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1 Vakita
1.1  Historia

1.2

Dance Team Vakita ry:n perustava kokous pidettiin 4.11.1987.

Seuran perustamiseen vaikutti alkuaikoina pdaakaupunkiseudun ja erityisesti Vantaan nopea
kasvaminen. Vaesto lisdantyi seudulla voimakkaasti ja valimatkat tanssiseuroihin seka
harjoituspaikkoihin piteni. Aktiiviset perustajajasenet Terttu Mattila, Pentti Mattila ja Lauri
Puranen oivalsivat, ettd Vantaalle piti saada oma seura ja niin syntyi Vantaan Kilpatanssijat ry.

Seuran toiminta lahti hyvin kayntiin ja alkuaikojen jalkeen oli parhaimmillaan jasenmaara 400
tienoilla. Nykyisin jasenmaara on vakiintunut vakiintunut 200 jasenen tienoille.

Seuran toiminta on monipuolistunut ja sen tarjonta tanssiurheilun ja seka tanssiliikunnan
alueella on laajentunut ja jdsenmaara on jalleen kasvamaan pain (poikkeuksena vuosi 2020-2022
koronapandemian aikana).

Vakitan valmennustoiminta perustui vuoteen 2011 asti tilapaisiin vuokratiloihin. N&ita tiloja
olivat tyypillisesti Vantaan kaupungin liikuntasalit ja yksityiset juhlapaikat kuten Puistokulman
sali. 2012 alusta Vakita vuokrasi oman tilan Martinlaakson aseman tuntumasta ja tdma vahensi
tarvetta vuokrata ulkopuolisia tiloja. Aivan tdysin niista ei pystytty luopumaan. Kesalla 2020
Vakita siirsi toimintansa uusiin isompiin tiloihin Varistoon, Martinkyldntie 43:een. Tanssitilaa on
400m2, joka on jaettu kahteen saliin, joissa tilaa on 240m2 ja 160m?2.

Ensimmaiset kilpailut pidettiin muutama vuosi perustamisen jalkeen. Seuran kilpailevien
tanssiparien maard on vuosien saatossa vaihdellut. Alkuvuosina kilpailevia pareja oli noin
neljdkymmenta ja nyt, 2020-luvun puolivalissa, aktiivisesti kilpailevien parien maara on jalleen
samoissa lukemissa, jopa yli neljankymmenen.

Seuran nimi muutettiin Vantaan kilpatanssijoista Dance Team Vakitaksi vuonna 2024.

Yleista
Vakita on lisenssimaaralla mitattuna Suomen 10 suurimman tanssiurheiluseuran joukossa
kaudella 2024. Lisenssin omaavia jasenia seuralla oli kaudella 2024 yhteensa 163.

Vakitalla on junioreissa kilpa- ja harrastetoimintaa kaikissa ikdluokissa 4-vuotiaiden porridisista
vanhimpaan juniori-ikdluokkaan eli nuorisoluokkaan asti. Aikuisissa Vakitalla on ryhmia, jotka
tanssivat ja harjoittelevat viikoittain. Aikuisten kilpailutoiminta. Tanssijapolku Vakitassa kattaa
kaikki ika- ja taitoluokat.

Yhteistyo alueen seurojen (Uudenmaan Pyoératuolitanssijat ja Sateenkaaritanssijat) valilla on
toimivaa ja sitd kehitetaan koko ajan.
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2 Seuran toiminta —> Valmennus ja ohjaus 1

3 Seuran hallinto

3.1  Organisaatio
Seuran toimintaa ja taloutta hoitaa seuran hallitus, jonka valitsee seuran vuosikokous.
Hallitukseen kuuluvat kahdeksi toimintavuodeksi valittu puheenjohtaja, seka kahdeksi
toimintavuodeksi valitut kahdeksan hallituksen jasenta seka 0-2 varajasenenta (1 vuosi).
Puolet hallituksen jasenistd on erovuorossa vuosittain. Hallitus valitsee keskuudestaan
varapuheenjohtajan seka tarvittaessa ulkopuolisen sihteerin.
Hallitus kokoontuu noin 12 kertaa toimintakauden aikana, koollekutsun hoitaa puheenjohtaja tai
hdnen estyneena ollessaan varapuheenjohtaja. Hallitus on paatdsvaltainen, kun lasna on
vahintaan puheenjohtaja tai varapuheenjohtaja ja puolet varsinaisista jasenista tai varajasenista
(yhteensa 1+4).
Seuran padivittdisasioita hoitaa seuran sihteeri. Seuran sihteeri on mukana hallituksen
kokouksissa tarvittaessa hallituksen pyynnosta. Lisdksi hallitus voi kutsua kokouksiin muita
ulkopuolisia asiantuntijan roolissa.
Seuran nimenkirjoitusoikeus on yhdistyksen sadantéjen mukaisesti puheenjohtajalla tai
varapuheenjohtajalla tai hallituksen maardaama henkild, kukin yksin.

3.2 Organisaatiorakenne
Seuran organisaatio rakentuu hallituksesta ja hallituksen ulkopuolisista toimijoista.
Organisaatio on kuvattu seuran sivuilla: Hallitus ja toimihenkildt — Vantaan Kilpatanssijat ry
(vakita.fi)

3.3  Seuran kokoukset
Seura pitda sdantdjenmukaisesti yhdistykset vuosikokoukset kaksi kertaa vuodessa. Kokouksen
ajan ja paikan maaraa hallitus ja kokouskutsun hoitaa seuran sihteeri. Kutsu julkaistaan seuran
kotisivuilla seka lahetetdaan sahkopostilla kaikille joukkueille ja jasenille. Vuosikokouksessa
kasitellaan saantéjen maaraamat asiat kuten budjetti, tilinpaatds, toimintasuunnitelma ja -
kertomus seka vahvistetaan jasenmaksun suuruus ja valitaan uusi hallitus ja
toiminnantarkastajat.
Vuosikokouksiin on osallistumisoikeus kaikilla seuran jasenmaksun suorittaneilla henkil6illa.
Aznioikeus on vain 15 vuotta tayttaneilld jasenilld. Seuran hallituksen paatéksen mukaisesti
alaikaisen jasenen huoltaja on oikeutettu osallistumaan seuran vuosikokouksiin alaikaisen
jadsenen edunvalvojana.

3.4  Seuran toimihenkildiden tehtavat

3.4.1 Tehtaviin perehdyttaminen

Tehtdvan mukainen perehdytys tapahtuu perehdytysvastaavan toimesta (maaritelty
tehtdvakorteissa). Hallituksen havaitessa tehtdvaan tarvittavia resursseja, avataan siita haku,


https://vakita.fi/hallitus-ja-toimihenkilot/
https://vakita.fi/hallitus-ja-toimihenkilot/

VAKITA

Dance Team Vakita ry. Laatukasikirja, v.2.1 DANCE TEAM

3.4.2

3.4.3

3.4.4

3.4.5

3.4.6

3.4.7

joka viestitaan jasenille sahkopostilla ja verkkosivuilla. Vapaaehtoisten keskuudesta valitaan
tehtavaan soveltuvin ja perehdytys aloitetaan valittomasti perehdytysvastaavan toimesta.
Perehdytyksessa seurataan perehdytyskortin mukaiset kohdat (tarkistuslista (ei vield valmis)).

Hallituksen tehtavat

e Johtaa seuran toimintaa ja pitaa hallituksen kokoukset

e Toteuttaa seuran vuosikokousten paatokset

e Vastaa seuran taloudesta

e Varainhankinta ja yhteistydokumppanuudet

¢ Valmentajasopimuksien hyvaksyminen

¢ Toimintakertomus ja -suunnitelma yhdessa puheenjohtajan kanssa
e Talousarvio ja budjetti yhdessa puheenjohtajan kanssa

e Tilinpaatoksen valmistuminen hyvaksytettavaksi vuosikokoukselle
e Hyvaksya ja erottaa jasenet

Puheenjohtajan tehtavat

¢ Vuosikokouksen valmistelu ja pitdminen

¢ Hallituksen kokousten koollekutsuminen, valmistelu ja pitaminen

e Budjetin seuranta yhdessa rahastonhoitajan kanssa

e Varainhankinta ja yhteistydkumppanuudet

e Edustustehtdvat

e Avustus- ja tukihakemukset

¢ Talkoot, varainhankinta ja yhteistydsopimukset

¢ Yhteistyo Tanssiurheiluliiton, Vantaan liikuntapalveluiden ja alueen koulujen kanssa

Salivastaavan tehtavat
e Salivuorojen hakeminen, jakaminen ja hallinta, salin avaimet ja olosuhteet
e Salin huollot ja tarvikkeiden hankinta

Rahastonhoitajan tehtavat

e Vastaa yhdistyksen pdivittdisesta toiminnasta ja taloudesta hallituksen ohjeistuksien
mukaisesti

e Vastaa toimintasuunnitelman ja -kertomuksen, talousarvion ja tilinpaatdksen
valmistumisesta

¢ Talouden seuranta ja kirjanpito

e Maksuliikenne

e Vuosi-ilmoitukset, veroasiat ja tulorekisteri yhdessa kirjanpitdjan kanssa

¢ Tilien hallinta, tilinkdyttooikeudet ja yhteisty6 pankin kanssa

e Rahastonhoitajien materiaalit ja koulutus

Jasenrekisterivastaava
e Jasenrekisterin yllapito
e lisenssit, seurasiirrot (yhdessa pj:n kanssa)

Valmennusvastaava
¢ Kilpailutoiminta (tuomaristo)
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¢ Valmentajien rekrytointi ja valmentajasopimukset yhdessa hallituksen kanssa
e Markkinointi ja tanssijarekrytointi
¢ Valmentaja-, toimitsija-, tuomari- ja tilastointikoulutusten jarjestaminen

3.4.8 Varustevastaava
e Verryttelyasut, seuratuotteet ja muut varusteet
¢ Valmentajien, joukkueenjohtajien ja rahastonhoitajien yhteyshenkil
e Yhteistyo muiden alueen seurojen kanssa

3.4.9 Tiedotusvastaava
e Tiedotus ja viestinta
e Seuran kotisivut ja sosiaalisen median kanavat
e Projektit

3.4.10 Sihteeri
e Asiakaspalvelu ja toimiston yllapito
e QOsallistuminen hallituksen kokouksiin sihteerina

3.4.11 Nuorisovastaava
e Leirit, paattajaiset ja muut tapahtumat
e Koulukdynnit
e Lasten ja nuorten edustaja hallituksessa

4 Seuran talous
Vakitassa kadytetaan talouden hoidon puitteina talousohjesddnt6a, jonka tarkoituksena on
madritella eri hallintoelinten ja toimihenkildiden tehtavat, vastuut ja kontrollipisteet Vakitan
taloudenhoidossa. Kaikkea seuran taloutta hoidetaan kirjanpitolain ja -asetusten mukaisesti
seka hyvan kirjanpitotavan mukaan. Talousohjesdanté on seuran verkkosivuilla.

Seuran tulot koostuvat jasen- ja ryhmamaksuista, varainhankinnan tuloista, joihin kuuluvat mm.
talkoot, yhteistydsopimukset ja avustukset, sekd tapahtumien jarjestamisesta ja muista
tuotoista. Suurimmat menoerat ovat valmentajien palkkiot ja salivuokrat seka hallinnon ja
toimiston kulut.

Seuran tilikausi on 1.1.-31.12. Seuran taloutta paivittdisesti hoitaa seuran rahastonhoitaja.

Hallitus tekee vuosittain puheenjohtajan johdolla seuran talousarvion tulevalle kaudelle, jonka
yhdistyksen vuosikokous hyvaksyy. Seuran tilinpdatoksen tekee seuran hallituksen valitsema
tilitoimisto.

Rahastonhoitaja ja sihteeri keradvat seuran kirjanpitomateriaalit ja toimittaa ne hallituksen
valitsemalle tilitoimistolle mahdollisimman nopeasti tilikauden paatyttya ja materiaalien
valmistuttua.

Tilinpaatoksen valmistuttua hallitus hyvaksyy materiaalit ja toimittaa ne tarkastettavaksi
yhdistyksen vuosikokouksen valitsemalle toiminnantarkastajalle, jonka jalkeen ne esitelldan
seuran vuosikokouksessa.
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4.1

4.2

4.3

4.4

Seuran ainoa tili on Aktiassa.

Jasenmaksut

Seuran jasenmaksusta paattaa yhdistyksen vuosikokous. Jokainen seuran jasen on velvollinen
maksamaan jasenmaksun. Jasenmaksuilla pyritdadan varmistamaan seuran toimintaa ohjaamalla
jasenmaksutuottoja yleiskuluihin.

Mikali jasen ei maksa jasenmaksuaan, seuran hallituksella on sdadntéjen mukaisesti oikeus
erottaa jasenseuran toiminnasta.

Ryma-, leiri-, lisa-, ja kausimaksut
Seura voi tarpeen mukaan kerdta muita maksuja. Niiden suuruudesta paattaa seuran hallitus.

Maksuilla seura rahoittaa mm:

e Ohjaajapalkkiot (ryhmat ja leirit)

e Salivuokrat ja -tarvikkeet

e Ensiaputarvikkeet

e Seuran hallinnolliset kulut

e Seuratapahtumat

e Mahdolliset lisdvuorot, harjoitusleirivuorot ja muut tilavuokrat
e Varusteet ja muut seuratuotteet

Avustukset

Yksi seuran pdaperiaatteista on mahdollistaa laadukas harrastus tasavertaisesti jokaiselle
lapselle ja nuorelle Idhtokohdista ja tilanteesta riippumatta. Seura kerda erikseen rahaa
avustaakseen ja mahdollistaakseen vahavaraisten perheiden lasten harrastamisen. Seuran
avustuksiin kuuluvat myds maajoukkueavustukset, sisaralennukset seka pitkdaikaisista
loukkaantumisista saatavat hyvitykset. Avustuksia voi hakea seuran hallitukselta
vapaamuotoisella hakemuksella. Kaikki hakemukset katsotaan tapauskohtaisesti ja kaikista
avustushakemuksista lopullisen paatoksen tekee seuran hallitus. Seura voi hakea avustuksia
omaan toimintaansa mm. Vantaan kaupungilta ja saatioilta.

Talkoot
Dance Team Vakita ry jarjestdaa toimintansa tukemiseksi talkoita seka seuralle itselleen, kuten
kilpailujen jarjestamiseen, etta tarvittaessa myos ulkopuolisille yrityksille.

Talkoiden jarjestaminen ja laskutus

Talkoiden hankinnassa auttaa seuran sihteeri. Mikali talkooty6 tehdaan yritykselle, laskutuksesta
huolehtii rahastonhoitaja seuralta saadulla laskupohjalla. Tarvittaessa seura voi hoitaa
laskutuksen kokonaisuudessaan.

On tarkeda muistaa, etta talkoista saatava tulo kuuluu koko seuralle. Mikali tuotto jaettaisiin
vain osallistujille, katsotaan se verottajan nakdkulmasta henkil6kohtaiseksi veronalaiseksi
tuloksi.

Yhteisollisyys ja toiminnan tukeminen
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4.5

6.2
6.2.1

6.2.2

Seuran tilaisuudet ja tapahtumat toteutetaan vapaaehtoisten talkoolaisten voimin. Talkoot ovat
tarkea tapa rakentaa yhteishenkea ja tukea seuran toimintaa myos taloudellisesti.

Kaikkien panos on tarkea

Seura kannustaa kaikkia jasenia ja heidan perheitdaan osallistumaan talkoisiin. Erityisesti lasten ja
nuorten vanhemmilla on tarkea rooli tapahtumien ja toiminnan mahdollistajina. Yhteinen
tekeminen vahvistaa yhteisollisyytta ja tutustuttaa uudet jasenet seuran toimintaan ja ihmisiin.

Mainostulot
Seura voi halutessaan myyda mainoksia esimerkiksi seuran kotisivuille, seuran vuosikalenteriin
tai myytaviin varusteisiin.

Urheilutoiminta —> Valmennus ja ohjaus 2

Viestinta ja yhteistyd

Viestinta

Seuran viestinndsta vastaa seuran viestintdvastaava ja ryhmien viestinndsta paaasiassa
valmentaja. Valmentajan tulee olla aktiivinen seuran ja vanhempien vélisessé viestinnassa, koska
seura ei laheta kaikkia viesteja automaattisesti kaikille jasenilleen, vaan osan pelkadstaan
valmentajille. Seura kdyttaa viestinnassaan padasiassa kotisivuja, sdhkopostia seka sosiaalisen
median kanavia. Valmennusryhma voi itse paattaa omat tiedotuskanavansa, hyvaksi havaittuja
tiedotuskanavia ryhmille ovat esimerkiksi sahkdposti, nimenhuuto ja Whatsapp-ryhmat.

Seuralla on sosiaalisen median kanavissa tilit Facebookissa ja Instagramissa. Sosiaalisen median
kanavien ja seuran kotisivujen pdivityksesta vastaavat seuran viestijat. Valmentajien tai muiden
aktiivisten vanhempien on mahdollista saada paivitysoikeudet seuran sosiaalisen median
kanaviin. Niitd voi kyselld seuran valmentajilta. Liséksi seura toivoo tanssijoiltaan ja jaseniltdan
aktiivisuutta sosiaalisessa mediassa ja seuran paivitysten jakamista omissa kanavissaan. Ottakaa
seuran sosiaalisen median tilit seurantaan!

Yhteistyo

Aktia
Aktia on seuran suurin yksittdinen tukija. Yhteistyon laajuus maaritellaan sopimuksin.

Kouluyhteisty®

Seura pyrkii tekemaan yhteisty6ta alueen koulujen kanssa ip-kerhojen, koulukdyntien ja
koulujen liikuntatilojen olosuhteiden osalta. Seuran omien harjoitusvuorojen lisaksi osalla
kouluista voidaan jarjestaa koululaisille ip-kerhoja iltapaivisin seuran valmentajien vetamina.
Koulukadynteja pyritaan toteuttamaan kauden aikana mahdollisimman paljon. Seura pyrkii
toteuttamaan kaikki koulujen ja opettajien pyynnot liikkuntatuntien lisdksi myds erilaisten
tapahtumien osalta.
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Dance Team Vakita ry. Laatukasikirja, v.2.1 DANCE TEAM

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

Seurayhteistyo

Teemme yhteistyotd alueen muiden seurojen kanssa, johon kuuluvat UP ja SKT. Tavoitteena on
mahdollistaa jokaiselle alueen lapselle ja nuorelle laadukas harrastus oikeassa ja sopivassa
ymparistossa.

Valmentajien osallistumista seurojen yhteisiin koulutus- ja keskustelutilaisuuksiin suositellaan.
Valmentajat voivat sopia myos itse yhteistydstda muiden seurojen kanssa esimerkiksi
kesaharjoittelun tai leirien suhteen. Seura toivoo valmentajiltaan vuorovaikutusta niin alueen
kuin koko Suomenkin seurojen kanssa.

Vantaan kaupunki

Seura pyrkii jatkuvaan yhteisty6hon kaupungin ja kaupungin liikuntapalveluiden kanssa.
Kaupunki tukee seuraa suoraan toiminta- ja vuokra-avustuksilla. Avustusten lisdksi iso tuen
muoto kaupungin puolelta on se, ettd kaupungin salit ovat harjoitusvuorojen osalta edullisia
seurojen junioriryhmille. Seura pyrkii yhdessa liikuntapalveluiden kanssa parantamaan
kaupungin liikuntapaikkojen olosuhteita tanssiurheilun osalta.

Tanssiurheiluliitto

Seura on Suomen Tanssiurheiluliiton jasenseura ja jatkuvasti yhteydessa liiton kanssa. Seura
pyrkii osallistumaan aktiivisesti ja mahdollisuuksien mukaisesti liiton koulutuksiin, seurapaiviin ja
mahdollisiin muihin tapahtumiin.

Etelda-Suomen Liikunta ja Urheilu

Seura on ESLUn jasen ja aktiivisesti yhteydessa sen kanssa. Seuran hallitus ja sen valtuuttamat
jasenet pyrkivat aktiivisesti osallistumaan ESLUn jarjestamiin koulutuksiin ja muihin tapahtumiin.
Lisdksi seura suosittelee ESLUn koulutuksia esimerkiksi jasenilleen ja toimihenkildilleen, joita
kyseisen koulutuksen asiat koskevat.

Yritykset

Seuran ja yritysten valisistd yhteistydsopimuksista vastaavat seuran hallitus ja sihteeri. Myos
tanssijat voivat sopia omia yhteistydsopimuksiaan, mutta niistd on aina etukateen tiedotettava
seuraa, eivatka ne saa olla ristiriidassa seuran sopimusten kanssa. Osa
yhteistyokumppaniyrityksista on lueteltu seuran kotisivuilla, osa ndakyy seuran asusteissa,
julkaisuissa, tapahtumissa ja sosiaalisen median kanavissa.

Nakyvyydesta ja yhteistyosopimuksen sisallosta sovitaan erikseen jokaisen yhteistydkumppanin
kanssa.

Muu seuratoiminta

Paattajaiset ja palkitseminen

Seura jarjestda jokaisen kauden jalkeen seuran kauden paattajaiset, joissa kaydaan lapi
kulunutta kautta ja palkitaan kauden aikana ansioituneita tanssijoita ja toimihenkil6ita. Seura
palkitsee jokaisesta ryhmastad valmentajien valitsemat ansioituneet tanssijat. Lisdksi seura jakaa
vuosittaiset seuran kiertopalkinnot, joita ovat Vuoden vakitalainen, Vuoden valmentaja, Vuoden
nuorisovalmentaja, Vuoden tanssipari ja Vuoden tsemppari. Seuran hallitus voi valita myos
muita palkintokategorioita.
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7.2

7.3

Palkitsemisen perusteena toimii kilpailumenestys, kauden aikana kehittyminen, ansioituminen
seuratydssa sekda muu seuran eteen tehty vapaaehtoisty6. Palkitsemisista paattaa seuran
hallitus, hallituksen, valmentajien seka seuran jasenten ehdotuksesta. Hallitus pyytda ehdotuksia
jasenistolta seka valmentajilta aina kauden paatteeksi.

Seura pyrkii myos jatkossa palkitsemaan ansioituneita ja pitkdaikaisia seuratoimijoita STULin
ansiomerkeilla. Ansiomerkkeja hakee seuran hallitus.

Seuran leirit

Seura jarjestaa joka kausi useita leireja. Leirit jarjestetdan alueen kouluilla tai omalla salilla ja
ovat suunnattuja kaikille tanssiurheilusta kiinnostuneille 5-17-vuotiaille lapsille ja nuorille.
Leireja jarjestetdaan myos aikuistanssijoille. Leirien valmentamisesta vastaavat seuran omat
valmentajat ja vierailevat tahdet.

Seura pyrkii myos jarjestamaan kesaisin seka joululomalla valipdivina talvileirin, jos vain paivat
joulun ja uudenvuoden vilissa tai uudenvuoden jdlkeen osuvat kohdalleen leirin kannalta.

Seuran jarjestamat kilpailut
Edustusparien osallistumismaksu sisaltyy seuran jasenmaksuun.

Tehtavakuvaukset
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Dance Team Vakita ry.

Laatukasikirja, v.2.1

VAKITA

DANCE TEAM

Toimiala/yksikko

Dance Team Vakita ry.

Tehtdvdnimike

Hallituksen jasen

Rooli

8 jasentd puheenjohtajan lisaksi

Perehdyttdja

Puheenjohtaja, hallitus (vanhat jasenet)

Alaiset

Toimikunta (jos vetovastuu)

TEHTAVAN/TOIMEN TARKOITUS

Lyhyt kuvaus, miksi tehtdva on olemassa
(yhdella virkkeelld).

Saantdjen maaraama rooli ja yhdistyslain edellyttdamat vastuut

YHTEISTYOTAHOT

Nimea tarkeimmat sisdiset ja ulkoiset
yhteistyotahot/-kumppanit.

Sisaiset: toimikuntien jasenet — raportointi hallitukselle

Ulkoiset: oman vastuualueen sidosryhmat

AVAINTEHTAVAT

Tehtavia ja vastuualueita, jotka ovat tuloksiltaan mitattavia tai havainnoitavia.

Enintdan 8 kappaletta.

TAVOITTEET JA MITTARIT

Tehtévan hoidon arvioimisessa kaytettavat tavoitteet ja mittarit.
Nimea 3 - 5 tarkeinta.

Kokouksiin valmistautuminen

wN e

Hallituksen kokouksiin osallistuminen

Oman vastuualueen hoito ja raportointi

4.  Oman vastuualueen toiminnan suunnittelu ja budjetointi

1. Osallistumisprosentti kokouksiin
2. Oman vastuun saanto/tuotto
3. Oman tehtdvan ajantasaisuus

OSAAMINEN

Tehtédvien menestyksekkaddseen hoitoon
vaadittava osaaminen, esim. koulutus,
erityisosaaminen ja kokemus.

Nimea 4-6 tarkeinta.

1.

2
3.
4

Riippuu vastuualueesta (talous, kdden taidot jne)
Yhdistystoiminnan perusteet (organisaatio, talous, yhdistyslaki)

Ajanhallintakyky
Kokonaisuuksien hahmottamiskyky

VARAHENKILO/SIJAINEN

Hallituksen varajasen (kokoukset)
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Dance Team Vakita ry.

Laatukasikirja, v.2.1

VAKITA

DANCE TEAM

Toimiala/yksikko

Dance Team Vakita ry.

Tehtdvdnimike

Hallituksen varajasen

Rooli

0-2 varajasenta (syyskokous paattad)

Perehdyttdja

Puheenjohtaja, hallitus

Alaiset

Toimikunta (jos vetovastuu)

TEHTAVAN/TOIMEN TARKOITUS

Lyhyt kuvaus, miksi tehtdva on olemassa
(yhdella virkkeelld).

Saantdjen maaraama rooli ja yhdistyslain edellyttdamat vastuut

YHTEISTYOTAHOT

Nimea tarkeimmat sisdiset ja ulkoiset
yhteistyotahot/-kumppanit.

Sisaiset: toimikuntien jasenet — raportointi hallitukselle

Ulkoiset: oman vastuualueen sidosryhmat

AVAINTEHTAVAT

Tehtavia ja vastuualueita, jotka ovat tuloksiltaan mitattavia tai havainnoitavia.

Enintdan 8 kappaletta.

TAVOITTEET JA MITTARIT

Tehtévan hoidon arvioimisessa kaytettavat tavoitteet ja mittarit.
Nimea 3 - 5 tarkeinta.

Kokouksiin valmistautuminen

wN e

Oman vastuualueen hoito ja raportointi

Hallituksen kokouksiin osallistuminen (erit. poissaolevan jasenen tilalla)

4.  Oman vastuualueen toiminnan suunnittelu ja budjetointi

1. Osallistumisprosentti kokouksiin
2. Oman vastuun saanto/tuotto
3. Oman tehtdvan ajantasaisuus

OSAAMINEN

Tehtédvien menestyksekkaddseen hoitoon
vaadittava osaaminen, esim. koulutus,
erityisosaaminen ja kokemus.

Nimea 4-6 tarkeinta.

1.

2
3.
4

Riippuu vastuualueesta (talous, kdden taidot jne)
Yhdistystoiminnan perusteet (organisaatio, talous, yhdistyslaki)

Ajanhallintakyky
Kokonaisuuksien hahmottamiskyky

VARAHENKILO/SIJAINEN

Mahdollinen toinen varajasen
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Dance Team Vakita ry.

Laatukasikirja, v.2.1

VAKITA

DANCE TEAM

Toimiala/yksikko

Dance Team Vakita ry.

Tehtdvdnimike

Vakitan jasen

Rooli

n. 200 henkiloa

Perehdyttdja

Hallitus

Alaiset

TEHTAVAN/TOIMEN TARKOITUS

Lyhyt kuvaus, miksi tehtdva on olemassa
(yhdella virkkeelld).

Osallistua yhdistyksen toimintaan

YHTEISTYOTAHOT

Nimea tarkeimmat sisdiset ja ulkoiset
yhteistyotahot/-kumppanit.

Sisaiset: sihteeri, salivastaava, valmennusvastaava

Ulkoiset: STUL/DanceCore (kilpailut)

AVAINTEHTAVAT OIKEUDET
Tehtavia ja vastuualueita, jotka ovat tuloksiltaan mitattavia tai havainnoitavia.
Enintdan 8 kappaletta.
1. maksaa jasenmaksua 1. jasenelld on oikeus olla Iasna, puhua ja ddnestda seka tehda esityksia yhdistyksen
2. noudattaa Vakitan saantoja ja paatoksia kokouksissa
3. tehda ne tehtavat, jotka jasen on ottanut vastaan 2. eridvan mielipiteen esittdmiseen: jasenellad oikeus olla eri mieltd padatoksesta
4. ollalojaali Vakitaa kohtaan ja toimia Vakitan paamaarien hyvaksi 3. moittia yhdistyksen paatoksia tuomioistuimessa
5. osallistua talkoisiin 4. tulla valituksi yhdistyksen eri elimiin, esim. Hallitukseen
5. tehda aloitteita ja saada asia kasittelyyn yhdistyksen kokouksessa
6. valvontaoikeus: paatosten toteutumisen ja tulosten arviointiin
7. oikeus tutustua yhdistyksen asiakirjoihin mm. jasenluettelo, tilinpaatos
8. oikeus pysyad jasenena tai erota yhdistyksesta
OSAAMINEN yhdistystoimijaosaaminen

Tehtédvien menestyksekkaddseen hoitoon
vaadittava osaaminen, esim. koulutus,
erityisosaaminen ja kokemus.

Nimea 4-6 tarkeinta.

aktiivisuus

mielenkiinto toimintaa kohtaan
halu vaikuttaa

halu auttaa

uhwnNe

VARAHENKILO/SUAINEN
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Dance Team Vakita ry.

Laatukasikirja, v.2.1

VAKITA

DANCE TEAM

Toimiala/yksikko

Dance Team Vakita ry.

Tehtdvdnimike

Jasenhankintavastaava

Perehdyttdja

Alaiset

TEHTAVAN/TOIMEN TARKOITUS

Lyhyt kuvaus, miksi tehtdva on olemassa
(yhdella virkkeelld).

Vastaa uusien jasenten ja tukijasenten hankinnasta

YHTEISTYOTAHOT

Nimea tarkeimmat sisdiset ja ulkoiset
yhteistyotahot/-kumppanit.

Sisdiset: markkinointivastaava

Ulkoiset: Vantaan kaupunki, koulut, yritykset

AVAINTEHTAVAT

Tehtévia ja vastuualueita, jotka ovat tuloksiltaan mitattavia tai havainnoitavia.

Enintdan 8 kappaletta.

TAVOITTEET JA MITTARIT

Tehtévan hoidon arvioimisessa kaytettavat tavoitteet ja mittarit.
Nimea 3 - 5 téarkeinta.

1. Jarjestaa koulukaynteja

2. Promota ldhiyrityksille tyky-aktiviteetteja

3. Myyda Vakitan jasenetuja pk-seudun tanssijoille

1. Jasenmadran nosto
2. Salin kdyttoasteen nosto
3. Yrityskontaktointien maara

OSAAMINEN

Tehtédvien menestyksekkaddseen hoitoon
vaadittava osaaminen, esim. koulutus,
erityisosaaminen ja kokemus.

Nimed 4-6 tarkeinta.

1.

2.
3.
4

Vuorovaikutustaidot
Myyntitaidot
Organisointikyky
Markkinointiosaaminen

VARAHENKILO/SUAINEN
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Dance Team Vakita ry. Laatukasikirja, v.2.1

VAKITA

DANCE TEAM

Toimiala/yksikko

Dance Team Vakita ry.

Tehtdvdnimike

Jasenrekisterivastaava

Perehdyttdja

pj, toiminnantarkastaja

Alaiset

TEHTAVAN/TOIMEN TARKOITUS

. o Pitaa ylla virallista jasenrekisteria
Lyhyt kuvaus, miksi tehtdva on olemassa

(yhdella virkkeelld).

YHTEISTYOTAHOT Sisdiset: Salivastaava, nettivastaava (kauppa)

Nimea tarkeimmat sisdiset ja ulkoiset Ulkoiset: STUL (DanceCore), SuomiSport

yhteistyotahot/-kumppanit.

AVAINTEHTAVAT
Tehtavia ja vastuualueita, jotka ovat tuloksiltaan mitattavia tai havainnoitavia.

Enintdan 8 kappaletta.

TAVOITTEET JA MITTARIT

Tehtévan hoidon arvioimisessa kaytettavat tavoitteet ja mittarit.
Nimea 3 - 5 tarkeinta.

1. Varmistaa maksaneet jasenet 1. Jasenrekisterin tarkkuus
2. Hyvaksyttaa uudet jasenet hallituksella kokouksissa 2. Jasenten hyvdksynnan toteutuminen sdadantdjen mukaisesti aina
3. Yllapitda DanceCore ajantasaisena 3. Maksaneet jasenet = DanceCoren jasenet
4. Vahvistaa maksaneet jasenet STUL:iin
5. Ainais- ja kunniajasenten listaus
OSAAMINEN

5. Tarkkuus

Tehtédvien menestyksekkaaseen hoitoon . .
6. DanceCore valtuudet ja osaaminen

vaadittava osaaminen, esim. koulutus,
erityisosaaminen ja kokemus.

Nimea 4-6 tarkeinta.

VARAHENKILO/SUAINEN Sihteeri
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VAKITA

DANCE TEAM

Toimiala/yksikko

Dance Team Vakita ry.

Tehtdvdnimike

Kilpailuvastaava

Perehdyttdja

Puheenjohtaja

Alaiset

Kilpailurekisterin hoitaja (lisenssit)

TEHTAVAN/TOIMEN TARKOITUS

Lyhyt kuvaus, miksi tehtdva on olemassa
(yhdella virkkeelld).

Omien kilpailujen koordinointi seka kilpailutoiminnan seuranta (raportointi)

YHTEISTYOTAHOT

Nimea tarkeimmat sisdiset ja ulkoiset
yhteistyotahot/-kumppanit.

Sisaiset: hallitus, viestintd, markkinointi, talkooryhmien vetajat

Ulkoiset: Vantaan kaupunki, STUL, paloviranomainen, kilpailun johtaja, tuloslaskenta

AVAINTEHTAVAT
Tehtavia ja vastuualueita, jotka ovat tuloksiltaan mitattavia tai havainnoitavia.

Enintdan 8 kappaletta.

TAVOITTEET JA MITTARIT

Tehtévan hoidon arvioimisessa kaytettavat tavoitteet ja mittarit.
Nimea 3 - 5 tarkeinta.

1. Kilpailuehdotuksien saatto hallituksen kasiteltavaksi 1. Raportoinnin ajantasaisuus
2. Kilpailujen jarjestamisen koordinointi 2. Projektimittarit (omissa kilpailuissa)
3. Kilpailubudjetin teko 1. Aika/ ajantasaisuus
4. Tuet (hakeminen) 2. Varat (tulos)
5. Saannoéllinen raportointi kilpailuihin ilmoittautuneista 3. Tilat
(kilpailunjohtaja/tuloslaskenta) 4. Henkiloresurssit (toimitsijat, talkoolaiset)
5. Tarvikkeet
OSAAMINEN Suunnitelmallisuus

Projektiosaaminen
Ajanhallinta
Raportointitaito

Tehtédvien menestyksekkaddseen hoitoon
vaadittava osaaminen, esim. koulutus,
erityisosaaminen ja kokemus.

Eali ol

Nimed 4-6 tarkeinta.

VARAHENKILO/SIJAINEN
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Toimiala/yksikko Tehtdvédnimike

Dance Team Vakita ry. L L
4 Kriisiviestintavastaava

Rooli Perehdyttdja Alaiset

Puheenjohtaja - Hallitus

TEHTAVAN/TOIMEN TARKOITUS Kriisiviestintd jasenistolle tai tanssiyhteisolle normaalin viestinnan ollessa riittdmaton (esim. onnettomuudet, pan-/epidemiat, kuolemantapaukset,

. - talousahdinko ja muut vastaavat epanormaalit kriisitapahtumat)
Lyhyt kuvaus, miksi tehtdva on olemassa

(yhdella virkkeelld).

YHTEISTYOTAHOT Sisdiset: viestinta, hallitus

Nimea tarkeimmat sisdiset ja ulkoiset Ulkoiset: viranomaiset, STUL

yhteistyotahot/-kumppanit.

AVAINTEHTAVAT TAVOITTEET JA MITTARIT

Tehtivii ja vastuualueita, jotka ovat tuloksiltaan mitattavia tai havainnoitavia. Tehtavan hoidon arvioimisessa kaytettavat tavoitteet ja mittarit.
Nimeé 3 - 5 tarkeinta.
Enintdan 8 kappaletta.

1. Viestinndn suunnittelu (mitd, milloin, miten) 1. Ajantasaisuus
2. Toteutus 2. Jasenistodn saavutettavuus
3. Seuranta 3. Viestinndn onnistuminen (saavutettiinko viestin tavoite) - palautearvio

4. Jatkoviestinta tarvittaessa

OSAAMINEN

viestintataito
vuorovaikutustaidot
rauhallisuus
suunnitelmallisuus

Tehtédvien menestyksekkaddseen hoitoon
vaadittava osaaminen, esim. koulutus,
erityisosaaminen ja kokemus.

bl

Nimea 4-6 tarkeinta.

VARAHENKILO/SIJAINEN VPl
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VAKITA

Laatukasikirja, v.2.1 DANCE TEAM

Toimiala/yksikko

Dance Team Vakita ry.

Tehtdvdnimike

Liilkuntasaldovastaava (ePassi, Smartum, Edenred jne)

Henkilon nimi

PJ / VPJ / Talousvastaava

Perehdyttdja Alaiset

TEHTAVAN/TOIMEN TARKOITUS

Lyhyt kuvaus, miksi tehtdva on olemassa
(yhdella virkkeelld).

Vastaa palveluiden ylldpidosta palveluntarjoajien portaaleissa
(Vastaa fyysisten liikuntasetelien tilittdmisesta palveluntarjoajille)

YHTEISTYOTAHOT

Nimea tarkeimmat sisdiset ja ulkoiset
yhteistyotahot/-kumppanit.

Sisaiset: talousvastaava, hallitus

Ulkoiset: Edered, Smartum jne

AVAINTEHTAVAT

TAVOITTEET JA MITTARIT

Tehtévid ja vastuualueita, jotka ovat tuloksiltaan mitattavia tai havainnoitavia. Tehtévan hoidon arvioimisessa kaytettavat tavoitteet ja mittarit.

Enintdan 8 kappaletta.

Nimea 3 - 5 tarkeinta.

1. Liikuntasetelien tilitys 1-2 kertaa vuodessa (viim. tammikuussa) 1. Tilitys madrdajassa (tyyp. 31.1. mennessa)

OSAAMINEN

Tehtédvien menestyksekkaddseen hoitoon
vaadittava osaaminen, esim. koulutus,
erityisosaaminen ja kokemus.

Nimea 4-6 tarkeinta.

1. Tilityslomakkeen kdyton osaaminen

VARAHENKILO/SIJAINEN

Talousvastaava
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Laatukasikirja, v.2.1

VAKITA

DANCE TEAM

Toimiala/yksikko

Dance Team Vakita ry.

Tehtdvdnimike

Markkinointivastaava

Perehdyttdja

Alaiset

TEHTAVAN/TOIMEN TARKOITUS

Lyhyt kuvaus, miksi tehtdva on olemassa
(yhdella virkkeelld).

Markkinoida Vakitaa tehokkaasti oikeille kohderyhmille sahkdisia medioita kdyttden

YHTEISTYOTAHOT

Nimea tarkeimmat sisdiset ja ulkoiset
yhteistyotahot/-kumppanit.

Sisaiset: hallitus, tiedotusvastaava, valmennusvastaava, jasenhankintavastaava

Ulkoiset: FB, IG

AVAINTEHTAVAT

Tehtévia ja vastuualueita, jotka ovat tuloksiltaan mitattavia tai havainnoitavia.

Enintdan 8 kappaletta.

TAVOITTEET JA MITTARIT

Tehtévan hoidon arvioimisessa kaytettavat tavoitteet ja mittarit.
Nimeé 3 - 5 tarkeinta.

1. FB/IG postaukset 1. Mainoskustannukset vs. tuotto
2. Brandin yhdenmukaisuus 2. Jasenmaara (yhdessa jasenhankintavastaavan kanssa)
3. Kilpailutiedotus (mainonta, lehtiset)
4. Mainoskampanjat (leirit, ryhmat, kilpailut)
OSAAMINEN 1. Markkinointikoulutus/-ammatti

Tehtédvien menestyksekkaddseen hoitoon
vaadittava osaaminen, esim. koulutus,
erityisosaaminen ja kokemus.

Nimed 4-6 tarkeinta.

2. Visuaalinen hahmottaminen
3. Vuorovaikutustaito

VARAHENKILO/SIJAINEN
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VAKITA

DANCE TEAM

Toimiala/yksikko

Dance Team Vakita ry.

Tehtdvdnimike

Nettivastaava (alustat)

Perehdyttdja

Pj

Alaiset

TEHTAVAN/TOIMEN TARKOITUS

. o Ylldpitda sahkoistd infrastruktuuria
Lyhyt kuvaus, miksi tehtdva on olemassa

(yhdella virkkeelld).

YHTEISTYOTAHOT

Nimea tarkeimmat sisdiset ja ulkoiset Ulkoiset: Palveluntarjoajat

yhteistyotahot/-kumppanit.

Sisaiset: hallitus, kayttajat, avainrekisterin hoitaja, jasenrekisterin hoitaja

AVAINTEHTAVAT
Tehtavia ja vastuualueita, jotka ovat tuloksiltaan mitattavia tai havainnoitavia.

Enintdan 8 kappaletta.

TAVOITTEET JA MITTARIT

Tehtévan hoidon arvioimisessa kaytettavat tavoitteet ja mittarit.
Nimea 3 - 5 tarkeinta.

1. Alustan yllapito

WordPress (vakita.fi)

WooCommerce (kauppa)

MS365 (lisenssit, Outlook, OneDrive, Teams)

OVH web (vakita.fi host)

. Maksupalvelut (VismaPay)

2. Kayttajien tuki

3. Raporttien ajo (erit. Woo) — talous

4.  Avainrekisterin & jasenrekisterin hoitajien tiedottaminen

ooawN e

Up time ~100% palveluissa
Tuotteiden tarkkuus ja ajantasaisuus
Paivitysten ajo ajoissa
Kayttdjatietojen oikeellisuus

bl

1. ITC-osaaminen
WP/Woo-alustat

2
Tehtdvien menestyksekkddseen hoitoon 3. MS365 admin -osaaminen
4. Viestinta- ja raportointitaidot

OSAAMINEN

vaadittava osaaminen, esim. koulutus,
erityisosaaminen ja kokemus.

Nimea 4-6 tarkeinta.

VARAHENKILO/SUAINEN
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Dance Team Vakita ry. Laatukasikirja, v.2.1

VAKITA

DANCE TEAM

Toimiala/yksikko

Dance Team Vakita ry.

Tehtdvdnimike

Nuorisovastaava

Perehdyttdja

Alaiset

TEHTAVAN/TOIMEN TARKOITUS

Lyhyt kuvaus, miksi tehtdva on olemassa
(yhdella virkkeelld).

Edistda lasten ja nuorten toimintaa Vakitassa seka yllapitda Tahtiseuratoimintoja laatukasikirjan ja kriteerien mukaisesti

YHTEISTYSTAHOT Sisdiset: Tahtiseuravastaava

Nimea tarkeimmat sisdiset ja ulkoiset Ulkoiset: SuomiSport, STUL, ESLU

yhteistyotahot/-kumppanit.

AVAINTEHTAVAT
Tehtavia ja vastuualueita, jotka ovat tuloksiltaan mitattavia tai havainnoitavia.

Enintdan 8 kappaletta.

TAVOITTEET JA MITTARIT

Tehtévan hoidon arvioimisessa kaytettavat tavoitteet ja mittarit.
Nimea 3 - 5 tarkeinta.

1. Nuorten aktiviteettien suunnittelu ja toteutus (koordinointi) 1. Vanhempainiltojen jarjestaminen kausien alussa
2. Ryhmien sddntdjen fasilitointi ja kirjaaminen 2. Ryhmdsdannot on tehty
3. Vanhempainiltojen koordinointi 3. Palavereista on tehty poytakirjat
4. Lasten ja nuorten toimintojen kirjaaminen kriteerien mukaisesti 4. Liikuntamatriisi on taytetty
5. Vuosikellon seuraaminen
OSAAMINEN Dokumentointitaidot

Aikataulutustaidot
Tahtiseurakriteerien tunteminen
Tarkkuus ja aktiivisuus

Tehtédvien menestyksekkaddseen hoitoon
vaadittava osaaminen, esim. koulutus,
erityisosaaminen ja kokemus.

bl

Nimea 4-6 tarkeinta.

VARAHENKILO/SUAINEN
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Dance Team Vakita ry.

VAKITA

Laatukasikirja, v.2.1 DANCE TEAM

Toimiala/yksikko

Dance Team Vakita ry.

Tehtdvdnimike

Puheenjohtaja

Perehdyttdja Alaiset

Vuosikokous, toiminnantarkastaja Hallitus, vpj

TEHTAVAN/TOIMEN TARKOITUS

Lyhyt kuvaus, miksi tehtdva on olemassa
(yhdella virkkeelld).

Saantdjen maardaama rooli ja yhdistyslain maarittdmat vastuut ja valta

YHTEISTYOTAHOT

Nimea tarkeimmat sisdiset ja ulkoiset
yhteistyotahot/-kumppanit.

Sisaiset: hallitus, toimikuntien vetovastuulliset

Ulkoiset: Yhteistydkumppanit (Vantaa, Aktia), kirjanpitaja, toiminnantarkastaja

AVAINTEHTAVAT

TAVOITTEET JA MITTARIT

Tehtévid ja vastuualueita, jotka ovat tuloksiltaan mitattavia tai havainnoitavia. Tehtévan hoidon arvioimisessa kaytettavat tavoitteet ja mittarit.

Enintdan 8 kappaletta.

Nimea 3 - 5 tarkeinta.

1. johtaa hallituksen tyoskentelya 1. Talous - budjetin toteutuminen
2. kutsua hallituksen kokoukset koolle (vuosikellon seuranta) 2. Vastuualueiden toimivuus (mittareiden hallinta)
3. johtaa puhetta hallituksen ja yhdistyksen kokouksissa 3. Toimintasuunnitelman ja strategian toteutuminen
4. vastaa poytakirjan laadinnasta ja allekirjoittaa yhdistyksen asiakirjat 4.  Avustusten saaminen
5. Vakitan nimenkirjoittaja
6. edustaa yhdistysta
7.  Avustushakemusten koordinointi
OSAAMINEN Yhdistystoimintataidot (lait ja sdannot)

Tehtédvien menestyksekkaddseen hoitoon
vaadittava osaaminen, esim. koulutus,
erityisosaaminen ja kokemus.

Nimea 4-6 tarkeinta.

Johtamistaidot

Organisointitaidot

Esiintymis- ja kommunikointitaidot (vuorovaikutus)
Kehittamistaidot

Kokonaisuuksien hallinta

O hewWwNE

VARAHENKILO/SIJAINEN

vpj
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Dance Team Vakita ry. Laatukasikirja, v.2.1

VAKITA

DANCE TEAM

Toimiala/yksikko

Dance Team Vakita ry.

Tehtdvdnimike

Salin kiinteistovastaava (huolto)

Perehdyttdja

Hallitus

Alaiset

TEHTAVAN/TOIMEN TARKOITUS

. o Salin huoltotoimien suunnittelu ja toteutus
Lyhyt kuvaus, miksi tehtdva on olemassa

(yhdella virkkeelld).

YHTEISTYSTAHOT Sisdiset: Salivarausvastaava

Nimea tarkeimmat sisdiset ja ulkoiset Ulkoiset: Cityvarasto

yhteistyotahot/-kumppanit.

AVAINTEHTAVAT
Tehtavia ja vastuualueita, jotka ovat tuloksiltaan mitattavia tai havainnoitavia.

Enintdan 8 kappaletta.

TAVOITTEET JA MITTARIT

Tehtévan hoidon arvioimisessa kaytettavat tavoitteet ja mittarit.

Nimea 3 - 5 tarkeinta.

1. Huoltojen suunnittelu (ajastus ja budjetointi)
2. Salin huoltojen koordinointi:
1. Parketin huolto
2. Siisteyden valvonta (siivousvuorolista)
3. Huolto- ja korjaustoiminnot (séhko ja LVI) lupien puitteissa (Cityvarasto)
3. Huoltotarvikkeiden hankintojen koordinointi
4. Varaston siisteys

1. Parkettien pesu 1-2 / vuosi suunnitellusti
2. llmastointilaitteiden suotimien imurointi 2 / vuosi
3. Tarvikebudjetissa pysyminen (budjetin laadinta)

Sahkoasennuslupa
Suunnitelmallisuus
Koordinointikyky
Kiinteistdhuoltokokemus
Oljyparketin huolto-osaaminen

OSAAMINEN

Tehtédvien menestyksekkaddseen hoitoon
vaadittava osaaminen, esim. koulutus,
erityisosaaminen ja kokemus.

ukhwnN e

Nimea 4-6 tarkeinta.

VARAHENKILO/SIJAINEN
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Dance Team Vakita ry. Laatukasikirja, v.2.1

VAKITA

DANCE TEAM

Toimiala/yksikko

Dance Team Vakita ry.

Tehtdvdnimike

Salivastaava (fasiliteetti)

Perehdyttdja

Hallitus

Alaiset

TEHTAVAN/TOIMEN TARKOITUS

Lyhyt kuvaus, miksi tehtdva on olemassa
(yhdella virkkeelld).

Salin kaluston ja toimintojen yllapito harjoitus- ja kilpailutapahtumissa.

YHTEISTYOTAHOT

Nimea tarkeimmat sisdiset ja ulkoiset

yhteistydtahot/-kumppanit. Ulkoiset: tarviketoimittajat

Sisdiset: Sihteeri, salin kiinteistovastaava, valmennusvastaava, tiedotusvastaava, jasenrekisterivastaava, nettivastaava, kilpailuvastaava

AVAINTEHTAVAT
Tehtévia ja vastuualueita, jotka ovat tuloksiltaan mitattavia tai havainnoitavia.

Enintdan 8 kappaletta.

TAVOITTEET JA MITTARIT

Tehtévan hoidon arvioimisessa kaytettavat tavoitteet ja mittarit.
Nimeé 3 - 5 tarkeinta.

1. Salikalenterin yllapito 1. Budjetin tarkkuus
2. Kannykkdlukon numeropaivitykset 2. Lukon ajantasaisuus (max. 2 vrk)
3.  Salitekniikan (musiikin ja laitteiden) hankinnan koordinointi 3. Salikalenterin paikkansapitavyys
4. Kilpailujen (oma sali) valmistelu kilpailuvastaavan kanssa
5. Tarvikkeiden varastointi

OSAAMINEN

Tehtédvien menestyksekkaddseen hoitoon
vaadittava osaaminen, esim. koulutus,
erityisosaaminen ja kokemus.

POnNPE

Nimed 4-6 tarkeinta.

Lukon ja kalenterin kdyttdosaaminen

Aini- ja valotekniikan ymmartdminen
Kilpailujen jarjestamiskokemus
Jarjestelmallisyys omaisuuden varastoinnissa

VARAHENKILO/SIJAINEN
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Dance Team Vakita ry.

Laatukasikirja, v.2.1

VAKITA

DANCE TEAM

Toimiala/yksikko

Dance Team Vakita ry.

Tehtdvdnimike

Sihteeri

Perehdyttdja

pj

Alaiset

TEHTAVAN/TOIMEN TARKOITUS

Lyhyt kuvaus, miksi tehtdva on olemassa
(yhdella virkkeelld).

Toimia sisdisena ja ulkoisena kontaktipintana Vakitassa

YHTEISTYOTAHOT

Nimea tarkeimmat sisdiset ja ulkoiset
yhteistyotahot/-kumppanit.

Sisdiset: jasenet, vastaavat, erityisesti jasenrekisteri- ja laskutusvastaava

Ulkoiset: Cityvarasto, STUL, Vantaan kaupunki, Aktia, ESLU, VLY, viranomaiset

AVAINTEHTAVAT

Tehtévia ja vastuualueita, jotka ovat tuloksiltaan mitattavia tai havainnoitavia.

Enintdan 8 kappaletta.

TAVOITTEET JA MITTARIT

Tehtévan hoidon arvioimisessa kaytettavat tavoitteet ja mittarit.
Nimeé 3 - 5 tarkeinta.

ou e wN e

Kokousten valmistelu puheenjohtajan kanssa

Kokouspoytakirjojen laadinta
Asiakaspalvelu / kirjeenvaihto
Projektien tukeminen

Toiminnan toteutuksen valvonta
Vakitan nimenkirjoittaja (+pj tai vpj)

1. Tehtédvien sovitut takarajat
2. Ajantasainen asiakaspalvelu (sihteeri@vakita.fi)
3. Kirjeenvaihdon laatu ja ajantasaisuus

OSAAMINEN

Tehtédvien menestyksekkaddseen hoitoon
vaadittava osaaminen, esim. koulutus,
erityisosaaminen ja kokemus.

Nimed 4-6 tarkeinta.

PwNPE

Vuorovaikutustaidot
Talousosaaminen
Verkostoitumistaidot
Seuratyon kehittamistaidot

VARAHENKILO/SIJAINEN

vpj
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Dance Team Vakita ry. Laatukasikirja, v.2.1

VAKITA

DANCE TEAM

Toimiala/yksikko

Dance Team Vakita ry.

Tehtdvdnimike

Tahtiseuravastaava (nuoriso- ja aikuisliikunta)

Perehdyttdja

pj

Alaiset

TEHTAVAN/TOIMEN TARKOITUS

Lyhyt kuvaus, miksi tehtdva on olemassa
(yhdella virkkeelld).

Varmistaa Tahtiseuralaatukriteerien tayttyminen Vakitassa

YHTEISTYOTAHOT Sisaiset: kaikki roolit

Nimea tarkeimmat sisdiset ja ulkoiset Ulkoiset: STUL, ESLU, OK (SuomiSport)

yhteistyotahot/-kumppanit.

AVAINTEHTAVAT
Tehtavia ja vastuualueita, jotka ovat tuloksiltaan mitattavia tai havainnoitavia.

Enintdan 8 kappaletta.

TAVOITTEET JA MITTARIT

Tehtévan hoidon arvioimisessa kaytettavat tavoitteet ja mittarit.

Nimea 3 - 5 tarkeinta.

1. Varmistaa laadukas toiminta Vakitassa (kriteeristo)
1. S3annot
2. Toimintakasikirja
3. Varmistaa toiminnan ja dokumentaation lapindkyvyys
4. Perehdyttaa toimijat kriteeristoon
2. Valmistella auditoinnit ja sopia ne
3. Olla Vakitan edustaja auditoinneissa
4. Kutsua tarvittavat edustajat Vakitan jasenistosta auditointeihin

1. Vakita pysyy lasten ja nuorten Tahtiseurana
2. Vakitasta pysyy aikuisten Tahtiseurana

1. Projektiosaaminen
Vuorovaikutustaidot

OSAAMINEN 5
3. Tahtiseura-osaaminen
4.

Tehtédvien menestyksekkaddseen hoitoon
vaadittava osaaminen, esim. koulutus,
erityisosaaminen ja kokemus.

Nimed 4-6 tarkeinta.

SuomiSport-portaalin kdyttdosaaminen

VARAHENKILO/SIJAINEN
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Dance Team Vakita ry.

Laatukasikirja, v.2.1

VAKITA

DANCE TEAM

Toimiala/yksikko

Dance Team Vakita ry.

Tehtdvdnimike

Talousvastaava (rahastonhoitaja)

Perehdyttdja

pj, toiminnantarkastaja

Alaiset

TEHTAVAN/TOIMEN TARKOITUS

Lyhyt kuvaus, miksi tehtdva on olemassa
(yhdella virkkeelld).

Hoitaa Vakitan raha-asioita

YHTEISTYOTAHOT

Nimea tarkeimmat sisdiset ja ulkoiset
yhteistyotahot/-kumppanit.

Sisaiset: hallitus

Ulkoiset: Aktia, laskuttajat, kirjanpitaja

AVAINTEHTAVAT

Tehtavia ja vastuualueita, jotka ovat tuloksiltaan mitattavia tai havainnoitavia.

Enintdan 8 kappaletta.

TAVOITTEET JA MITTARIT

Tehtévan hoidon arvioimisessa kaytettavat tavoitteet ja mittarit.
Nimea 3 - 5 tarkeinta.

1. Laskujen maksut 1. kaikki rahaliikenne voidaan todentaa (kuitit, selvitykset ym.)

2. Kuittien sdilytys 2.  kaikki tositteet ovat mapissa aikajarjestyksessa

3. Kirjanpitomateriaalin valmistelu 3. menot perustuvat

4. Talousraportin valmistelu hallituksen kokouksiin 1. yhdistyksen kokouksen paatoksiin

5. Taloustilanneanalyysit 2. hallituksen tekemiin paatoksiin, jotka perustuvat hyvaksyttyyn talousarvioon

6. Kevatkokouksen valmistelu 4. hallituksen tietoisuus yhdistyksen taloudellisesta tilanteesta (vah. kokouksissa)
OSAAMINEN (alustavan) kirjanpidon osaaminen

Tehtédvien menestyksekkaddseen hoitoon
vaadittava osaaminen, esim. koulutus,
erityisosaaminen ja kokemus.

Nimea 4-6 tarkeinta.

Eali ol A

yhdistys- ja kirjapitolain tunteminen
tarkkuus ja tasmallisyys
taito arkistoida

VARAHENKILO/SIJAINEN

Valtuutetaan erikseen (tilinkayttéoikeus)
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Dance Team Vakita ry.

VAKITA

Laatukasikirja, v.2.1 DANCE TEAM

Toimiala/yksikko

Dance Team Vakita ry.

Tehtdvdnimike

Tiedotusvastaava (viestintdvastaava)

Perehdyttdja Alaiset

pj

TEHTAVAN/TOIMEN TARKOITUS

Lyhyt kuvaus, miksi tehtdva on olemassa
(yhdella virkkeelld).

Tiedotusvastaava vastaa sisdisestd ja ulkoisesta tiedottamisesta eri medioita kayttden seuran brandin mukaisesti pois lukien kriisiviestinta (pj vastaa)

YHTEISTYOTAHOT

Nimea tarkeimmat sisdiset ja ulkoiset
yhteistyotahot/-kumppanit.

Sisaiset: hallitus, jasenisto

Ulkoiset: salin kaikki kayttajat, Vakitan toimintaa seuraavat tahot

AVAINTEHTAVAT

TAVOITTEET JA MITTARIT

Tehtévid ja vastuualueita, jotka ovat tuloksiltaan mitattavia tai havainnoitavia. Tehtévan hoidon arvioimisessa kaytettavat tavoitteet ja mittarit.

Enintdan 8 kappaletta.

Nimea 3 - 5 tarkeinta.

FB/IG postaukset
Brandin yhdenmukaisuus

Eall e

Kilpailutiedotus (mainonta, lehtiset)
5. Mainoskampanjat (leirit, ryhmat, kilpailut)

Vakitan jaseniston sahkopostitukset 1. Vakita.fi ajantasaisuus

2. FB-ndkyvyys
3. Informaation oikea-aikaisuus

OSAAMINEN

Tehtédvien menestyksekkaddseen hoitoon
vaadittava osaaminen, esim. koulutus,
erityisosaaminen ja kokemus.

Nimea 4-6 tarkeinta.

1. Markkinointikoulutus/-ammatt
2. Visuaalinen hahmottaminen
3. Vuorovaikutustaito

VARAHENKILO/SUAINEN
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Dance Team Vakita ry.

Laatukasikirja, v.2.1

VAKITA

DANCE TEAM

Toimiala/yksikko

Dance Team Vakita ry.

Tehtdvdnimike

VakiBAR-vastaava

Perehdyttdja

Talousvastaava

Alaiset

TEHTAVAN/TOIMEN TARKOITUS

Lyhyt kuvaus, miksi tehtdva on olemassa
(yhdella virkkeelld).

Mahdollistaa virvokkeiden tarjonta salilla.

YHTEISTYOTAHOT

Nimea tarkeimmat sisdiset ja ulkoiset
yhteistyotahot/-kumppanit.

Sisaiset: talousvastaava, sihteeri

Ulkoiset: lahikaupat

AVAINTEHTAVAT

Tehtavia ja vastuualueita, jotka ovat tuloksiltaan mitattavia tai havainnoitavia.

Enintdan 8 kappaletta.

TAVOITTEET JA MITTARIT

Tehtévan hoidon arvioimisessa kaytettavat tavoitteet ja mittarit.
Nimea 3 - 5 tarkeinta.

1. Yllapitaa omalla salilla olevan jadkaapin sisaltoa
2. Tilittaa tulot seuralle (miel. MobilePay kateisen asemesta)

3. Tehda hinnasto nakyville

1. Pienen rahallisen voiton tuotto
2. Tuotteiden tuoreus

OSAAMINEN

Tehtédvien menestyksekkaddseen hoitoon
vaadittava osaaminen, esim. koulutus,
erityisosaaminen ja kokemus.

Nimed 4-6 tarkeinta.

1. Tasmallisyys

VARAHENKILO/SIJAINEN

Salivastaava
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Dance Team Vakita ry.

Laatukasikirja, v.2.1

VAKITA

DANCE TEAM

Toimiala/yksikko

Dance Team Vakita ry.

Tehtdvdnimike

Valmennusvastaava

Perehdyttdja

Hallitus

Alaiset

Seuraohjaajat ja valmentajat

TEHTAVAN/TOIMEN TARKOITUS

Lyhyt kuvaus, miksi tehtdva on olemassa
(yhdella virkkeelld).

Kokonaisvastuu ohjaus- ja valmennustoiminnasta ja sen kehittdmisesta Vakitassa tanssijan polun ja Tahtiseurakriteeristdn puitteissa.

YHTEISTYOTAHOT

Nimea tarkeimmat sisdiset ja ulkoiset
yhteistyotahot/-kumppanit.

Ulkoiset: STUL, STOL

Sisaiset: hallitus, valmennustiimi, markkinointivastaava, tiedotusvastaava

AVAINTEHTAVAT

Tehtavia ja vastuualueita, jotka ovat tuloksiltaan mitattavia tai havainnoitavia.

Enintdan 8 kappaletta.

TAVOITTEET JA MITTARIT

Tehtévan hoidon arvioimisessa kaytettavat tavoitteet ja mittarit.
Nimea 3 - 5 tarkeinta.

1. Vastaa valmennustoiminnan toteuttamisesta 1. Ryhmien kannattavuus
2. Vakitan toimintamallin informointi (seuran peli-/ohjesddnnét, toimintaohjeet 2. Jasenistén/ryhmaldisten vaihtuvuuden minimointi (poistuma)
ja toimintasuunnitelma) valmennustiimille seka valvonta. 3. Toimintabudjetin tarkkuus
3. Viestid mahdollisissa seuran sisdisissa ongelmissa Vakitan hallitusta 4.  Monipuolinen toiminnan tarjonta (valmentajat / lajit / menetelmat)
4. Vastaa ohjaajien ja valmentajien rekrytoinnista 5. Valmennettavien kilpailumenestys (kehitys/trendi)
5. Vastaa sopimusten koordinoinnista
OSAAMINEN Jarjestotoimintakokemus

Tehtédvien menestyksekkaddseen hoitoon
vaadittava osaaminen, esim. koulutus,
erityisosaaminen ja kokemus.

Nimea 4-6 tarkeinta.

Vuorovaikutus- ja johtajataidot
Toiminnan kehittdmistaidot
Verkostoitumiskyvyt

ouvukwneE

Tanssiurheiluvalmentajan tutkinto

Valmius budjettivastuuseen seka talouden seurantaan ja -suunnitteluun

VARAHENKILO/SIJAINEN
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Dance Team Vakita ry.

VAKITA

Laatukasikirja, v.2.1 DANCE TEAM

Toimiala/yksikko

Dance Team Vakita ry.

Tehtdvdnimike

Varapuheenjohtaja

Perehdyttdja Alaiset

pj

TEHTAVAN/TOIMEN TARKOITUS

Lyhyt kuvaus, miksi tehtdva on olemassa
(yhdella virkkeelld).

Saantdjen maaraama rooli. Toimii puheenjohtajan sijaisena silloin, kun tdma on estynyt hoitamasta tehtdvaansa.

YHTEISTYOTAHOT

Nimea tarkeimmat sisdiset ja ulkoiset
yhteistyotahot/-kumppanit.

Sisaiset: pj, hallitus

Ulkoiset: tarvittaessa nimenkirjoitustahot

AVAINTEHTAVAT

TAVOITTEET JA MITTARIT

Tehtévid ja vastuualueita, jotka ovat tuloksiltaan mitattavia tai havainnoitavia. Tehtévan hoidon arvioimisessa kaytettavat tavoitteet ja mittarit.

Enintdan 8 kappaletta.

Nimea 3 - 5 tarkeinta.

1. Puheenjohtajan avustaminen

2. Oman vastuualueen hoitaminen (hallitus- ja toimikuntatyo)

3. Vakitan nimenkirjoittaja

1. Puheenjohtajuuskerrat aina, kun vars. pj on estynyt (kokoukset pidetaan)

OSAAMINEN

Tehtédvien menestyksekkaddseen hoitoon
vaadittava osaaminen, esim. koulutus,
erityisosaaminen ja kokemus.

Nimed 4-6 tarkeinta.

1. Varapuheenjohtajalla pitda olla tiedot ja taidot toimia puheenjohtajana
Yhdistystoimintataidot (lait ja sdannét)

Johtamistaidot

Organisointitaidot

Esiintymis- ja kommunikointitaidot (vuorovaikutus)
Kehittamistaidot

Kokonaisuuksien hallinta

A

VARAHENKILO/SIJAINEN

Valtuutetaan erikseen
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Dance Team Vakita ry. Laatukasikirja, v.2.1

VAKITA

DANCE TEAM

Toimiala/yksikko

Dance Team Vakita ry.

Tehtdvdnimike

Turvallisuusyhteyshenkilo

Perehdyttdja

Pj

Alaiset

TEHTAVAN/TOIMEN TARKOITUS

Lyhyt kuvaus, miksi tehtdva on olemassa
(yhdella virkkeelld).

Toimia turvallisuusyhteyshenkiléna kaikessa seuran turvallisuuteen liittyvissa asioissa.

YHTEISTYOTAHOT Sisaiset: pj, hallitus

Nimea tarkeimmat sisdiset ja ulkoiset
yhteistyotahot/-kumppanit.

AVAINTEHTAVAT
Tehtavia ja vastuualueita, jotka ovat tuloksiltaan mitattavia tai havainnoitavia.

Enintdan 8 kappaletta.

TAVOITTEET JA MITTARIT

Tehtévan hoidon arvioimisessa kaytettavat tavoitteet ja mittarit.
Nimea 3 - 5 tarkeinta.

1. Toimia yhteyshenkildna ja olla tukena hairinnan kohteelle
2. Eskaloida tarvittaessa asia hallitukselle

1. Itsendisesti hoidettujen tapausten suhde eskaloituihin tapauksiin
2. Toiminnasta annettu palaute

OSAAMINEN 1. Vuorovaikutustaidot

Tehtédvien menestyksekkaddseen hoitoon
vaadittava osaaminen, esim. koulutus,
erityisosaaminen ja kokemus.

Nimed 4-6 tarkeinta.

VARAHENKILO/SUAINEN Valtuutetaan erikseen
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Dance Team Vakita ry.

Laatukasikirja, v.2.1

VAKITA

DANCE TEAM

Toimiala/yksikko

Dance Team Vakita ry.

Tehtdvdnimike

Aikuisliikuntavastaava

Perehdyttdja

Pj

Alaiset

TEHTAVAN/TOIMEN TARKOITUS

Lyhyt kuvaus, miksi tehtdva on olemassa
(yhdella virkkeelld).

Aikuisliikuntatoiminnasta vastaaminen: valmennus, hallitusyhteistyd

YHTEISTYOTAHOT

Nimea tarkeimmat sisdiset ja ulkoiset
yhteistyotahot/-kumppanit.

Sisaiset: pj, hallitus, valmennus

AVAINTEHTAVAT

Tehtavia ja vastuualueita, jotka ovat tuloksiltaan mitattavia tai havainnoitavia.

Enintdan 8 kappaletta.

TAVOITTEET JA MITTARIT

Tehtévan hoidon arvioimisessa kaytettavat tavoitteet ja mittarit.
Nimea 3 - 5 tarkeinta.

1. Aikuisliikunnan tavoitteiden seuranta 1.  Aikuisliikunnan toiminnan tulokset
2. Saanndllinen raportointi hallitukselle kokouksissa 2. Raporttien (tehtavien) ajantasaisuus
3. Budjetin laadinta aikuisliikunnalle
4. Toimintasuunnitelman ja -kertomuksen laadinta kokouksille
aikuisliikunnan osalta.
OSAAMINEN 1.  Vuorovaikutustaidot

Tehtédvien menestyksekkaddseen hoitoon
vaadittava osaaminen, esim. koulutus,
erityisosaaminen ja kokemus.

Nimea 4-6 tarkeinta.

VARAHENKILO/SUAINEN

Valtuutetaan erikseen
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