpailut

? - Palautekyselyiden teko ja - Varainkeruu
w vastausten kasaaminen

Kuvio 5 Syksyn matriisi

Matriisien avulla priorisoidut tehtavat ovat taulukoitu Exceliin varikoodein,

jossa jokaisen tehtavan prosessikuvaus on avattu kuvion 6 mallin mukaisesti.
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Tehtavat on lueteltu taulukon paasivun kevaan ja syksyn matriiseissa. Jokai-
sella kuukaudella on oma valilehtensa taulukossa, ja helmikuusta joulukuuhun

laaditut taulukkomallit 10ytyvat liitteesta 2.

Esimerkiksi tammikuun valilendelta 16ytyy tehtavaprosessi budjetti. Prosessi
aloitetaan budjettipohjan luomisella. Prosessin suunnitteluun ja toteutukseen
kuuluu edellisen vuoden budjetin hankkiminen yhdistyksen tietopankista tule-
van ja vanhan budjetin vertailua varten. Pakollisten menojen selvittdminen ja
tulojen lahteet on tarkeaa olla tiedossa vuoden budjetin suunnittelussa. Jase-
nistohyodyilla tarkoitetaan esimerkiksi jasenilta kerattavaa seura- ja jasenmak-
sua ja siita tulevan tulon merkitysta seuralle. Budjettiin tulee arvioida lisaksi
mahdollisesti saatavat tuet ja avustukset. Kunnalta ja paaseuralta haettavat
avustukset ovat suuruudeltaan vuosittain samankaltaiset, joten edellisen vuo-
den avustuslukuja voidaan hyodyntaa tulevaan budjettiin. Prosessi paattyy,
kun valmisteltu budjetti esitetaan johtokunnalle ja se vahvistetaan johtokunnan

toimesta tulevalle vuodelle.

Tammikuu| Tehtédvéa Pr in aloittami Pr in suunnittelu ja toteutus Prosessin paattiminen

Edellisen kauden budjetti vertailua varten

Pakollisten menojen selvitys
Valmis budjetti esitettdvaksi

Budjetin laatiminen Budjettipohjan luominen )
) Jesipon) JésenistShyddyt seuralle johtokunnalle.
Tulon l&hteet

Mahdolliset tukimuodot

Kootaan ajatukset tulevasta kaudesta
Mahdollisesti jérjestettédvien tapahtumien pohdinta

Toimintasuunnitelma Johtokunnan koolle Mahdollisen varainkeruun pohdinta Valmis toimintasuunniteima
kutsuminen alkavalle kaudelle.

Toimintasuunnitelman kokoaminen ja valmiiseen
muotoon viimeistely

Uusien toimihenkildiden

rekrytointi
" - i Sopimusten allekirjoitusten
Viime vuoden sponsorisopimusten lapik&ynti .
Yhteydenotto KK-V kerdéminen
R Salibandy ry:n Uusien sponsorien kerddminen, vanhojen sopimusten Sponsaritaulukon paivitys
Sponsorointisopimukset puheenjohtajaan ja péivitys p péivity:

tapaamisen jérjestdminen | Sponsorointisummien ja -ehtojen péivitys

Kuvio 6 tammikuu
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10 POHDINTA

Opinnaytety6ta tehdessa paatettiin kokeilla tekoalyn apua ideoinnissa ja lah-
teiden etsinnassa. Opinnaytetydprosessin edetessa tekoaly auttoi esimerkiksi
ideoimaan seuraavaa kappaletta ja opinnaytety0ssa kaytettavia tyokaluja. Te-
koalyn kayttoonotto oli aluksi hieman hankalaa, koska ajatus tekoalyn luoman
tekstin kopioimisesta oli erittain houkutteleva ajatus. Eteen tuli kuitenkin hetki,
jolloin tekoaly ei voinut perustella esittamaansa tietoa, joka sai pohtimaan
my0s tekoalyn luotettavuutta. Sain siis todeta, etta tekoaly on hyva renki, mutta

huono isanta.

Opinnaytety6ta tehdessa sain paljon arvokasta tietoa esimerkiksi siita, kuinka
paljon yhdistyslaki maarittelee yhdistysten toimintaa ja miten suuri osa toimin-
tojen pohjasta esitetdan yhdistyssaanndissa. Yhdistyksen puheenjohtajana
sain tyokaluja omaan tekemiseeni ja toisinaan kesken tyon, jain pohtimaan
omaa toimintaani kirjoittamaani rinnastaen. Vaiheessa, jossa puheenjohtajan
tehtavia lahdettiin karsimaan ja priorisoimaan, ymmarsin itse tehtavien priori-
soinnin tarkeyden. Kaikkea ei tarvitse tehda itse vaan osan tehtavista voi de-
legoida toiselle toimihenkilolle. Tehtavien prosessien kulkuja maaritellessa,
sain huomata myds sen, etta toiset tehtavat voi tehda virtaviivaisemmin ilman

turhien mutkien kiertelya.

Valmis vuosikello esiteltiin toimeksiantajalle yhdistyksen hallituksen kokouk-
sessa. Palaute oli erittain positiivista ja tehtavien maaritys vaikutti onnistu-
neelta. Johtokunnan kesken aloitettiin jo suunnittelemaan jokaiselle toimihen-
kilolle vastaavaa vuosikelloa omista tehtavistdan. Tarkoituksena on lisaksi
tehda joukkueiden toimihenkildille vastaava vuosikello, jotta uudet ja vanhat
toimijat tietavat mita tehda, eika vapaaehtoistyo kay lilan kuormittavaksi.

Kaiken kaikkiaan opinnaytetyon koko prosessi opetti, mutta myds kulutti.
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LIITE 1: YHDISTYKSEN SAANNOT

1 § Yhdistyksen, jota ndissad saanndissa nimitetdan seuraksi, nimi on

Kokemaen Kova-Vaki Jalkapallo r.y.

Seura kuluu jasenend Suomen Palloliitto — Finlands Bollférbund r.y:hyn, josta naissa saan-
nodissa kaytetdan lyhennysta SPL.

2 § Seuran tarkoituksena on edistaa, kehittda ja vaalia liikkuntaharrastusta, erityisesti
jalkapalloilua toimialueellaan tavoitteena jasenistdn ruumiillisen, henkisen ja
sosiaalisen kunnon kehittdminen.

3 § Tarkoitustaan seura toteuttaa tarjoamalla jasenilleen:

- kilpailutoimintaa

- harjoitus, koulutus-, valmennus- ja kasvutoimintaa

- tiedotus- ja valistustoimintaa, seka

- kuntoliikuntaa ja muuten vastaavaa toimintaa

- valittamalla jasenilleen voittoa tavoittelematta urheiluvalineitd ja -asusteita

Seura voi ottaa vastaan lahjoituksia ja testamentteja seka omistaa

toimintaansa varten tarpeellisia kiinteistja ja omistaa osakkeita ja yllapitaa urheilulaitoksia.

Aatteellisen toimintansa tukemiseksi seura voi jarjestaa huvi- ja

tanssitilaisuuksia, rahan kerayksia ja arpajaisia, harjoittaa kustannus- ja
monistustoimintaa seka majoitus- ja ravitsemusliiketta ja bingotoimintaa.
Tarvittaessa seura hankkii toimintaansa varten asianmukaisen luvan.

4 § Seuran varsinaiseksi jaseneksi voi johtokunta hyvaksya henkilon, joka sitoutuu
noudattamaan seuran, SPL:n piirin ja SPL:n sdant6ja ja sdantdihin perustuvia
maarayksia. Kunniajaseneksi voidaan johtokunnan esityksesta seuran kokouksen
paatoksella kutsua henkild, joka on erittdin huomattavasti edistanyt seuran
toimintaa. Kunniajasenen arvo on elinikdinen.

Kunniapuheenjohtajaksi voidaan seuran kokouksen paatdkselld kutsua seuran puheenjohta-
jana ansiokkaasti toiminut henkil6. Kunniapuheenjohtajan arvo on elinikainen.
Kannattavaksi henkil6jdseneksi voi seuran johtokunta hyvaksya yksityisen
henkildn ja kannattavaksi yhteis6jaseneksi oikeuskelpoisen yhteison, joka

tukee seuran toimintaa suorittamalla vuotuisen tai kertakaikkisen
kannattajajasenmaksun. Saavutetut jasenoikeudet sailyvat.

Kunniapuheenjohtaja ja kunniajdsen eivat maksa jasenmaksua.

Seura pitda yhdistyslain edellyttdmaa jasenluetteloa.

5 § Jasenella on oikeus erota seurasta, jos han on tehnyt siita kirjallisen
ilmoituksen seuran johtokunnalle tai sen puheenjohtajalle tai ilmoittanut siita

seuran kokouksessa poytakirjaan merkitsemista varten.
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6 § Johtokunta voi erottaa seurasta jasenen, joka

- laiminlyd jasenmaksun suorittamisen tai

- toimii seuran sdantdjen vastaisesti

7 § Seuran paatdsvaltaa kayttda seuran kokous. Varsinainen kokous, vuosikokous

pidetaan vuosittain maaliskuun loppuun mennessa johtokunnan tarkemmin

maaradmana ajankohtana.

Vuosikokouksessa:

1. valitaan kokouksen puheenjohtaja ja sihteeri, kaksi (2) poytakirjan tarkistajaa ja aantenlas-
kijat (2),

2. todetaan kokouksen laillisuus,

3. esitetdan seuran toiminta- ja tilikertomukset tilintarkastuslausuntoineen seka paatetaan ti-
linpaatéksen vahvistamisesta ja vastuuvapauden myontamisesta tili- ja vastuuvelvollisille,

4. maarataan varsinaisten ja kannattavien henkil6- ja yhteiséjasenten

littymismaksun ja jasenmaksun suuruus kuluvalle kalenterikaudelle,

5. valitaan johtokunnan puheenjohtaja, 2-15 muuta johtokunnan jasent3,

toiminnantarkastaja seka varatoiminnantarkastaja,

6. vahvistetaan kuluvan vuoden toimintasuunnitelma,

7. paatetaan saantojen 10 §:n madraamissa rajoissa seuran kokouksen
koollekutsumistavasta seka kasitelldaan muut kokoukselle esitetyt asiat.

8 § Kokouksessa ratkaistaan asiat yksinkertaisella aantenenemmistélla, mikali johonkin asian
ratkaisemisesta ei naissd saanndissa toisin sdadetad. Vaalissa ja suljetussa lippudanestyk-
sessa danten mennessa tasan ratkaistaan arvalla, muissa asioissa se mielipide voittaa, johon
kokouksen puheenjohtaja on yhtynyt.

Kaikissa kokouksissa suoritetaan vaadittaessa danestys suljettuja lippuja kayttamalla. Jokai-
sella viistoista vuotta tayttaneelld on yksi aani.

Kannattavalla yhteiséjasenella on puhe- mutta ei aanioikeutta seuran kokouksissa. Valtakir-
jalla ei saa aanestaa.

9 § Seuran tilit paatetaan kalenterivuosittain. Tilit on jatettava toiminnantarkastajalle viimeis-
tédan kaksi (2) viikkoa ennen vuosikokousta ja ne on palautettava

johtokunnalle lausunnolla varustettuna yhta (1) vilkkkoa ennen vuosikokousta.

10 § Seuran kokouksen kutsuu koolle johtokunta. Kutsu seuran kaikkiin kokouksiin on toimi-
tettava seuran jasenille edellisen vuosikokouksen maaraamalla tavalla joko kirjallisesti tai sah-
kdisesti tai seuran kotipaikkakunnalla leviavassa sanomalehdessa julkaistavalla ilmoituksella

vahintaan kaksi (2) viikkkoa ennen kokousta.

Varsinaisessa seuran kokouksessa kasiteltdvaksi aiottu asia on ilmoitettava

johtokunnalle vahintaan seitseman (7) paivada ennen kokousta. Jos kokouksessa

aiotaan paattaa asioita, joista yhdistyslain tai ndiden sdantéjen mukaan on

kokouskutsussa mainittava, on niista tehtava esitys johtokunnalle ennen kokouskutsun julkai-

semista.
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Ylimaarainen kokous pidetaan, milloin johtokunta katsoo sen tarpeelliseksi taikka yksi kym-
menesosa (1/10) seuran aanioikeutetuista jasenista erikseen ilmoitettua asiaa varten sita joh-
tokunnalta kirjallisesti vaatii. Viimeksi mainitussa tapauksessa kokous on kutsuttava koolle
kuukauden kuluessa vaatimuksen esittamisesta.

11 § Seuran nimen kirjoittavat puheenjohtaja, varapuheenjohtaja, sihteeri ja taloudenhoitaja,
heista kaksi yhdessa.

12 § Seuran toimintaa johtaa ja sen taloudenhoidosta seka omaisuudesta huolehtii ja vastaa
sekad seuraa edustaa vuosikokouksen valitsema johtokunta, johon kuuluu toimintavuodeksi
kerrallaan valittu puheenjohtajan lisdksi 2—15 jasenta. Johtokunta valitsee keskuudestaan va-
rapuheenjohtajan. Johtokunta valitsee lisdksi sihteerin, taloudenhoitajan ja muut tarvittavat
toimihenkildt, jotka voidaan valita myds johtokunnan ulkopuolelta.

Johtokunta kokoontuu puheenjohtajan tai hanen ollessaan estynyt

varapuheenjohtajan kutsusta, kun he katsovat sen tarpeelliseksi tai kun puolet

johtokunnan jasenista kirjallisesti sitd heilta vaatii. Johtokunta on paatdsvaltainen, kun pu-
heenjohtaja tai hanen estyneena ollessaan varapuheenjohtaja ja hanen lisdkseen vahintdan
puolet sen jasenista on saapuvilla. Johtokunnan tehtavana on erityisesti:

1. Toimia seuran toimeenpanevana ja valvovana elimena niin, ettd seuran

tarkoituksen ja tavoitteiden mukaiset toiminnat toteutetaan suunnitelmien

mukaisesti.

2. Suunnitella ja kehittda seuran kokonaistoimintaa seké johtaa seuran toimintaa seuran tar-
koituksen ja tavoitteiden mukaisesti.

3. Vahvistaa mahdollisen tehtdvanjaon keskuudestaan.

4. Vastata seuran ulkopuolelle suuntautuvasta toiminnasta.

5. Vastata Suomen Palloliiton ja sen piirien sdantdjen ja sdantdihin perustuvien

ohjeiden seuralle asettamista velvoitteista.

6. Vastata seuran kokousten antamista velvoitteista.

7. Pitaa jasenluetteloa.

8. Hoitaa seuran taloutta.

9. Valita tarvittaessa seka erottaa seuran palkatut toimihenkil6t seka sopia

heidan eduistaan.

10. Paattaa seuran ansiomerkkien mydntamisesta ja muiden kunnia- ja

ansiomerkkien esittdmisesta.

11. Luovuttaa tilit tilintarkastajille tarkastettavaksi vahintaan kaksi (2) viikkoa

ennen vuosikokousta.

13 § Muutoksia naihin saantdihin voidaan tehda ainoastaan vuosikokouksessa jos
kokouskutsussa on muutosehdotuksesta mainittu ja vahintdan kolmeneljattaosaa (3/4) ko-
kouksen aanioikeutetuista jasenistd muutosehdotusta kannattaa.

14 § Paatds seuran purkamisesta tehddan kahdessa perattaisessa vahintdan kuukauden va-
liajoin pidettavassa seuran kokouksessa, samalla danimaaralla kuin edellisessa pykalassa on

mainittu sdantéjen muuttamisesta.



15 § Jos seura puretaan paattaa vimeinen kokous, miten seuran varat on kaytettava
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jalkapalloilun edistamiseksi, johon tarkoitukseen seuran varat ilman muuta on myds kaytettava

seuran tullessa lakkautetuksi.

16 § Muissa kohdissa noudatetaan yhdistyslakia.

Ennakkotarkastettu Oikeusministerién yhdistysrekisteritoimistossa 30.3.1981
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LITE 2 MALLIKUVAT EXCEL-TAULUKOSTA

Helmikuu |Tehtava Prosessin aloittaminen Prosessin suunnittelu ja toteutus Prosessin paattaminen

Tarvittavien dokumenttien keraaminen ja

toimittaminen tilitoimistolle Valmis tilinpaatss

Yhteydenotto kirfjanpitajaan  Tijinpastsskokonaisuuden toimittaminen  esiteltavaksi
toiminnantarkastajalle vuosikokoukseen.

Toiminnantarkastajan raportin saaminen

Mihin tarkoitukseen avustuksia haetaan
Tahojen selvitys, joista voi avustusta

i Johtokunnan koolle Avustuspaatosten
Avustislenhaky kutsuminen hakea lapikaynti
Hakemusten tayttaminen ja lahettaminen
tarvittavine liitteineen
Maaliskuu  |Tehtdva |Prosessin aloittaminen Prosessin suunnittelu ja toteutu Pr in paattaminen
Tarvittavien dokumenttien laatiminen ja Valittu puheenjohtaja ja hallitus
kokoaminen rooleineen uudelle kaudelle
Vuosi- ja Kokouskutsun julkaisu 2 vikkoa ennen Esityslist Imistelu ja esityst Pastetty seuramaksun maara
jarjestaytymiskokous |kok jasenistll rakentaminen
Puheenjohtajan ja hallituksen valinta
Budjetin, token ja tosun vahvi i
Pyydetaan selvitys jojoilta oman joukkueen
- o osalta j2 isterin aj i Mak - . A
e 2 tilitetty ja
laskutus Jasenrekisterin paivitys Laskujen tekeminen ja lahettaminen perintatoimien valvonta.
Maksujen tilityksen seuranta

Palaveripaivan valinta ja paatos Palaverin pito
Toimihenkildille kutsu palaveriin Tosun esittely toimihenkilsille
o . . . Kasiteltavien asioiden valmistelu
Toimihenkilopalaveri  |Johtok koolle k :
lant livuorojen li inen ja
pohjaesitys jaettavista vuoroista puolisesti
tarpeen mukaan
Avustuksien haku Puhee:nj?hlaja jatkaa avustushakua aiemman |, pastasten [3pikaynti
mukaan
TASO-jarjestelmaan Palloliiton ilmoittamien
tavien pelien l3pikaynti
i Yhteyd: jojoihin ja selvity tteleek A : e Kotipelit asetelt
Kotip asettelu joukkue itse pelinsa Paallekkaisyyksien ehkaiseminen seuran toivottua lopputulosta
omien tul pah tai muidt
jarjestamien kanssa

pelinohjaajakoulutuksen suunnittely | koolle | Valitaan henkild vastaamaan tehtavasta Tehtava siirretty toiselle vastuualueelle

Valitaan seuran edustaja

i ) par. ttiin ja valittu edustaja parl. ttiin ja
Liiton Alueparlamentti Johtok koolle k i 1 irja seuran aanten kayttsta han toimif raportin johtok lle esilla
Paatetaan mahdolli kulujen | i olleista asicista

osallistujalle

Huhtikuu | Tehtiva P in aloittami P in suunnittelu ja P in padttami
TASON, Pelipaikan ja myClubin ajantasalle
. ] ; Kaydaan lapi seuran kayttamat i . ) e
Jarjestelmien yllapito jariestelmat \ji rekisterit ja jar
Hakemusten ja anomusten kasittely
TASO-jarjestel Pallcliton ilmoittami
L . aseteltavien pelien |apikaynti Knbnakt acatalh .
- ‘Yhteydenotto jojoihin ja selvitys B ; B ) p
Kotipelien asettelu asetteleeko joukkue itse pelins3 Paallekka|sy?olcs|e_n ehkl.’msellnnnep seuran omien | Spputuk
tai muiden j;
kanssa
, ideat jarj i htumi
) . itteluryhman! johtok Kaydaan lapi seuran perinteisten .
Kesan tapahtumien suunnittelu koolle kutsuminen 'ie§a‘apaht.mien mahc!ollinen; i s i n T aloitus
valmistelu ja roclien jako )
Tuomaritciminnan ja . .

Toukokuu |Tehtdva Prosessin aloittaminen }F. in suunnittelu ja toteutus Prosessin pdittiminen
. . . - Tapahtumi ittelun ja toteutuk:
Varainkeruu/ Tapahtumien |Suunnittelutoimikunta kokoustaa ennalta Ié:‘i];éy:;rlen suunnitieldn ja tofeutuksen
suunnittelu sovitusti ] P
Tapahtumien eteenpainvienti
TASON, Pelipaikan ja myClubin ajantasalle
Jarjestelmien yllapito Kaydaan lapi seuran kayttamat jarjestelmat saattamien Ajantasaiset rekisterit ja jarjestelmat

Hakemusten ja anomusten kasittely

Kesdkuu |Tehtivi Prosessin aloittaminen F" in suunnittelu ja P in pédttaiminen
T i i ja
i uw T; i i imil ennalta lapikaynti
suunnittely sovitusti Tapahtumien eteenplinvienti
Tapahtumien jarj i itel lapikaynti Suunnitelman toteutus Onnistuneen tapahtuman paatos
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Heindkuu | Tehtava Prosessin aloittaminen |Prosessin suunnittelu ja toteutus |Prosessin paittaminen
Kesatauko Ei toimintaa
Elokuu |Tehtdva Prosessin aloittaminen Prosessin suunnittelu ja toteutus Prosessin paattiminen
Paatetaan kisojen jarjestamistyyli ja deadline | Tulosten taltiointi paattajaisia varten
P el L Jojot keraavat ja iimoittavat joukk tulokset|Mahdollisten suoritusmerkkien tilaaminen
Seuran P foolle vastuuhenkilglle Pallolitolta
Palkittavien lukuma lvitta

Paatospaivan valinta

Paikan valinta ja varaaminen

Kauden paatdksen suunnittelun i i intoj 33rs ittami PP
aloitus P ! Johtokunnan koolle T P fen madran selvittaminen Palkintojen tilaus lokakuussa
Viestinta tapahtumapaivasta, ajasta ja paikasta
Anottavien palkintojen tai muistamisien
listaaminen
Syyskuu |Tehtdva P in aloit Prosessin suunnittelu ja toteuts |Prosessin paa
Valitaan seuran edustaja (ni irjoi inen)
parlamenttiin ja annetaan valtakirja seuran aanten Seuralta valittu edustaja parlamenttiin ja han
Liiton Alueparlamentti Johtokunnan koolle kutsuminen kaytosta toimittaa raportin johtokunnalle esill4 olleista
Paatetaan mahdollisten kulujen korvaaminen osallistujalle asioista
Palaveripaivan valinta ja jarj ispail Palaverin pito
Palaverin paikan varaaminen Kiertopalkintojen saajien valinta
Toimihenkilsille kutsu palaveriin Salivuorojen jake
Toimihenkildpalaveri Johtokunnan koolle kutsuminen Kasiteltavien asioiden valmistelu
Kiertopalkintojen keraaminen
J i l jen i inen ja pohj
jaettavista vuoraista tasapuolisesti tarpeen mukaan
Avustuksien haku Puheenjohtaja nﬁ:‘kk::'n“““s"ak”a aiemman |Avustuspaatosten [4pikaynti

Marraskuu |Tehtdva Prosessin aloittaminen

Prosessin suunnittelu ja toteutus |Prosessin paattaminen

Kauden paatos Johtokunnan koolle kutsuminen

Kahvitusvastaavan valinta ja hanen
tehtavansa

paatostilaisuuteen
Palkintojen haku

Valokuvaajan varaaminen Paatostilaisuus

Puheenjohtaja jatkaa avustushakua
aiemman suunnitelman mukaan

Avustuspaatosten lapikaynti
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LIITE 3 ESITYSLISTAPOHJA

l(.( KK-V Jalkapallo ry Esityslista 1/202x
N 4 Suoratie 2
‘ 32810 Peipohja
1027575-3 Sivul/1

JOHTOKUNNAN KOKOUKSEN ESITYSLISTA

PVM xx.xx.xxxx Klo xx:xx

Paikka

Kokouksen avaus

Kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus
Esityslistan hyvdaksyminen

Kasiteltava asia X

Kasiteltava asia Y

Muut asiat

Seuraava kokous

©®@ N o a A N2

Kokouksen paatos



LIITE 4 POYTAKIRJAPOHJA

KK-V Jalkapallo r.y.

.{.v[ Suoratie 2
32810 Peipohja

10275753

JOHTOKUNNAN kokouksen poytakirja
Aika:  XX.XX.XXXX

klo: xx:xx Paikka:

Lasna:

Poissa:

1. Kokouksen avaus

Hallituksen puheenjohtaja xx avasi kokouksen klo xx:xx.

2. Kokouksen laillisuus ja paatésvaltaisuus

Esitys: Todetaan kokous lailliseksi ja paatosvaltaiseksi.

Paatos:

3. Esityslistan hyvdksyminen

Esitys: Hyvaksytaan esityslista kokouksen tyojarjestykseksi.

Paatos:

4. Kasiteltava asia X
Esitys:
Paatos:

5. Kasiteltava asia Y
Esitys:
Paatos:

6. Muut asiat

7. Seuraava kokous
PVM  XX.XX.XXXX Klo xx:xx
8. Kokouksen lopetus

Kokouksen paattad puheenjohtaja xx klo: xx:xx
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