VUOSIKELLO - Kempele Wild Duckz

INFO: Vuosikellon alussa yleiset/jatkuvat jokapdivéiset/-viikkoiset/-kuukausittaiset tehtévét ja
my6hemmin erityisesti tiettyyn kuukauteen liittyvét tehtévét. Tehtéville mééritellédén véhintédén
info, vastuuroolit (voidaan kayttaa esim. RACI-mé&érittelya ') seké tarvittavat tyékalut.
Vuosikelloa péivitetdén aktiivisesti seuran toimiston ja muiden vastuuhenkilbiden toimesta,
joten periaatteessa “vuosikello ei ole koskaan téysin valmis”. Ota yhteytté toimistolle
(toimisto@wildduckz.fi), jos haluat muutoksia vuosikelloon tai mukaan péivittdméaéan
vuosikelloa.

YLEISET/JATKUVAT TEHTAVAT

Laskutus
- Vastuu: toimisto + seuran taloudenhoitaja
- Tyo6kalut: myClub, Procountor
Joukkuekohtainen budijetti
- Vastuu: joukkueen rahastonhoitaja (+ taloudenhoitaja)
- Tyobkalut: myClub, Excel, (Procountor)
Laskujen erdantymisen seuranta
- Vastuu: toimisto + seuran taloudenhoitaja + joukkueen jojo/rahastonhoitaja
Jasenrekisterin yllapito

- Info: Jasenten tietojen paivittaminen.

- Vastuu: Toimisto / Jasenrekisterivastaava

- Tyokalut: MyClub

Uuden pelaajan/jasenen tietojen paivittdminen

- Info: ilmoittautumisen jalkeinen uuden pelaajan tietojen paivittdminen (ryhmat +
jasentasot -> joukkue ja jasenyys, aloittanut seurassa, yms.)

- Vastuu: Toimisto/Jasenrekisterivastaava (RA) + myClub paakayttaja (Cl)

- Tyokalut: MyClub

Uuden toimihenkilén (valmentaja, jojo, yms.) tietojen luonti

- Info: ryhmat + jasentasot -> joukkue ja jadsenyyys, aloittanut seurassa, yms.
Sahkdopostilistojen paivitys, joukkueen WA-ryhmiin lisdys, tiedotus (seura, zaba,
koriz) WA-ryhmiin lisays

- Vastuu: Toimisto/Jasenrekisterivastaava (RA) + myClub paakayttaja (Cl) + IT
vastaava (R = sahkdpostilistat)

- Tyokalut: MyClub, WhatsApp, M365

Toimihenkilén (valmentaja, jojo, yms.) lopettaminen ja tietojen poisto

- Info: myClubissa paivitetaan lopettamispaiva jasentietoihin + poistetaan ryhmien
jasenyyys ja jasentilin kirjautumistiedot. Poistetaan sahkdpostilistoilta. Poistetaan
toimihenkildiden WA-ryhmista (joukkue, koriz/zaba, tiedotus). Tiedotetaan
juniorivalmennusvastaavaa ja joukkueen toimihenkilita.

- Vastuu: Toimisto/Jasenrekisterivastaava (RA) + myClub paakayttaja (Cl) + IT
vastaava (R = sahkodpostilistat) + juniorivalmennusvastaava () + joukkueen
toimihenkil6t (1)

- Tyoékalut: MyClub, WhatsApp, M365

' hitps://fi.wikipedia.org/wiki/RACI
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Valmentajien rekrytointi
- Info: Tarpeiden kartoitus ja uusien valmentajien hankinta. Jatkuvaa uusien
valmentajien kartoitusta ja hankintaa - eritoten uutta pelikautta ajatellen.
- Vastuu: (juniori)valmennusvastaava
- Tyokalut: Koulutuskalenterit, sdhkoposti, Google Forms
Valmentajien koulutus ja kehityskeskustelut
- Info: Palautetta valmentajille, kehityspolkujen suunnittelu. Valmentajien jatkuvaa
sparrausta ja koulutusta.
- Vastuu: (juniori)valmennusvastaava
- Tydkalut: Kyselyt, Teams, yms.
Pelaajien peliasut
- Info: Joukkueiden peliasusovitukset ja -tilaukset ohjeistuksen mukaisesti. Ohjeistus
esim. hinnastossa.
- Vastuu: joukkueen varustevastaava (lajin varustevastaava)
- Tyokalut: Stadium Team Sales
Uuden hallituksen jasenen (jasen/varajasen) tietojen luonti
- Info: ryhmat + jasentasot + jasenyys, aloittanut seurassa, sédhkdpostilistojen paivitys,
M365 tilin luonti (jasen),
- Vastuu: Toimisto/Jasenrekisterivastaava (RA) + myClub paakayttaja (Cl) + IT
vastaava (R = sahkopostilistat)
- Tyobkalut: MyClub



KESAKUU

Joukkueiden uusi pelikausi alkaa kesakuun alussa

Apurahat
- Kalevan kannustin - Lasten ja nuorten liikkuntastipendi
- Info: https://www.kalevavakuutus.fi’kalevan-kannustin. Hakuaika avataan
vuosittain touko-kesakuussa.
- Vastuu: toimisto/seuravastaava
- Tyokalut: s-posti, aikaisemmat hakemukset, etc.

ZABA
- Valmentajasopimuksien teko
- Vastuu: Juniorivalmennusvastaava (apuna PJ) - allekirjoitusprosessin laittaa
aluille seuran toimisto (seuran nimenkirjoitusoikeudellinen on aina
ensimmainen allekirjoittaja, jonka jalkeen vasta valmentaja allekirjoittaa)
- Tyodkalut: Word + Visma Sign
- Luodaan juniorijoukkueille uudet pelaajien huoltajien seka toimihenkildiden
WA-ryhmat.
- Vastuu: toimisto
- TyoOkalut: WhatsApp
- Luodaan joukkueille uudet tervetuloviestit (myClub-tiedotteet) ja kausi-infot (PDF)
- Vastuu: toimisto
- Tyo6kalut: myClub + sahkdposti
KORIZ
- Valmentajasopimuksien teko
- Vastuu: Juniorivalmennusvastaava (apuna PJ) - allekirjoitusprosessin laittaa
aluille seuran toimisto (seuran nimenkirjoitusoikeudellinen on aina
ensimmainen allekirjoittaja, jonka jalkeen vasta valmentaja allekirjoittaa)
- Tyodkalut: Word + Visma Sign
- Luodaan juniorijoukkueille uudet pelaajien huoltajien seka toimihenkildiden
WA-ryhmat.
- Vastuu: toimisto
- TyoOkalut: WhatsApp
- Luodaan joukkueille uudet tervetuloviestit (myClub-tiedotteet) ja kausi-infot (PDF)
- Vastuu: toimisto
- Tyokalut: myClub + sahkdposti
Budjetointi
- Seuran ja joukkueiden budjetointi valmis
- Vastuu: seuran taloudenhoitaja
- Tydkalut: Excel, Procountor, yms.
Kokoukset
- Hallituksen kokous
- Info: seuran ja joukkueiden budjetin hyvaksynta, tulevan kalenterivuoden
jasenmaksujen hyvaksynta, tulevan pelikauden toimintamaksujen hyvaksynta
- Vastuu: toimisto + taloudenhoitaja + PJ
- Tyokalut: Teams, Word, etc.
- Yhdistyksen lakisaateinen kevatkokous touko-kesakuussa


https://www.kalevavakuutus.fi/kalevan-kannustin

- Vastuu: toimisto + hallitus
- Tyokalut: Teams, Word, Visma Sign, etc.



HEINAKUU

ZABA
- Valmentajasopimuksien teko
Vastuu: Juniorivalmennusvastaava (apuna PJ) - allekirjoitusprosessin laittaa

aluille seuran toimisto (seuran nimenkirjoitusoikeudellinen on aina
ensimmainen allekirjoittaja, jonka jalkeen vasta valmentaja allekirjoittaa)
- Tyodkalut: Word + Visma Sign
- Kausi-infon luonti ja l&hetys
Info: Lahetetaan joukkueen pelaajille (ja pelaajien huoltajille) kausi-info
tulevasta pelikaudesta
Vastuu: joukkueenjohtaja + vastuuvalmentaja (tai valmentajat)

- Tyo6kalut: myClub tiedotteet/sdhkdposti + WA-ryhmat

KORIZ
- Valmentajasopimuksien teko
Vastuu: Juniorivalmennusvastaava (apuna PJ) - allekirjoitusprosessin laittaa

aluille seuran toimisto (seuran nimenkirjoitusoikeudellinen on aina
ensimmainen allekirjoittaja, jonka jalkeen vasta valmentaja allekirjoittaa)
- Tyokalut: Word + Visma Sign

- Kausi-infon luonti ja lahetys
Info: Lahetetdan joukkueen pelaajille (ja pelaajien huoltajille) kausi-info

tulevasta pelikaudesta
- Vastuu: joukkueenjohtaja + vastuuvalmentaja (tai valmentajat)
- Tyokalut: myClub tiedotteet/sdhkoposti + WA-ryhmat
Myynti ja markkinointi
- Tiedotetaan #sorsatuki-haun alkamisesta elokuussa
- Vastuu: markkinointivastaava
- Tyobkalut: myClub
Joukkueiden, seuran, yms. markkinointi markkinointisuunnitelman pohjalta
- Vastuu: markkinointivastaava
- Tyo6kalut: myClub, some, etc.

Varusteet/asusteet
Joukkueiden varustetarpeiden keraaminen joukkueen varustevastaavalta tai muilta

toimihenkilGilta
- Vastuu: Lajin varustevastaava (+ seuran varustevastaava)

- Tyokalut: WA, s-posti, dokumentit, yms.



ELOKUU

Tapahtumat
- HKK - Hyva Kasvaa Kempeleessa jarjestetaan yleensa elokuun aikana ja seura
osallistuu mukaan.

- Info:
https://www.kempele.fi/vapaa-aika/kulttuuri/hyva-kasvaa-kempeleessa-2025.h

tml. Tapahtuma tulee suunnitella ja sinne tulee jarjestda seuran
toimihenkilbista/jasenista henkilot pisteille
- Vastuu: tapahtumavastaava
- Tyokalut: sposti, WA, myClub, kyselyt, yms.
- OnPoplLiikkua tapahtuma Oulussa
- Info: hitps://www.popli.fi/on-pop-liikkua/ Osallistutaanko? Tapahtuman

suunnittelu ja jarjestetdan seuran toimihenkildista/jasenista henkilét pisteille
- Vastuu: tapahtumavastaava (AR) + hallitus paatdés osallistumisesta (R)
- Tyokalut: sposti, WA, myClub, kyselyt, yms.

Apurahat
- Haetaan Lapimurtosaation apurahaa
- Info: https://www.lapimurtosaatio.fi/post/apurahahaku-on-nyt-avattu. Hakuaika
yleensa 1.-31.8.
- Vastuu: toimisto/seuravastaava
- Tyokalut: s-posti, aikaisemmat hakemukset, etc.
- Salibandyn Tuki -s&ation tuki
- Info: hitps://www.saliban tio.fi/hae-tukea/. Vahavaraisten
harrastusmahdollisuuden tukeminen, Tytto- ja naissalibandyn kehittaminen,
Yhdenvertaisen harrastus-mahdollisuuden tukeminen, Seurojen
elinvoimaisuuden tukeminen. Haetaan tukea ainakin
#sorsatuki-tukirahastoon. Hakuaika vaihtelee (seuraava hakuaika on syksylla
2025).
- Vastuu: toimisto/seuravastaava
- Tyokalut: s-posti, aikaisemmat hakemukset, etc.
Seuran jasenmaksut
- Uuden jasenmaksutuotteen luonti elokuusta eteenpain “Seura: J&senyys <vuosi>
(elokuu ->) - juniorij@sen / varsinainen jasen’. Ja muokataan koko kalenterivuoden
jasenmaksu pois kaytosta.
- Vastuu: Toimisto
- Tyo6kalut: myClub
- Uusien jasenmaksujen luonti jasenille
- Vastuu: Toimisto
- Tyo6kalut: myClub
Seuran toimintamaksut
- Uusien toimintamaksutuotteiden luonti uudelle pelikaudelle (syys- ja kevatkausi)
myClubiin. Ja muokataan vanhan pelikauden toimintamaksutuotteet pois kaytosta.
- Vastuu: Toimisto
- Tyo6kalut: myClub
- Uusien toimintamaksujen luonti pelaajille syyskauden osalta myClubiin
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- Vastuu: Toimisto
- Tyokalut: myClub
Joukkueen kausimaksut
- Uusien kausimaksutuotteiden luonti uudelle pelikaudelle (syys- ja kevatkausi seka
kuukausimaksut). Ja muokataan vanhan pelikauden kausimaksutuotteet pois
kaytosta.
- Vastuu: Toimisto
- Tyobkalut: myClub
- Syyskauden kausimaksujen luonti pelaajille niiden joukkueiden osalta, joissa
kausimaksu laskutetaan kahdessa osassa: syyskausi + kevatkausi.
- Vastuu: Toimisto
- Tyokalut: myClub
- Kuukausimaksujen luonti pelaajille niiden joukkueiden osalta, joissa kausimaksu
laskutetaan kuukausierissa.
- Vastuu: Toimisto
- Tyodkalut: myClub
Myynti ja markkinointi
- Tiedotetaan #sorsatuki-haun alkamisesta elokuussa
- Vastuu: markkinointivastaava
- Tyo6kalut: myClub
- Joukkueiden, seuran, yms. markkinointi markkinointisuunnitelman pohjalta
- Vastuu: markkinointivastaava
- Tyokalut: myClub, some, koulut, varhaiskasvatus, flyerit, etc.
Varusteet/asusteet
- Seuran lajien varustevastaavien nimeaminen
- Info: Seuran lajien varustevastaavien (jaostovastaavat) nimeaminen
- Vastuu: Seuran varustevastaava (AR) + Webmaster (R)
- Tyo6kalut: kommunikaatio + dokumentointi seuran verkkosivuille
- Joukkueiden varustevastaavien nimeaminen
- Info: Joukkueiden varustevastaavien nimeaminen
- Vastuu: Lajin varustevastaava (R) + Seuran varustevastaava (ACI) +
Webmaster
- Tyo6kalut: kommunikaatio + dokumentointi seuran verkkosivuille
- Stadium Teamsales muokkaukset: joukkueet, seuran ja joukkueiden
varustevastaavat
- Info: pyydetaan Stadium yhteyshenkilda paivittdmaan varustevastaavat
(seura ja laji), uudet joukkueet (esimerkki
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1mZi1PbxC3Re0TP7bhi6xrOVBw_r
R32WsPEZzrkNXvCY/edit?usp=sharing). Lajivastaavat (jaostovastaavat)
paivittavat joukkueiden yhteyshenkildt, eli joukkueen varustevastaavien tiedot.
- Vastuu: Lajin varustevastaavat (R) + Seuran varustevastaava (AClI) +
Stadium yhteyshenkilo (R)
- Tyokalut: Stadium Teamsales, kommunikaatio
- Varusteet/asusteet uudelle pelikaudelle
- Info: varusteiden ja asusteiden lapikaynti uudelle pelikaudelle seuran
varustetoimittajan edustajan (Stadium) kanssa
- Vastuu: seuran varustevastaava + lajin varustevastaava + varustetoimittajan
edustaja (Stadium)
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Muut

ZABA

- Tyokalut: WA, sahkoposti, Stadium tyokalut, yms.
Joukkueiden varustetarpeiden keraaminen joukkueen varustevastaavalta tai muilta
toimihenkilGilta
- Vastuu: Lajin varustevastaava (+ seuran varustevastaava)
- Tyobkalut: WA, s-posti, dokumentit, yms.
Varustevastaavien kouluttaminen
- Info: jarjestetdan Stadiumin koulutus varustevastaaville liittyen Stadiumin
tuotteisiin, seuran asuste-/varustetilauksiin ja Stadium Teamsales -tydkalun
kayttoon.
- Vastuu: Seuran varustevastaava + Stadium yhteyshenkilo
- Tyokalut: Teams, WA, s-posti, dokumentit, yms.

Joukkuekuvaukset
- Info: joukkuekuvausten aikataulutukset seka paikkavaraukset
- Vastuu: toimisto
- Tyokalut: Timmi, sdhkoposti, kyselyt, yms.

Joukkueiden treenit syyskauden osalta kaynnistyvat
Valmentajasopimuksien teko
- Vastuu: Juniorivalmennusvastaava (apuna PJ) - allekirjoitusprosessin laittaa
aluille seuran toimisto (seuran nimenkirjoitusoikeudellinen on aina
ensimmainen allekirjoittaja, jonka jalkeen vasta valmentaja allekirjoittaa)
- Tydkalut: Word + Visma Sign
Valmentajien ilmoittautumiset/iimoittamiset valmentajakoulutuksiin
- Info: varmistetaan Sabamestari-, SBV1- ja SBV2-koulutuksiin osallistujat ja
hoidetaan heidan ilmoittautumiset.
- Vastuu: Juniorivalmennusvastaava
- Tyo6kalut: Suomisport, WA, puhelin, yms.
Info joukkueen pelaajille / pelaajien huoltajille
- Info: Lahetetaan infoa uudesta pelikaudesta joukkueen pelaajille tai pelaajien
huoltajille. Seuran toimistolta voi pyytaa tarvittaessa pohjia infolle. Koskaan ei
laheteta infoa pelkastaan WA:n valityksella, vaan myés myClub tiedotteina +
sahkodposteina (GDPR).
- Vastuu: jojot + vastuuvalmentajat + toimisto
- Tyokalut: myClub, PPT, Word, sahképosti, WA, yms.
Joukkueiden toimihenkildiden kokoontumiset
- Info: joukkueiden toimihenkildiden kokoontuminen. Varmistetaan etta kaikki
joukkueet pitavat toimihenkildiden palaverit ja varataan niille tarvittaessa tilat.
- Vastuu: jojot + vastuuvalmentajat + toimisto
- Tyokalut: myClub, PPT, Word, sdhkoposti, yms.
Joukkueiden huoltajien kokoontumiset
- Info: joukkueiden huoltajien kokoontuminen/info. Varmistetaan etta kaikki
joukkueet pitavat huoltajien palaverit ja varataan niille tarvittaessa tilat.
Osallistutaan tarvittaessa seuran edustajana. Jojon/rahastonhoitajan valinta
kokoontumisessa, yms.
- Vastuu: toimisto + juniorivalmennusvastaava + jojot + vastuuvalmentajat
- Tyobkalut: myClub, PPT, Word, sdhkdposti, yms.
Salibandyjoukkueiden SSBL:n sarjoihin ilmoittamiset



- Info: https://salibandy.fi/fi/info/saannot/kausi-info/tarkeat-paivamaarat/
- Vastuu: Juniorivalmennusvastaava
- Tyokalut: Palvelusivusto (Torneopal)
- Pelaajien pelipassit + vakuutukset (kausimaksuun kuuluvat)
- Info: Ostetaan pelipassit ja vakuutukset niille, joille se kuuluu kausimaksun
hintaan
- Vastuu: seuran toimisto / juniorivalmennusvastaava
- Tyokalut: Suomisport
- Pelaajien pelipassit + vakuutukset (ei kausimaksuun kuuluvat)
- Info: Toimitetaan info joukkueen johdolle, jotta osaavat ohjeistaa pelaajia tai
pelaajien huoltajia
- Vastuu: seuran toimisto / juniorivalmennusvastaava
- Tyoékalut: myClub, sahképosti, WA
- Valmentajien/toimihenkildiden pelipassit + vakuutukset
- Info: Tiedotetaan valmentajia/toimihenkil6ita
- Vastuu: seuran toimisto / juniorivalmennusvastaava
- Tyokalut: myClub, sahkoposti, WA
- Joukkueenjohtajien ja rahastonhoitajien perehdyttaminen
- Vastuu: toiminnanjohtaja, PJ, toimisto, juniorivalmennusvastaava
- Tyokalut: Teams, dokumentit
- Joukkueen varustevastaavien perehdyttaminen
- Vastuu: seuran varustevastaava + lajin varustevastaava + varustetoimittajan
edustaja (Stadium)
- Tyobkalut: Teams, dokumentit
- Pelaajasiirrot, Y-edustukset, R-edustukset, pienten junioreiden kaksoisedustukset,
yms.
- Info: hitps://salibandy.fi/fi/info/saannot/kausi-info/edustusoikeustietoa/
- Vastuu: juniorivalmennusvastaava
- Tyokalut: Palvelusivusto, sahkoposti, keskustelut, myClub ilmoittautumiset
(info aikaisemmasta seurasta), etc.

KORIZ
- Joukkueiden treenit syyskauden osalta kdynnistyvat
- Valmentajasopimuksien teko
- Vastuu: Juniorivalmennusvastaava (apuna PJ) - allekirjoitusprosessin laittaa
aluille seuran toimisto (seuran nimenkirjoitusoikeudellinen on aina
ensimmainen allekirjoittaja, jonka jalkeen vasta valmentaja allekirjoittaa)
- Tyokalut: Word + Visma Sign
- Valmentajakoulutukset
- Info: varmistetaan taso | ja taso Il -koulutuksiin osallistujat ja hoidetaan
heidan ilmoittautumiset.
- Vastuu: Juniorivalmennusvastaava
- TyoOkalut: Basket.fi, WA, puhelin, yms.
- Info joukkueen pelaaijille / pelaajien huoltaijille
- Info: Lahetetaan infoa uudesta pelikaudesta joukkueen pelaajille tai pelaajien
huoltajille. Seuran toimistolta voi pyytaa tarvittaessa pohijia infolle. Koskaan ei
laheteta infoa pelkastaan WA:n valityksella, vaan myoés myClub tiedotteina +
sahkoposteina (GDPR).
- Vastuu: jojot + vastuuvalmentajat + toimisto
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- Tyo6kalut: myClub, PPT, Word, sdhkdposti, WA, yms.
Joukkueiden toimihenkildiden kokoontumiset
- Info: joukkueiden toimihenkildiden kokoontuminen. Varmistetaan etta kaikki
joukkueet pitavat toimihenkildiden palaverit ja varataan niille tarvittaessa tilat.
- Vastuu: jojot + vastuuvalmentajat + toimisto
- Tyobkalut: myClub, PPT, Word, sdhképosti, yms.
Joukkueiden huoltajien kokoontumiset
- Info: joukkueiden huoltajien kokoontuminen/info. Varmistetaan etta kaikki
joukkueet pitavat huoltajien palaverit ja varataan niille tarvittaessa tilat.
Osalllistutaan tarvittaessa seuran edustajana. Jojon/rahastonhoitajan valinta
kokoontumisessa, yms.
- Vastuu: toimisto + juniorivalmennusvastaava + jojot + vastuuvalmentajat
- Tyo6kalut: myClub, PPT, Word, sdhképosti, yms.
Koripallon sarjoihin ilmoittautumisen deadline
- Vastuu: Juniorivalmennusvastaava
- Tyokalut: Palvelusivusto (Torneopal)
Pelaajien lisenssit + vakuutukset (kausimaksuun kuuluvat)
- Info: Ostetaan lisenssit ja vakuutukset niille, joille se kuuluu kausimaksun
hintaan
- Vastuu: seuran toimisto / juniorivalmennusvastaava
- Tyokalut: Basket lisenssikauppa
Pelaajien lisenssit + vakuutukset (ei kausimaksuun kuuluvat)
- Info: Toimitetaan info joukkueen johdolle, jotta osaavat ohjeistaa pelaajia tai
pelaajien huoltajia
- Vastuu: seuran toimisto / juniorivalmennusvastaava
- Tyokalut: myClub, sahképosti, WA
Valmentajien/toimihenkildiden lisenssit + vakuutukset
- Info: Tiedotetaan valmentajia/toimihenkil6ita
- Vastuu: seuran toimisto / juniorivalmennusvastaava
- Tyokalut: myClub, sahképosti, WA
Joukkueenjohtajien ja rahastonhoitajien perehdyttdminen
- Vastuu: toiminnanjohtaja, PJ, toimisto, juniorivalmennusvastaava
- TyoOkalut: Teams, dokumentit
Joukkueen varustevastaavien perehdyttaminen
- Vastuu: seuran varustevastaava + lajin varustevastaava + varustetoimittajan
edustaja (Stadium)
- Tyobkalut: Teams, dokumentit
Pelaajasiirrot/edustusoikeussiirrot
- Info:
https://www.basket.fi/basket/info/lisenssit/seurasiirrot-ja-edustuskelpoisuus/
- Vastuu: juniorivalmennusvastaava
- Tyokalut: https://www.edustus.fi/basket, sdhkdposti, keskustelut, myClub
ilmoittautumiset (info aikaisemmasta seurasta), etc.
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SYYSKUU

ZABA
- PERHEZABA ja KERHOZABA kaynnistyvat syyskuun alusta
KORIZ
- KORIZKERHO(t) kdynnistyvat syyskuun alusta
- Koripallon sarjat julkaistaan - koordinoidaan tilavaraukset ja buukataan salit
- Vastuu: (juniori)valmennusvastaava
- Tyoékalut: ELSA/ESCO/etc.
- Pelit toiminnanohjausjarjestelmaan
- Info: Paivitetdan pelit myClubiin, kun ne on julkaistu
- Vastuu: joukkueenjohtaja + vastuuvalmentaja + (juniori)valmennusvastaava
- Tyobkalut: myClub
- Jaetaan Esco tunnukset joukkueille (koripallo)
Muut
- Joukkuekuvaukset
- Info: joukkuekuvausten jarjestelyt
- Vastuu: tapahtumakoordinaattori



LOKAKUU

Budjetti
- Tulevan vuoden budjetin laatiminen
KORIZ
- Kotiturnaukset ja niiden jarjestelyjen tsekkaus

Kokoukset
- Seuran syyskokouksen valmistelun aloittaminen (seuran hallitus)
- Seuran syyskokous loka-joulukuussa



MARRASKUU

Talous
- Toimintasuunnitelman ja talousarvion laatiminen
- Info: Toimintasuunnitelman ja talousarvion laatiminen. Laaditaan syksylla
seuraavalle kaudelle.
- Vastuu: Hallitus, erityisesti puheenjohtaja ja taloudenhoitaja
- Tyokalut: Google Drive / dokumenttipohjat
KORIZ
- Kotiturnauksien jarjestelyiden varmistaminen
- Mahdollinen opastaminen ELSA:n kaytdssa
Kokoukset
- Seuran syyskokous loka-joulukuussa
Muut
- Tiedotetaan #sorsatuki-haun alkamisesta joulukuussa



JOULUKUU

KORIZ
- Uusien joukkueiden ilmoitus sarjoihin kevaalle (koripallo ja salibandy)
- Kevaan turnauksien julkaisu ja salien varaukset (koripallo)
- Tulevan pelikauden suunnittelupalaverien suunnittelu
ZABA
- Tulevan pelikauden suunnittelupalaverien suunnittelu
Kokoukset
- Seuran syyskokous marras-joulukuussa
Laskutus
- Uusien jasenmaksutuotteiden seka kevatkauden toimintamaksutuotteiden luonti
myClubiin
Myynti ja markkinointi
- Tiedotetaan #sorsatuki-haun alkamisesta joulukuussa
- Vastuu: markkinointivastaava
- Tyokalut: myClub
- Joukkueiden, seuran, yms. markkinointi markkinointisuunnitelman pohjalta
- Vastuu: markkinointivastaava
- Tyokalut: myClub, some, koulut, varhaiskasvatus, flyerit, etc.



TAMMIKUU

Seuran jasenmaksut
- Uusien jasenmaksutuotteiden luonti uudelle kalenterivuodelle
- Vastuu: Toimisto
- Tyokalut: myClub
- Uusien jasenmaksujen luonti jasenille
- Vastuu: Toimisto
- Tyoékalut: myClub
Seuran toimintamaksut
- Uusien toimintamaksujen luonti pelaajille kevaan osalta
- Vastuu: Toimisto
- Tyobkalut: myClub
Joukkueen kausimaksut
- Kevatkauden kausimaksujen luonti pelaaijille niiden joukkueiden osalta, joissa
kausimaksu laskutetaan kahdessa osassa: syyskausi + kevatkausi.
- Vastuu: Toimisto
- Tyo6kalut: myClub



HELMIKUU

ZABA
- Info: Tulevan pelikauden suunnittelupalaveri valmennuksen kanssa, muu tulevan

pelikauden suunnittelu, kauden valmistelun konkretisointi, valmentajakyselyt,
alustavat joukkuekokoonpanot, yms.

- Vastuu: (juniori)valmennusvastaavat, hallitus

- Tyobkalut: WA, s-posti, Google Forms

- Info: Tulevan pelikauden suunnittelupalaveri valmennuksen kanssa, muu tulevan
pelikauden suunnittelu, kauden valmistelun konkretisointi, valmentajakyselyt,
alustavat joukkuekokoonpanot, yms.

- Vastuu: (juniori)valmennusvastaavat, hallitus

- Tyoékalut: WA, s-posti, Google Forms



MAALISKUU

Salivuorot
- Keséavuorojen haku



HUHTIKUU

Budjetointi
- Seuran ja joukkueiden budjetoinnin aloitus tulevaa pelikautta ajatellen

- Vastuu: seuran taloudenhoitaja
- Tyokalut: Excel, Procountor, yms.
Kokoukset
- Yhdistyksen lakisdateinen kevatkokouksen valmistelun aloittaminen. Kokous
huhti-kesédkuussa.
- Info: Koko kauden dokumentointi ja talouden yhteenvedot: tilinpaatos,
toimintakertomus, yms.
- Vastuu: toimisto + hallitus
- Tyokalut: Teams, Word, etc.
ZABA
- PERHEZABA(t) ja KERHOZABA(t) loppuvat huhtikuun loppuun
KORIZ
- KORIZKERHO(t) loppuvat huhtikuun loppuun

Salivuorot
- Kempeleen kunnan syys- ja talvivuorojen suunnittelu ja haku
- Vastuu: vuorovastaava
- Tyokalut: Teams, Excel, Word, etc.



TOUKOKUU

Joukkueiden pelikausi loppuu toukokuun loppuun

Apurahat
- Kalevan kannustin - Lasten ja nuorten liikkuntastipendi
- Info: https://www.kalevavakuutus.fi/kalevan-kannustin. Hakuaika avataan
vuosittain touko-kesakuussa.
- Vastuu: toimisto/seuravastaava
- Tyokalut: s-posti, aikaisemmat hakemukset, etc.
Budjetointi
- Seuran ja joukkueiden budjetointia tulevaa pelikautta ajatellen
- Vastuu: seuran taloudenhoitaja
- Tyokalut: Excel, Procountor, yms.
Kokoukset
- Hallutuksen kokous:
- Info: Yhdistyksen lakisaateisen kevatkokouksen valmistelu.
- Vastuu: hallitus
- Tyokalut: Teams, Word, Visma Sign, etc.
- Yhdistyksen lakisaateinen kevatkokous touko-kesakuussa
- Vastuu: hallitus + toimisto
- Tyokalut: Teams, Word, Visma Sign, etc.

ZABA
- Valmentajasopimuksien teko
- Vastuu: Juniorivalmennusvastaava (apuna PJ) - allekirjoitusprosessin laittaa
aluille seuran toimisto (seuran nimenkirjoitusoikeudellinen on aina
ensimmainen allekirjoittaja, jonka jalkeen vasta valmentaja allekirjoittaa)
- Tyo6kalut: Word + Visma Sign
KORIZ

- Valmentajasopimuksien teko
- Vastuu: Juniorivalmennusvastaava (apuna PJ) - allekirjoitusprosessin laittaa
aluille seuran toimisto (seuran nimenkirjoitusoikeudellinen on aina
ensimmainen allekirjoittaja, jonka jalkeen vasta valmentaja allekirjoittaa)
- Tyodkalut: Word + Visma Sign


https://www.kalevavakuutus.fi/kalevan-kannustin
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