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Historie

Datum Versie Wijziging Door

2019-10-15 1.0 Basisversie Commissie Zwart/Wit
2020-11-01 20 Diverse kleine wijzigingen Johan

2021-11-27 3.0 Organogram aangepast Johan

2022-09-21 4.0 Algehele revisie Johan

2022-09-22 5.0 Functiebeschrijving John

trainers/leiders toegevoegd
2023-07-10 6.0 Organogram aangepast Johan

Voorwoord

De basis van een goed functionerende vereniging wordt gevormd door vrijwilligers. De
vrijwilligers binnen de voetbalvereniging CKC zijn erg belangrijk. Zij vormen de vereniging.
De taken, die een vrijwilliger invult, kunnen zeer uiteenlopend zijn. Duidelijke
taakomschrijvingen zijn belangrijk voor zowel behoud als werving van vrijwilligers. Een
duidelijke taakomschrijving geeft inzicht over wat de taak precies inhoudt en hoeveel tijd
ermee gemoeid is. Deze informatie helpt om de juiste vrijwilliger voor een functie of taak te
vinden. Een goede spreiding van taken, met een realistische tijdsinvestering, maakt de
vereniging beter bestuurbaar. Het is duidelijk wie precies wat doet en wie verantwoordelijk
is voor bepaalde zaken. En vele handen, maken licht werk.

Een taakomschrijving geeft inzicht in wat iemand moet kunnen om de betreffende functie

uit te oefenen. De werving van de juiste vrijwilliger zal hierdoor beter verlopen. Het
uitgangspunt hierbij is een vrijwilliger te zoeken, die het uitvoeren van de taak leuk vindt,
omdat de taak past bij zijn/haar mogelijkheden en interesse. Als je een functie als vrijwilliger
uitoefent betekent het dat je dit vrijwillig doet, maar het betekent niet dat het ook



vrijblijvend is. Door middel van dit functieboek geven we aan, wat voor de betreffende
functie de taken zijn, maar ook de verantwoordelijkheden.



Inleiding
De in dit organisatie en functieboek beschreven organisatie, commissies functies, rollen en
taken hebben een uniforme opzet.
In principe dient elke rol door één vrijwilliger te worden ingevuld. Vrijwilligers met
meerdere rollen mogen alleen bij hoge uitzondering en voor een beperkte tijd worden
toegestaan.
Het is van belang om duidelijk, eenduidig en transparant vast te leggen wat elk overleg aan
afspraken, acties en beslissingen neemt en maakt.
Deze afspraken, acties en beslissingen worden in notulen vastgelegd en gearchiveerd in de
CKC Dropbox. De CKC Dropbox is beschikbaar per specifieke commissie en in zijn totaliteit
voor de secretaris van het Dagelijks Bestuur.
Van elk overleg worden (beperkte) notulen gemaakt, deze notulen worden tevens onder de
aandacht gebracht van de secretaris van het Dagelijks Bestuur. Elke commissie geeft aan of,
en zo ja welke en wanneer onderwerpen dienen te worden besproken in het Dagelijks
Bestuur.
Jaarlijks op of voor 1 oktober dienen alle commissies een jaarplan te maken en te bespreken
met het Dagelijks Bestuur. Het Jaarplan wordt in overleg met het Dagelijks Bestuur definitief
vastgesteld op of voor 1 november van elk jaar
Dit jaarplan dient minimaal de volgende onderwerpen te bevatten.

- Behaalde resultaten speerpunten/onderwerpen vorig jaarplan

- Speerpunten/onderwerpen dit jaar

- Benodigde middelen (geld, tijd, vrijwilligers, etc.)
Aan het einde van elk seizoen dienen de speerpunten/onderwerpen te worden geévalueerd
en besproken met het Dagelijks Bestuur.

De gemaakte afspraken, acties en beslissingen dienen SMART te worden vastgelegd.

SMART staat voor:

Specifiek : zorg voor een concrete en ondubbelzinnige omschrijving van wat je wilt
bereiken. Hiervoor gebruik je dikwijls een werkwoord en een zelfstandig naamwoord.
Bijvoorbeeld: de notulen van elke vergadering worden door de secretaris gemaakt

Meetbaar : hoeveel wil je bereiken en hoe maak je dat resultaat zichtbaar met
voorbeelden? Bijvoorbeeld: drie dagen na de laatste vergadering zijn de notulen voor de
commissieleden beschikbaar.

Acceptabel : het is belangrijk voor het behalen van de SMART doelstellingen dat er
draagvlak is binnen CKC. De commissieleden moeten het doel kunnen accepteren en het
gevoel hebben dat het doel het nastreven waard is. Alleen dan gaan ze zich ervoor inzetten.
Bijvoorbeeld: De W&N commissieleden realiseren zich dat een fair-play competitie het
Waarden & Normen besef bij CKC vergroot.



Realistisch : het doel moet uitdagend, maar wel realistisch zijn. Een onbereikbaar doel
motiveert mensen niet. Onderwerpen waarop je moet letten zijn bijvoorbeeld of er
voldoende kennis, capaciteit en middelen aanwezig zijn om het doel te behalen. In ons W&N
voorbeeld: De W&N commissie belast één commissielid met de uitwerking van een fair-play

plan

Tijdsgebonden : je moet aangeven wanneer het doel moet zijn behaald.
voorbeeld: aan het begin van elk seizoen dient elke commissie een jaarplan voor te leggen
het Dagelijks Bestuur

Voorbeelden van notulen en actielijsten zijn als bijlage toegevoegd aan dit organisatie en

functieboek



Missie en Visie VV CKC

Missie

CKC is de vereniging die door middel van de voetbalsport invulling geeft aan haar sociale
verantwoordelijkheid in de leefgemeenschap.

Visie

CKC is de gezonde voetbal vereniging van Fascinatio, ‘s Gravenland, Capelle-West

en Kralingseveer. CKC zorgt voor een omgeving waar alle leden en betrokkenen zich prettig,
thuis en gerespecteerd voelen. CKC biedt de leden de mogelijkheid om zowel op competitief
als recreatief niveau te voetballen. Leden van CKC voelen zich betrokken bij de vereniging en
zijn bereid zich voor de vereniging in te zetten.



Organisatieschema

CKC Dagelijks Bestuur DB

CKC Algemeen Bestuur
Bestaande uit DB plus 9 commissie voorzitters

Technische Commissie Jeugd en
Senioren

Voorzitter

Voorzitter

Voorzitter Vice Secretaris Penning
Voorzitterl Voorzitter2 meester

0= Leden Contributie
Verenigings L. ;
administra- Penning-
Coach "
tie meester

Materialen en Kleding
€ Activiteiten Commissie
Commis:

Voorzitter

et conmese

Voorzitter Voorzitter

Technisch Coordinator bovenb

Coordinator Kleding

leden activiteiten-cie

Leden sponsor-cie Wedstrijdsecretaris

Technisch Coordinator onderb

Coordinator Materialen

Voetbal gerelateerde act.

Beheer

Commissielid onderbouw

Niet act

Begeleiders scheidsrechters

Commissielid bovenbouw

Familie dag

Wedstrijdcoordinatie zaterdag

LeeftijdsCodrdinatoren

Overige kantine activiteiten

Codrdinator Meisjes/Dames Regelen van EHBO/AED curs

Medisch begeleider Toemooien

Voorzitter Voorzitter Voorzitter Voorzitter Voorzitter
Leden PR & Comm-cie Coordinator Vrijwilligers Leden Waarden & Normen-cie | [Kantine beheerder Werkploeg
Beheer Social Media Coordinator Vrijwiligers Vertrouwenspersoon intem Kantine bar personeel

Beheer clubblad Webmaster Vertrouwenspersoon extern Kantine planner Consul
Communicatie regio clubs Beheer ICT Inkoper

Communicatie Gemeente Beheer audio & video Kantine financien

Communicatie KNVB.

Bestuursonderdeel Functie \EET]

Dagelijks Bestuur (DB) Voorzitter Nico de Borst

Penningmeester Rizal Ibrahim

Secretaris Elly Noorlander

Vice Voorzitter (1) Ron Solter

Vice Voorzitter (2) John van den Berge

Ondersteuning DB Verenigings Coach Ron Solter
Contributie Penningmeester Mario Sliep

Ledenadministratie Cor Stapel

Algemeen Bestuur Technische Commissie Wim Nales

CKC Project Office John van den Berge

Actitiviteiten Commissie Frank Callaars
Sponsor Commissie Sebastiaan Kooijman
Wedstrijdzaken Commissie Remco van der Hul
PR & communicatie Commissie Amanda van Ballegooijen
Waarden en Normen Commissie Alphons Thijssen
Kantine Beheer Commissie Jeroen van Beek
Materialen en Kleding Commissie Ronald Nederhof

Beheer & Onderhoud Accommodatie Commissie Ron Solter

NB: De bron versie van het organogram van CKC wordt bijgehouden in CKC DropBox met
weergaves op de website van CKC en in dit document. Er wordt gestreefd om de drie
versies gesynchroniseerd te houden, maar het is mogelijk dat dat niet altijd lukt. Neem bij
twijfel contact op met een lid van het DB.



Bestuur CKC

Doelstellingen:

Het bestuur zal het financieel en organisatorisch kader scheppen en in stand houden om
voetbal bij CKC mogelijk te maken en vorm en inhoud te geven. Het bestuur laat zich
ondersteunen en adviseren door commissies. Het bestuur heeft oog voor en zet zich in voor
de vrijwilligers, zodat ook zij plezier beleven in hun werk voor de vereniging. Het bestuur
streeft ernaar de leden te betrekken bij verenigingstaken waarbij ze hun eigen
verantwoordelijkheid hebben en kennen. Het bestuur zorgt dat er naast het voetbal
periodiek activiteiten zijn om de binding tussen de (jeugd) leden en de uitstraling naar de
gemeenschap te verbeteren. Een kwalitatief goede en veilige accommodatie is noodzakelijk
voor verantwoorde sportbeoefening; de vereniging zorgt in samenwerking met de
gemeente voor een kwalitatief hoogwaardige accommodatie.

Dagelijks Bestuur

De voorzitter vormt samen met vice-voorzitter, secretaris, penningmeester en algemeen
bestuurslid het Dagelijks Bestuur (DB). Het DB is verantwoordelijk voor het managen van de
vereniging.

Vergaderfrequentie: Het DB vergadert de 1e maandag van de maand.

Verslaglegging: Notulen door de secretaris

Besluiten van het DB worden opgenomen in de notulen van de dagelijkse
bestuursvergadering.

Algemeen Bestuur

Het DB vormt samen met de voorzitters van de diverse commissies (voorbeelden zijn
sponsorcommissie, technische commissie, kantinebeheer commissie) het algemeen bestuur
Vergaderfrequentie: Het algemeen bestuur vergadert één keer per drie maanden.
Verslaglegging: Notulen door de secretaris.

Dagelijks bestuur (DB)

Voorzitter (lid DB)

Taken:

e Het voorzitten van het Dagelijks Bestuur, algemeen bestuur en ledenvergaderingen
e Verantwoordelijk voor het strategisch beleid en de organisatie

e |n adviserende zin toegang hebben tot de commissievergaderingen

e Erop toezien dat gedelegeerde taken/besluiten/beleid worden uitgevoerd

e Het (bij)sturen en ondersteunen van diverse commissies, daar waar dat nodig is
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e Het, in overleg met het bestuur en de commissie(s), zorgdragen dat de vacante
functie(s) worden ingevuld

e Het onderhouden van officiéle contacten met andere verenigingen, gemeente, en
KNVB (geledingen).

e Het onderhouden van de contacten met de diverse media (PR-zaken),
aanspreekbare persoon in geval van incidentele algemene pr-zaken en calamiteiten

e Het zorgdragen voor het voorgestane veiligheidsbeleid en het beleid c.g. richtlijnen
betreffende "normen en waarden" van de vereniging in overleg met de commissie
normen en waarden

Tijdsinvestering: gemiddeld 10 uur per week

Vice-voorzitter (lid BD)
Taken:

e Vervangt de voorzitter daar waar nodig en noodzakelijk
e Verdere invulling aan voorzitter en vice-voorzitter

Tijdsinvestering: gemiddeld ca. 10 uur per week.

Secretaris (lid DB)

Taken:

e Draagt zorg voor de verslaglegging van de bestuursvergaderingen en de algemene
ledenvergadering

e Draagt zorg voor het opstellen en versturen van de agenda's en de relevante
vergaderstukken

e Draagt er zorg voor, dat de besluitvormingen niet in strijd zijn met de statuten en/of
het huishoudelijk reglement en/of het bestuursreglement.

e Het onderhouden van contacten met de gemeente

e Draagt zorg voor een correcte toepassing van de Privacywetgeving en een correcte
uitvoering/beheer van bepaalde in de Wet Bescherming Persoonsgegevens (VMP).

e [s verantwoordelijk voor het (laten) voeren van een goede ledenadministratie en de
opgaven naar de KNVB

e Draagt zorg voor de archivering van de relevante stukken

e Verzorgt de ingekomen stukken

e Verzorgt tijdig de noodzakelijke uitgaande correspondentie van algemene aard.

e Verzorgt de verzekeringstechnische zaken

e Verzorgt de aanvragen van de noodzakelijke vergunningen (gemeente)

e Coordinator/verzekeringen/Arbo/gemeente.
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Verzorgt de aanvraag van subsidies gemeente
Verzorgt — voor zover van toepassing - (kerst)attenties/representatie diverse
medewerkers/vrijwilligers
Het onderhouden van contacten met andere verenigingen, gemeente, media en
KNVB (geledingen).

Tijdsinvestering: gemiddeld ca. 10 uur per week.

Ledenadministratie (ondersteuning DB)

NB: Geen lid van DB, wel direct aangestuurd door Secretaris.

Doelstelling:

Het verzorgen van de ledenadministratie.

Taken:

Het invoeren van aanmelding nieuwe leden (junioren-senioren) in de
ledenadministratie (pc leden)

Draagt zorg dat de nieuwe leden van de v.v. CKC het ‘Convenant’ lezen en tekenen
Het verwerken van mutaties leden in de ledenadministratie

Het invoeren van nieuwe leden in Sportlink (KNVB)

Het verwerken van mutaties leden in Sportlink

Het verwerken van overschrijvingen van leden naar een andere vereniging en van
een andere vereniging naar CKC

Het opstellen van een overzicht van de ledenadministratie ten behoeve van het
jaarverslag van de secretaris

Het regelen van een enquéte “Vertrek CKC” bij vertrekkende leden.

Het informeren van de kledingcommissie betreffende mutaties van leden

Tijdsinvestering: gemiddeld ca. 5 uur per week.

Penningmeester (lid DB)

Taken:

Is verantwoordelijk voor het opstellen, mede aan de hand van deelbegrotingen, van
de jaarbegroting.

Verzorgt de betalingen per kas/bank/automatische incasso

Verzorgt de controle over te betalen declaraties, facturen

Verzorgt de controle van de te innen posten/gelden

Is verantwoordelijk - en voert de boekhouding: kas/bank/giro

is verantwoordelijk voor het voeren van de loon/salarisadministratie

12



e Komt met betrokkenen vergoedingen/salarissen overeen binnen de fiscale
mogelijkheden

e Voert budgetbewaking en rapporteert elk kwartaal aan het Dagelijks Bestuur

e Voert, stuurt, controleert en initieert het financiéle beleid

e [s verantwoordelijk voor - en stelt deze op - de financiéle jaarstukken van de
realisatie/balans

e s verantwoordelijk voor - en verzorgt - de tijdige financiéle verslaglegging naar de
KNVB, Fiscus

e |s verantwoordelijk voor de tijdige uitvoering van de kascontrole

e |s verantwoordelijk voor de contributie-inning en een periodieke rapportage stand
van zaken

e [sverantwoordelijk voor de verzorging van de inning recettes

e Verantwoordelijk voor het opstellen van de jaarlijks benodigde (deel)budgetten en
de bewaking hiervan

Tijdsinvestering: gemiddeld ca. 5 uur per week.

Contributie Penningmeester (ondersteuning DB)
NB: Geen lid van DB, wel direct aangestuurd door Penningmeester.

Doelstelling :
Het verzorgen van tijdige en volledige contributie inning.

Taken:

e Het verzorgen van de contributie inning en regelmatig het Dagelijks Bestuur via de
penningmeester en de secretaris informeren over de stand van zaken

e Regelmatig aanmaken van een incasso bestand ‘contributie’ voor de penningmeester

e Regelmatig aanmaken van een incasso bestand ‘boetes KNVB’ voor de
penningmeester

e Het 1x per jaar aanmaken van een incasso bestand ‘donateurs-ondersteunende
leden’ voor de penningmeester

e Het onderhouden van contacten met het incassobureau , het onderhouden van de

lijsten m.b.t. achterstallige betalingen en het doen van voorstellen aan het DB (via de

secretaris) om incasso op te starten
e Hetinnen van de boetes t.g.v. de registraties

Tijdsinvestering: gemiddeld ca. 5 uur per week.

Verenigingscoach/Sfeermanager (ondersteuning DB)

Doelstelling:

13



De verenigingscoach/sfeermanager heeft een vrije rol binnen de vereniging. Hij/zij
informeert/rapporteert aan het DB naar eigen goeddunken. Zijn/haar taak is om binnen alle
geledingen de sfeer te proeven, vertrouwen op te bouwen en daar waar nodig en relevant
commissieleden, bestuursleden te informeren over eventuele strubbelingen, conflicten.
Indien van toepassing proberen geschillen te slechten, maar ook uitzonderlijke prestaties
adresseren. Het hoger liggende doel is de CKC sfeer te verbeteren door middel van gerichte
acties waardoor betrokkenheid van de leden / ouders van leden wordt vergroot. Belangrijk
aanvullend resultaat is de werving van en behoud van vrijwilligers.

Karakteristieken van de Rol:

e Isregelmatig op het complex aanwezig

e Is makkelijk aanspreekbaar

e Heeft voelhorens in alle geledingen van de vereniging
e Wordt gezien als een ‘echte’ CKCer

Tijdsinvestering: gemiddeld 5 uur per week.
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Algemeen Bestuur

Het Algemeen bestuur bestaat uit de bestuursleden van het DB en de voorzitters van alle
commissies

TAKENPAKKETTEN — COMMISSIES.

De filosofie is besturen op afstand. Dat wil zeggen dat het Dagelijks Bestuur het beleid in

grote lijnen uitzet, maar de uitvoering overlaat aan de diverse commissies. Het voordeel

hiervan is dat de continuiteit van de activiteiten wordt gewaarborgd. Commissies zorgen

voor een spreiding van werkzaamheden. Waardoor een vereniging minder afhankelijk wordt

van een (te) beperkte groep personen en daardoor minder kwetsbaar.

Technische Commissie Jeugd & Senioren
Doelstelling:

De technische commissie is verantwoordelijk voor het technisch beleid van de vereniging
voor senioren, junioren, pupillen en kabouters. Ten behoeve van dit technisch beleid is er
een, door het bestuur goedgekeurd, meerjarenplan beschikbaar.
De technische commissie is verantwoordelijk voor de voortgang en uitvoering van dit beleid
en legt 3 maal per jaar verantwoording af aan het Dagelijks Bestuur.
De samenstelling van de technische commissie bestaat uit:

e \Voorzitter

e Jeugd Voetbaltechnisch Co6rdinator Jeugd & Senioren (JVTC)

e 2 TCleden Bovenbouw/Senioren en Midden/Onderbouw
Vergaderfrequentie: eenmaal per kwartaal
Verslaglegging: Notulen/actielijst

Voorzitter technische commissie
Taken:

e Mede ontwikkelen van, laten uitvoeren van en toezicht houden op het door de
vereniging te voeren technisch beleid.

e Bewaakt de uitvoering door zich op de hoogte te stellen van de uitvoering.

e Overlegt, samen met de TC Coérdinatoren en VCIS, regelmatig met hoofdtrainers
(gestructureerde vergaderingen).

e Stelt op voordracht van de desbetreffende TC codrdinatoren de teamindelingen voor
het nieuwe seizoen vast.

e Laat leidersvergaderingen organiseren en is daarbij ook aanwezig.
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e Heeft een controlerende functie bij afwezigheid/vacatures trainer(s), leiders,
scheidsrechters etc. samen met de verantwoordelijke naar oplossingen c.q.
vervanging.

e Stimuleert ouderavonden op technisch gebied.

e Eindverantwoordelijk voor de aanstelling van senioren — en jeugdtrainers,
elftalleiders, grensrechters clubscheidsrechters en verzorgers.

e Lid van de voordracht commissie aanstelling/benoeming hoofdtrainer, assistent,
Selectietrainer(s), Voetbaltechnisch Coordinator Jeugd & Senioren (VCIS),
fysiotherapeut-verzorger(s). In geval van stakende stemmen heeft hij een
doorslaggevende stem.

e Het organiseren en voorzitten van het periodiek overleg van de technische
commissie (tenminste 4 x per jaar)

e Het laten organiseren van trainers overleggen door de Technisch co6rdinatoren

e Het controleren van de uitvoering van het voetbaltechnisch beleid

e Het jaarlijks evalueren van het voetbaltechnisch beleid

e Het jaarlijks opstellen van begroting benodigd budget voor salarissen/onkosten
vergoedingen van het voetbaltechnisch- en medisch kader voor de Penningmeester

e |Initieert de nadere uitwerking van het voetbaltechnisch beleid

e Initieert gewenste en/of noodzakelijke bijstellingen van het voetbaltechnisch beleid.

e Informeert het bestuur omtrent de voortgang/uitvoering van het voetbaltechnisch
beleid

e Hetin het algemeen bestuur - ter vaststelling - inbrengen (en
verdedigen/beargumenteren) van nieuwe, dan wel wijzigingsvoorstellen van het
voetbaltechnisch beleid

e |Initieert het opstellen van de jaarlijkse - korte termijn - doelstellingen en deze, ter
vaststelling, in te brengen (en verdedigen/beargumenteren) in het bestuur.

e Het voeren van de gesprekken/aanstelling/benoeming met de (kandidaat)
coordinerende trainers en de overige jeugd-/seniorentrainers en het doen van een
voordracht tot aanstelling/benoeming - van hen die op 'contractbasis functioneren' -
aan het dagelijks bestuur

e Het bespreken en oplossen van - zo die zich aandienen - knelpunten bij de leden van
de technische commissie, de codrdinatoren en/of bij de trainers

e Het bespreken en oplossen van - zo die zich aandienen - knelpunten bij spelers

e Het jaarlijks houden van een evaluatiegesprek met de spelersraad van de
seniorenselectie

e Stelt de contracten op en handelt deze af met trainers in samenspraak met de
Penningmeester.

Tijdsinvestering: gemiddeld 10 uur per week.
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Jeugd Voetbaltechnisch Coordinator Jeugd & Senioren (JVTC)

Taken:

e Stelt per leeftijdscategorie vast welke vaardigheden de spelers moeten worden
aangeleerd.

e Geeft aan de hand van schema’s en voorbeeldtrainingen samen met de
hoofdtrainers per categorie nadere instructies aan de overige trainers per categorie
(bij gelijke belangen combinatie van meer categorieén wenselijk).

e Zorgt voor een goede overgang van de junioren naar de senioren.

e Stelt op voordracht van de hoofdtrainers en trainers programma’s vast per
leeftijdscategorie.

e Controle uitvoeren op de naleving van het technisch (jeugd)beleidsplan

e Verantwoordelijk voor de kwaliteit van de voetbalopleiding

e Medeverantwoordelijk voor het selecteren en aanstellen van het (jeugd)kader

e Actief begeleiden en coachen van (jeugd)kader

e Toezien op en realiseren van een goede balans tussen het recreatief aspect en het
prestatief aspect binnen alle leeftijdscategorieén.

e Organiseert regelmatig formeel en informeel overleg tussen trainers

e Opstellen en beschikbaar stellen van trainingsstof per leeftijdsgroep

e Adviseren van codrdinatoren bij teamindeling

e Regelmatig bezoeken/beoordelen van trainingen en wedstrijden

e Periodiek overleg organiseren met trainers/codrdinatoren/technische commissie

e (Laten) verzorgen van trainingsavonden voor het jeugdkader

e Trainers en leiders stimuleren tot het volgen van opleidingen;

e Afspraken maken over de doorstroming van spelers / indeling nieuwe teams met
(hoofd)trainers en (hoofd)leiders

e Heeft zitting in en neemt deel aan de vergaderingen van de technische commissie

e Zoekt bij afwezigheid/vacatures trainer(s) en/of leiders samen met de

verantwoordelijke codrdinatoren naar oplossingen c.g. vervanging

e Stimuleert codrdinatoren en trainers om talentvolle spelers op een hoger niveau te
laten trainen en spelen binnen CKC en kan in geval van obstructie hierover bindend
beslissen

Tijdsbesteding: +/- 10 uur per week
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Lid technische commissie (Codrdinator Bovenbouw/Senioren en Onder-
/Middenbouw)

Taken:

e Regelmatig overleg voeren met de Codrdinator(en) van zijn/haar aandachtsgebied
(minimaal 4 x per jaar)

e Regelmatig organiseren van leidersvergaderingen (minimaal 2 x per jaar)

e Het jaarlijks doorgeven van wensen met betrekking tot de benodigde
trainingsmaterialen en deze indienen bij de VZ Technische commissie

e Het jaarlijks, i.0.m. de JVTC, inventariseren van de wensen t.a.v. het aantal teams, de
competitie-indeling, de aanvangstijden

e Stimuleert codrdinatoren en trainers om talentvolle spelers op een hoger niveau te
laten trainen en spelen binnen CKC

e Het jaarlijks, in overleg met het wedstrijdsecretariaat, opstellen van het trainings- en
wedstrijdprogramma op basis van de geinventariseerde wensen en beschikbaarheid
van de velden/kleedaccommodatie en de trainers

e Verantwoordelijk voor het initiéren/inventariseren van de oefenwedstrijden tijdens
de periode(n) van voorbereiding en mogelijk incidenteel gedurende het seizoen en
zorg dragen voor een tijdige afstemming met de commissie wedstrijdsecretaris

e Het stimuleren van trainers tot het volgen van interne dan wel externe cursussen
c.g. opleidingen

e Hetinitiéren van demonstratietrainingen door Selectie trainers senioren

e Het regelmatig bezoeken van trainingen en wedstrijden

e Het jaarlijks organiseren van een leider/trainers overleg voor de start van het nieuwe
seizoen

Tijdsinvestering: gemiddeld 6 uur per week.

Coordinator Senioren/Bovenbouw/Midden-Onderbouw.

Omschrijving:
Als Coordinator ben je binnen een bepaalde leeftijdscategorie (Senioren / Bovenbouw
(JO/M019, J0/M017, JO/MO15, JO/M0O13) of Midden/Onderbouw (JO/M011, JO/MQ9,
JO/MOS8 en Kabouters), samen met de Voetbaltechnisch Coordinator Jeugd & Senioren en
het technisch kader verantwoordelijk voor de algehele codrdinatie rondom het
samenstellen van de jeugdteams en optimale begeleiding van de jeugdteams in de ruimste
zin van het woord.
Competenties:

e Voetbal tactisch inzicht
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Communicatief vaardig

Geduldig

Betrouwbaar

In staat (jeugd)trainers en -leiders op een positieve wijze te enthousiasmeren en
motiveren

Samen met leiders, -trainers en technisch kader samenstellen van de teams (selectie-
en recreatieve teams en bijhorende begeleiding)

Periodiek contact onderhouden met leiders en trainers over voortgang team en
activiteiten teneinde een optimale bezetting van teams en begeleiding te realiseren
Actief begeleiden en ondersteunen nieuwe trainers en leiders

Ondersteunen en bemiddelen bij issues binnen teams

Verbinding vormen tussen teams, technisch kader en bestuur

Onderhouden van contacten met ouders van jeugdspelers

Tijdsbesteding: ledere zaterdag maximaal 3 tot 4 uur op het sportpark wedstrijden
bezoeken. Minimaal 3 keer per jaar coérdinatoren overleg bijwonen. Bij voorbereiding
seizoen een 2-tal bijeenkomsten bijwonen om de indeling en teamsamenstelling in orde te

maken.

Trainer

Taken:

Geeft trainingen conform het voetbal technisch beleid.

De (jeugd)trainer selecteert in overleg met de voetbaltechnisch codrdinator de
spelers.

Zorgt voor discipline en naleving van de normen en waarden van de vereniging.
Begeleidt en coacht het team bij wedstrijden.

Neemt deel aan het trainersoverleg.

Is bereid om, indien nodig, deel te nemen aan de door hem/haar aangeboden
opleidingen. Dit in overleg met de technische commissie.

Legt verantwoording af aan de voetbaltechnisch codrdinator.

Verzorging en opruimen van de materialen bij training.

Is verantwoordelijk voor de door zijn team gebruikte trainingsmaterialen.

Tijdsinvestering: 10 uur per week.

Leider / Teammanager

Taken:
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Contactpersoon voor de jeugdspelers van zijn elftal betreffende niet voetbal
technische aangelegenheden.

Contactpersoon voor ouders betreffende niet voetbal technische aangelegenheden
welke betrekking hebben op zijn team.

Planning maken voor het vervoer bij uitwedstrijden (rondbellen / checken).
Planning maken voor het wassen van de wedstrijdkleding.

Planning maken voor de corvee werkzaamheden.

Het schoonmaken en/of verzorgd achterlaten van de kleedkamers zowel bij uit- als
thuiswedstrijden.

Het correct invullen van de digitale wedstrijdformulieren.

Voldoende kennis van de spelregels hebben om eventueel als assistent-
scheidsrechter / scheidsrechter te kunnen fungeren.

Het stimuleren en er op toezien dat (jeugd)spelers zich ten opzichte van eigen
begeleiding, medespelers, tegenstanders, scheidsrechters en publiek in woord en
gebaar correct gedragen en in voorkomende gevallen spelers terechtwijzen en
eventueel maatregelen nemen.

In overleg met de (jeugd)trainer er op toezien dat de corvee werkzaamheden goed
worden uitgevoerd in de kleedkamer en dat er geen vernielingen worden aangericht.
Periodiek formeel overleg met:

- (Jeugd)bestuur;

- Trainer;

- Leeftijdscoordinator;

- Andere (jeugd)leiders.

Om zijn taken goed uit te kunnen voeren is het noodzakelijk dat de (jeugd)leider goed

communiceert en samenwerkt met de trainer en dat hij zich goed op de hoogte stelt wat er

onder de spelers leeft.

Tijdsinvestering: 5 uur per week.
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Wedstrijdsecretariaat
Doelstelling:

Het wedstrijdsecretariaat is er voor het coérdineren/inplannen van een optimale veld- en
kleedkamer bezetting voor oefen-, beker- en competitiewedstrijden, zodat de door de KNVB
en intern toegewezen thuiswedstrijden gespeeld kunnen worden.

De samenstelling van het wedstrijd secretariaat bestaat uit:
e Wedstrijdsecretaris
e Gastheer/gastvrouw zaterdag commissiekamer
e Scheidsrechterscommissie voorzitter

Vergaderfrequentie: eenmaal per kwartaal
Verslaglegging: Notulen

Wedstrijdsecretaris
Taken:

e Verantwoordelijk voor het hele wedstrijdgebeuren en het coérdineren van de
indeling van de elftallen en het tijdig inschrijven van de elftallen bij de KNVB

e Publicatie, zowel intern als extern (lokale bladen), van de door de KNVB
vastgestelde wedstrijden

e Uitvoeren van besluiten van de KNVB en verantwoordelijk voor de
correspondentie van de competitiewedstrijden

e Zorgdragen voor de planning van alle wedstrijden en toernooien (in overleg
met de activiteiten commissie) en verantwoordelijk voor de veldindeling en
kleedkamerindeling van wedstrijden op eigen terrein

e Het doorgeven van alle wedstrijd- en trainingsinformatie aan de leider.

e Het tijdig doorgeven van afgelastingen aan leiders, scheidsrechters en de
tegenpartij in overleg en samenwerking met de consul

e In samenwerking met de trainers het trainingsschema samenstellen

e Regelmatig in contact staan met de secretaris i.v.m. de eventueel bij te
voegen straf rapporten. (Gele + rode kaarten)

e Het organiseren van oefenwedstrijden en treedt coérdinerend op bij
toernooien

e Contacten onderhouden met wedstrijdsecretarissen junioren, pupillen,
dames- en zaalafdeling

e In geval van schorsing of uitsluiting en niet voldoen van contributiegelden
informeert hij de betreffende elftalleider

e Toezien op de verplichtingen van de vereniging inzake strafzaken
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e Planning programma winterstop en voorbereiding seizoen in overleg met de
trainers

e Bezoekt vergaderingen KNVB betreffende competitiezaken.

e Coordineert het gebruik van velden en kleedlokalen

e Notulen doorsturen naar het Dagelijks Bestuur

Tijdsinvestering: gemiddeld 10 uur per week.

Gastheer/gastvrouw Zaterdag commissiekamer
Minimaal met 2 personen aanwezig

Taken:

e Men is de gastheer/gastvrouw voor CKC en voor de bezoekende teams en
scheidsrechters/spelleiders

e Ontvangen van teams en hun begeleiding

e Ontvangen en begeleiden van scheidsrechters

e Toewijzen van velden en kleedlokalen

e Zorgt voor uitgifte kleedkamersleutels en ontvangst/uitgifte

e Toezien dat wedstrijdgegevens op de juiste wijze worden ingevoerd in sportlink

Tijdsbesteding 8 uur, in te vullen door meerdere personen voor een gedeelte van tijd, is
mogelijk, bijv. 2x 4 uur.

Scheidsrechterscommissie (onderdeel van commissie wedstrijd zaken)

Doelstellingen:
Voldoende opgeleide scheidsrechters te verkrijgen en te behouden.

Het imago van de verenigingsscheidsrechter te verbeteren en een aantrekkelijk klimaat te
scheppen waarbij de verenigingsscheidsrechters plezier hebben in het leiden van een
wedstrijd. Ze dienen met respect behandeld te worden en zich veilig en gewaardeerd te
voelen voor, tijdens en na een wedstrijd.

De samenstelling van de scheidsrechterscommissie bestaat uit:

e Voorzitter scheidsrechterscommissie
e Scheidsrechters codrdinatoren
e Scheidsrechters
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Vergaderfrequentie: eenmaal per kwartaal
Verslaglegging: Notulen

Voorzitter scheidsrechterscommissie:

Taken:

e Cursussen/werving scheidsrechters en alle overige zaken (laten) organiseren

e Wijst scheidsrechters aan bij wedstrijden waarvoor door de KNVB geen
scheidsrechters zijn aangewezen. Onderhoudt een kwantitatief en kwalitatief
voldoende scheidsrechters bestand, o.a. door het stimuleren en aanbieden van
opleidingen. Het regelen van informatieavonden voor de scheidsrechters.

e Het motiveren van voetballende leden en kader vanuit de MO/JO19, MO/J0O17,
MO/JO15, MO/J0O13, MO/JO11, MO/J09, MO/JO8 jeugd om wedstrijden te fluiten.

e Het scouten, selecteren en motiveren van talenten die in aanmerking kunnen komen
voor een opleiding tot MO/JO8-M0O/Jo13 en of MO/J015-M0/JO19 scheidsrechter
en eventuele daaropvolgende cursussen.

e De opleiding, begeleiding en kwaliteit van de arbitrage, begeleiders en codrdinatoren
te waarborgen en daar waar nodig te verbeteren.

e De doorstroming van jeugdscheidsrechter naar seniorenscheidsrechter te
optimaliseren.

e Contact onderhouden met scheidsrechters uit de regio

Tijdsinvestering: 3 uur per week.

Scheidsrechters coordinator pupillen en junioren:

Taken:
e Coordineren scheidsrechters voor Pupillen en Juniorenwedstrijden.

Scheidsrechters coordinator Senioren:

Taken:
e Coordineren scheidsrechters voor Seniorenwedstrijden

Tijdsinvestering: 3 uur per week. Bij hoge uitzondering meer.

Scheidsrechters.
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Scheidsrechters zijn verantwoordelijk voor het handhaven van de regels en wetten van de
voetbalsport en voor het waarborgen van fair play volgens de regels en wetten

Taken:

Zorgen dat voetballers de spelregels naleven tijdens een wedstrijd.
Ingrijpen wanneer voetballers zich niet aan de regels overtreden.
Beheersen en kennen van de spelregels van de voetbalsport
Eerlijk toepassen van de spelregels.

Samenwerken met assistent-scheidsrechters

Afhandelen van administratie rondom de wedstrijd.

Het in goed banen leiden van de toegewezen wedstrijden
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Activiteiten commissie

Doelstelling:

Het doel van de activiteitencommissie is het versterken van de binding met en tussen de
leden van onze vereniging. De activiteitencommissie organiseert activiteiten. De commissie
hoopt op deze manier de betrokkenheid van de leden bij de vereniging te bevorderen en de
goede sfeer binnen de verenging te stimuleren. Dit kunnen voetbalactiviteiten zijn, maar
ook andere niet-voetbal gerelateerde activiteiten.

De Activiteiten Commissie is verantwoordelijk voor het regelmatig organiseren van

verschillende activiteiten op CKC, zoals bingo, klaverjassen, feestjes, toernooien, familiedag,
grote clubactie, etc.

De activiteitencommissie legt minimaal 3 maal per jaar verantwoording af aan het Dagelijks
Bestuur.

De samenstelling van de Activiteiten commissie bestaat uit:
e Eenvoorzitter

e Commissieleden

Vergaderfrequentie: eenmaal per 6 weken
Verslaglegging: Notulen

Voorzitter activiteitencommissie

Taken
e Het organiseren en voorzitten van de commissie.

e Delegeren van uitvoerende taken en opdrachten aan de commissieleden en toezien
op de daadwerkelijke uitvoering

e Zorg dragen voor de realisering van de gewenste c.q. noodzakelijke bezetting

e Het opstellen van een jaarlijks toernooi- activiteitenrooster/planning

e Het opstellen van een jaarlijkse concept-deelbegroting en het voeren van
budgetbeheer

e Zorgen voor een begroting per activiteit en een nacalculatie

e Verantwoordelijk voor de voorbereiding/organisatie en uitvoering van de activiteiten

e Verantwoordelijk voor een goede evaluatie van de georganiseerde activiteiten en de
rapportage hiervan naar het Dagelijks Bestuur

e Het mede initiéren van en zoeken naar mogelijk nieuwe activiteiten

e Notulen doorsturen naar het Dagelijks Bestuur

e Coordineert de activiteiten met de kantine en jeugdcommissie

e Maken van budgetvoorstellen van elke activiteit i.0.m. penningmeester

e Doet tijdig aankondiging van activiteiten in de media en op de website

e Voert activiteiten uit op verzoek van commissies die passen binnen hun taakgebied
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Tijdsinvestering: gemiddeld ca. 3 uur per week.

Commissieleden

Taken:

e Opstellen van een jaarlijkse activiteitenkalender voor alle leeftijdsgroepen

e Handhaven van succesvolle activiteiten en bedenken van nieuwe activiteiten

e Coodrdinatie van de georganiseerde activiteiten

e Verhogen van de sfeer binnen de club en hierdoor zoveel mogelijk leden, partners,
vrijwilligers en supporters op een of meerdere activiteiten te mogen begroeten

e Communicatie en publiceren van de activiteiten naar de leden toe

Tijdsinvestering: gemiddeld ca. 3 uur per week.
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Sponsorcommissie.
Doelstelling:

De sponsorcommissie draagt zorg en verantwoording voor het verder professionaliseren
van de sponsorcommissie en voeren een actief sponsorbeleid met tot doelstelling het
behoud van het huidige sponsorbestand en ook het verder uitbouwen van het
sponsorbestand met het oog op de toekomstige ontwikkelingen binnen v.v. CKC.

De Sponsorcommissie organiseert sponsoractiviteiten

Doet dit in overleg met de activiteiten- en kantinecommissie. Draagt, in overleg met de
penningmeester, zorg voor de aanschaf van reclame-uitingen zoals reclameborden etc.
Draagt, in samenwerking met de commissie materialen, beheer & onderhoud
accommodatie, zorg voor plaatsing van reclameborden etc. Draagt, in samenwerking met
het web team, zorg voor plaatsing van sponsoruitingen op de website.
De sponsorcommissie legt 3 maal per jaar verantwoording af aan het Dagelijks Bestuur
De samenstelling van de sponsorcommissie bestaat uit:

e Voorzitter Sponsorcommissie

e Secretaris
e Commissieleden

Vergaderfrequentie: Eenmaal per kwartaal
Verslaglegging: Notulen

Voorzitter sponsorcommissie

Taken:

e Het organiseren en voorzitten van het overleg van de sponsorcommissie

e Delegeren van uitvoerende taken/opdrachten aan de commissieleden en toezien op
de daadwerkelijke uitvoering

e Zorg dragen voor de realisering van de gewenste c.q. noodzakelijke bezetting

e Schrijven van een (meer) jarensponsorplan ter goedkeuring aan het dagelijks bestuur

e Verantwoordelijk voor het jaarlijks op te stellen sponsorplan, p.r. plan/activiteiten:
gewenste c.g. benodigde aanpassingen

e Jaarlijks opstellen van een begroting verwachte inkomsten sponsoring en van de
verwachte uitgaven voor wervingsactiviteiten en het budgetbeheer in deze

e Verantwoordelijk voor het voeren c.q. actueel houden van de bestanden van
reclameborden, Club van 100, overige sponsoren en het tijdig verzorgen van de te
innen sponsorgelden aan de penningmeester

e Verantwoordelijk voor de werving en voor het behoud van sponsoren en het
onderhouden van periodieke contacten met deze, waaronder het doen toekomen
van relevant verenigingsnieuws (uitgaven/brochures)
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e Verantwoordelijk voor een goed verloop van de onderhandelingen met m.n.
(kandidaat) hoofdsponsor(s)/subsponsor(s) en de correcte afhandeling van de
contracten

e Het initiéren van nieuwe sponsormogelijkheden/activiteiten, mede in relatie tot de
maatschappelijk- en economisch ontwikkeling: m.n. in de regio

e Het periodiek rapporteren aan het bestuur van de stand van zaken: de
ontwikkelingen

e Het verzorgen van een jaarlijks sponsor evenement

e De voorzitter van de sponsorcommissie is gemachtigd tot het zelfstandig afsluiten
van reclamebordcontracten

Tijdsinvestering: gemiddeld 3 uur per week.
Secretaris sponsorcommissie
Taken:

e Bijhouden van het secretariaat van de sponsorcommissie

e Draagt zorg voor een juiste registratie van de sponsorcontracten

e Het tijdig doorgeven van de te innen bedragen aan de penningmeester
e Archiveert een kopie van de sponsorcontracten

e Verzorgen van de facturatie van de sponsoren

e Verslaglegging doorsturen naar het Dagelijks Bestuur

Tijdsinvestering: gemiddeld 4 uur per maand
Lid sponsorcommissie
Taken:

e Algemene ondersteuning

e Legt contacten met potentiéle sponsors

e Bouwt en onderhoudt sponsornetwerk

e Sluiten van contracten met nieuwe sponsoren

e Het tijdig verlengen van bestaande sponsorcontracten

e Verzorgen van reclameborden en wedstrijdbal van CKC 1
e Pr-activiteiten uitvoeren CKC

e Verslag verzorgen voor CKC website/facebook/etc.

Tijdsinvestering: gemiddeld 4 uur per maand
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PR en Communicatie Commissie (vacant)

Doelstelling:

De PR en Communicatie commissie van de v.v. CKC dient zorg te dragen voor een uniforme,
eenduidige en heldere communicatie over het reilen en zeilen van CKC. Deze commissie
dient CKC naar alle geledingen (leden, bezoekers, sponsoren, etc.) te laten zien waar CKC
voor staat. ICT dient op alle voorkomende communicatie vormen (denk aan website,
Twitter, Instagram, WhatsApp, Facebook) deze boodschap uit te dragen.

Specifiek geldt voor deze commissie:

a) Maken, onderhouden en (toezien op) uitvoeren van communicatieplan.

b) Het vormgeven en doen verschijnen van het clubblad en/of nieuwsbrief (hard-copy
of digitaal) en het uitvoeren van alle daarmee samenhangende activiteiten. -
Periodiek laten verschijnen van het clubblad en/of nieuwsbrief. Maken van een
jaarplanning t.a.v. de sluitingsdata inleveren kopij, productie en (digitale)bezorging.
Planning communiceren met bestuur. - Inhoud en lay-out clubblad en/of
nieuwsbrief: vaste lay-out d.m.v. rubrieken, columns. - Advertenties verzamelen en
verwerken. Op dit moment kent de vereniging geen eigen clubblad.

c) Het vormgeven en onderhouden van de website en alle mogelijke andere digitale
uitingen van de vereniging (twitter, facebook etc.). Technisch onderhoud,

waaronder beveiliging.
d) De commissie doet aanbevelingen om de communicatie, in de breedste zin van het

woord, in de vereniging te optimaliseren.
e) De commissie zal toezien op het ‘juist’ gebruik van de bij CKC gebruikte multimedia.

De samenstelling van de PR en Communicatie bestaat uit:
e \Voorzitter

e Secretaris

e Commissieleden

Vergaderfrequentie: eenmaal per kwartaal
Verslaglegging: Notulen

Voorzitter PR en Communicatie commissie:

Taken:

e Leidinggeven aan de PR en Communicatie commissie

e Commissie vertegenwoordigen in het bestuur, indien van toepassing

e Opstellen van een (meer)jarenplan op Communicatie gebied

e Voorbereiden en voorzitten commissievergaderingen

e Toezicht houden op uitvoeren taken commissieleden

e Tijdens de algemene ledenvergadering (ALV) commissie vertegenwoordigen

e Contactpersoon namens de commissie voor andere commissies
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e Verzamelen van benodigde gegevens vraagstukken van diverse commissies
Tijdsinvestering: gemiddeld ca. 8 uur per maand.

Secretaris PR en Communicatie commissie:

Taken:

e Verslaglegging commissievergaderingen

e Notulen doorsturen naar Dagelijks Bestuur

e Tijdens de algemene ledenvergadering (ALV) commissie vertegenwoordigen

e Contactpersoon namens de commissie het bestuur

e \Verzamelen van benodigde gegevens en vraagstukken van diverse commissies.

Tijdsinvestering: gemiddeld ca. 8 uur per maand.

Leden Communicatie en Multimedia-commissie:
Taken:

e Verwerken van diverse PR, Communicatie en Multimedia-vraagstukken

e Oplossingen aandragen voor vraagstukken/ wensen van diverse commissies
betreffende Communicatie en Multimedia-zaken

e Verantwoordelijk voor het te voeren intern- en extern gerichte pr/publicatiebeleid
van zowel structurele als incidentele aard

e Het opstellen van een (meer) jaren PR & Communicatie plan ter goedkeuring door
het Dagelijks Bestuur

e Verantwoordelijk voor het ontwerpen en hanteren van een éénduidige presentatie
c.g. "Huisstijl“ bij de schriftelijke publicaties in al zijn verschijningsvormen, zowel de
interne als de externe publicaties

e Verantwoordelijk voor de gewenste dan wel noodzakelijke bijstelling, wijziging,
aanvulling en/of uitbreiding van het pr/publicatiebeleid als uitkomst van de jaarlijkse
evaluatie

e Verantwoordelijk voor de website, waarbij delegatie van die werkzaamheden
uitgangspunt is

Tijdsinvestering: gemiddeld ca. 2 uur per week.
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Vrijwilligers commissie (vacant)

Doelstelling:

Doel van het vrijwilligersbeleidsplan is het behouden van de huidige vrijwilligers en
aantrekken van nieuwe vrijwilligers. Dit wordt bereikt door:

e Inzicht en duidelijkheid te geven in wat van een vrijwilliger wordt verwacht.

e Inzicht en duidelijkheid te geven wat een vrijwilliger van de club mag verwachten.

e Inzicht en duidelijkheid te geven met betrekking tot vergoedingen

e Actief benaderen van potentiele vrijwilligers

e Vrijwilligers en leden informeren over hun bijdrage aan het succes van de vereniging
via diverse vormen van communicatie (website, facebook, individuele attenties)

De samenstelling van de Vrijwilligers commissie bestaat uit:
e Voorzitter Vrijwilligers commissie

e Commissieleden
e Beheerder functieboek

Vergaderfrequentie: viermaal per jaar
Verslaglegging: Notulen

Voorzitter Vrijwilligerscommissie:

Taken:

e Leidinggeven aan de vrijwilligerscommissie

e Mede zorgdragen voor de invulling van vacante functies

e Op toezien dat de vrijwilligerscommissie werkt volgens het beleidsplan en dat de
targets worden gehaald

e Notulen doorsturen naar het Dagelijks Bestuur

e Commissie vertegenwoordigen in het bestuur, indien van toepassing

e Voorbereiden, voorzitten en notuleren commissievergaderingen

e Toezicht houden op uitvoeren taken commissieleden

e Tijdens de algemene ledenvergadering (ALV) commissie vertegenwoordigen of laten
vertegenwoordigen, indien van toepassing

e Naar buiten treden binnen onze vereniging om de taken van de commissie te
verduidelijken en actief de doelstellingen van de commissie uit te dragen

e Contactpersoon namens de commissie voor andere commissies en het bestuur

e Zorgdragen voor informatie vanuit het bestuur en andere commissies naar de
vrijwilligers commissie

Tijdsinvestering: gemiddeld ca. 2 uur per week.
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Lid Commissie Vrijwilligerszaken

Taken:

Deel uitmaken van de vrijwilligers commissie

Bijwonen commissievergaderingen.

Op basis van overleg in de commissie uitvoerende taken verdelen en oppakken

In alles het functioneren van vrijwilligers binnen de vereniging centraal stellen en de
belangen van alle vrijwilligers zo goed mogelijk behartigen

Naar buiten treden binnen onze vereniging om de taken van de commissie te
verduidelijken en actief de doelstellingen van de commissie uit te dragen
Aanschuiven bij ander commissies om beter na te kunnen gaan waar behoefte is aan
extra ondersteuning

Zorgdragen voor informatie vanuit de vrijwilligers commissie naar andere
commissies

Indien nodig het Dagelijks Bestuur voorzien van informatie en/of zienswijzen, om het
functioneren van vrijwilligers te verbeteren of onder de aandacht te brengen

Tijdsinvestering: gemiddeld ca. 3 uur per maand.

Beheerder functieboek

Taken:

Deel uitmaken van de vrijwilligers commissie

Het functieboek beheren, zodat de inhoud actueel en passend is voor alle
vrijwilligersfuncties binnen voetbalvereniging CKC

Het functieboek gebruiken om, indien van toepassing, informatie te verstrekken over
een vrijwilligersfunctie

Meedenken in het actief beheren van dit functieboek

Dagelijks Bestuur op de hoogte houden van de inhoud en werkwijze met het
functieboek

Indien van toepassing informatie verzamelen rondom de invulling van een
vrijwilligersfunctie

Het functieboek plaatsen op onze website of dit daar laten plaatsen

Tijdsinvestering: gemiddeld ca. 1 uur per maand.
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Waarden en Normen commissie

Doelstelling

De Waarden & Normen (W&N) commissie is een door het bestuur ingestelde

adviescommissie, die de volgende doel- en taakstelling heeft.

Het vaststellen, beschrijven, toetsen en uitdragen van het binnen v.v. CKC geldende
Waarden en Normen beleid.

Het stimuleren van sportief en respectvol gedrag (zowel op als naast het veld) van
leden van v.v. CKC.

Het creéren van een sportieve en veilige omgeving waarin elk lid en bezoeker zich
thuis voelt.

Het bewaken van de huis- en gedragsregels.

Het uitvoeren en evalueren van een procedure bij incidenten en conflicten.

Het adviseren van het bestuur bij mogelijk opgelegde sancties na overtreding van de
huis- en gedragsregels die binnen v.v. CKC gelden.

De samenstelling van de W&N-commissie bestaat uit:

Een voorzitter
Secretaris
Commissieleden

Vergaderfrequentie: eenmaal per maand
Verslaglegging: Notulen

Voorzitter commissie Waarden en Normen

Taken:

Leidinggeven aan de commissie Waarden en Normen

Commissie vertegenwoordigen naar het bestuur

Voorbereiden, agenda opstellen en voorzitten commissievergaderingen

Toezicht houden op uitvoeren taken commissieleden

Tijdens de algemene ledenvergadering (ALV) commissie vertegenwoordigen of laten
vertegenwoordigen, indien van toepassing

Naar buiten treden binnen en buiten onze vereniging om de taken van de commissie
te verduidelijken en actief de doelstellingen van de commissie uit te dragen
Contactpersoon namens de commissie voor de vertrouwenscontactpersoon, andere
commissies en het bestuur

Zorgdragen voor informatie vanuit het Dagelijks Bestuur en andere commissies naar
de commissie Normen en Waarden
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e Netwerk onderhouden met onder andere basisscholen, andere lokale en regionale
sportverenigingen en supermarkt Plus (m.n. Respectproject)

Tijdsinvestering: gemiddeld ca. 10 uur per maand.
Secretaris commissie Waarden en Normen

Taken

e Notuleren van de commissievergaderingen, het doorsturen van de verslagen en
actiepuntenlijst naar het Dagelijks Bestuur

e Codrdinatie t.a.v. de V.0.G.’s (Verklaringen Omtrent Gedrag)

e Toezicht houden op uitvoeren taken commissieleden

e Lid van de commissie

e Netwerk onderhouden met onder andere basisscholen, andere lokale en regionale
sportverenigingen en supermarkt Plus (m.n. Respectproject)

Tijdsinvestering: gemiddeld ca. 8 uur per maand.
Lid Commissie Waarden en Normen

Taken:

e Deel uitmaken van de commissie Waarden en Normen

e Bijwonen commissievergaderingen

e Op basis van overleg in de commissie uitvoerende taken oppakken

e Naar buiten treden binnen en buiten onze vereniging om de taken van de commissie
te verduidelijken en actief de doelstellingen van de commissie uit te dragen.

e Indien nodig aanschuiven bij andere commissie(s) om normen en waarden integraal
af te stemmen

Tijdsinvestering: gemiddeld ca. 4 uur per maand.
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Kantinebeheer commissie

Doelstelling:

De kantinebeheer commissie geeft uitvoering aan de werkzaamheden die nodig zijn in de
kantine en adviseert het bestuur over alle horeca aangelegenheden binnen de vereniging.
De kantinebeheer commissie legt 2 maal per jaar verantwoording af aan het Dagelijks
Bestuur.
De samenstelling van de kantine beheer commissie bestaat uit:

e Voorzitter Kantinebeheer commissie/ kantinebeheerder.

e Kantine medewerkers
e Kantinerooster planner

Vergaderfrequentie: Eenmaal per 6 weken
Verslaglegging: Notulen

Voorzitter Kantine beheer commissie
Taken:

e Werven, instrueren en opleiden barvrijwilligers

e Stelt reglement samen voor de kantine en deelt deze uit en ziet toe op de voortgang

e Voert wijzigingen in het kantine reglement door, in overleg met het bestuur

e Onderhouden van contacten met barvrijwilligers

e Organiseert een vrijwilligers borrel/snack

e Inkopen drank en overige artikelen inclusief maken van prijsafspraken.

e Onderhouden van contacten met leveranciers.

e Adviseert het Bestuur over mogelijke prijsverhogingen

e Adviseert het Bestuur over aanschaf van kantineartikelen

e Houdt toezicht op representatie en meldt misbruik bij het bestuur

e Beheert de kas en draagt het geld af aan de penningmeester

e Bewaakt openingen en sluitingstijden.

e Draagt, samen met de commissie facilitaire zaken, zorg voor naleving van de weten
regelgeving inzake hygiéne en drankgebruik

e [sverantwoordelijk voor de tijdige afrekening met het kantinebeheer en een
periodieke voorraadcontrole en houdt de prijsontwikkelingen in het oog

e Isin bezit van een diploma sociale hygiéne en zorgt dat de kantinemedewerkers dit
ook hebben of daartoe een opleiding volgen

Tijdsinvestering: gemiddeld ca. 8 uur per week.
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Kantinerooster planner
Taken:

e Opstellen en (laten) verspreiden van het dienstrooster

e Voert taken uit zoals beschreven bij de rol Kantine medewerker
Tijdsinvestering: gemiddeld ca. 8 uur per week.

Kantine medewerker
Taken:
e Draait bardiensten conform het opgestelde rooster
e Draagt, zorg voor naleving van de wetten regelgeving inzake hygiéne en
drankgebruik
e Houdt toezicht op representatie en meldt misbruik bij het bestuur
e Bewaakt openingen en sluitingstijden
e Bezit een diploma sociale hygiéne.

Tijdsinvestering: gemiddeld ca. 8 uur per week.
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Materialen, beheer & onderhoud accommodatie commissie

Nb: Om pragmatische redenen is deze commissie tot nader orde gesplitst in:
1. Commissie Materialen en Kleding
2. Commissie Onderhoud en Beheer accomodatie

Doelstelling:

De commissie Materialen, beheer & onderhoud geeft uitvoering aan alle werkzaamheden
betrekking hebbende op het beheer en onderhoud van de accommodatie. Onder de
accommodatie wordt verstaan het totale sportcomplex zijnde het clubhuis, de kleedkamers,
de velden en bijbehorend (on)roerend goed. De commissie Materialen, beheer &
onderhoud legt 2 maal per jaar verantwoording af aan het Dagelijks Bestuur.

De samenstelling van de Materialen, beheer & onderhoud commissie bestaat uit:
e Voorzitter Materialen, beheer & onderhoud accommodatie commissie

e Coordinator werkploeg
e Werkploeg
e Schoonmaakploeg

Vergaderfrequentie: tweemaal per jaar
Verslaglegging: Notulen

Voorzitter materialen, beheer & onderhoud accommodatie commissie

Taken:

e Het onderhouden van de contacten met de gemeente betreffende de
accommodatie/velden en het bijwonen van - zo dit aan de orde is - de vergaderingen
hieromtrent

e Verantwoordelijk voor het onderhoud en het beheer van de accommodatie

e Het organiseren en eventueel voorzitten van de commissie (s)

e Aanspreekpunt voor de consul

e Zorg dragen voor de realisering van de gewenste c.q. noodzakelijke bezetting.

e Verantwoordelijk voor een juiste toedeling van benodigde sleutels

e Verantwoordelijk voor de tijdige uitvoering van benodigd onderhoud/reparatie van
de materialen

e Het opzetten en bijhouden van een registratie van uitgedeelde materialen en
verantwoordelijk voor een tijdige inname (denk bijv aan gereedschap)

e Het periodiek rapporteren naar en adviseren van het bestuur van de stand van zaken

e Het opstellen van een jaarlijkse planning van uit te voeren werkzaamheden
betreffende het onderhoud van accommodatie/opstallen (inclusief o.a. de
reclameborden)
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e Het opstellen van een meerjarenplan groot onderhoud (waarvoor financiéle
reservering noodzakelijk is)

e Het opstellen van de jaarlijkse concept-deelbegroting en het budgetbeheer in deze

e Het toezien op de voortgang en uitvoering van de werkzaamheden, die worden
verricht door uitbesteding/gemeente

e Verantwoordelijk voor het voeren van een adequaat energiebesparingsbeleid:
inventarisatie gebruik en het opstellen van een plan van aanpak reductie

e Het periodiek rapporteren naar en adviseren van het bestuur van de stand van zaken

e Het vertegenwoordigen van de vereniging aangaande de zaken het complex
betreffende met de overige complexgebruikers

e Zorg dragen voor het uitvoeren van de ARBO-checklist, voor het ontwikkelen van het
Arbobeleid, de risico-inventarisatie, ook voor wat betreft legionella preventie, zowel
het plan van aanpak en toetsing

e Hetindirect leiding geven aan de kledingcommissie

Tijdsinvestering: gemiddeld ca. 3 uur per week.

Werkploeg

Doelstelling:

De werkploeg zorgt voor alle benodigde onderhoudswerkzaamheden op het complex
De werkploeg bestaat uit:

e Coordinator werkploeg
e Werkploegleden

Coordinator werkploeg

Taken:

e Je oriénteert je binnen de vereniging aangaande de gewenste uit te voeren werken
en de frequentie hiervan.

e Je organiseert de op CKC uit te voeren onderhouds- en reparatiewerkzaamheden.

e Jevoert het overleg met de leden van de werkploeg omtrent de door hen uit te
voeren taken.

e Je controleert op de kwaliteit van het gereedgekomen werk.

e Je hebt regelmatig contact met de leden van deze werkploeg m.b.t. ervaringen en
suggesties voor verbeteringen.

e In samenwerking met de vrijwilligerscommissie zorg je voor nieuw bloed binnen de
bestaande werkploeg
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Tijdsinvestering: gemiddeld ca. 8 uur per week.

Werkploeglid
Taken:

e Verrichten alle voorkomende werkzaamheden

e Reclameborden hangen

e Helpen bij het schoonmaken van de accommodatie
e Kantine inrichten bij bepaalde activiteiten

e Zorgen dat de accommodatie er netjes bij ligt, blad ruimen, groenstroken — gras
onderhouden

Tijdsinvestering: gemiddeld ca. 4 uur per week.
Schoonmaakploeg
e Wekelijks schoonmaken van de accommodatie

Tijdsinvestering: 8 uur per maand.
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Kledingcommissie

Doelstelling:

De kledingcommissie heeft als doel een uniforme uitstraling te verkrijgen door alle teams
op de dezelfde manier te kleden. Door middel van het zogenaamde kledingplan wil CKC de
kosten voor de leden beperken. De kledingcommissie verzorgt de wedstrijdkleding van alle
teams en vrijwilligers. Deze kleding is eigendom van de club.

De samenstelling van de kledingcommissie bestaat uit:
e Coodrdinator

e Commissieleden

Vergaderfrequentie: tweemaal per jaar
Verslaglegging: Notulen

Coordinator kledingcommissie

Taken:

e Opstellen van een planning inname en uitgifte van kleding en materialen
e Beheren van de kledingwinkel en de uitstraling

e Zorgen voor voldoende voorraad kleding en tassen

e Draagt zorg voor het bestellen van de kleding en tassen

e In overleg met de Voorzitter materialen, beheer en onderhoud opstellen van het
jaarbudget en het verantwoorden van de uitgaven

Lid Kledingcommissie

Taken:

e Zorgt voor de teamkleding, shirt, sweater, broekje, kousen trainingspakken,
aanvoerdersbanden, inloopshirt (alleen Za 1) en tassen

e Zorgt voor de coachjassen, trainingspakken, shirts en sweaters en
trainingsmaterialen

Tijdsinvestering: gemiddeld ca. 3 uur per week.
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