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URHEILUSEURASI UUDISTUMASSA

Olet mita ilmeisimmin kehittdmassa urheilu-
tai liikuntaseurasi toimintaa, koska kasissa-
si on tama tyokirja. Erinomaista, kaltaisiasi
innokkaita seuratoimijoita tarvitaan! Kaiketi
seurassanne on herdnnyt ajatus, ettd tarvit-
sette seuraanne ammattilaisen, ihka oikean
tydntekijan. Ehka seuranne toiminta on kasva-
nut tai haluaisitte sen kasvavan, tavoittelette
toiminnan laadun parantamista, kdynnistatte
uutta toimintaa... tai ehka teistd vain tuntuu,
ettei vapaaehtoisvoimin voida enad toimia?

Taman tyokirjan tarkoitus on auttaa Sinua ja
seuraanne paitsi ammattilaisen palkkaami-
sessa, myos koko seuran kehittdmisessd sen
edellyttdmalld tavalla. Aluksi on kuitenkin
hyva tiedostaa, millaisia muutoksen askeleita
seuranne itse asiassa onkaan ottamassa. Mi-
hin muutokseen ammattilaisen palkkaaminen
liittyy? Mihin ammattilaista oikeastaan tarvi-
taan?

LAATUVAATIMUKSET KASVAVAT JATOIMINTA
AMMATTIMAISTUU

Suomalaiset ovat aina olleet innokasta yhdis-
tyskansaa ja urheiluseuratoiminnalla on pit-
kat perinteet suomalaisessa kansalaistoimin-
nassa. Urheilu oli viime vuosisadalla tarkea
osa kansalaiskasvatusta ja sen katsottiin edis-
tavan yhteiskunnassa toivottuja arvoja, kuten
reippautta ja sinnikkyyttd. Niin se eittamatta
tekee edelleen, mutta nykypaivana urheiluseu-
ratoiminta kiinnittyy pikemmin osaksi ihmis-
ten vapaa-aikaa kuin kansalaisvelvollisuuksia.

Vapaa-ajan tottumukset ovat muuttuneet si-
ten, ettd vapaa-ajalla halutaan kuluttaa en-
tistd enemman erilaisia palveluita. Tama on
mahdollistanut myds seurojen urheilutoi-
minnan tuotteistamisen. Talla on ollut myén-
teisid vaikutuksia seurojen taloudellisiin

edellytyksiin, mutta toisaalta se on luonut
haasteita vapaaehtoistyolle, yhteiséllisyy-
delle ja harrastusmaksuille. Raja palveluiden
ja asiakkuuksien sekd yhdistystoiminnan ja
jasenyyksien valilld on hamartynyt. Seurojen
onkin pohdittava ja viestittavad arvopohjaansa
yhd herkemmin, koska sen ymmadrtaminen ei
ole itsestdan selvaa.

Urheilun ja liikunnan harrastaminen on suo-
sittua, ja joskus harrastajia on jopa jonoksi
asti. Liikunta- ja urheiluseurat kuitenkin kil-
pailevat ihmisten vapaa-ajasta kaiken muun
vapaa-ajan tarjonnan kanssa. Osallistumisen
ja kuluttamisen areenoita on nykydan niin
monia, ettd seuratoiminnan pitdisi pystya
erottautumaan joukosta mydnteisella tavalla.
Talléin yhdeksi tarkeaksi tekijaksi muodostuu
toiminnan laatu. Epamaaraisesti jarjestetty
toiminta ei tunnu houkuttelevalta, jos muita,
paremmin jarjestettyja vapaa-ajan mahdol-
lisuuksia on tarjolla. Kilpaurheilun kentalla
puolestaan toiminnan laatua arvioidaan ur-
heilullisen tuloksen - kehittymisen ja menes-
tymisen - mittareilla.

Liikunta- ja urheiluseurojen toiminnassa va-
paa-ajan kuluttamiseen ja laatuvaatimuksiin
liittyvat muutokset ovat kasautuneet paineik-
si toiminnan ammattimaistamisesta. Am-
mattimaisuudella tarkoitetaan muun muassa
erityisosaamista omaavien ammattilaisten
kayttéa ja systemaattisten toimintatapojen
ja -jarjestelmien kayttdéonottoa. Kaytdnndssa
siis ohjaajien ja valmentajien toivotaan ole-
van aiheeseen kouluttautuneita henkil6ita ja
seuralta toivotaan sujuvaa jasenviestintada
ja laskut ajallaan. Nykyaikaan kuuluvat myds
sdhkoiset toiminnanohjausjarjestelmat.

Suurimpien taivoimakkaasti kasvavien seuro-




Seuran imago ja toiminnan laatu ovat parantuneet oleellisesti ja

tyontekijan palkkaus on innostanut muita vapaaehtoisia
seura-aktiiveja seurassamme. On tullut tekemisen meininki.??

jen toimintaa alkaa olla vaikeaa hoitaa pelkas-
tddn vapaaehtoisvoimin. Toimintaa kohtaan
osoitetut vaatimukset voivat tuntua kohtuut-
tomilta, jos sitd toteutetaan vapaaehtoistydna
oman tydn ja arkisten velvoitteiden ohessa.
Vapaaehtoisilla ei ole riittdvasti osaamista
tai aikaa ammattimaisen toiminnan jdrjesta-
miseen. Moni seura on jo kokenut ratkaisuksi
ammattilaisen palkkaamisen. Ammattilaisen
palkkaaminen on myds monesti mahdollista-
nut seuran kokonaisvaltaisen kehittymisen
uudelle tasolle.

VAPAAEHTOISTYO JA AMMATTILAISET
RINNAKKAIN

Urheiluseuratoiminnan ammattimaistuminen
ja tuotteistuminen ovat tuoneet seuratoimin-
taan liiketoiminnasta omaksuttuja kdytan-
teitd esimerkiksi strategiseen johtamiseen
ja asiakkuuksien hallintaan liittyen. Silti ur-
heiluseura on edelleen yhdistys, jota koske-
vat yhdistystoiminnan oikeudet ja velvoitteet.
Tarkeimmat toimintaa ohjaavat seikat 16ytyvat
yhdistyslaista, verottajan ohjeista ja yhdistyk-
sen omista sadnnoista. Tarked ero liiketoimin-
taan verrattuna on esimerkiksi demokraatti-
nen paatoksentekojarjestelmd ja yhdistyksen
toiminnan yleishyddyllisyys ja sitd kautta ve-
rovapaus. Urheiluseuran on myés mahdollista
saada erilaisia avustuksia toimintaansa. Seu-
rat ovat siis monessa mielessa yhteiskunnalli-
sesti "etuoikeutetussa” asemassa.

Kun urheiluseura ryhtyy tydnantajaksi, sita

koskevat samat velvoitteet kuin muitakin
tyonantajia. Urheiluseurat eivdt siis ole sii-
nad suhteessa erityisasemassa. Tydnantajana
toimiminen aiheuttaa melkoisen lisdyksen
niiden lakien ja sddnt6jen kokoelmaan, joiden
mukaan urheiluseuran on toimittava. Toistai-
seksi urheiluseurat eivat yleissitovasti kuulu
minkdaan tydehtosopimuksen piiriin. Niinpa
monesta asiasta on sovittava erikseen lakien
puitteissa, tai tydehtosopimuksen noudatta-
misesta on erikseen sovittava.

Ammattilaisen palkkaamisen myo6td
rin muutos aiheutuu seuran koko toiminta-
kulttuuriin. Vapaaehtoisten rinnalla toimii
henkilo, joka saa ty6std palkkaa. Tahan muu-
tokseen valmistaudutaan usein heikosti tai
vaarin - liian paljon tydta kaadetaan yhden
ammattilaisen tehtdvaksi. Unohdetaan, et-
tei vapaaehtoisten ty6ta voi korvata yhdelld
tai useallakaan ammattilaisella, niin suurta
roolia vapaaehtoiset seuratydssa nayttelevat.
Parhaassa tapauksessa uusi tilanne osataan
hyddyntaa siten, ettd seuran toiminta paasee
kehittymaan toivotulla tavalla. Ammattilainen
tukee vapaaehtoisten tydta ja painvastoin.

suu-

TYOKIRIASTA ONNISTUMISEN TYOKALUJA
Ensimmadisen tyontekijan palkkaus on aina
suuri askel seuran toiminnassa. Tarkoitus on,
ettd se olisi askel nimenomaan parempaan
suuntaan.




Tama tyokirja auttaa Sinua ja seuraasi valmis-
tautumaan ensimmaisen ammattilaisen palk-
kaamiseen hyvin ja toteuttamaan sen jarkevin
askelin. Kaytannossa tdama tarkoittaa seuran
koko toiminnan kehittdmista jantevammaksi ja
systemaattisemmaksi. Toimiva seurahallinto
on tydantajana toimimisen kannalta valtta-
matonta. Lisdksi tydkirja ohjaa seuran pitkan
aikavalin suunnitelman tekemiseen, jotta am-
mattilaisen palkkaaminen olisi luonnollinen
osa seuran kehittymista. Ammattilaista ei kan-
nata palkata, jos toimintaa ei aiota lainkaan
kehittda. Taman jalkeen tdrkeitd palkkauspro-
sessin vaiheita ovat tyonantajavastuiden jasen-
taminen, rekrytointi sekd perehdytys ja tydn
tukeminen. Lopuksi pohdimme, miten toiminta-
kulttuurin uudistamista voi yhdessd ammatti-
laisen kanssa ldhted toteuttamaan. Tyokirjasta
saat vinkkejd seuran toiminnan kehittami-
seen, vaikka seurassa olisi jo ammattilaisia
tai heita ei paadyttaisi palkkaamaan.

Tyokirjan kuvaaman prosessin onnistuneessa
toteuttamisessa ensisijaista on osaamisen
kokoaminen ja hyédyntaminen. Vaikka seu-
ran hallitus vastaa prosessin alullepanosta
ja toteuttamisesta, kannattaa siind tukeutua
sekd ulkopuoliseen apuun ettd jasenistostd
16ytyvaan osaamiseen. Ulkopuolista apua saa

Jyvaskylassa syyskuussa 2016
Tyoryhma

esimerkiksi oman alueen tai lajiliiton seura-
kehittajilta. Heilla on kokemusta monen seu-
ran toiminnasta ja he osaavat suunnata tyos-
kentelya oikeaan suuntaan. Seuran omasta
toimintaympdaristéstd voi 16ytya myds muuta
arvokasta asiantuntemusta.

Seuran jasenistostd - hallituksen ulkopuolel-
ta - 1oytyy usein paljon osaamista seka seu-
ran ydintoimintaan ettd muuhun, esimerkiksi
hallintoon liittyen. Seuratoimijoita kannattaa
siis kutsua mukaan seuran kehittamisiltoihin,
eika yrittda toteuttaa niitd pelkastaan halli-
tuksen voimin. Lisdksi myohemmin esitelta-
vd Oman seuran analyysi -kysely on yksi tapa
osallistaa seuran jasenistod. Palkkausproses-
sista ja siihen liittyvasta kehitystyostd kan-
nattaa myos heti tiedottaa jasenistog, ettei se
jaa "pienen porukan puuhasteluksi”.

Sinulle - tydkirjan kayttajdlle - toivomme
oivalluksen hetkid ja ennen kaikkea intoa
tydskentelyyn! Paremman seuratoiminnan ke-
hittdmiseksi toivomme palautetta tydkirjas-
ta osoitteeseen eija.alaja@valo.fi tai rainer.
anttila@valo.fi. Palkkauksen toteuttamiseen
liittyvissa kysymyksissa voit ottaa yhteytta
alueesi tailajiliittosi seurakehittajaan.

Tyokirjan koostamisesta ovat vastanneet Laura Harkonen (Kesli), Outi Aarresola (KIHU) ja Maarit

Nieminen (KIHU). Tydstamiseen ovat osallistuneet Johanna Hentunen (LIKES), Kaisa Koivuniemi (LI-
KES), Janne Pyykonen (LIKES), Anna Kirjavainen (Valo), Eija Alaja (Valo), Rainer Anttila (Valo) ja Pekka
Potinkara (SAVAL). Lisaksi noin 15 muuta seuratoiminnan asiantuntijaa on kommentoinut tyokirjaa

sen eri vaiheissa. Tydskentelyd on rahoittanut pddasiassa opetus- ja kulttuuriministeri¢ seka Valo.
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MITEN KAYTAN TYOKIRJAA?

Tyokirja etenee kuudella askeleella nykytilan kuvaamisesta ja kehittamistydsta palkkaukseen
liittyviin asioihin ja toimintakulttuurin muutokseen. Tydkirjassa padsee liikkumaan vaivatto-
masti vuorovaikutteisen sisallysluettelon avulla.

Tyokirja koostuu varsinaisesta tietotekstistd seka tietotekstia tdydentdvista sisdlléistd. Urhei-
luseuroista kerdtyt viisi case-esimerkkia 16ytyvat paalukujen valeista vihrealla pohjalla.

Tyokirjan lopusta 16ytyy vield palkkausprosessin vuosikello, hyddyllisid linkkeja sekd seuran
itsearviointimalli palkkausprosessin toteuttamista varten.

Tyokirjan tietotekstid tdydentdvat sisallot on merkitty erilaisilla tunnisteilla.

Talla kuvalla merkityissa Tama kuva viittaa sisaltoihin,
sisalldissd on huomionarvoista joita kannattaa konkreettisesti
tietoa kyseisen kappaleen hyddyntad oman seuran

aiheeseen liittyen tydskentelyssa







.. HAHMOTTAA
SEURAN KANNALTA

TARKEAT KOKONAISUUDET
JA PROSESSIT. \
.. TURVATA JATKUVUUS  LUODA YHTEINEN
SEURAN TOIMIJOIDEN KASITYS OMAN
VAIHTUESSA. SEURAN TOIMINNASTA.
.. TOIMIA PEREHDYTYKSEN .. HELPOTTAA
APUVALINEENA UUDEN PERUSTOIMINTAA
TYONTEKIJAN JA . JA VAPAUTTAA ENERGIAA
venertorsel — TOIMINTAKASIKIRIAN TOIMINNAN
TULLESSA MUKAAN TARKOITUS ON KEHITTAMISEEN.
SEURAN TOIMINTAAN.
... TSEMPATA PITAMAAN . OLLA UUDISTUVA
KIINNI SIITA, JA KEHITTYVA!

MISTA ON SOVITTU.

.. NAYTTAA MYOS
SIDOSRYHMILLE,
ETTA MEIDAN SEURAA
JOHDETAAN AJATUKSELLA
JAHYVIN.

ESIMERKKISISALLYS URHEILUSEURAN TOIMINTAKASIKIRIASTA

1. Yleista
a. Seuran perustiedot
b. Toiminta-ajatus, toimintaperiaatteet ja toiminnan paamaara

2. Seuran toiminnan tavoitteet (esim. kasvatukselliset ja urheilulliset tavoitteet) ja
toimintasuunnitelma vuosille XXXX-XXXX

3. Saannot

4. Seuran talous
a. Tulojen ja menojen muodostuminen seuratasolla
b. Toiminnan hinnoittelu
c. Talousohjesaanto




5. Organisaatio ja tehtavat
a. Hallitus ja sen tydskentely
- Hallituksen jasenten tehtavat
- Hallituksen kokoontumiset ja toimintaperiaatteet
- Hallitustydskentelystd tiedottaminen
b. Seuran toimihenkilét
- Tydnkuvat ja vastuualueet

6. Seuraorganisaation toiminta
. Seuran toimintaan vaikuttavat lait, asetukset ja madraykset
. Vuosikello
. Seuran kokoukset ja niista tiedottaminen
. Jaseniston oikeudet ja velvollisuudet
. Kiitoskulttuuri ja yhteisollisyyden kehittdminen seurassa
Sidosryhmatydskentely
. Viestinta
. Koulutustoiminta
Toiminta ongelmatilanteissa
- Vastuuhenkilot
- Kurinpitosaannot
j. Toiminnan arviointi
- Palautekanavat: kyselyt ja muut
- Toiminnan arvioinnin ja kehittdmisen vuosikello osana seuran vuosikelloa
- Toiminnan arvioinnista ja kehittdmisestd tiedottaminen

QO
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7. Urheilutoiminta
a. Valmennuksen toimintaperiaatteet (esim. kuka voi valmentaa, mitka ovat valmen-
nuksen tarkeitd arvoja)
b. Harrastajien polut seurassa ja valmennuslinja
- Harjoittelumahdollisuudet
- Leiritys ym.
- Tukitoiminnot
c. Kilpaileminen
d. Sinettiseuratoiminta ja muut laatujdrjestelmat
e. Ryhmien ja joukkueiden toiminta
- Koko seuran yhteiset toimintaperiaatteet
- Ryhmien toiminnassa linjattavia asioita
f. Kilpailujen jarjestaminen
g. Toiminta ongelmatilanteissa
- Tapaturman sattuessa
- Muut ongelmatilanteet (erimielisyydet vanhempien kanssa, ongelmat kustan-
nusten kanssa jne.)

8. Turvallisuus
a. Seuran kannalta olennaiset turvallisuusmaardykset
b. Toiminta ongelmatilanteissa
c. Kriisiviestinta




... VAATIT PAATOKSEN JA
PROSESSIN SUUNNITELMAN:
AIKATAULU JA VASTUUT.

- KANNATIAA SOVITTAA - ON AINA HYODYESE
TARKOITUKSTIN VAIKKA ALKUPERAINEN
SOPIVAKSL AJATUS EI TOTEUTUISIKAAN.
TOIMINTAKASIKIRIAN
RAKENTAMINEN...
.. ONNISTUU ... ON ' YHTEINEN
OSISSA TEHDEN. PONNISTUS.

... TEKEE NAKVYVAKSI NIITAKIN
ASIOITA, JOIHIN SEURASSA
VIELA TARVITTAISIIN
VASTAUKSIA JA PAATOKSIA.

Toimintakéasikirjan lisaksi kaikki tdman tyo-
kirjan prosessiin liittyvat kokoukset, ryh-
matyot ja analyysit kannattaa kirjata erityi-
seen sahkoiseen kehittdmiskansioon, joka
on sisdinen dokumentti. Kehittdmiskansion
voi otsikoida tyokirjan otsikoin. N&in tehdyt
pohdinnat ja ajatusty6 sailyvat myos tuleville
vuosille ja niistd voidaan myds viestia jase-
nistolle.

1.1 SEURAN TOIMINNAN PERUSASIAT

OMAN SEURAN NYKYTILA

Seuran toimijoilla tulee olla yhteinen nakemys
seuran nykytilasta, jotta toimintaa voi lahted

kehittamaan ja tiedetdén, mihin tilanteeseen
ammattilaista ollaan palkkaamassa. Lahto-
tilanteen kartoitukseen kannattaa kdyttaa
muutamia lahestymistapoja, esimerkiksi koko
jasenist6lle suunnattua Oman seuran analyy-
si -ty6kalua, pienemmalld ryhmalla kdyttden
vaikkapa SWOT-analyysia ja kuvaamalla seura
numeroina hallituksen kokouksessa.

Oman seuran analyysi -kysely on hyva tapa ke-
rata palautetta koko seuran jasenist6ltd, jollei
seuralla jo ole omaa jasenkyselya kaytdssa.
N&in koko jasenistd padsee vaikuttamaan seu-
ran toimintaan. Kysely on seuroille ilmainen
palvelu. Sen avulla saa tietoa jasenten koke-




muksista liittyen muun muassa seuran toimin-
taan, toiminnan laatuun, hallintoon ja ilmapi-
riin. Tulokset ja siita tehtdvat johtopaatdkset
tulee padpiirteissaan viestid jasenistolle, jot-
ta se kokee kyselylla ja palautteen antamisella
olevan merkitystd! Lisdksi tulokset liitetdan
kehittdmiskansioon. Lisdtietoa kyselystad 1oy-
dat taalta:
hyva-hallinto/oman-seuran-analyysi.

http://www.sport.fi/urheiluseura/

SWOT-analyysi antaa tietoa sekd omasta toi-
minnasta ettd toimintaympdristoésta, ja se

SWOT-analyysi ja johtopaatokset:

Toiminnan vahvuudet

(johtopaatokset: kayta hyvaksi, vahvista)

Toimintaan liittyvat mahdollisuudet

(johtopaatékset: varmista hyddyntaminen)

on hyvin tunnettu toiminnan analyysityoka-
lu. SWOT-analyysissd listataan nelikenttdan
nykyisen toiminnan vahvuudet ja heikkoudet
sekd toimintaympéaristén mahdollisuudet ja
uhat (analyysin nimitulee ndiden sanojen eng-
lanninkielisistd vastineista). Analyysi tehd&an
ryhméssa keskustellen, ja sen tekemiseen kan-
nattaa varata vahintaan 20 minuuttia per koh-
ta. Samalla on hyoddyllistd pohtia keinoja toi-
minnan kehittdmiseksi analyysid hyddyntaen.
Analyysin tulokset kirjataan seuran sahkoi-
seen kehittamiskansioon.

Toiminnan heikkoudet

(johtopaatokset: valta, lievenna, poista)

Toimintaan liittyvat uhat

(johtopaatokset: kierrd, lievennd, poista)

Kehittdamistoimenpiteet:

Seura numeroina on yksinkertainen tapa hahmottaa seuran toimintaan osallistuvia ryhmia ja
seuran volyymia. Tarkeita seuran numeerisia tietoja ovat tietysti myos taloustiedot, mutta niitd
kasitelldan tyokirjassa myohemmin. Taulukko kirjataan seuran kehittdmiskansioon. Perustiedot
on toki hyva kirjata myds toimintakdsikirjan alkuun. Taulukon tietoja tarvitaan useimmiten myds
esimerkiksiavustuksia hakiessa, joten ndma tiedot on hyva olla jatkuvasti ajan tasalla. Myds Seu-
raverkko (http://www.seuraverkko.fi/) on hyva alusta seuran tietojen tallentamiselle. Tiedot voi

keratd valmistelevasti esimerkiksi kehittamisiltaa varten.
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SEURA NUMEROINA

Seuratoimintaan osallistuvat

Jasenet
- lapset
- aikuiset

Valmennus ja liikuntatoiminta
- ohjaajat
- valmentajat

Luottamushenkilot
- hallituksen jasenet
- jaostot
- jaostojen jasenet

Muut vapaaehtoiset, esim.
- talkootydntekijat
- tuomarit

Joukkueet tai ryhmat
- joukkueen johtajat
- joukkueen huoltajat
- joukkueen talousvastaavat

Muut seuran toimintaan osallistuvat
- palvelutoiminta
- tapahtumat, tms.

SEURAN TOIMINTAYMPARISTO

Urheiluseura on osa muuttuvaa yhteiskuntaa. Myds seuran paikallinen toimintaympdristo on
jatkuvassa muutoksessa, ja muutokset vaikuttavat vaihtelevin tavoin seuran toimintaan. Tasta
syystd seurassa ei voida tehda asioita kuten aina ennenkin. Hyva hallitus kykenee ennakointiin
ja reagoi ympdriston muutoksiin.

Toimintaympdristdon muutoksien hahmottamiseen auttaa edelld mainittu SWOT-analyysi, mutta
vastaamalla esimerkiksi seuraaviin kysymyksiin seura saa tarkemman kuvan omasta toimin-
taympéaristostaan. Namakin vastaukset kirjataan kehittdmiskansioon.




Seuran toimintaymparisto

« Kunnan asukkaiden ikdjakauma?

suhteessa muihin toimijoihin?

kin erityistd toimintaa?

+ Muuttotappiokunta vai kasvava kaupunki?

+ Paikkakunnan muut liikunta-alan toimijat: kuinka paljon ja millaisia?

« Paikkakunnan liikuntaolosuhteet ja liikuntapolitiikka?

+ Miten seura vaikuttaa paikallisiin liikunta- ja urheiluasioihin?

+ Mitka ovat seuran tarkeimmat yhteistyokumppanit? Minkalaisia tehtdvia seuralla on
« Paikkakunnan muut urheiluseurat ja yhdistykset: Onko samalla arvopohjalla ja tavoit-

teilla toimivia muita seuroja tai yhdistyksia? Voidaanko voimavaroja yhdistda? Tai
onko mahdollisuus erottautua muista seuroista ja yhdistyksista ja siten tarjota jota-

99 Tirkedi ennen palkkausta on selvittda alueen potentiaali:

kuinka paljon lapsia, kouluja, harrastusmahdollisuuksia on
omalla alueella ja selvittdd nima ajoissa ennen hanketta. 99

SEURAN TOIMINTA-AJATUS JATOIMINNAN
PERIAATTEET

Seuran toiminta-ajatus vastaa yksinkertai-
sesti kysymykseen mika on seuran toiminnan
tarkoitus. Toiminta-ajatus voi olla esimerkik-
si seuraavanlainen: Seura jarjestaa valmen-
nus- ja kilpailutoimintaa alakouluikaisille
lapsille ja nuorille lajissa XXX seka erilai-
sia liikunnallisia tapahtumia harrastajille
ja heidan perheilleen.

Seuran toiminnan ja kehittamisen kannalta
on erittdin tarkeda, ettd seuran hallituksen
ja muiden tarkeiden toimijoiden nakemys
seuran toiminta-ajatuksesta on yhtenai-
nen. Toiminta-ajatuksen on myds vastattava
seuran virallisten saantéjen §2:a, toiminnan
tarkoitusta. Jos hallituksen jasenilld on eria-
vat mielipiteet toiminnan tarkoituksesta, on
syyta kdyda perusteellinen keskustelu seuran
toiminnasta, vaikka ulkopuolisen henkilon




avustuksella (esimerkiksi aluejarjestdn tai lajiliiton seurakehittaja). Ulkopuolinen henkild voi
kysymyksillaan kirkastaa ja avata seuran toimijoille heidédn yhteista kuvaansa seurasta.

Parhaimmillaan seuran toiminta-ajatus on jokaisen seuran jasenen tiedostama ja se todella oh-
jaa seuran toimintaa. Selkedsta toiminta-ajatuksesta syntyy helpommin positiivinen mielikuva
seurasta - mielikuva syntyy joka tapauksessa.

Seuran toiminnan periaatteet tarkoittavat niitd seikkoja, joita kaikessa toiminnassa noudate-
taan. Usein puhutaan myos toiminnan arvoista. Periaatteet tai arvot vastaavat kysymykseen mika
toiminnassamme on tarkeda. Tarkeina periaatteina ja arvoina voivat olla esimerkiksi vastuul-
lisuus, yhdenvertaisuus ja ilo. Arvot ja periaatteet koskevat kaikkea seuran toimintaa. Jos niistd
ei erikseen sovita ja kirjata paperille, toiminnan taustalla voi vaikuttaa hyvin ristiriitaisiakin
arvoja. Apuna nadiden pohtimisessa voi kayttda suomalaisen urheilun eettisia linjauksia, yhteisia
arvoja ja Reilun Pelin periaatteita. Loydat ne t&alta: http:/www.sport.fi/arvot-ja-vastuullisuus.

1.2 SEURAN YDINTOIMINTA

Seuran ydintoiminnan kuvaaminen vastaa kysymykseen mita seura tekee tai mitka ovat seu-
ran tarkeimpia toimintoja. Ydintoiminta on toimintaa, joka tuottaa lisdarvoa jasenelle. Voidaan
puhua myds ydinprosesseista tai toimintakokonaisuuksista. Tyypillisesti urheiluseuran tarkein
ydintoiminta on valmennus, liikuntaseurassa se on ohjaus. Ydintoimintaa voivat olla esimerkik-
si seuraavat toimintakokonaisuudet:

- Valmennus ja ohjaus (tarkemmin esimerkiksi: 1. juniorit ja aikuisten edustusryhmd, 2. harras-
te-, kilpa- tai huippu-urheiluy, 3. valmennukseen liittyvien tukitoimintojen jarjestaminen, jne.)

- Kilpailutoimintaan osallistuminen (tarkemmin esimerkiksi eri sarjatasot tai kansallinen ja
kansainvalinen kilpailutoiminta)

- Kilpailujen jarjestdminen (tarkemmin esimerkiksi: 1. kilpailujen maara, 2. alueelliset,
kansalliset, kansainvaliset kilpailut)

- Tapahtumien jarjestdminen (tarkemmin esimerkiksi: 1. tapahtumat
jasenistélle/paikallisille, 2. seuran sisdiset/avoimet tapahtumat, jne.)

« Koulutustoiminta (tarkemmin esimerkiksi: valmennus, tuomarointi,
kilpailujen jarjestaminen, joukkuejohto, jne.)

Ydintoiminta kuvataan toimintakasikirjaan omiin kohtiinsa lyhyesti ja ytimekkaasti. Otsikoita
kannattaa siis lisata toimintakasikirjaan sen mukaan, ettd seuran ydintoiminta tulee parhaiten
kuvatuksi. Kun ydintoiminnot on padatetty, voidaan itse kirjaaminen jakaa eri toimijoille tehta-
vaksi.
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1.3 SEURAN TALOUS

Seuran taloudenhoidosta vastaa hallitus. Jo-
kaisen hallituksen jdsenen on ymmarrettava
padpiirteittdin seuran tilinpaatdstiedot. Tu-
loslaskelma kertoo tilikauden tuotot ja kulut
ja sen, onko toiminta tuottanut tappiota tai
voittoa. Tase puolestaan kertoo yhdistyksen
varallisuudesta: varoista ja veloista. Jos tu-
loslaskelma tai taseen oma padoma on mii-
nusmerkkinen, on kehitystoimenpiteet aloi-
tettava nimenomaan talousasioista.

Seuran taloushallinnon keskeisia asioita
Talousarvio kunniaan, tiivis seuranta
Talousohjesdanto yhdistykselle
Pankkitilit hallituksen paatoksella
Ei suuria kateiskassoja

Kaikkiin laskuihin seuran Y-tunnus
Oma matkalaskulomake

Sisdinen laskenta ja seuranta

Veroasioiden tuntemusta

v ® N o K’ N

Osaavat tilintarkastajat tai toiminnan-
tarkastajat

10. Kirjanpito seurassa

KULUJEN JATUOTTOJEN NYKYTILA

Taloussuunnittelun pohjana on ymmarrys
talouden tarkeista tekijoista: mistd syn-
tyvat toiminnan suurimmat kulut ja tuotot
vuoden aikana. Lisdksi seuran hallituksen ja-
senten on tiedostettava selkedsti, mitka asiat
seuratoiminnassa vaikuttavat siihen, etta eri
tilikausina voi tapahtua suuriakin vaihteluja
varsinaisen toiminnan kuluissa ja varainhan-
kinnan tuotoissa.

Yleensa toiminnan suurimmat tuotot tulevat

urheiluseuran ydintoiminnasta: jasenmak-
suista, valmennuksen ja liikuntapalveluiden

tarjoamisesta sekd kilpailuiden ja tapahtu-

mien jarjestamisestd. Talléin talouden kan-
nalta tarkedksi seikaksi nousee toiminnan
hinnoittelu, johon palataan seuraavassa ala-
luvussa. Muita tuottoja voivat olla esimerkik-
si julkiset avustukset, joita seura voi hakea
monesta eri ldhteestd. Avustukset voivat hyo-
dyttda merkittavdsti seuran toimintaa, vaikka
niiden hakeminen ja kdytén raportointi vaa-
tivatkin osaamista ja aikaa. Myds joillakin la-
jiliitoilla on mahdollisuus avustaa seurojaan.

Perinteisesti tuottoja voidaan keratd myos te-
kemalla talkoita ydintoiminnan ulkopuolella.
Talloin on hyva tiedostaa, ettd talkoiden jar-
jestaminenkin vaatii ty6ta. Tuottoja on mah-
dollista hankkia myds yhteistydsopimuksin.

Toiminnan kuluissa voi olla merkittdvia vaih-
teluita eri lajien seurojen kesken, koska esi-
merkiksi lajien olosuhteet vaihtelevat: toiset
liikkuvat ilmaiseksi kunnan tarjoamissa ti-
loissa, kun taas toiset ovat hankkineet liikun-
tatilansa vapailta markkinoilta. Lajeissa on
myo6s erilaisia toimintakulttuureita sen suh-
teen, maksetaanko valmentajille palkkaa tai
kulukorvauksia. Joka tapauksessa kiinteiden
kustannusten jatkuva arviointi on tarkeada.
Kiintedt kustannukset eivat saa pdastd huo-
maamatta kasvamaan: seura voi esimerkiksi
omistaa kiinteistdn, jonka korjaus ja yllapi-
tokustannukset ovat nousseet vuosien saa-
tossa niin, ettei omaisuus enda tuota seuralle
taloudellista hydtya vaan ainoastaan tyota ja
kuluja.

Edelleen seuratoiminnassa elda kasitys, ettd
yleishyddyllinen yhdistys ei saa tehda ylijaa-
maa. Todellisuudessa kehittyvan ja eteenpéin
pyrkivan yhdistyksen on tehtdva ylijadamaisia
tilinpdatoksia, jotta valittuihin kehitysaluei-
siin voidaan taloudellisesti satsata. Tama kos-
kee myos paatoimisen ihmisen palkkaamista.
Ylijaamaa ei kuitenkaan voi syntya esimer-




kiksi hankeavustuksella kdynnistetystd toi-
minnasta, koska talléinhan avustukselle ei ole
tarvetta ja pahimmassa tapauksessa avustus
pitda palauttaa.

Kehittyvien ja kasvavien seurojen talouden
tunnusmerkkejd ovat tyypillisesti osaami-
seen, olosuhteisiin ja viestintddn panosta-
minen. Talousarvioissa ensisijaisesti ndihin
asioihin myds varataan rahaa. Oleellista on
my0s paattad, mistd asioista ei haluta tinkia,
esimerkiksi valmentajien koulutuksesta tai
markkinoinnista ja viestinnasta.

TOIMINNAN HINNOITTELU JA KULUJEN
SUUNNITTELU

Koska yhdistyksen jasenet hinnoittelevat toi-
mintaa itselleen, toiminta halutaan tieten-
kin pitdd edullisena. Hinnoitteluun vaikuttaa
kuitenkin moni seikka, ja silld on monenlaisia
vaikutuksia. Hinnoittelu esimerkiksi vaikut-
taa laajemmin siihen, keiden on mahdollista
osallistua seuran toimintaan. Hinnoitteluun
kohdistuvat tavoitteet voivat myds madrittaa
sitd, minkd verran toimintaa on mahdollista
jarjestaa: esimerkiksi kunnan tiloissa jarjes-
tetty toiminta voi olla edullista, mutta talléin
ei ehka voida jarjestda harjoitusvuoroja niin
paljon kuin haluttaisiin. Tilojen vuokraami-
nen harjoituskdyttéon vapailta markkinoilta
taas nostaa kustannuksia harrastajille, jollei
samaan aikaan pystytd kasvattamaan muita
tuloja.

Hyvassa toiminnan hinnoittelussa seurajoh-
to maarittelee yhtendiset tavat toimia. Mita
sisaltyy harrastajilta kerattyyn toimintamak-
suun? Onko seuran harrastajilla joitain etuja?
Voidaan esimerkiksi pdattad, ettd edustus-
joukkueen urheilijat eivat maksa valmennuk-
sesta tai vastaavasti alle 10-vuotiaille ohjaus
on maksutonta. Hinnoittelu usein kertoo seu-
ran todellisista arvovalinnoista.

Yleishyodyllisessa yhdistyksessd unohdetaan
usein ottaa huomioon toimintaan kaytetty tyo-
aika, on se sitten tydntekijan palkallista tai
vapaaehtoisen palkatonta tydaikaa. Jos kulut
halutaan pitda alhaisina, on todenndkéisesti
tarpeen kerdta suurempi osa varoista talkoo-
ty6lla. On siis tiedostettava, ettd edullinen
hinnoittelu vaatii paljon tyota!

Kulujen suunnittelussa oleellista on yhdessa
paattaa ne asiat, joista seura on valmis maksa-
maan ja jotka taas tehdaan aina talkoilla. Tama
paatds auttaa taloussuunnittelussa. Tyypillis-
td on, ettd taloudenhoidosta ollaan valmiita
maksamaan. On tdrkeda, ettd laskutuksen ja
kirjanpidon hoitaa seurassa henkild, jolla on
osaamista ja aikaa hoitaa asia. Monessa seu-
rassa talous on korjaantunut jo silla, etta las-
kutus ja jalkiperintd hoidetaan huolellisesti.
On hyva huomata, ettd seuran tarkeimpien toi-
minnan kohteiden pitdisi nakya myds rahan-
kaytossa.

TALOUSOHIESAANTO

Hyvassa seurassa taloudenhoito on tehty avoi-
meksi ja aukottomaksi. Silloin uusi toimija
seurassa tietad, miten seuran taloutta hoide-
taan ja ketkd siitd vastaavat. Tassa auttavat
kirjalliset ohjeistukset ja yhdessa sovitut ta-
vat toimia.

Yksinkertaisinta on laatia seuralle oma ta-
lousohjesaanto. sisaltaa
ohjeet hallituksen ja mahdollisen toiminnan-

johtajan sekd muiden talousasioita hoitavien

Talousohjesaanto

tehtdvistd ja vastuista, taloussuunnittelusta,
kirjanpidosta, tilinpaatdksests,
valvonnasta ja tilintarkastuksesta. Talousoh-
je ottaa kantaa jaostojen, tydryhmien ja jouk-
kueiden talouden hoitoon. Jaosto, tydryhma
tai joukkue voi p&attdda oman toimintasek-

sisaisesta

torinsa taloudellisista asioista yhdistyksen
kokouksessa vahvistetun talousarvion ja hal-




lituksen hyvaksyman talousohjeen puitteissa.
Jaosto, tyoryhma tai joukkue ei voi tehda
seuraa sitovia oikeustoimia, sopimuksia tai
muita sitoumuksia.

Talousohjesdaanndssa kuvataan myds, miten
seuran talousarvio rakennetaan. Jos seuras-
sa talouden suunnittelu on jaettu pienempiin
yksikdihin, esim. yleisseuroissa jaostoille
tai joukkuelajien seuroissa joukkueille, oh-
jeistuksen on oltava todella selke&. Jaostojen
tulee ymmartad, ettd taloudellinen vastuu
ja sitd myoten myds valta on seuran halli-
tuksella. Tyypillisesti yleisseurassa jaostot
voivat olla hyvin autonomisia. Jaostot eivat
kuitenkaan voi tehda itsendisesti esimerkik-
si paatdsta paatoimisen tyontekijan palkkaa-

misesta. Palkkaus on seuran kannalta erittdin
merkittdva asia, joten palkkauksen suunnitte-
lee ja toteuttaa aina hallitus. Usein jopa seu-
ran viralliset sdannot ottavat kantaa siihen,
miten tyéntekijan palkkauksessa tulee toimia.

Talousohjesdanndssd voidaan myds maaritella
seuran hallituksen rahan kayttévaltaa. On hyva
huomioida, ettd mitd parempi yhdistyksen vi-
rallisen kokouksen hyvaksyma taloussuunni-
telma on, sitd helpompaa on toimia toiminta-
kaudella budjetin antamissa raameissa. Hyva
taloussuunnitelma helpottaa toimimista, eika
pienid taloudellisia paatoksia tarvitse arpoa.
Hyvalla etukateissuunnittelulla vdahennetdan
turhaa kokoustamista.

9 pitskas hyvaa kirjanpitoa alusta asti, hakemukset ja paatokset
jarjestyksessa seka tarkkaa kirjanpitoa taloudesta. »

Esimerkkisisdlto seuran talousohjesdaannosta:
1. Talousohjesdadnnon tarkoitus ja paivitysvastuu !
Budjetoinnin periaatteet, budjetointipohja ja taloudenseuranta
Seuran maksut ja toiminnan hinnoittelu

Kulukorvaukset, palkat ja palkkiot

2
3
4
5. Kustannuspaikat ja tilikartta, maksuliikenne
6. Talkootydn periaatteet

7.  Yhteistydsopimukset

8. Vakuutukset, lisenssit ja pelaajasiirrot

9. Joukkueiden ja jaostojen talous

10. Taloudenhoitoa koskevat kysymykset ja ratkaisuvalta




Esimerkki urheiluseuran talousohjeesta joukkueille ja ryhmille I

Joukkueiden tilit

Seura avaa joukkueelle oman tilin, johon annetaan kayttéoikeus kahdelle joukkueen ano-
malle henkildlle = joukkueenjohtajalle ja rahastonhoitajalle. Joukkueella ei voi olla mui-
ta tileja.

Rahaliikenne
Kaikki rahaliikenne tulee hoitaa pankkitilien kautta. Kateiskassaa joukkueilla ei voi olla.
Joissakin tilanteissa joukkue voi joutua nostamaan kateistd; talléin tehdaan kirjallinen
rahankdyttéselvitys. Kateisnostoon on oltava aina seuran toiminnanjohtajan tai puheen-
johtajan lupa.

Joukkueiden on pidettava kirjaa rahaliikenteestdan (maksuperusteinen kassakirjanpito)
kausittain seuran toimittaman tilikartan mukaisesti. Kirjanpito tulee olla kirjanpitola-
kien ja asetusten mukainen, tositteet (alkuperdisten kuittien kera) aikajarjestyksessa nu-
meroituna.

Kauden paatyttya (tilikausi kalenterivuosi) tuloslaskelma ja tase on esitettdva seuralle.
Koko kirjanpito tositteineen (alkuperdiset kuitit) liitetd&n seuran tilinp&atokseen. Mah-
dollinen ylijadma kirjataan taseeseen ja se on joukkueen alkusaldona seuraavalla kaudella.

Kaikki joukkueen rahat ja omaisuus, joka on keratty tai hankittu eri menetelmilla, on seu-
ran omaisuutta, joka on joukkueen kdytdssa. Joukkueelle yhden kauden toimintaan kera-
tyt rahat ovat joukkuekohtaisia. Ns. piikkeja tai vastaavia ei saa olla. Rahat eivat siirry
urheilijan mukana joukkueesta toiseen. Jos joukkueen toiminta loppuu, jaljelle jadneet
varat jaavat seuralle.

Seura tekee seuraa sitovat sopimukset ja huolehtii esimerkiksi korvausten maksamises-
ta. Joukkue ei voi itsendisesti maksaa minkdanlaisia korvauksia missdan muodossa jouk-
kueen toimihenkiléille, urheilijoille, heidan vanhemmilleen tai muille ulkopuolisille
henkildille. Joukkue ei voilainata tai myydd seuran omaisuutta kenellekaan.




1.4 ORGANISAATIO, PAATOKSENTEKO
JA TEHTAVANKUVAT

SAANNOT JA PAATOKSENTEKO

Yhdistyksen hyva hallinto on yhdistyksen
tarkoituksen toteuttamista lakia, yhdis-
tyksen sdantoja, hyvia tapoja ja kaytanteita
noudattaen siten, ettd yhdistyksen jasenet ja
sidosryhmat ovat tyytyvaisia ja yhdistyksen
toiminnan jatkuvuus taataan myos pitkalla
aikavalilla.

Seuratoimijoiden on tarpeen tiedostaa yhdis-
tyksen lakisddteiset velvoitteet ja organisaa-
tion demokraattinen pdatdksentekojarjestel-
ma. Nama kirjataan toimintakasikirjaan, jotta
my0s uusien jasenten on helppo ymmartaa seu-
ran toimintatapa ja jasenen vaikuttamismah-
dollisuudet. Helpoimmin asia selvidd seuran
virallisista sddnnoista. Saannét on rakennettu
yhdistyslain pohjalta. Valitettavan usein jase-
nistd ei tunne seuran sadntoéja, joten senkin
vuoksi ne on hyva liittda toimintakasikirjaan.

Seuran hallituksen jasenet edustavat koko seu-
raa, ja he johtavat seuraa yhdistyksen saan-
tdjen ja virallisessa yhdistyksen kokouksessa
hyvaksytyn toiminta- ja taloussuunnitelman
mukaisesti. Yhdistyksen korkein p&atantavalta
on yhdistyksen virallisella kokouksella. Seuran
hallituksen tehtaviin kuuluu valvoa, ettd seu-
ran sadnnot ovat ajan tasalla ja vastaavat ny-
kytoimintaa ja toimintaymparistdéa. Ongelma-
tilanteissa ja oikeustoimissa seuran toimintaa
ja toimia peilataan aina sen virallisiin saan-
téihin. Hyvassa seurassa yhdistyksen saannot
todella ohjaavat toimintaa ja auttavat toimi-
joita. Muilla toimintaohjeilla ja ohjeistuksilla
seuran hallitus pystyy ndayttamaan toteen oman
toimintansa oikeellisuutta ja vastuullisuutta.
Muut toimintaohjeet ovat tarpeen myds seu-
ratoiminnan johtamisessa, ja helpottavat siten
my06s ammattilaisen tydskentelyn aloittamista.

Urheilu- ja liikuntaseuran hyva hallinto pe-
rustuu yleisiin yhdistysten hallintotapoi-
hin. Hyva hallinto on edellytys ty6nantaja-
vastuista selvidmiseen ja ammattimaiseen
toiminnan toteuttamiseen. Yhdistysten Hyva
Hallintotapa -suosituksen 16ydat taalta:

http://www.sport.fi/kirjasto/teos/yhdistys-

ten-hyva-hallintotapa-suositus

Hyvan hallintotavan suositukset on huomioi-
tava toimintakdsikirjaa kirjoitettaessa.

Seuraorganisaation rakenne on hyvad kuva-
ta organisaatiokaavion avulla. Ndin estetdan
epdselvat paatoksenteko- ja toimintatavat
seka ratkaistaan mahdolliset epaselvyydet.

TEHTAVANKUVAT

Seuran vapaaehtoisten toimihenkiléiden, hal-
lituksen ja muiden mahdollisten vapaaehtois-
toimijoiden tehtdvankuvat on kirjoitettava
auki viimeistaan siind vaiheessa, kun haaveil-
laan tyontekijan palkkaamisesta. Usein seu-
rassa on paljon kirjoittamatonta toimintaa ja
tehtdvia, jotka aukeavat toisille vasta jonkun
toimijan poistuessa seuratoiminnasta. Nama
tehtdvat ja niihin liittyvd osaaminen pitaa
saada kirjalliseen muotoon, jotta seuran toi-
minnan jatkuvuus on turvattu. Vasta tehtavien
kuvaamisen jalkeen pystytdan jakamaan uusia
tehtdvia, rekrytoimaan uusia toimijoita ja pe-
rehdyttdamaan heita.

Kirjallisella tehtdvankuvien kuvaamisella
huomataan, mita tehtdvid tehdaan turhaan ja
jopa useiden ihmisten voimin, tai mita teh-
tavia oikein kukaan ei hoida - tai miksi hal-
lituksen jasenelld ei ole mitddn varsinaista
tehtavaa, kun toitd seurassa riittda kuitenkin
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Tehtavankuvien kirjaaminen hallituksessa

jokaiselle. Tehtdvankuvia tulee tarkastella
suhteessa seuran toimintaan, joka on kuvattu
toimintakasikirjaan. Ovatko toiminta ja teh-
tavat tasapainossa?

Tehtavankuvat kirjataan toimintakasikirjaan.
Silloin tulee siis kayttaa tehtavanimikkeitd,
ei henkildéiden nimi&, koska henkildét voivat
vaihtua seurassa nopeastikin mutta tehtavat
ja toimenkuvat eivat havid. Tehtdavaa hoitavat
henkilét voi kirjata esimerkiksi seuraavan
vuoden toimintasuunnitelmaan. Vastavuoroi-
sesti toimijat sitoutuvat ja kantavat vastuun
tehtdvastdan paremmin, kun tehtavankuva on
kaikkien tiedossa.

Tyypillisesti tehtdvankuvat voivat olla hyvin
tarkkoja, mitd 1ahemmas itse liikunta- ja ur-
heilutoimintaa menndan. Valitettavan usein
seuraa johtavien henkildéiden toimenkuvia
(hallituksen jasenet, jaostojen ja tydryhmien
jasenet) ei ole esitetty yhta selkedsti. Toimin-
takadsikirjaa tehtdessd useat tehtdvankuvat
voi kirjoittaa toimintakasikirjaan valmiste-
levasti, ja ne voidaan tarkastaa hallituksen
kokouksessa.

Hallinnollisen toiminnan jamakoittamiseksi
keskustelu hallituksen tehtavankuvista on sen
sijaan syytéa kdyda huolella.

1. Kirjataan ylds, mitd kukin on viimeisen vuoden aikana tehnyt
2. Tarkastellaan, miten tyd on jakautunut ja mietitaan, onko tarvetta muutoksille

3. Tehdaan jokaiselle hallituksen jasenelle selked, kirjallinen toimenkuva

Ensin jokainen hallituksen jdsen kirjaa ylds
tehtdvat, joita han on viimeisen vuoden aikana
seurassa tehnyt. Kannattaa ensin kirjoittaa se
mitd on oikeasti tehnyt, ei sitd mitd olisi pi-
tanyt tehda. Samalla kannattaa arvioida aikaa,
joka naiden tehtévien hoitamiseen on kulunut.
Ndin saadaan kuvattua seuran olemassa oleva
tapa toimia. Sen jalkeen tarkastellaan tyon ja-
kautumista ja muutostarpeita. Tarkoituksena
ei ole arvostella kenenkdan tydpanosta vaan
jantevoittda seuraorganisaation toimintaa.
Lopuksi kirjoitetaan jokaiselle hallituksen ja-
senelle kirjallinen toimenkuva ja tiedotetaan
naistd jasenistolle. Tiedottamista ei jatetd
vain toimintakasikirjan varaan. Kun tehtavia
jaetaan toimijoille, kannattaa lahtokohdiksi
ottaa sekd ihmisten osaaminen ettd innostus
asian hoitamiseen. Jalkimmaé&inen on erityi-
sen tdrkedd, kun kyseessd on vapaaehtoistyd.
Tehtdvien nakittaminen ei ole kovin innosta-
vaa, vaikka onkin nopea tapa saada tehtavat
jakoon. Tehtdvat voidaan toteuttaa myos pari-
tydskentelyna tai tiimeissa.

Yleisseurassa jaostojen puheenjohtajat ovat
usein hallituksen jasenid. Talloin erityisen
tarkeda on ymmartaa hallituksen jasenen roo-
li, mik& ei ole edunvalvonnallinen vaan koko
seuraa kehittava!




Esimerkkeja hallituksen jasenten toimenkuvista

Puheenjohtaja
- vastuu hallituksen toiminnasta (johtaminen ja valvonta)

- kokousten esityslistan suunnittelu yhdessa varapuheenjohtajan ja sihteerin kanssa

- kokousten koolle kutsuminen
+ kokousten johtaminen

toimijoiden rekrytointi muiden hallitusten jasenten kanssa

- toiminnan suunnitelmallinen kehittdminen, toimintasuunnitelman laatiminen yhdes-

sd hallituksen muiden jasenten kanssa

tulevaisuuden ja kokonaisuuden hahmottaminen
+ suhdetoiminta sidosryhmiin
« seuran nimenkirjoittaja (muut nimenkirjoittajat maaritelty seuran sdannoissa)

- mydnteisen ilmapiiriin rakentaminen

virallisten yhdistyskokousten suunnittelu

jasenistdn huomioiminen
+ palkitseminen

Varapuheenjohtaja
- kokousten esityslistan suunnittelu yhdessa PJ:n ja sihteerin kanssa
+ PJ:n tehtavien hoito, PJ:n ollessa estynyt
+ palkitseminen > kiitoskulttuurin kehittdminen seurassa
+ toimijoiden rekrytointi muiden hallitusten jasenten kanssa
+ uusien hallitusten jasenten perehdyttdminen tehtdviinsa

Hallituksen sihteeri
- kokousten esityslistojen suunnittelu PJ:n ja varaPJ:n kanssa
- hallituksen kokousten poytakirjojen kirjaaminen
- poytdkirjojen lahettdminen hallitusten jasenille

yhteisten pelisdantdjen ja tehtdvaroolien maarittdminen > kdynnistaa keskustelut

- poytdkirjojen, toimintasuunnitelmien, toimintakertomusten ym. asiakirjojen arkis-

tointi
- hallituksen paatoksista ja toiminnasta viestiminen jasenistolle
« ilmoitukset yhdistysrekisteriin
- avustusten hakeminen

Taloudenhoitaja
- talousasioiden esittely hallitukselle
+ seuran taloudellisen aseman seuraaminen
- taloudellisten selvitysten tekeminen
- kirjanpidon ja tilinpaatdksen laatiminen




+ taloussuunnitelman laatiminen yhdessa hallituksen muiden jdsenten kanssa

+ laskujen maksaminen

- laskuttaminen ja karhuaminen tarvittaessa

+ mahdollisten seuran muiden rahastonhoitajien kouluttaminen taloudenhoitoon
« kirjanpidon tai esikirjanpidon, tilidinnin hoitaminen

+ talousohjeen paivittdminen

- ilmoitukset verottajalle

Jasenrekisterin hoitaja
- jasenrekisterin yllapito ja paivitys
- ajan tasalla olevan jasenluettelon toimittaminen yhdistyksen virallisen kokouksen
kayttoon
+ vuosi-ilmoitusten teko esim. lajiliittoon, aluejarjestddn ja kuntaan

Tiedottaja
+ tiedottaminen
- seuran sisdisen ja ulkoisen viestinnan suunnittelu
- viestintdohjeiden laatiminen ja paivitys
+ seuran muiden viestintdvastaavien perehdytys ja koulutus

Koulutusvastaava
+ seuran toimijoiden kannustaminen koulutuksiin
+ seuran sisdisten koulutusten organisointi
- seuran koulutusrekisterin yllapitdminen ja paivittdminen
+ koulutuksista tiedottaminen seuran toimijoille

Valmennusvastaava
- ohjaajien ja valmentajien rekrytointija perehdytys seuran toiminnan linjauksiin
« valmennuslinjausten suunnittelu ja kehittdminen yhdessa seuran valmentajien kanssa

Markkinointivastaava
+ seuran toimintojen markkinoinnin suunnittelu
+ ydintoiminnan markkinointija myyntijasenistolle ja mahdollisille uusille jasenille
+ ydintoiminnan markkinointija myynti yhteistyétahoille
- varainhankinnan suunnittelu

Hallituksen kaikille jasenille 16ytyy varmasti vapaaehtoisorganisaatiossa tehtdvaa.
Tarkeaa on, ettd tiedetdaan kuka tekee, mitd tekee ja mihin mennessa, jotta voidaan
my6hemmin miettia, mihin tehtaviin todella tarvitaan palkallisen tyéntekijan osaa-

mista ja aikaa.




SUUNNITELMALLINEN

JASENMAARAN KASVATTAMINEN

TALOUDEN PERUSTANA

1/5

Seurassa on jasenid talla hetkelld noin 700.
Seura tyollistida junioripaallikén (32 h/vk) ja
valmennuskoordinaattorin (20 h/vk). Lisdksi
seurassa on vuodesta 2013 ldhtien toiminut
tyttétoiminnan koordinaattori (ty6aika aluksi
20 h/vk), joka on aloittanut vuoden 2015 alus-
ta opiskelemaan oppisopimuksella liikun-
taneuvojaksi. Samassa yhteydessa myos tyo-
aika on lisdantynyt (27 h/vk). Tyttétoiminnan
koordinaattorin tehtdvdssda toiminut ei ole
pystynyt enda syksyn 2015 jalkeen toimimaan
tehtdvassaan, eikd tehtdvaan ole palkattu uut-
ta tyontekijaa. Seuran palveluksessa on myds
tyoskennellyt kesdsta 2015 lahtien siviilipal-
velusmies, jonka palvelus padttyy kesallad 2016.

Kevaalla 2013 seurassa on tehty toiminnan
kehittamiseksi 5-vuotissuunnitelma. Tulevai-
suuden suunnitelmissa on ollut kehittaa val-
mennusta, juniorijoukkueiden harjoittelua
seka seuran tukitoimintoja. Tavoitteisiin on
pyritty valmentajakoulutusten

sells, valmennustiimien ja yhteisten harjoit-

jarjestami-

telu- ja toimintateemojen luomisella seka
tarjoamalla kirjallista aineistoa mm. joukku-
eenjohtamisen ja rahastonhoitamisen tueksi.

Seura on palkannut ensimmaisen tydntekijan-
sd, puolipaivdisen junioripaallikon syksylla

2012. Junioripaal-

likké on aloittanut seurassa uuden harras-
tuskerhotoiminnan seka kehittanyt koulujen
iltapaivakerhotoimintaa, joiden kautta seura
on rakentanut toiminnalleen hyvan taloudel-
lisen pohjan. Kerhotoiminnan organisoiminen
ja iltapaivakerhojen vetdaminen ovat vieneet
junioripaallikon ty6ajasta suuren osan. 5-vuo-
tissuunnitelmassa seura on suunnitellut tyon
muuttamista kokopdivaiseksi, mikd mahdol-
listaisi seuran toiminnan kehittamisen.

Seuran jasenmaara on kasvanut vuosien 2011
ja 2012 aikana nopeasti, 104 jasenesta 207
jaseneen. Jasenmaaran kasvusta on laadittu
maltillinen suunnitelma, jonka varaan talout-
ta on rakennettu.
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Kausi 2011-12 | > | 2012-13 | 2013-14 | 2014-15 | 2015-16 | 2016-17 | 2017-18

Harrastus- 3 100 110 120 130 140 150 jasenta
kerhot
Juniorit 70 90 120 140 160 180 jasentd
Pojat 3 4 5 6 7 8 joukkuetta

st 0 s e w0 w0 o g

(O]
Vv

o jasentd
Aikuiset
joukkuetta
158 > 270 330 405 460 515 580 jasenta
Yhteensa
6 > 8 10 13 15 17 20 joukkuetta
Kasvu 34,2 > 41,5 18,2 18,5 12 10,7 11,2 %

Iltapaiva- oppilasta

kerhot kerhoa

5-vuotissuunnitelmassa arvioitu jdsenmaaran kehitys.

Jasenmdara seurassa on kasvanut jopa odotettua nopeammin, ja seura on palkannut lisda
tydvoimaa jo vuonna 2013.

Kausi Tavoite Toteutuma 2 +/-%

Toteutunut jasenmadran kasvu.

Kausien 2011-2013 aikana seura on tehnyt ylijaamaisen tuloksen, noin 2 000 €/kausi. Kau-
della 2013-2014 tappiota on tullut 1ahes 12 000 €. Tappio on aiheutunut harrastuskerhotoi-
minnasta, jossa varusteet ovat sisadltyneet toimintamaksuun. Seuraavalla kaudella harras-
tuskerhotoiminnan toimintamaksu on sailynyt ennallaan, mutta varusteet eivat enda ole
sisaltyneet toimintamaksuun. Ndin seura on saanut kerdttya voittoa lahes edellisvuoden
tappiota vastaavan summan, ja talous on tasapainottunut.




TALOUSARVIO 2012-2018

.. Varsinainen toiminta
ilman kilpailukustannuksia

Ryhmat
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Seuran jasenmaksu
Tyontekijat

Keskim. ohjaustunnit vuodessa

Valm. / ohj. m&ara seurassa

Tuotot
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Valmennuksen tuotot 455 13 860 22 680 25200 27 72

Toimintamaksu

Tuotot yhteensa

Henkil6stokulut yhteensa

Muut kulut
Valmennuksen kulut

Muut kulut yhteensa

Varainhankinta
Jasenmaksutuotot

Varainhankinta yhteensa

Seuran talousarvioissa varsinaisen toimin-
nan tuotot muodostuvat valmennuksen tuo-
toista ja toimintamaksuista. Varainhankinnan
tuotot muodostuvat talld hetkelld lahinna
jasenmaksutuotoista. Muun varainhankinnan
osuus on tahan saakka ollut pientd, ja seuran
taloudellinen kasvu on perustunut jasenmaa-
ran jatkuvaan kasvuun.

Jokainen seuran jdsen maksaa seuralle ja-
senmaksun, toimintamaksun ja seuramaksun.

e o
12648 | 44680 62760 78140 m 107900 117 860

16671 3106 66082 -6 082

4745 | -15648 | -22 144 -
-18304 | -30 494 | -41238 | -51084

40 080 | 52940

2896 | -38727 | -43072
0634 | -70183 | -79 306

2980 5400 6 600 8100 13 80 15 450 17 400

Talousarvion lukuja.

Joukkueet maksavat seuralle ylldpitomaksua
110 €/vuosi. Yllapitomaksuun sisaltyvat ohjel-
mistolisenssit, nettisivut ja pankkimaksut. Li-
saksijoukkueet maksavat seuralle kuukausittain
pelaajakohtaista seuramaksua, jonka suuruus
maaraytyy joukkueen tason mukaan. Seuramak-
sulla katetaan toimisto-, seura-, valmennus- ja
koulutuspalvelut seka tydntekijakulut ja kirjan-
pito. Seuramaksun kategoriat ovat junioreiden
ja aikuisten kilpajoukkueet, junioreiden ja ai-
kuisten sarjajoukkueet seka harrastejoukkueet.




Edelld mainittujen maksujen lisdksi seuran ju-
nioreiden ikdkausi-, harraste- tai aikuisjouk-
kueissa pelaavat maksavat toimintamaksua,
jonka suuruus maaraytyy joukkueen kausibud-
jetin perusteella. Harrastetoiminnassa muka-
na olevat maksavat ilmoittautumiskohtaisen
toimintamaksun, johon sisaltyy jasenmaksu.
Seurassa on laadittu seuraohje, jossa selvi-
tetaan tarkasti maksujen maardytymisperus-
teet ja se, mihin rahaa kdytetaan. Hyvan seu-
raohjeen avulla jasenistén ymmarrys seuran
taloudesta lisdantyy.

Seuranjdsenmaard on ollut koko ajan kasvussa,
ja harrastaminen on ollut kohtuullisen edul-
lista. Seuran toiminnan kannalta ratkaiseva
seikka on kaupungin liikuntavuoropaatokset.
Toiminnan suurin uhkakuva on, ettei seura saa
tarpeeksi hyvid vuoroja ja jasenmaara lahtee

HUOM!
Tassa seurassa jasenmaaran kasvu oli nopeaa. Useimmiten jadsenmaara kasvaa maltil-
lisempaa vauhtia. Toiminnan suunnittelussa seurojen tulee pohtia, millaiset mahdol-

laskuun. Seurassa on visioitu myés oman tilan
hankkimista, mutta siihen vaaditaan paljon
varoja ja riskit koetaan suurina. Toisaalta ym-
marretaan, ettd se toisi seuralle uusia mah-
dollisuuksia toiminnan kehittdmiseen. Seura
on myds pyrkinyt varautumaan yllattaviin
muutoksiin toiminnassa kerdaamalla varoja
korkotilille.

Seuran ensimmainen viisivuotissuunnitelma-
kausi lahestyy loppuaan, ja uusi strategiatyo
on aloitettu. Taloussuunnitteluun olisi mah-
dollista panostaa vield enemman. Kehitta-
mistd riittda ainakin varainhankinnassa seka
tyontekijoiden palkkojen jyvittdmisessa kus-
tannuspaikkojen mukaan. Ndin seurassa paas-
taisiin paremmin selville siitd, mihin rahaa
todellisuudessa kaytetaan.

lisuudet seuralla todellisuudessa on kasvattaa jasenmaaraansa ja mitka tekijat jasen-

maaran kasvuun vaikuttavat.







PTS sisaltaa seuraavat seikat:
- toiminnan paamaara

|
I
I
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: « toiminnan tavoitteet
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I
|

PAAMAARA

Seuran toiminnan pdamaara kertoo, mita
kohden ollaan pitkadlld aikavalilld menossa.
Liiketoiminnassa Par-
haimmillaan hyva visio kasvattaa nykyisten
toimijoiden innostusta ja sitoutumista seu-

puhutaan visiosta.

ratoimintaan sekd innostaa uusia toimijoita
mukaan yhteisen pdamaaran saavuttamiseksi.
Paamaaran on oltava linjassa seuran toimin-
ta-ajatuksen kanssa.

Seuran toiminnan pdamaara voi olla esimer-
kiksi seuraavanlainen: Seura tarjoaa alueen
lapsille ja nuorille mahdollisuuden urhei-
luelamyksiin omalla tasollaan tai Seura
on kunnan merkittavin senioriliikunnan
toteuttaja tai Seura tarjoaa Suomen paras-
ta valmennusta lajissa xxx. Pdamaara ohjaa
oman toiminnan kehittdmistd ja esimerkiksi
uudenlaisen yhteistyén synnyttamista.

TOIMINNAN TAVOITTEET

Seuran toiminnan tavoitteet ovat paamadaraa
seikkaperaisempia toiminnan suuntaajia. Paa-
maara siis konkretisoituu tavoitteiden kautta.
Tavoitteet voivat olla maarallisid tai laadul-
lisia, ja ne voivat liittyad esimerkiksi harras-
tajiin, osaamiseen tai yhteistyéhon. Tarkeaa
on, ettd tavoitteet ovat padmadran ja toimin-
ta-ajatuksen kanssa linjassa ja ettd ne voi-
daan toteuttaa seuran toiminnan periaatteita
noudattaen. Pitkan aikavdlin tavoitteet luovat
jatkuvuutta seuran toimintaan, vaikka halli-
tus vaihtuisi. Tavoitteet ovat kauaskantoisem-
pia kuin yhden toimintavuoden suunnitelma.

- tavoitteiden vaatimat muutokset ydintoiminnoissa ja osaamistarpeissa
- mahdollisen ammattilaisen tehtdvankuva

- ydintoimintojen ja osaamistarpeiden muutosten vaatimat talouden muutokset

Tavoitteita voivat olla esimerkiksi: Alueen
seurojen valisen yhteistyén luominen mo-
nilajisten harrasteryhmien luomiseksi tai
Seuran harrastajaméaaran kasvattaminen 20
prosentilla kolmen vuoden aikana toimin-
taedellytysten parantamiseksi. Tavoitteita
tulee peilata seuran nykytilan analyysiin ja
toimintaympéaristéon: ovatko tavoitteet to-
teuttamiskelpoisia meidan seurassamme?

MUUTOKSET YDINTOIMINNASSA JA
OSAAMISTARPEET

Seuraavaksi on pohdittava tavoitteiden to-
teuttamisen aiheuttamat muutokset seuran
ydintoiminnoissa ja niihin liittyvissa osaa-
mistarpeissa. Osaamistarpeilla
taan tieto- ja taitovaatimuksia, jotka syntyvat

tarkoite-

seuran tehtdvien ja toimintojen pohjalta. Kun
toimintaa kehitetdan, muutos on pystyttava
konkretisoimaan johonkin toimintakokonai-
suuteen. Sen jalkeen pohditaan, pystytaanko
muutos toteuttamaan nykyiselld osaamisella
ja tyoskentelylla. Jos ei pystyta, ammattilai-
sen palkkaaminen on aiheellista. Tassa kohtaa
tulee siten harkituksi sekin, onko palkkaami-
nen edes tarpeellista.

Jos seuran paamadrand on esimerkiksi olla
alueen merkittdvin senioriliikunnan toteutta-
ja, tavoitteina on luultavasti uusien liikunta-
ryhmien perustaminen ja vaikkapa yhteistyon
kdynnistdminen muiden senioripalveluiden
tarjoajien kanssa. Talléin syntyy helposti
tarve kasvavan toiminnan koordinointiin,




toiminnanohjauksen kehittdmiseen ja sidos-
ryhmatyohon, eli tarve toiminnanjohtajan
palkkaamiseen.

AMMATTILAISEN TEHTAVANKUVA

Jos ammattilaisen palkkaaminen nayttaa tar-
peelliselta, voidaan ryhtyd suunnittelemaan
tarvittavan ammattilaisen toimenkuvaa.
Sen on oltava selked. Toimenkuvaan liittyvia
epdselvyyksid ilmenee usein, ja ne ovat myds
yleisid syitd palkkausprosessien epdonnistu-
miseen.

Useimmiten on suositeltavaa, ettd ensim-
mainen seuraan palkattava tyontekija olisi
koko seuran kehittdmiseen ja hallituksen
tyoskentelyyn lisdarvoa tuova seuran toi-
minnanjohtaja. Toiminnanjohtajalla pitdisi
olla kyky kehittdd seuraa kokonaisuutena ja
mahdollistaa tulevaisuudessa uusia palkkauk-
sia. Monesti osaava toiminnanjohtaja hoitaa
rutiiniasioille nopean ja helpon toteutusta-
van jarjestelmid kehittdmalla tai palkkaamal-
la osa-aikaisen toimistotydntekijan esimer-
kiksi tyo6llistamistukien avulla.

Jos seuraan sen sijaan palkataan valmentaja,
valmennuspaallikké tai esimerkiksi nuoriso-
paallikkd, on oltava hyvin tarkkana tyonkuvan

maarittelyssa: talloin kaikista koko seuran
johtamiseen liittyvista asioista vastaa edel-
leen hallitus ja tyontekijan toimenkuva liittyy
vain tiettyyn toiminnan osa-alueeseen. Usein
kdy niin, ettei tastd jaottelusta pystytd pita-
maan kiinni, vaan koko seuran organisointi-
ja kehitystyo seka jasenten palvelu lankeavat
paatoimiselle tydntekijalle.

Ensimmadisen palkkauksen yhteydessd kan-
nattaa valttda sellaisia tehtdvdnkuvia, joiden
myo6tad vastuunjako jaa epaselvaksi. Esimerkik-
si "seurakoordinaattori” halutaan organisoi-
maan koko seuran toimintaa, mutta hanelle ei
todellisuudessa anneta valtaa operatiiviseen
johtamiseen. Nain han ei pysty kehittdamdan
toimintaa, ja ammattilaisen tydpanos valuu
hukkaan.

Toimenkuvaa muotoiltaessa tulee huolehtia,
ettei siitd tule liian laaja. Tastd syystd on hyva
tapa kirjata auki myds se, mitd toimenkuvaan
ei kuulu. Tietyt tehtdvdt kuuluvat edelleen
muille toimijoille! Toimenkuvaa muotoiltaes-
sa on kuitenkin hyva pitda mielessd, etta sita
voidaan muokata rekrytointivaiheessa valit-
tavan henkildn osaamisen mukaan.

99 |isiksi ensimmaists tyontekijaa ei tule hukuttaa tyon maaralla.
Esimerkiksi meidan seurassamme palkattu nuorisopaallikko ei hoida
talousasioita, vaan han keskittyy vain ja ainoastaan lasten ja nuorten

parissa toimimiseen. Talousasioiden hoitamiseen kannattaa seuran
hankkia talous- ja jasenohjelma tai ulkoistaa se tilitoimistolle. ¥?




Tyypillisimmat urheiluseurojen paatoimisten tyontekijoiden
nimikkeet ja esimerkkeja toimenkuvista:

Toiminnanjohtaja

« Operatiivinen johtaminen ja toiminnan organisointi

« Hallituksen kokouksessa esittelijana

+ Osallistuu hallituksen kanssa pitkdn tahtdimen suunnitteluun ja strategiatydhoén

+ Huolehtii tiedottamisesta

- Vastaa seuran talouden kehittdmisestd yhdessa hallituksen kanssa

- Varmistaa, ettd seuralla on toimintaolosuhteet

+ Rekrytoi toimijoita

- Edustaa koko seuraa hallituksen kanssa

+ Pyrkii mahdollistamaan, ettd liikunnan ja urheilun asiantuntijat voivat keskittya 1ii-

kunta- ja urheilutoiminnan kehittdmiseen seurassa

- Mahdollisten muiden paatoimisten tyontekijéiden esimies
« Organisoi seuran varainhankintaa

- Perustoiminnan hinnoittelu
- Avustusten ym. tukien hakeminen
- Taloudelliset yhteistydsopimukset

Valmennuspaallikko
« Urheilutoiminnan johtaminen ja toiminnan organisointi yhdessa "urheilutoiminnan

tyéryhman” kanssa

« Seuran valmennuksen linjauksen rakentaminen ja kehittdminen yhdessa seuran "ur-

heilutoiminnan tyéryhman” kanssa

- Valmentajien rekrytointi, perehdytys, osaamisen varmistaminen ja tyénohjaus
- Valmentajien tiimitydskentelyn kehittdminen
« Harjoitusolosuhteiden jakaminen valmennuksellisten linjausten ja talousresurssien

pohjalta valmentajien ja urheilijoiden kayttoon

- Urheilijoiden tasoryhmatoiminnassa urheilijoiden "jakaminen” joukkueisiin/ryhmiin

yhdessa seuran valmentajien kanssa

Nuorisopaallikko
+ Valmennuspaallikon tyopari
- Lasten ja nuorten liikunnan ja urheilun organisointi (esimerkiksi valmennus ja/tai

kerhotoiminta)

- Tapahtumien organisointi
« Valmentajien rekrytointi, perehdytys, koulutus ja tyénohjaus yhdessa valmennuspaal-

likén kanssa tai jaetusti > esim. valmennuspdallikkd keskittyy yli 12-vuotiaiden ja
nuorisopaallikké alle 12-vuotiaiden toimintaan




Padavalmentaja

Toimistotyontekija

toistoimijoilta toimistotydntekijadlle

MUUTOKSET SEURAN TALOUDESSA

Lopuksi on tarkasteltava edelld mainittujen
pitkan aikavalin suunnitelmien aiheuttamia
muutosvaatimuksia seuran taloudelle. Pit-
kan aikavalin taloussuunnitelma on toiminta-
suunnitelman euromaarainen muoto. Talous-
suunnittelua tehdessad voidaan vield joutua
itse suunnitelmaakin muuttamaan, jos talous-
luvut eivat tunnu realistisilta. Taloussuunnit-
teluun tulee osallistua kaikkien niiden seuran
toimijoiden, jotka osallistuvat myds toimin-
nan suunnitteluun. Toimintaa ei voi suunni-
tella ilman ajatusta talouden suunnittelusta.
Hyvalla taloussuunnittelulla luodaan varma
pohja seuratoiminnalle.

Jos on paddytty ammattilaisen palkkaamiseen,
on ryhdyttdva suunnittelemaan palkkauksen
resursointia. Se tarkoittaa karkeasti noin
40 000 euron kululisdystd seuran vuosibud-

+ Seuran edustusurheilijoiden padvalmentaja
+ Valmennusvastuu usein myds muista seuran urheilijoista

« Seuran valmennuksen linjauksen rakentaminen ja kehittdminen yhdessa seuran
valmennuspaallikén ja "urheilutoiminnan tyéryhman” kanssa

. Laskutus, laskunmaksu, esikirjanpito, nettisivujen tietojen pdivitys, jasenrekisterin
yllapito ja muita toistuvia rutiiniluonteisia tehtdvia, jotka ovat siirtyneet vapaaeh-

jettiin. Talléin on uudelleen tarkasteltava ny-
kytilan talousosiossa kuvattuja seikkoja: toi-
minnan tuottoja ja kuluja kokonaisuudessaan,
varainhankintaa seka hinnoittelua ja sen pe-
riaatteita.

Palkkaukseen tarvittavien kulujen suuruuteen
vaikuttaa tietysti se, mihin osaamistarpeen
arvioinnissa on paadytty. Jos seuraan tar-
vitaan kerhotoiminnan koordinaattori, ovat
palkkauskulut todennakodisesti pienemmat
kuin toiminnanjohtajaa tai valmennuspéaallik-
kéa palkattaessa. Kun kuukausipalkka on noin
2500 euroa, syntyy palkkauskuluja vuodessa
noin 40 000 euroa. On myds hyva huomata,
ettd palkallisen tyontekijan myé6td saatetaan
joutua hankkimaan tyétila ja tyovalineita, jos
seuralla ei sellaisia viela ole.




Palkkauksen kulut vuodessa (viitteellinen)

] 24 000 € 30 000 € 36 000 €
Vuosipalkka (2 000 € /kK) (2500 € /kK) (3 000 €/kk)
Sosiaalivakuutusmaksut 5700 € 7125 € 8 550 €
Tydterveyshuolto 250 € 250 € 250 €
Tyotila ja tyovalineet 3600 € 3600 € 3600 €
YHTEENSA 33550 € 39475 € 48 400 €

Lisdksi pitdad varautua esimerkiksi sunnun-
taityokorvausten maksuun sekd sovittaessa
lomarahaan.

Monesti puhutaan suurista ja pienistd seu-
roista ja niiden mahdollisuudesta palkata
tydntekija. Tassa tydkirjassa kasite

- pieniseura tarkoittaa alle 200 jasenen ja alle
40 000 € vuositulojen seuraa.

- keskikokoinen seura tarkoittaa noin 200-500
jasenen seuraa, jonka vuositulot ovat noin
40 000 €- 100 000 € tai enemman.

- suuri seura tarkoittaa yli 500 jasenen seuraa,
jolla vuosittaiset tulot ovat yli 100 000 €.

Tyypillisimmin ensimmadisestd palkallises-
ta tyontekijdstd haaveillaan keskikokoisis-
sa seuroissa. Suurissa seuroissa on usein jo
ainakin yksi palkallinen paatoiminen tyon-
tekija. Pitkdan ammattimaisesti toimineissa
seuroissa varainhankinta on saatettu jo sille
tasolle, ettd jasenmaara ei nayttele enda niin
suurta roolia varainhankinnan toiminnan
tuotoissa. Palkallisten maaraa on kasvatettu
yhteistydsopimusten, avustusten, hankeraho-
jen, tapahtumatuottojen ja mahdollisen elin-
keinotoiminnan avulla. Toiset seurat taas ovat
kasvattaneet jasenistdltd kerattdvida toimin-

tamaksuja ja sen avulla palkanneet lisada toi-
mijoita seuraan (ks. toiminnan hinnoittelu).
Esimerkiksi 400 jasenen seurassa on nostettu
vuosittaista jasenen toimintamaksua 100 eu-
rolla, ja kertynyt summa on kaytetty suoraan
ensimmadisen tydntekijan palkkaamiseen.

Seurojen talousluvut voivat vaihdella huo-
mattavasti, eivatkd ne edes valttamattd ole
sidoksissa jasenmaaraan. Esimerkiksi pieni
yhdistys, jossa on vain 50 jasentd, voi tuottaa
suuriakin liikuntatapahtumia, joiden tulo-
kertyma voi nousta suureksi. Vastaavasti ja-
senmaaraltaan suuri seura voi toimia todella
pienilla tuloilla, jos seura esimerkiksi toimii
paikkakunnalla, jossa liikuntaolosuhteet ovat
maksuttomia, valmennus- ja muu toiminta
tehdaddn puhtaasti vapaaehtoisvoimin eika
jaseniltd keratd toimintamaksuja. Talouden
tunnusluvut kuitenkin antavat viitteitd siita,
onko seuran toimintakulttuurissa edes jarke-
vaa lahted miettimaan henkilén palkkaamista.
Jos kokonaistuotot seurassa ovat alle 40 000
euroa, ei tunnu jarkevaltd olettaa, ettd tuloja
kasvatettaisiin seuraavana vuonna 100 %, jotta
pystyttdisiin palkkaamaan paatoiminen tydn-
tekija. Hyva nyrkkisdanto on, ettd lahtotilan-
teessa 100 000 euron vuosibudjetin seura
on kykeneva huolehtimaan palkkauksesta.




99 Seuratuen lisiksi on mietittivi ja tehtava toita todella sen
eteen, etta talous on hyvalla pohjalla ja seuratuen loputtua

kehitys eilopu tai tipu edelliselle tasolle. ¥?

MAHDOLLISUUTENA YHTEISPALKKAUS

Jos seuralla ei ole taloudellisia edellytyksid palkata ammattilaista yksin, yhteispalkkaus toi-
sen tydantajan kanssa voi olla mahdollinen ja hyva reitti seuran tavoitteiden saavuttamiseksi.
Yhteispalkkaus sopii erityisesti tilanteeseen, jossa kdynnistetdan jotakin uutta toimintaa yh-
teisty6ssa palkkaavien organisaatioiden kesken tai toteutetaan jotakin rajattua osa-aluetta, ku-
ten kerhojen ohjausta. Toiminnanjohtamiseen liittyva ty6 soveltuu huonosti yhteispalkkaukseen.
Kahden kilpailutoimintaa toteuttavan seuran yhteispalkkaus on myds toisinaan koettu vaikeaksi,
koska seurat ovat keskendan kilpailijoita.

Yhteispalkkauksessa huomioitavia seikkoja:

. Seki tyonkuvasta ettd tybajasta pitad so- - Tybntekijélle tulee osoittaa yksi lahin
pia erityisen tarkasti tydnantajien kes- esimies, jonka kanssa tydntekija voi kay-
ken. Muutoin tysta kertyy helposti liikaa, da keskustelua tyostadn. Tama on tarkeaa
ja ongelmat nakyvat kasautuvina ylitéina. tydhyvinvoinnin kannalta (ks. tarkemmin
Tydnkuvaan ja tydaikaan liittyvia paatoksia tyokirjan luvusta viisi).
ei tule jattdad yksin tyontekijan ratkaista-
vaksi. « Onnistunut  yhteispalkkaus edellyttaa

hyvda suunnittelua, seuraamista ja sopi-

. Vaihtoehtoina ovat 1) osa-aikatyd kahdes- mista. Onnistuneesta yhteispalkkaukses-
sa tai useammassa organisaatiossa tai 2) ta seuraa lisdarvoa monelle paikalliselle
tyontekijan palkkaus yhden organisaation toimijalle, ja se voi itsessaan olla kimmo-
kautta, jolloin muut ostavat tydpanoksen ke synnyttad uutta yhteistyéta!

kyseiseltd organisaatiolta.

Pitkdn tahtdaimen suunnitelman valmistuessa on tehtava paatos myos siita, jatke-
taanko palkkauksen suunnittelua. Jos jatketaan, siirrytdan seuraavaan vaiheeseen
eli tyonantajavastuiden jasentamiseen. Voidaan myos paattaa, ettei palkkaukseen
ole tarvetta tai edellytyksia, ja siirtya suoraan PTS:n kaytannon toteuttamiseen eli
tyokirjan lukuun 6 Toimintakulttuurin uudistaminen ja toiminnan arviointi.







SEURATOIMINNAN
JANTEVOITTAMINEN

- EI TARVETTA PALKKAUKSELLE
|

Seurassa on jasenia talla hetkelld noin 170 ja
joukkueita vajaa parikymmentd. Seuran toi-
mintaa on hoidettu vapaaehtoisvoimin eika
seurassa ole ollut palkattua tyontekijaa.

Seuran kehittamistyd paatetdan aloittaa vuon-
na 2013. Kehittamistyon alkaessa seurassa on
moni asia hyvin. Vapaaehtoisia on riittavastija
heilld riittda intoa tydskennelld seuran hyvak-
si. Urheilullinen puoli toimii, mutta hallintoa
pitda paivittda. Seuran saanndt ovat nykyisen
toiminnan huomioon ottaen vanhanaikaiset
ja kdytannon asioiden hoito sekd tieto seuran
asioista yhden seuratoimijan hartioilla. Saan-
tdjen vanhanaikaisuus hankaloittaa seuran toi-
mintaa, ja tiedon kasautuminen yhdelle henki-
161le aiheuttaa riskeja seuran tulevaisuudelle.

Seura aloittaa kehittdmistyon alueen seurake-
hittdjan aloitteesta, ja seuran hallitus on inno-
kas viemaan seuran toimintaa eteenpdin. Myds
lajiliiton aluepaallikkd on aktiivisesti muka-
na. Hallituksen nakodkulmasta ulkopuolisten
henkiléiden mukanaolo rytmittda ja jantevoit-
taa tyodskentelyd. Kehittdmistydhon osallistuu
my0s seuran valmentajakerho, jonka tehtavana
on keskittya toimintakasikirjan valmentajapo-
lun rakentamiseen.

Kehittamistyon ensisijaisena tavoitteena on
kehittda seuran hallintoa saantdjen uudistami-
senja hallituksen toimenkuvien uudelleen maa-
rittelyn kautta. Alkuvaiheessa seura ei suun-
nittele tyontekijan palkkaamista, koska seuran
hallinnossa ja tyonjaossa riittda kehittamis-
ta. Saanndt uudistetaan vastaamaan seuran
nykyista toimintaa, ja samalla tilikausi muu-
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tetaan  vastaamaan

toimintakautta. Hallituksen jasenille maari-
telladn selkedt tehtdvdalueet. Madrittelyssa
kiinnitetddn huomiota hallituksen jdsenten
henkilokohtaiseen osaamiseen ja kiinnostuk-
sen kohteisiin. Kehittdmistyon kdynnistymi-
sen myota seuralle alkaa hieman huomaamatta

rakentua toimintakasikirja.

Seuran kehitysprosessin tydskentely muodos-
tuu seurakehittdjan vetamistd illoista, joita
toteutetaan vuoden 2014 aikana kolme ker-
taa. Illoissa edetdan seuran nykytilan kartoi-
tuksesta visioon ja kaydaan lapi konkreetti-
sia asioita seuran toiminnan kehittamiseksi.
Kehittdmistyon ytimen muodostavat hallituk-
sen sisaiset keskustelut. Ison osan tydsta muo-
dostaa saantéjen muuttaminen. Vaikka saan-
tomuutos kaikkine vaiheineen vie aikaa lahes
puolitoista vuotta, se antaa hallitukselle myds
selkedn kdsityksen siitd, mita sadannot tarkoit-
tavat seuran toiminnassa. Kehittdmistyohon
liittyen seura hakee seuratukea vuodelle 2015
toiminnan kehittamiseen ja tyontekijan palk-
kaukseen. Seura ei saa tukea.

Vuoden 2015 alusta seuran kehittamistyo jat-
kuu seurakehittajan aloitteesta erddssa toises-
sa projektissa. Projektin ensisijaisena tavoit-
teena on lisatd paikallisten liikuntaseurojen
tydnantajaosaamista sekd kiinnostusta tarjo-
ta tyota ja tyopaikkoja. Seura lahtee mukaan
projektiin avoimin mielin katsomaan, mita se
mahdollisesti tuo tullessaan ja mita tyollista-
minen tarkoittaisi. Samalla on mahdollisuus
pohtia, olisiko seuraan jarkevaa palkata tydn-
tekija.




99 Meidin seurassa on hyvi ja toimiva hallitus. Tavoite on, ettd hallituk-
sessa on kivaa. Mutta jos ei ole hyvaa fiilista ja tekeminen on takkuista

eika asiat oikein suju, niin kannattaako siihen ottaa enaa lisaa taakkaa
tyéntekijan muodossa, sitid kannattaa kylli tarkkaan harkita. 9?
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TOIMINNANJOHTAJAKSI
URHEILUSEURAAN
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Haastateltava on tydskennellyt kaksilajisen
urheiluseuran toiminnanjohtajana syksysta
2013. Seurassa on noin 600 jasentd. Seuran
tyontekija on koulutukseltaan liikunnanohjaa-
ja ja tyoskennellyt opiskeluaikanaan kunnalla
erityisliikunnan parissa erilaisissa tehtavis-
sd sekd toiminut liikuntasihteerin sijaise-
na. Talla hetkellad tyontekija opiskelee téiden
ohessa ylempad ammattikorkeakoulututkintoa
terveyden edistamisen johtamisesta.

Ennen nykyista toimeaan toiminnanjohtaja on
tyoskennellyt yleisseurassa, ensin toiminnan
kehittajana ja sitten junioripaallikkéna. Tyon-
tekija pitaa hyvana, ettd hanelld on kokemusta
ensin yleisseurasta ja ettd han nyt on paassyt
kehittdmaan toimintaa "oman” lajin seurassa.
Siirtymiseen nykyisen seuran palvelukseen
on vaikuttanut halu tehda vaativampaa tyota
ja vaikuttaa isompiin kokonaisuuksiin. Toi-
minnanjohtajan toimen tarkoituksena on

» vastata seuran paivittdaisista hallinnolli-
sista toista ja toiminnoista seka organi-
soinnista, viestinnasta ja tiedottamisesta
- operointia hallituksen, lajijaostojen ja
toimihenkildiden kesken

- tavoitteet toiminnalle - antaa lisaa mah-
dollisuuksia toiminnan kasvamiselle

- yhdessa sovittu toimintamalli helpottaa
tavoitteiden saavuttamista - vastuiden ja-
kautuminen

- tehtdvien priorisointi - mitkd ovat toi-
minnanjohtajan ensisijaiset tydtehtdvat

 kehittda seuran toimintaa
- maaran ja laadun kriteerit - lisata har-
rastajia ja toimijoita seka antaa heille
hyvat lahtékohdat toteuttaa toimimista
seuran eri tehtdvissa

+ johtaa seuran toimintaa
- vastata toiminnasta yhdessd sovittujen
toimintamallien mukaisesti.

Tyonkuva on urheiluseuran toiminnanjohta-
jalle tyypillisesti varsin laaja. Tyonkuva on
muodostettu haastatteluvaiheessa yhteistyds-
sd seuran hallituksen kanssa. Toimintatapa
on ollut tyontekijan nakokulmasta hyva, kos-
ka palkkaukseen liittyvat asiat ovat seuralle
uusia ja tyontekijalla taas on kokemusta seu-
rakentdlld tyoskentelystd. Toiminnanjohtaja
on vastuussa tydstaan jaostoille, toimihenki-
16ille ja hallitukselle. Virallisesti esimiehena
toimii seuran puheenjohtaja.

Tyosopimuksessa sovelletaan urheilujarjesto-
jen tydehtosopimusta. Tyonkuvan ydin on hoi-
taa seuran taloutta ja kehittdd seuraa koko-
naisuudessaan. Ty6sopimuksessa toimenkuva
on jaettu kolmeen kokonaisuuteen: hallintoon,
henkiléstdasioihin ja muihin tehtdviin, joiden
pohjalta paivittaista tyota vieddan eteenpain.

Kaytanndssa toiminnanjohtajan tyd muodos-
tuu seuran kehittamisesta, talousjohtamises-
ta sekd valmennukseen liittyvistd asioista.
Seuran kehittdmisen osalta vastuulla on toi-
mintatavan kirkastaminen, toiminnan doku-
mentointi, seuran perustehtdvien selkeytta-
minen sekd mahdollisimman jasenldhtdisen
kokonaisuuden luominen seuratoimintaan.

Valmennuksen osalta tyontekija vastaa val-
mennuksen kehittdmisestd kokonaisuudessaan,
uusien valmentajien rekrytoinnista, valmen-
nuslinjauksista seka pienten lasten alkeistoi-




”» Tyontekijoiden perehdyttamisessa seuroissa on kehitettavaa. Hyva pe-
rehdytys ja asioiden huolellinen valmistelu edesauttavat tyontekijan
onnistumista tehtavassaan. Perehdytyksessa olisi tarkeaa saada perus-
tehtava ja tyon perustavoite selkedksi seka miettia kaytannossa, mita
tyotehtavia tyontekija tekee ja mihin kayttaa aikaa.

Kaiken A ja O olisi, etta seuran toimintamalli olisi dokumentoitu val-

miiksi, kaikilla seuratoimijoilla olisi tiedossa yhteiset toimintatavat
ja kdytannot. Toiminnan kehittaminen on mahdotonta ilman yhteista
linjaa. Seurojen olisi hyva panostaa hallituksen tyonjakoon seka johta-
miseen ja esimiesty6hén palkattujen tyontekijoiden maaran kasvaessa.
Hallituksiin olisi hyva saada muitakin kuin vahvoja lajitoimijoita, jol-
loin hallituksissa nikemys asioista laajenisi. ??

39





http://www.vero.fi/fi-FI/Verotili

Tydnantajaa pidetaan verotuksessa joko satunnaisena tai sdannollisena tyénan- '
tajana. Jos tydnantaja maksaa saanndéllisesti palkkoja, sen on ilmoittauduttava ’
Verohallinnon tyénantajarekisteriin sadnnolliseksi tyénantajaksi. Tyonantajarekisteriin
ilmoittaudutaan Y-lomakkeella. Lomakkeita saa osoitteesta www.ytj.fi.

Yhdistys on sadnnollisesti palkkaa maksava tyonantaja,
- jos se maksaa vakituisesti palkkaa kahdelle tai useammalle palkansaajalle tai

- jos se maksaa palkkaa samanaikaisesti vahintdan 6 palkansaajalle, vaikka heidan ty6-
suhteensa ovat tilapdisia ja tarkoitettu lyhytaikaisiksi.

Ellei satunnaisesti palkkoja maksava tydnantaja itse halua, hanta ei merkitd tyénantajare-
kisteriin.

Yhdistys on satunnaisesti palkkoja maksava tyonantaja, jos silld on palveluksessaan
- vain 1 vakituinen tydntekija tai
-+ 1-5 tyontekijaa, joiden tydsuhde ei kesta koko kalenterivuotta.

Muut lakisaateiset tyosuhdetta ja tyonantajaa koskevat asiat

Tyonantajavelvoitteisiin liittyvat asiat on selvitetty urheiluseuroille tarkoitetussa Paata oikein
-aineistossa. Lisdksi hyvia vinkkeja tyonantajana toimimiseen 16ydat Tyénantajan opas nuoriso-
seuroille -aineistosta.

» P3aata oikein -aineisto on kattava lainsdddannon tietopankki kaikille seuroille ja jarjestois-
sa tyoskenteleville. Aineiston lukuihin 2 Seura ty6nantajana ja 3 Seuran tydnantajavelvoit-
teet kannattaa tutustua huolella ennen palkkauspadtoksen tekemista. http://www.sport.fi/
urheiluseura/hyva-hallinto/paata-oikein Aineisto on paivitetty kevaalld 2016.

« Tyonantajan opas nuoriseuroille -aineisto https:/nuorisoseurat.fi/jasenseuroille/seu-
ran-tyokalupakki/

Y11& mainituissa aineistoissa kerrotaan tdrkeimmat seikat seuraavista teemoista:
« Tydsuhteen tunnusmerkit
« Tyésopimus
+ Rikostaustan selvittdminen
. Tydterveyshuolto (http://www.kela.fi/tyoterveyshuolto)
- Palkka
- Tydaika ja ylityot
+ Vuosiloma
+ Perhevapaat, opinto- ja vuorotteluvapaa
+ Sairauspoissaolot
- Tyoturvallisuus ja tyéhyvinvointi
+ Tydsuhteen paattdminen



http://www.ytj.fi
http://www.sport.fi/urheiluseura/hyva-hallinto/paata-oikein
http://www.sport.fi/urheiluseura/hyva-hallinto/paata-oikein
https://nuorisoseurat.fi/jasenseuroille/seuran-tyokalupakki/
https://nuorisoseurat.fi/jasenseuroille/seuran-tyokalupakki/

Urheiluseuran on tydnantajana tutustuttava edelld mainittuihin asioihin huolellisesti, myds
siksi ettd urheiluseuratydssa on usein epdsaannoélliset tydajat ja tydtehtdvien madra vaihtelee
kauden aikana. Huomioonotettavia asioita ovat esimerkiksi seuraavat:

« Sunnuntaitydsta tulee aina maksaa korvaus, eika tyotunteja voi pitda vapaana.
- Tyonantajan tulee pitaa tydaikakirjanpitoa.

- Tyonantajan tulee huolehtia vuosilomien ja muiden pitdmisesta.

+ Y1it6itd voi teettda vain tyontekijan suostumuksella.

Jos urheiluseurassa ei ole palkkauksen ammattilaista, kannattaa palkanmaksuun ja tyénantaja-
maksuihin liittyvat asiat hoitaa tilitoimiston kautta. Ndin asiat tulevat hoidetuksi ammattimai-
sestija seuratoimijoilta jaa aikaa keskittyd itse toimintaan.

Taman vaiheen lopuksi tehdaan tietoinen paatés, ryhdytaanké seuraan palkkaamaan
ammattilaista vai ei. Voidaan myos paattaa, etta seura pystyy kehitystyon perusteella

toimimaan ilman palkallisia tyontekijoita tai ettd palkkaukselle eijuuri nyt ole edel-
lytyksia.







RISTIRIITOJA TYONKUVASSA -
PALKKAUKSEN EPAONNISTUMINEN
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Palloiluseurassa halutaan kehittda juniori- ja
seuratoiminnan laatua, ja seura hakee vuonna
2013 seuratukea tdysipdivaisen nuorisopdal-
likén palkkausta varten. Seurassa on noin 50
joukkuetta, joissa pelaa lahes 1 000 lisenssi-
pelaajaa. Valmentajia seurassa toimii ldhes
70, joten junioritoiminnan nakékulmasta voi-
daan puhua suurseurasta. Lisdksi seurassa on
palkattu toiminnanjohtaja. Seura on kasvanut
nopeasti aiempina vuosina.
Nuorisopadllikon tehtdvaksi suunnitellaan
joukkueiden toimihenkiléiden tukemista ja
seuran valmennustoiminnan laadun kehitta-
mistd. Toimenkuvan suunnitellaan muodos-
tuvan ikaluokkavastaavien toiminnan seka
seuran valmentamisen kehittdmisesta tuto-
roimalla ja kouluttamalla. Tarkeimpid tehta-
vid on myods seuran harrastepuolen kehittami-
nen kerhotoiminnan avulla.

Palkkauksen toteuttaminen omarahoitteisesti
vaatisi jaseniltd perittavien maksujen nosta-
mista. Tahan seura ei halua ryhtya, ja seuras-
sa paatetdan hakea rahoitusavuksi seuratu-
kea. Seuratukea mydnnetdan kolmevuotiselle
hankkeelle, jonka aikana palkkaus on tarkoitus
vakiinnuttaa. Seuratukihakemuksessa yhtena
merkittdvana vakiinnuttamisen keinona nah-
daan seuran kasvun tuomat tulot erityisesti
harrastepuolella. Lisdksi rahoitusta aiotaan
jarjestella seuran sisdisin keinoin ja ulkopuo-
lisin avustuksin.

Palkkausta varten seura jarjestdda avoimen
haun, jossa paikkaa hakee 7 hakijaa. Kaikil-
la hakijoilla on ammattivalmentajatutkinto,

joten he ovat koulu-

tukseltaan patevia. Tyontekijaksi palkataan
elokuussa 2013 henkild, joka on aiemmin toi-
minut muualla valmennuspadllikkénd. Nuo-
risopaallikon sijaan palkatun titteliksi maa-
ritetdan valmennuspaallikko. Talla tittelilld
tyontekijan tehtdvankuvan ja roolin seurassa
koetaan tulevan kaikille selvemmin esiin.

Palkkaus sujuu aluksi hyvin. Tydntekija ottaa
kuitenkin vastuulleen kilpajoukkueita, jolloin
kerhojen markkinointi ja laajentaminen al-
kavat jaada vahaisiksi. Tyontekija lakkauttaa
harrastekerhoja, vaikka hanen pitaisi suunni-
telman mukaan luoda niita lisad. Koulut ovat
ottaneet tyontekijaan yhteyttd kerhotoimin-
nan kaynnistamiseksi tai jatkamiseksi, mutta
han on kieltdaytynyt kerhon jarjestamisesta.
Lisaksi tyontekijan pitaisi itse pyorittda ker-
hoja, mutta han on hankkinut itselleen tuu-
raajia. Alkuperdinen ajatus on ollut, etta am-
mattilaisen kehittdmana kerhojen toiminnan
laadun piti parantua.

Samaan aikaan seura kohtaa merkittavia tila-
ongelmia, joiden seurauksena seuran talous
notkahtaa. Jasenmadra tippuu noin 400 pelaa-
jalla. Myllerryksen aikana toiminnanjohtaja
vaihtuu kahteen kertaan, ja valmennuspaallik-
ké joudutaan lomauttamaan tuotannollisista
ja taloudellisista syista. Lopulta valmennus-
paallikké irtisanoutuu.

Vaikka seuratoimijat kokivat esittdneensa
tyontekijalle hanen toimenkuvansa riittavalla
tarkkuudella, rekrytointiprosessissa oli sel-
vasti epdonnistuttu. Tyontekija halusi toimia




valmennuksen ja kilpatoiminnan kehittdmisen
suuntaan, vaikka seuran tavoite oli kehittaa
harraste- ja kerhotoimintaa. Kerhotoimin-
nasta piti muodostua tarkea pohja seuran pe-
laajapolulla. Seura halusi tarjota joka ikaluo-
kassa myds mahdollisuuden harrastaa, mutta
ajatukset menivat tydntekijan kanssa ristiin.
Matalan kynnyksen kerhotoiminnassa selkeas-
ti epdonnistuttiin.

Myoskaan valmennukseen liittyvien tehtavien
osalta asiat eivat toimineet seuran toivomal-
la tavalla. Alun jalkeen valmentajia tukevan
tutortoiminnan organisoiminen jai suurelta
osin seuran muiden toimijoiden vastuulle. Ak-
tiivisimmin tyontekija auttoi kilpajoukkuei-
den valmentajia. Ikdkausijarjestelman orga-
nisointi ja ikdakausivalmentajien ohjaus jaivat
valmennuspaallikon osalta vajaiksi, ja jar-
jestelma toimi vaihtelevasti seuran eri jouk-
kueissa. Seuratoimijoiden mukaan tydntekijan
toiminnassa oli huomautettavaa myoés muilla
tavoilla. Kun suunnitellut tehtavat jaivat teke-
mattd, tyontekijalle annettiin huomautuksia.

Toimenkuvan toteutumiseen liittyviin ongel-
miin vaikutti todenndkdisesti myds seuran
toiminnanjohtajan vaihtuminen. Uusi toimin-
nanjohtaja ei valttamatta osannut vaatia oi-
keita asioita valmennuspaallikolta eika omil-

ta t6iltaan ehtinyt valvoa valmennuspaallikén
tehtdvia. Seurassa on myods mietitty, olisiko
hallituksen pitanyt olla aktiivisempityon val-
vonnassa, mutta aikaa ei ollut. Tydntekijaan
luotettiin liikaa, eika ilmaantuneita ongelmia

osattu odottaa.

Suunnitelman mukaan merkittdvan osa tyon-
tekijan palkasta olisi pitanyt tulevaisuudes-
sa kertyd kerhotoiminnan laajentumisesta.
Harrastekerhojen vaheneminen vaikutti palk-
kauksen rahoitukseen. Myés muiden talou-
dellisten vaikeuksien myotd tyontekija piti
lopulta lomauttaa. Lomautuksen aikana kay-
tiin keskustelua siitd, ettd tyopanoksen koh-
dentamisen taytyy muuttua. Tydntekija koki,
ettei tehtava vastannut hanen nidkemystaan, ja
irtisanoutui. Uutta tydntekijaa tai seuratukea
eiole haettu enda kolmannelle vuodelle, koska
seuralla ei ole ollut taloudellisia edellytyksia
jatkaa palkkausta.

Seuran toimijat kokevat oppineensa, etta
tyontekijan valintaan ja tyon johtoon on tar-
keda panostaa erityisesti palkkausta suunni-
teltaessa. Myos tyontekijan tyénkuva on hyva
kirjata tarkasti ylos.







Avoimesta tyopaikasta voi ilmoittaa erilaisilla tyépaikkafoorumeilla, liikuntajarjestdjen netti-
sivuilla, seuran omilla sivuilla ja paikallismedioissa. Ainakin seuran omille sivuille kannattaa
tehdd sosiaalisessa mediassa helpostijaettava ilmoitus.

Rekrytointiprosessi on hyva suunnitella etukateen siten, ettei kesken prosessin tule epaselvyyk-
sid vastuista ja siitd, kuka voi vaikuttaa rekrytointiin. Oheinen rekrytointisuunnitelma auttaa
tdssa asiassa. Lisdksi seurassa voidaan pohtia, kdytetaankd rekrytoinnissa ulkopuolista asian-
tuntijaa. Vaikka itse rekrytointia ei ulkoistettaisi, ulkopuolinen kuuntelija ja keskustelija voi
olla hallituksen apuna hyddyllinen. Lisdvinkkeja rekrytointiin 16ydat taalta:
http://www.hpl.fi/hpl/ajankohtaista/uutiset/hyvan-rekrytoinnin-muistilista-on-julkaistu.html

Urheiluseuran rekrytointisuunnitelma

1. Hakuilmoituksen laatiminen
- ilmoitus
- viestintakanavat

2. Hakemusten kasittely
- kuka kasittelee, miten arvioidaan?
- arvioidaan myds, tuliko riittavastija
riittavan hyvia hakemuksia

3. Haastattelut
- miten haastatellaan, kuka osallistuu?
- kuka laatii haastattelurungon
- kuka pitaa kirjaa haastatteluissa?

4. Paatoksenteko
- miten hakijat arvioidaan?
- kuka tekee lopullisen paatdksen?

5. Tiedottaminen
- valitulle ja muille hakijoille tiedottaminen
- jasenistolle tiedottaminen

6. Kdytannoista sopiminen valitun kanssa
- tyésopimuksen allekirjoittaminen
- tyon aloittaminen ja perehdytys

99 Yhden tyontekijan tyopaikat ovat haavoittuvaisia.
Rekrytoinnin onnistuminen on ratkaisevaa. 9
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Seurassa on jasenia tdlla hetkelld noin 600.
Seurassa ei ennen toiminnanjohtajan palkkaa-
mista ole ollut muita tydntekijoita. Kasvavan
jasenmaaran vuoksi seurassa on pohdittu tyon-
tekijan palkkaamista ajoittain jo useamman
vuoden ajan.

Kevadalla 2013 seuran puheenjohtaja ilmoittaa,
ettei enda pysty oman tyonsa ohella huolehti-
maan koko ajan kasvavan seuran asioista. Sa-
malla todetaan, ettd nykyisilld resursseilla
seuraa ei voi endd kasvattaa. Seurassa on tuol-
loin noin 300 jasenta.

Seuran tilanteen vuoksi hallitus paattaa palka-
ta seuraan tyontekijan. Palkkauksen suunnitte-
lussa on apuna alueen seurakehittdja, ja seuran
hallitus osallistuu aluejarjeston jarjestamaan
koulutukseen, joka kasittelee tydntekijan palk-
kaamista.

Palkkauksesta paattamisen jalkeen hallitus
ryhtyy rakentamaan taloudellista puskuria.
Seurassa on aikaisemmin ollut kdytdssa perhe-
jasenmaksu, joka muutetaan erillisiksi jasen-
maksuiksi. Jasenmaksun muuttamisen lisaksi
ryhdytaan keraamaan erillistd toimintamak-
sua, joka on suuruudeltaan 100 euroa. Seura
on hakenut myo6s seuratukea, mutta ei ole sita
saanut.

Rekrytointia suunni-

teltaessa hallituksessa mietitdan, minkalainen
tyontekijan pitaa olla ja mitd tehtdvia han tulee
hoitamaan. Varsinaisia koulutus- tai kokemus-
vaatimuksia ei ole, vaan enemmankin haetaan
seuraan sopivaa yhteistyokykyista ja avointa
ihmist4, jolla olisi myds sopivasti lajitaustaa
seuran lajeista.

Seura panostaa tyontekijan rekrytointiin, kos-
ka pienelld seuralla ei ole varaa epaonnistua
rekrytoinnissa.
lehteen sekda MOL:n sivuille. Tydéhakemukset
pyydetaan

Tyopaikkailmoitus laitetaan
toimittamaan palkkatoiveineen.
Ensimmaiselld kierroksella hakijoita on vain
muutamia. Hakuaikaa jatketaan muutamalla
viikolla, ja hakemuksia tulee noin 20-30 kap-
paletta. Haastatteluihin valitaan kuusi hakijaa,
jotka hallitus haastattelee kahden illan aikana.
Jokaisella hallituksen jasenella on haastatelta-
ville omat kysymyksensad. Haastattelujen jalkeen
jokainen hallituksen jasen pisteyttda hakijat
sijoille 1-6, minka jalkeen pisteytyksista kes-
kustellaan. Hallitus tekee lopullisen valinnan
kahden vahvimman hakijan valilla.

Palkkaus on ollut selkedsti hyva ratkaisu seuran
kannalta. Hallituksen toiminnassa on edelleen
mukana samat sitoutuneet henkil6t, ja tyonteki-
jan avulla seura on kasvanut paljon: jasenia on
talla hetkelld 1dhes 600.




9 Toimenkuvan pitaa olla selkea. Hyvasta pohjatyosta huolimatta se lahtee
helpostilaajenemaan. Hallituksen tulisi ymmartas, etteivat hommat seu-
rassa lopu tyontekijan palkkaamiseen. Myos hallituksen tehtavat pitaa sel-

kiyttaa ja saada hallitus tyoskentelemaan yhdessa seuran hyvaksi. Ei riita,
ettd pidetaan vain kokouksia silloin talléin. Seurassa tehtaville asioille
pitdad nimetd vastuuhenkilot 99
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Molemmat oppaat ovat urheiluseuroille erit-
tdin kayttokelpoisia. Perehdyttdminen ja
tyénopastus -opas on perustelua siitd, miksi
ja millaista perehdyttdmista tarvitaan. Pe-
rehdyttdmisen tarkistuslista taas on urhei-
luseuroille sovellettavissa oleva tydkalu. Sen
pohjalta seura voiluoda oman perehdyttamis-

suunnitelmansa.

Perehdyttdmissuunnitelmaan on hyva lisata
uudesta tyontekijasta tiedottaminen seuran
sisalld ja ulkoisille sidosryhmille. Tauluk-
koon voi myos lisata tiedon vastuuhenkildsta
eli siita, kuka seurassa on vastuussa mistakin
perehdyttdamisen osa-alueesta. Esimerkiksi
talousasioita on syytd kiyda 14pi seuran (ja/
tai joukkueiden) rahastonhoitajan kanssa. Sa-
massa yhteydessd voidaan tarkentaa yhteisia

toimintatapoja seuran eritoimijoiden kanssa.

Kaikkiaan perehdyttamiseen tulee varata
seuran (hallituksen) toimijoiden tyéaikaa.
Tyontekijan palkkaaminen lisddkin hetkel-
lisesti hallituksen tyomaaraa myos tyonte-
kijan aloitettua tyonsa. Perehdyttamisessa
urheiluseuran omia tarkeitd dokumentteja
ovat toimintakasikirja, kehittamiskansio ja
poytakirjat seuran vuosikokouksista seka
hallituksen kokouksista.

ESIMIESTYO JA TYONTEKIJAN HYVINVOINTI

Seurassa on paatettdva, kuinka esimiestyd ja
tydnohjaus jarjestetaan.
esimies on seuran puheenjohtaja. Esimiestyon
nakokulmasta tilanne on siind mielessd epa-

Usein tyontekijan

tyypillinen, ettd esimies toimii vapaaehtois-
pohjalta. Vapaaehtoisuus ei kuitenkaan ole syy
laiminly6da seuran esimiesvelvoitteita. Niin-
pa seurassa tdytyy miettid, milld ajallisilla
ja osaamisresursseilla tydntekijaa tuetaan.
Loytyyko hallituksesta joku, jolla on kokemus-
ta esimiehend toimimisesta? Jos esimiehend
toimii puheenjohtaja, mitd hanen muita tehta-
vidan voidaan jakaa muille, jotta esimiesty6-
hon on riittavasti aikaa?

Etenkin ensimmaisen tydntekijan aikana esi-
miestydssa korostuu vastuu arjen toiminnasta
ja tyontekijasta huolehtiminen. Tarkeinta on
sopia seikkaperdisesti tyotehtavista, nii-
hin kdytettavasta ajasta ja tyon tavoitteista.

Tyotehtdvien ja tavoitteiden toteutumista
seurataan esimerkiksi kuukausittaisilla pala-
vereilla ja laajemmin vuosittaisella kehitys-
keskustelulla. Silloin huomataan, jos ty6ta on
liikaa tai tyontekija on pdatynyt tekemadan eri
asioita kuin toivottaisiin.

Kehityskeskusteluissa on hyva kayda 1api myos, toteutuvatko seuraavat tyéhyvinvoinnin

perusedellytykset:

+ Hyvan johtamisen ja esimiestydn kautta tydntekija kokee saavansa tukea ja arvostusta.

- Johtaminen koetaan reiluna ja oikeudenmukaisena.

- Tyontekijalla on riittdva osaaminen ja ammattitaito, joiden avulla tydssa voi onnistua ja kehittya.

+ Tydn sisaltd on sopivan haasteellista.

+ Yhteisd on toimiva, mikd nakyy avoimuutena ja toimijoiden keskindisena tukena.

« Tydymparistd on turvallinen ja terveellinen.

- Tydhon on sopivat ja toimivat tyovalineet.

- Tydntekijalld on kokemus omasta terveydestd ja riittdvastd toimintakyvysta tyon tekemiseen.

- Tydn ja vapaa-ajan rajat ovat hallinnassa.



Tyohyvinvointi ja toimiva tydyhteisd on jokaisen vastuulla, vaikka padvastuun siitad kantaakin
tydnantaja. Koska ensimmaistd ammattilaista palkattaessa tilanne on seurassa uusi, erilaisia
yllattavia ja epaselvid tilanteita on todennakodisesti odotettavissa. Naistd ei kannata hermostua,
vaan monesta asiasta selvida asiallisella ja valittdvalla vuorovaikutuksella, puolin ja toisin

99 vapaaehtoistyon tarve ei todennikéisesti ainakaan
vihene, kun seura palkkaa tyontekijan.??

Suomessa tydntekijan terveyttd, turvallisuutta ja hyvinvointia
turvataan lainsaddannolla useiden lakien nojalla:

- Ty6turvallisuuslaki (738/2002)

- Ty6sopimuslaki (55/2001)

+ Yhdenvertaisuuslaki (21/2004)

. Tasa-arvolaki (609/1986)

- Tybsuojelun valvontalaki (44/2006)

- Yhteistoimintalaki (334/2007)

- Tydterveyshuoltolaki (1383/2001)

Ty6turvallisuuskeskuksen mukaan tydnantajan velvollisuuksia ty6hyvinvoinnin ja tyotur-
vallisuuden varmistamiseen ovat ainakin seuraavat:

+ Tydyhteison tilan jatkuva tarkkailu ja seuranta

« Tyoturvallisuuden kehittdminen

- Haittojen, vaarojen seka tydn kuormitustekijéiden selvittdminen

« Tydymparistdn ja tyén suunnitteleminen seka mitoittaminen

- Toimenpiteet ja menettelytavat seka toimintaohjeet ja -mallit hairiétilanteisiin

+ Perehdyttdminen

- Hairintaanja epaasialliseen kohteluun sekéd haitalliseen kuormitukseen puuttuminen.

Tyoturvallisuuskeskuksen Sykettatyohon.fi-palvelu auttaa johtamaan ja kehittdmaan tyo-
hyvinvointia systemaattisesti. Palveluun rekisteréityneille kayttdjille on tarjolla tyo-
kaluja tyohyvinvoinnin arvioimiseen ja kehittdmiseen. Lisaksi palvelusta 16ytyy kaikille
avoin tietopankki seka teemasivut, joilla on video- ja keskustelumateriaalia seka innos-
tavia esimerkkeja tyohyvinvoinnin ylldpitamiseen ja kehittdmiseen. Urheiluseuroille so-
pivia teemoja ovat esim. Ty6hyvinvointi johtamisessa, Hyvad esimiestyd, Perehdyta hyvin,
Onnistu kehityskeskusteluissa, Tydaika ja kuormittuminen sekd Tyohyvinvointi pienissa
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http://Sykettätyöhön.fi

Urheiluseuroissa toimivien tyontekijoiden kommentteja siitd, mika edesauttaa tyon teke-
mista hyvin ja tyéssa viihtymista.

- esimiehen kanssa pitaa pystya keskustelemaan, hanet tavoittaa

+ toimivat tydvdlineet

- tybaika selvilla

- ty6 on realistista tehda tydajan puitteissa

+ viihtyisa tydymparisto

« oman tydn tavoitteet selvilld

+ resurssit selvilla

« luottamus tydkavereihin

+ perehdytys tyopaikan toimintatapoihin ja jarjestelmiin

« tyokavereiden ja luottamushenkiléiden toimenkuvat tiedossa

- tavoitteiden ja tyontekijan tyon arviointi > kehityskeskustelu

+ hyva terveys > miten tydnantaja voi tukea?

Miten varmistetaan jatkuva halu oppia ja kehittya?
- tyontekijan ja tyénantajan yhtendiset tavoitteet
+ vuosittain kaytavat kehityskeskustelut
« urakehityspolku seurassa > visiot my6s tyontekijan toimenkuvan kehittymisesta.
- eiriitd, ettd tydntekija kouluttautuu, tydnantajan on pystyttava myds kehittymaan.

Nyt seurassanne on ammattilainen, ja hanet on perehdytetty seuran nykyiseen toimin-

taan. Olette sopineet ty6tehtavista ja tiedottaneet jasenist6a uudesta tyontekijasta.
Tyontekijalld on 1dhin esimies ja kaikki ndyttaa hyvalta.







Erinomainen apuvaline toiminnan uudelleensuuntaamiseksi on vahvista-véahennd-luo-luovu
-matriisi. Sen avulla on helppo avata keskustelua ja jasentdd, mitd asioita toiminnassa pitaa
muuttaa. Matriisia voi soveltaa eri tarkoituksiin: esimerkiksi koko seuran tasolla, yhden tavoit-

teen osalta tai yksittdisen toimenkuvan kehittdmiseksi.

Vahvista

Vahenna

Toimintakulttuuri uudistuu parhaiten, kun
asiaa toteuttavat ihmiset saavat suunnitel-
la itse toimintaansa. Jos seuran tavoitteena
on ollut valmennusosaamisen parantami-
nen, valmentajat kannattaa osallistaa tdhan
suunnitteluun. Se voi tapahtua esimerkiksi
yhteisissad kehittdmisilloissa tai kerdaamalla
valmentajilta kirjallista palautetta. Jos taas
halutaan kdynnistda uutta tapahtumatoimin-
taa lapsille, kannattaa kysya lapsilta itseltdan
jalasten ryhmien ohjaajilta, millaista se voisi
olla. Kulttuuria voi 1ahted uudistamaan myds
kokeillen, jos suuret muutokset tuntuvat han-
kalilta.

Toimintakulttuurin uudistamisessa voi ja
kannattaa hyddyntaa erilaisia verkkoalustoja
ja sahkoisia toiminnanohjauspalveluita. Toi-
mintakulttuuria uudistettaessa pitda muistaa
paivittdd myds toimintakdsikirjaa, jos ja kun

Luo

Luovu

siihen tulee muutoksia!l

Hallituksen ja seuran johdon tydskentelyyn
sekd tavoitteiden saavuttamisen arviointiin
on tarjolla erilaisia itsearviointimalleja.
Niitd kannattaa ehdottomasti hyédyntas, kos-
ka ne tarjoavat luonnollisen tilanteen halli-
tuksen, muiden seuran toimihenkiléiden ja
ammattilaisen valiseen vuoropuheluun. Ar-
vioinnin avulla tehdaan tydta konkreettisek-
si ja muutoksia ndkyviksi. Siten arviointi on
myo6s edellytys oppimiselle ja toiminnan uu-
delleensuuntaamiselle. Naita tyokaluja 1oydat
esimerkiksi taalta:

- Itsearviointi toiminnan kehittdmisen vélineena:
https://www2.ray.fi/fi/file/itsearviointiopas

99 Suunnitelmat on vietivi kaytantoon.
Meinaamisen suunnittelu on turhaa.??



https://www2.ray.fi/fi/file/itsearviointiopas

Seuranne on nyt hyvassa uudistusvauhdissa.

Innostavat suunnitelmat, jamakka toteutus ja yhteisollisyytta vahvistava
vuorovaikutus ovat onnistuneen seuratoiminnan perusaineksia.

Ammattilainen on tuki vapaaehtoistyo6lle ja toisin pain.

Yllatyksiin ja tahattomiin vastoinkdaymisiin voi aina varautua myénteisella
ja ratkaisukeskeiselld suhtautumisella.

Onnea seuranne uudistustyolle!




PALKKAUSPROSESSIN VUOSIKELLO

HALLITUKSEN KOKOUS:
paatos kehittamistyohon ja
palkkaukseen tarkasteluun ryhtymisesta

KEHITTAMISILTA 1:

Nykytila

- Seuran nykytila, toimintaympéristd, toiminnan
tarkoitus ja periaatteet

KEHITTAMISILTA 2:
Nykytila
« Seuran ydintoiminta ja seuran talous

KEHITTAMISILTA 3:
Nykytila
- Organisaatio, paatoksenteko ja tehtavankuvat

KEHITTAMISILTA &:
Pitkan tahtaimen suunnitelma

KEHITTAMISILTA 2:
Nykytila
- Seuran ydintoiminta ja seuran talous

HALLITUKSEN KOKOUS:
Ammattilaisen tehtdvankuvan maarittdminen

HALLITUKSEN KOKOUS:
Rekrytoinnin suunnittelu

HALLITUKSEN KOKOUS:
Perehdytyksen suunnittelu

KEHITTAMISILTA 5:
Toimintakulttuurin uudistamisen aloittaminen

- Yhteissuunnittelu seuran hallituksen, ammattilaisen

sekd keskeisten seuratoimijoiden kesken

TYOSKENTELYVAIHEET TEHTAVAT

Kehittamisilta 1 valmistelu:

- Pohjat dokumenteille
(toimintakasikirja ja
kehittdmiskansio)

- Oman seuran analyysin
toteuttaminen

- Seura numeroina

- Pohjat dokumenteille

Kirjaaminen
toimintakasikirjaan

Kirjaaminen
toimintakasikirjaan

Kirjaaminen
toimintakasikirjaan

Kirjaaminen kehittdmiskan-
sioon ja paapiirteissaan
toimintakdsikirjaan

Kokouksen poytdkirjan
liittdminen
kehittdmiskansioon

Kokouksen poytdkirjan
liittdminen
kehittdmiskansioon

Rekrytointisuunnitelman
liittdminen
kehittdmiskansioon

Rekrytointisuunnitelman
liittdminen
kehittdmiskansioon

Toimenpiteiden kirjaaminen
kehittdmiskansioon




HYODYLLISIA LINKKEJA

KEHITTAMISTYO:

- Ty6kaluja toiminnan kehittdmiseen ja arviointiin (SOSTE), aloita vaikka seuraavista
- Sinisen valtameren strategia (sisaltaa "Vahenna-luovu, vahvista-luo” -matriisin)
- Suunta-tyokalu
- Riskien arviointitieto
- Paikallisyhdistyksen itsearviointilomake (SOSTE)

http://www.soste.fi/elinvoimaiset-jarjestot/arviointi-jarjestoissa/arviointityokaluja-3.html

- Seuraohjelma - tydkaluja jalkapalloseuran kehittamiseen (Palloliitto)
http:/www.seuraohjelma.fi/seuranhallinto/

+ Urheiluseuratoiminnan kehittdmisen sivusto (VALO), sivulta 16ytyy mm.
- Oman seuran analyysi
- Paata oikein
- Seuratoiminnan kehittdminen -kokonaisuus

http://www.sport.fi/urheiluseura/hyva-hallinto

- Nie, koe, tee - Yhdistysten strategiaopas (DIGES ja VALO)
http:/www.sport.fi/kirjasto/teos/nae-koe-tee

« Toimenkuvien tdsmentdminen (TJS Opintokeskus)
http://www.tjs-opintokeskus.fi/kehittamispalvelut/tyoelaman-kehittaminen/reilu-peli

- Itsearviointiopas (RAY)
https://www2.ray.fi/fi/file/itsearviointiopas

« Tulevaisuusnavigaattori (VALO)
http://www.sport.fi/kirjasto/teos/tulevaisuusnavigaattori-1-0

- Ty6kaluja jarjestotyohon (NYYTI RY)
https://www.nyyti.fi/valineita-jarjestotyohon/



http://www.soste.fi/elinvoimaiset-jarjestot/arviointi-jarjestoissa/arviointityokaluja-3.html
http://www.seuraohjelma.fi/seuranhallinto/
http://www.sport.fi/urheiluseura/hyva-hallinto
http://www.sport.fi/kirjasto/teos/nae-koe-tee
http://www.tjs-opintokeskus.fi/kehittamispalvelut/tyoelaman-kehittaminen/reilu-peli
https://www2.ray.fi/fi/file/itsearviointiopas 
http://www.sport.fi/kirjasto/teos/tulevaisuusnavigaattori-1-0
https://www.nyyti.fi/valineita-jarjestotyohon

JOHTAMINEN JA HALLINTO:

- Miten johdan? Yhdistystoiminnan johtamisopas (Opintokeskus Sivis; maksullinen, tulostet-
tava materiaali)

https:/www.ok-sivis.fi/materiaalit/miten-johdan.html

- Yhdistysten hyva hallintotapa - suositus (ALLIANSSI, SOSTE, VALO)
http:/www.soste.fi/ajankohtaista/julkaisut/jarjestotoiminnan-kehittaminen.html

- Hyvé seuran hallinto (VALO)
http://www.kesli.fi/@Bin/258239/hyv%C3%A4n+seuran+hallinto.pdf

- Paata oikein -aineisto
http://www.sport.fi/urheiluseura/hyva-hallinto/paata-oikein

PALKKAUSPROSESSI:

- Nuorisoseurojen ty6kalupakki (Nuorisoseurat), vilkaisemisen arvoisia ainakin
- tydnantajan opas nuorisoseuroille
- tydntekijan perehdytyslomake

https://nuorisoseurat.fi/jasenseuroille/seuran-tyokalupakki/

« Rekrytoijan muistilista (Henkiléstépalveluyritysten liitto)
http://www.hpl.fi/vastuullisuus/hyvan-rekrytoinnin-muistilista.html

« Perehdyttaminen (TJS Opintokeskus)
http:/www.tjs-opintokeskus.fi/julkaisut-ja-aineistot/verkkoaineistot/perehdyttaminen

« Tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet
http:/www.infopankki.fi/fi/elama-suomessa/tyo-ja-yrittajyys/tyontekijan-oikeudet-ja-vel-
vollisuudet



https://www.ok-sivis.fi/materiaalit/miten-johdan.html
https://www.ok-sivis.fi/materiaalit/miten-johdan.html 
http://www.soste.fi/ajankohtaista/julkaisut/jarjestotoiminnan-kehittaminen.html
http://www.kesli.fi/@Bin/258239/hyv%C3%A4n+seuran+hallinto.pdf 
http://www.sport.fi/urheiluseura/hyva-hallinto/paata-oikein
https://nuorisoseurat.fi/jasenseuroille/seuran-tyokalupakki/
http://www.hpl.fi/vastuullisuus/hyvan-rekrytoinnin-muistilista.html
http://www.tjs-opintokeskus.fi/julkaisut-ja-aineistot/verkkoaineistot/perehdyttaminen
http://www.infopankki.fi/fi/elama-suomessa/tyo-ja-yrittajyys/tyontekijan-oikeudet-ja-velvollisuudet
http://www.infopankki.fi/fi/elama-suomessa/tyo-ja-yrittajyys/tyontekijan-oikeudet-ja-velvollisuudet

ITSEARVIOINTIMALLI

Urheiluseuran palkkausprosessi
Seuran itsearviointimalli

Tata itsearviointimallia voi kdyttda hahmottamaan, mita asioita seura on toteuttanut palkkaukseen liittyen tai mita pitaisi vield toteuttaa. Mallia voi pitaa esilla esimerkiksi
hallituksen kokouksissa.
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VALMISTELEVAT TOIMET

Hallitus on paattanyt kehitystyon aloittamisesta.

Hallitus on paattanyt toimintakasikirja rakentamisesta.

Hallitus on paattanyt kehittamiskansion yllapitamisesta.

Hallitus on tiedottanut jasenistodan kehitystyosta.




Toimenpide

1. NYKYTILAN KUVAAMINEN ja PERUSASIOIDEN JANTEVOITTAMINEN

Seura on tiedottanut jasenistodan kehitystyon aloittamisesta.
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Seura on paattanyt toimintakasikirjan toteuttamisesta.

SEURAN TOIMINNAN NYKYTILA

1a. Seura on toteuttanut Oman Seuran Analyysin tai muun vastaavan
jasenkyselyn.

1b. Seura on tehnyt SWOT-analyysin tai muun vastaavan analyysin
toiminnastaan.

1c. 1. Seura on kuvannut seuran toiminnan numeroina.

1c. 2. Seuraa koskevat tiedot on talletettu Seuraverkkoon tai muulle
sahkoiselle alustalle.

1d. Seura on tehnyt analyysin toimintaymparistostaan.

le. Seura on kuvannut toiminta-ajatuksensa.

1f. Seura on kuvannut toimintansa periaatteet.

1g. Seura on kuvannut ydintoimintonsa.

SEURAN TALOUS

1h. Seurassa, vahintdan hallituksessa, on kasitelty seuran talouden nykytilan
kannalta tarkeat kulut ja tuotot.

1i. Seuralla on talousohjesdanto.

1j. Seuralla on talousohje joukkueille tai ryhmille.




Toimenpide = ~ - o m © » m o > -
o 0 < s = o @ — ® n Iy
=+ o o S < 9 c = c = <.
@ 3 3 2 g g o z 9 =3
s =) Qo & o R v g o
c o = S S 3 ® n 2
S S o - o+ i) Q.
c [SR o o © 3 =~ = [
- 5 T S a: @

2 <o g o =
=) [= = [ ]
o & -
o <

ORGANISAATIO, PAATOKSENTEKO JA TEHTAVANKUVAT

1k. Seuran sdaannot ovat jasenten saatavilla.

1l. Seuran paatoksenteko on kuvattu ja jasenten saatavilla.

1m. Seuran hallitus on tietoinen seuran sdaannoista ja
paatoksentekojarjestelmasta.

1n. Seuran paatoksenteko noudattaa Hyva Hallintotapa -ohjeistusta.
lo. Seuraorganisaatio on kuvattu organisaatiokaavioon.

1p. Seuran toimihenkildiden tehtdvankuvat on kirjattu.

1q. Seuran hallituksen tehtavankuvat on kirjattu.

1r. Seuralla on edelld mainitut tiedot sisaltava julkinen toimintakasikirja
2a. Seura on maaritellyt toimintansa paamaaran.

2b. Seura on madritellyt padamaaraan liittyvat toimintansa tavoitteet.
2c. Seura on kasitellyt tavoitteiden toteutumisen vaatimat muutokset
ydintoiminnoissa ja seuran toimihenkildiden osaamisessa.

2d. Seura on kasitellyt tarpeen ammattilaisen palkkaamiseen.

2e. Seura on kasitellyt PTS:n toteuttamisen muutosvaatimukset seuran
taloudelle.

2f. Seuralla on laskelma ammattilaisen palkkaamisen kustannuksista ja niiden
kattamisesta.

2g. Seura on osallistanut seuratoimijoita pitkan aikavalin suunnitteluun.
2h. Seura on tiedottanut jasenistddan pitkan aikavalin suunnitelmasta.
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3. TYONANTAJAVASTUIDEN JASENTAMINEN JA PAATOS PALKKAUKSESTA
3a. Hallituksen kokouksessa on kasitelty tydnantajavastuut.

3b. Hallituksessa on palkkauksen hoitamiseen nimetty vastuuhenkil6.
3c. Hallitus on tehnyt paatoksen palkkausprosessin aloittamisesta.
3d. Hallitus on tiedottanut paatoksestd jasenistoaan.

4a. Seuralla on rekrytointisuunnitelma.

4b. Tyopaikasta on tehty julkinen tyopaikkailmoitus.
5. PEREHDYTYS JA TYON TUKEMINEN ‘
5a. Seuralla on perehdyttamissuunnitelma.

5b. Seuralla on tydntekijdlle tarkeat dokumentit: toimintakasikirja,
kehittamiskansio ja/tai poytakirjat hallituksen kokouksista ja seuran
vuosikokouksista.

5c. Seura on nimennyt tyontekijalle yhden esimiehen.

5d. Tyontekijan kanssa on sovittu tyon tavoitteista, tyotehtavista ja niihin
kaytettavasta ajasta.

5e. Tyontekijan kanssa on sovittu tydn tekemisen seuraamisesta ja
kehityskeskusteluiden jarjestamisesta.

6. TOIMINTAKULTTUURIN UUDISTAMINEN JA TOIMINNAN ARVIOINTI ‘
6a. Seurassa on ryhdytty pitkan aikavalin suunnitelman toteuttamiseen
esimerkiksi vahvista-vahenna-luo-luovu-matriisin avulla.

6b. Seurassa on osallistettu jasenist6a toimintakulttuurin uudistamiseen.
6c. Seura on muuttanut olemassa olevaa toimintaa PTS:n toteuttamiseksi.
6d. Seura on aloittanut uutta toimintaa PTS:n toteuttamiseksi.

6e. Seurassa on sovittu tavoitteiden saavuttamisen arvioinnista.

6f. Seurassa on sovittu hallitustyoskentelyn arvioinnista.
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