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Inleiding

Zoals veel andere voetbalverenigingen ervaart FC Maasgouw dat het in toenemende mate lastig is
om vrijwilligers te binden voor de verschillende taken en functies binnen de vereniging. Zo komt het
werk dat gedaan moet worden op de schouders van steeds minder mensen terecht. Om de
vereniging levend te houden en te laten groeien en bloeien, is er voor gekozen om alle leden een
bijdrage te laten leveren aan de vereniging in de vorm van vrijwilligerstaken of het uitvoeren van een
vrijwilligersfunctie, hetgeen is uitgewerkt in het vrijwilligersbeleid (zie “Vrijwilligersbeleid FC
Maasgouw”).

Vanuit dit Vrijwilligersbeleid wordt verwezen naar Vrijwilligersfuncties en —taken, deze zijn nader
uitgewerkt in dit functieboek.

De in dit functieboek nader toegelichte functies vinden een positie in de organisatie van FC
Maasgouw. Alle functies behoren tot een functiegroep of commissie, waarvan het hoofd zitting
neemt in het bestuur van FC Maasgouw. De opbouw van de vereniging en haar commissies is
weergegeven in het onderstaand organogram.

Algemene
leden-
vergadering
Dagelijks Leden-
Bestuur FC Maasgouw bestuur administratie
[ I - - | - N — —
Bestuurslid Bestuurslid SEETET Be?'t!..lulrslld el Bestuurslid Be“””.“'.'d Bestuurslid
. Sponsor- Activiteiten- Gebouw en . Commissie
VTC Senioren VTC Jeugd . . .. . Kantine —— algemeen
commissie commissie accomodatie vrijwilligers

I—\.I'TC Senioren | I— VTC Jeugd
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commissie

L Commissie | .
Activiteiten- Commissie
. o == pebouwen = riwilli
commissie accomodatie | vrijwilligers

FC Maasgouw maakt onderscheid tussen vrijwilligersfuncties en vrijwilligerstaken:

e Een functie is structureel en wordt gekenmerkt door het feit dat hiervoor een
inspanningsverplichting geldt, en geen urenverplichting.

e Een taak is incidenteel, zoals een bardienst, die roulerend door verschillende leden wordt
ingevuld. Voor een taak geldt een vastgestelde urenverplichting.

In het eerste gedeelte van dit functieboek zijn de vrijwilligersfuncties die FC Maasgouw kent

uiteengezet. In het tweede gedeelte van het functieboek zijn de vrijwilligerstaken, waar
taakplichtigen zich op in kunnen schrijven, beschreven.
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Vrijwilligersbeleid FC Maasgouw
Vrijwilligersfuncties

1. Dagelijks Bestuur

Functie: Voorzitter
Verwijzing 1.1
Plaats in de vereniging  Bestuurslid en aanspreekpunt alle leden (lid dagelijks bestuur)
Taken e Voorbereiden en leiden van bestuursvergaderingen
e Voorbereiden en leiden van Algemene Leden Vergadering (1 keer

per jaar)

e Vertegenwoordiging van vereniging naar buiten (o.a. naar
Gemeente, KNVB, andere verenigingen)

e Toezicht houden en verantwoordelijkheid nemen voor de juiste
uitvoering van statuten, huishoudelijk reglement, aangegane en
nog te sluiten contracten

e Volgen van externe ontwikkelingen en deze indien nodig
afstemmen op de organisatie van de vereniging

e Samen met overige bestuursleden opstellen en uitvoeren van het
te voeren beleid

e Aanwezig en aanspreekbaar zijn, aandacht tonen, mensen bij
elkaar brengen, trachten conflicten binnen de club op te lossen

e Ontvangst en contacteren besturen andere verenigingen

\ Functie: Secretaris
Verwijzing 1.2
Plaats in de vereniging  Bestuurslid en centraal contactpersoon naar buiten (lid dagelijks bestuur)
Taken e Bijwonen bestuursvergaderingen en Algemene Ledenvergadering

(1 keer per jaar)

e Vastleggen en opvolgen van afspraken bestuursvergaderingen en
Algemene Ledenvergadering

e Voorbereiden bestuursvergaderingen en Algemene
Ledenvergadering (o.a. opstellen van de agenda)

e Registreren, distribueren en opvolgen verenigingspost (0.a. ook
post op het centrale e-mailadres)

e Registreren en opvolgen overige aanvragen bij de vereniging

e Optreden als centraal contactpersoon richting de KNVB

e Optreden als centraal contactpersoon naar overige
belanghebbenden

e Bijhouden centraal archief van de vereniging

e Opstellen en aangaan van contracten namens de vereniging
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Functie: Penningmeester

Verwijzing 1.3
Plaats in de vereniging  Bestuurslid en centraal contactpersoon voor financiéle aangelegenheden
(lid dagelijks bestuur)
Taken e Bijwonen bestuursvergaderingen en Algemene Ledenvergadering
(1 keer per jaar)
e Voorbereiden bestuursvergaderingen en Algemene
Ledenvergadering (o.a. het afleggen van verantwoording voor de
balans, winst-en-verliesrekening en begroting van de vereniging)
e Periodiek bijhouden van de verenigingsboekhouding
o Opstellen en bewaken van de begroting
e Financiéle afhandeling kantine
Verzorgen van de loonadministratie
Aanvragen subsidies
Voorbereiden van de controle kascommissie
Verzorgen van de contributieafdracht aan de KNVB
Inning van contributie en boetes
Inning van donaties en vriendenbijdrage
Bijhouden van de financiéle kant van de ledenadministratie
(budgetverantwoordelijkheid ledenadministratie)
e Opvolging geven aan openstaande contributies en boetes via de
hoofden van de jeugdcommissie en de commissie seniorenzaken

\ Functie: Ledenadministratie
Verwijzing 1.4
Plaats in de vereniging  Legt verantwoording af aan en communiceert met secretaris en
penningmeester en de hoofden van de jeugdcommissie en de commissie
seniorenzaken
Taken e Verzorgen van nieuwe inschrijvingen, afmeldingen en
overschrijvingen van leden en andere verenigingsfunctionarissen
bij de KNVB en in de verenigingsdatabase
e Verzorgen en actualiseren van NAW-gegevens van leden en
andere verenigingsfunctionarissen bij de KNVB en in de
verenigingsdatabase
o Algemeen beheer van KNVB-ledenadministratie
e Interne communicatie richting technisch jeugdcoérdinator, hoofd
jeugdcommissie en hoofd seniorenzaken aangaande nieuwe
inschrijvingen, afmeldingen en overschrijvingen van leden en
andere verenigingsfunctionarissen
e Bewaken indeling teams van nieuwe leden
e Organisatie en verspreiding van spelerspassen
e Verzorgen van nieuwe inschrijvingen, afmeldingen en
overschrijvingen van donateurs en stamleden in de
verenigingsdatabase
e Verzorgen en actualiseren van NAW-gegevens van donateurs en
stamleden in de verenigingsdatabase
e Verzorgen prognoses ledenontwikkeling
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Functie: Lid kascommissie

Verwijzing 1.5
Plaats in de vereniging  Legt verantwoording af over de financiéle administratie en verslaglegging
aan de Algemene Leden Vergadering
Taken e Toetst de juistheid, volledigheid en tijdigheid van de financiéle
verantwoording aan de hand van de onderliggende boekhouding
en het jaarverslag aangereikt door de penningmeester
e Toetst de juistheid en volledigheid van de begroting voor het
komende seizoen aangereikt door de penningmeester
e Brengt verslag uit aan de Algemene Leden Vergadering over de
bevinding van de controle van de boekhouding het jaarverslag en
de begroting en doet aanbevelingen ter verbetering van deze
documenten
e Toets in het jaar volgend op de controle in hoeverre de gedane
aanbevelingen zijn opgevolgd in de boekhouding, het jaarverslag
en de begroting
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2. Voetbaltechnische commissie (VTC)

Functie: Bestuurslid/ Hoofd VTC

Verwijzing 2.1
Plaats in de vereniging  Bestuurslid en aanspreekpunt technische zaken jeugd en senioren
Taken e Voorbereiden / leiden vergaderingen voetbalzaken

e Verantwoordelijk voor de vastlegging en opvolging van afspraken
vergaderingen aangaande voetbalzaken

e Bewaken en actualiseren technisch beleidsplan

e Technisch beleid jeugd en senioren in overleg met technische
coordinatoren en commissieleden verder vormgeven en
actualiseren

e Werven en selecteren van trainers, verzorgers, leiders en
grensrechters

e Invullen technische opleidingsplan trainers

e Zorg dragen voor goede overgang/inzetten van jeugdspelers
naar/bij seniorenelftallen

e Scouten van spelers en samenstellen van selectie teams en
overige teams

e Coordineren en optimaliseren trainingsopzet binnen de structuur
van verenigingsbeleidsplan

e QOrganiseren van trainers- en leidersbijeenkomsten

e Bijwonen bestuursvergaderingen en Algemene Ledenvergadering

e Uitdragen en uitvoeren van bestuursbesluiten aangaande
voetbalzaken

e Verantwoordelijk voor de invulling van trainers bij afwezigheid
en/of vertrek van een trainer tijdens het seizoen

e Bewaken normen en waarden en aanspreken trainers en leiders
op hun gedrag

e Draagt zorg voor het beheer van training- en wedstrijdmaterialen

‘ Functie: Lid VTC Senioren
Verwijzing 2.2
Plaats in de vereniging  Onder bestuurslid hoofd voetbalzaken
Taken e Bijwonen vergadering commissie voetbalzaken

e Uitdragen, uitvoeren en bewaken technisch beleidsplan senioren

e Bewaken waarden en normen conform het verenigingsreglement

Bezoeken van seniorenwedstrijden

Bezoeken van seniorentrainingen

Bewaken technisch beleidsplan

e Het op regelmatige basis in overleg treden met en evaluatie met
hoofdtrainer en overige trainer(s) met in het achterhoofd het
technische beleidsplan

e Ontwikkelen en bijhouden van het selectiebeleid

e Overleg met bestuur over trainingstijden, trainers, leiders,
seniorenactiviteiten , aanschaf materialen etc.

e Zorgdragen voor goede overgang/inzetten van jeugdspelers
naar/bij senioren
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Teamindeling selectieteams in samenspraak met trainer A-Jeugd
en overige teams

Samen met hoofd voetbalzaken werven en selecteren van
trainers, verzorgers, leiders en grensrechters

Meewerken aan het invullen van het technische opleidingsplan
voor trainers

Rapporteren over gang van zaken bij de senioren aan het hoofd
voetbalzaken

Uitdragen en uitvoeren besluiten commissie voetbalzaken
aangaande het voetbal technisch beleid

Initiatief nemen tot de aanmelding van nieuwe teams tijdens het
seizoen

Tijdige aanvraag herindeling teams verzorgen richting KNVB
Indeling teams aan het begin van het seizoen in samenspraak met
de seniorencommissie

Beoordelen nieuwe aanmeldingen gedurende het seizoen en
terugkoppeling verzorgen richting seniorencommissie en
ledenadministratie

Opgave aantallen teams met voorkeurstijden voor
thuiswedstrijden aan het begin van het seizoen

Organiseren van trainers- en leidershijeenkomsten

Draagt zorg voor het beheer van training- en wedstrijdmaterialen
Meehelpen aan oefenprogramma’s

\ Functie:
Verwijzing

Lid VTC Jeugd

2.3

Plaats in de vereniging

Onder bestuurslid hoofd voetbalzaken

Taken

Bijwonen vergadering commissie voetbalzaken

Uitdragen, uitvoeren en bewaken technisch beleidsplan jeugd
Bewaken waarden en normen conform het verenigingsreglement
Bezoeken van jeugdwedstrijden

Bezoeken van jeugdtrainingen

Bewaken technisch jeugdbeleidsplan

Beoordelen spelers t.b.v. een continu selectiebeleid
Beoordelen van trainers en het geven van aanwijzingen cf. het
technische beleidsplan

Ontwikkelen en bijhouden van het selectiebeleid

Overleg met jeugdbestuur over trainingstijden, trainers, leiders,
jeugdactiviteiten , aanschaf materialen etc.

Zorg dragen voor goede overgang/inzetten van jeugdspelers
naar/bij senioren

Teamindeling selectie- en overige teams

Overleg over aanstelling en indeling trainers

Rapporteren over gang van zaken in de jeugd aan hoofd
voetbalzaken

Bijwonen vergaderingen commissie voetbalzaken

Uitdragen en uitvoeren besluiten commissie voetbalzaken
aangaande het voetbal technisch beleid

Functieboek Vrijwilligersbeleid FC Maasgouw — juni 2017




Organiseren van trainers- en leidershijeenkomsten

Draagt zorg voor het beheer van training- en wedstrijdmaterialen
Meehelpen aan oefenprogramma’s

Initiatief nemen tot de aanmelding van nieuwe teams tijdens het
seizoen

Tijdige aanvraag herindeling teams verzorgen richting KNVB
Indeling teams aan het begin van het seizoen in samenspraak met
de jeugdcommissie

Aanvragen van dispensatie van spelers t.b.v. het spelen in lagere
teams dan de leeftijd toestaat

Opgave aantallen teams met voorkeurstijden voor
thuiswedstrijden aan het begin van het seizoen

Functie: Lid VTC

Verwijzing 2.4

Plaats in de vereniging  Onder de voetbaltechnische commissie

Taken °

Bijwonen vergaderingen commissie voetbalzaken

Uitdragen, uitvoeren en bewaken technisch beleidsplan
Bewaken waarden en normen conform het verenigingsreglement
Vastleggen en opvolgen afspraken commissie voetbalzaken
Voorbereiden vergaderingen commissie voetbalzaken

Distributie en opvolging van de door de secretaris aangereikte
verenigingspost aangaande aangelegenheden commissie
voetbalzaken

Verzorgen van algemene ondersteuning van de commissie
voetbalzaken
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3. Seniorenzaken

Verwijzing 3.1

Plaats in de vereniging  Onder voetbaltechnische commissie senioren

Taken

Bijwonen vergaderingen commissie seniorenzaken

Uitdragen en uitvoeren commissiebesluiten seniorenzaken
aangaande het seniorenbeleid

Uitwerken van en communicatie over wedstrijdprogramma’s
senioren (via website)

In contact treden met andere verenigingen in geval van
wedstrijdwijzigingen

Uitwerken van en communicatie over wedstrijdwijzigingen
senioren (direct of via de website) naar betrokken partijen
(tegenpartij, scheidsrechter en leiders van de betrokken teams)
Communicatie over wedstrijdwijzigingen naar KNVB

Velden keuren met consul

Regelen van scheidsrechters bij thuiswedstrijden van de lagere
seniorenteams

Tijdig informeren van betrokkenen (tegenpartij, scheidsrechter en
leiders) in geval van afgelaste thuiswedstrijden. Bij afgelaste
uitwedstrijden betrokken leiders informeren

Bijhouden telefoonnummers en overige gegevens van andere
verenigingen

Ervoor zorgen dat ingevulde wedstrijdformulieren van de
senioren tijdig bij de KNVB worden aangeleverd

Coodrdinatie van opening van kantine en kleedkamers op
wedstrijddagen

Verzorgen van aanmelding nieuwe teams tijdens het seizoen
Tijdige aanvraag herindeling teams verzorgen richting de KNVB
Meehelpen aan oefenprogramma’s.

Verwijzing 3.2

‘ Functie: Trainer 2° elftal

Plaats in de vereniging  Onder de voetbaltechnische commissie senioren

Taken

Begeleiden en coachen 2e elftal op zondag

Bewaakt de waarden en normen

Overleg met hoofdtrainer over samenstelling 2e elftal
Voorbereiden van oefenstof

Verzorgen trainingen 2° elftal

Contact onderhouden met commissie voetbalzaken en
seniorenzaken

Overleg met spelers, leider en begeleiding 2e elftal
Mede verzorgen van oefenwedstrijden

Waar nodig verzorgen training lagere senioren
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Functie: Teamleider senioren

Verwijzing 3.3
Plaats in de vereniging  Onder de voetbaltechnische commissie senioren
Taken e Bewaakt de waarden en normen

e Zorgt voor goede teamsfeer

o Houdt bij wie wel en niet kan voetballen en zorgt voor aanvulling
bij een eventueel tekort

o  Werkt mee aan opstellingen maken en geeft invalbeurten aan

e Rondom en tijdens wedstrijden coachen en begeleiden team

e Vult wedstrijdformulier in

e Zorgtvoor grensrechter en eventueel scheidsrechter

e Ontvangt gasten en scheidsrechter, wijst kleedkamer toe

e Verzorgt gang van zaken rond het programma, reizen en
dergelijke

e \Verzorgt ballen, waterzak, reserveshirts en dergelijke

e Zorgt voor tijdige informatieverstrekking richting teamleden bij
wijziging of afgelasting van het programma

e Houdt contact met bestuurslid seniorenzaken en
wedstrijdsecretaris

Functie: Scheidsrechter senioren

Verwijzing 3.4

Plaats in de vereniging  Onder de voetbaltechnische commissie senioren

Taken e Bewaakt de waarden en normen

Het fluiten/leiden van wedstrijden en toernooien

Tijd bijhouden, doelsaldo en overtredingen noteren

Controleren speelveld en doelen

Ballen en grensrechtervlaggen meenemen en inleveren
Reglement KNVB toepassen

Eindstand en overtredingen doorgeven aan wedstrijdsecretariaat
Aftekenen wedstrijdformulier

‘ Functie: Grensrechter senioren

Verwijzing 3.5

Plaats in de vereniging  Onder de voetbaltechnische commissie senioren

Taken o Bewaakt de waarden en normen

Het vlaggen van wedstrijden

Grensrechtervlag in ontvangst nemen en inleveren
Overleg met scheidrechter voorafgaand aan de wedstrijd
Reglement KNVB toepassen

Aangeven overtredingen, buitenspel en inworp
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4. Jeugdzaken

Verwijzing 4.1

Plaats in de vereniging  Lid voetbaltechnische commissie jeugd
Taken e Bijwonen jeugdcommissievergaderingen
e Uitdragen en uitvoeren jeugdcommissiebesluiten aangaande het

jeugdbeleid

e Uitwerken van en communicatie over wedstrijdprogramma’s
jeugd (via website en dergelijke)

e In contact treden met andere verenigingen in geval van
wedstrijdwijzigingen

e Uitwerken van en communicatie over wedstrijdwijzigingen jeugd
(direct of via website en dergelijke)) naar betrokken partijen
(tegenpartij, scheidsrechter en leiders van de betrokken teams)

e Communicatie over wedstrijdwijzigingen naar de KNVB

e Velden keuren met consul

e Tijdig informeren van betrokkenen (tegenpartij, scheidsrechter en
leiders) in geval van afgelaste thuiswedstrijden. Bij afgelaste
uitwedstrijden betrokken leiders informeren

e Bijhouden telefoonnummers en overige gegevens van andere
verenigingen

e Ervoor zorgen dat ingevulde wedstrijdformulieren van de jeugd
tijdig bij de KNVB worden aangeleverd

e Codrdineren opening van kantine en kleedkamers op
wedstrijddagen

e Verzorgen van aanmelding nieuwe teams tijdens het seizoen

e Tijdige aanvraag herindeling teams verzorgen richting de KNVB

‘ Functie: Jeugdtrainer
Verwijzing 4.2
Plaats in de vereniging  Onder de voetbaltechnische commissie jeugd
Taken e Bewaakt de waarden en normen

e Verzorgen van trainingen van de jeugd op vastgestelde
trainingsdagen

e Voorbereiden van oefenstof voor trainingsdagen

e Indien mogelijk, coachen en begeleiden van het team op
wedstrijddagen. Indien dit niet mogelijk is overdracht van de stof,
opstellingen en aandachtspunten richting teamleider jeugd

o Werkt mee aan de opstelling maken

e Contact onderhouden met de commissie voetbalzaken en de
jeugdcommissie
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Functie: Teamleider jeugdelftal

Verwijzing

4.3

Plaats in de vereniging

Onder de voetbaltechnische commissie jeugd

Taken

Bewaakt de waarden en normen

Zorgt voor goede teamsfeer

Houdt bij wie wel en niet kan voetballen en zorgt voor aanvulling
van het team bij een tekort aan spelers

Werkt mee aan opstellingen maken en geeft invalbeurten aan
Rondom en tijdens wedstrijden coachen en begeleiden team
Vult wedstrijdformulier in (geldt niet voor E en F pupillen)
Vertegenwoordigt de vereniging richting bezoekende teams
Verzorgt gang van zaken rond het programma, reizen (o.a.
vervoer ouders) en dergelijke

Verzorgt ballen, waterzak, reserveshirts en dergelijke

Zorgt voor schoon achterlaten kleedkamer

Zorgt voor tijdige informatieverstrekking richting teamleden bij
wijziging of afgelasting van het programma

Houdt contact met categorie codrdinator van de jeugdcommissie

Verwijzing

Plaats in de vereniging

Onder voetbaltechnische commissie jeugd

Taken

Bijwonen jeugdcommissievergaderingen

Uitdragen en uitvoeren jeugdcommissiebesluiten aangaande het
jeugdbeleid

Bewaken normen en waarden vereniging volgens het
verenigingsreglement

Bewaking toepassing KNVB-reglementen jeugdwedstrijden
Verzorgen opleidingsprogramma jeugdscheidsrechters

Algehele promotie jeugdscheidsrechters

Planning (korte en lange termijn) jeugdscheidsrechters

Tijdige communicatie over aangestelde scheidsrechters bij
jeugdwedstrijden (o.a. richting wedstrijdsecretaris jeugd en naar
de bestuursdienst jeugd op wedstrijddagen). Tevens het
verzorgen van vervanging bij afwezigheid

Verzorgen materialen (ballen, grensrechtervlaggen, fluit, gele en
rode kaarten) jeugdscheidsrechters

Aanwezig en aanspreekbaar zijn, aandacht tonen, mensen bij
elkaar brengen, trachten conflicten op te lossen t.a.v.
scheidsrechtersaangelegenheden jeugd

Begeleiding van jeugdscheidsrechters in het algemeen

Functieboek Vrijwilligersbeleid FC Maasgouw — juni 2017 11



\ Functie: Scheidsrechter jeugd

Verwijzing 4.5

Plaats in de vereniging  Onder scheidsrechterscoérdinator jeugd

Taken e Bewaakt de waarden en normen

Het fluiten/leiden van wedstrijden en toernooien
Tijd bijhouden, doelsaldo en overtredingen noteren
Controleren speelveld en doelen
Ballen en grensrechtervlaggen meenemen en inleveren
Reglement KNVB toepassen
Eindstand en overtredingen doorgeven aan wedstrijdsecretariaat
Aftekenen van het wedstrijdformulier

Taak: Grensrechter Jeugd (vanaf J-013)

Verwijzing 4.6

Plaats in de vereniging  Onder codrdinator voetbalzaken

Taken e Bewaakt de waarden en normen

Het vlaggen van wedstrijden

Grensrechtervlag in ontvangst nemen en inleveren
Overleg met scheidrechter voorafgaand aan de wedstrijd
Reglement KNVB toepassen

Aangeven overtredingen, buitenspel en inworp

Functie: Coordinator jeugdledenwerving/ ontvangst nieuwe leden

Verwijzing 4.7
Plaats in de vereniging  Onder voetbaltechnische commissie jeugd

Taken e Nieuwe leden en hun ouders informeren en wegwijs maken bij
hun eerste kennismaking met de vereniging.
e Nieuwe leden in contact brengen met de trainers en hun team.
o Nieuwe leden ontvangen.
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5. Sponsorcommissie

Verwijzing 5.1

Plaats in de vereniging  Bestuurslid en aanspreekpunt voor alle sponsoraangelegenheden
Taken e Voorbereiden / leiden vergaderingen sponsorcommissie

e Verantwoordelijk voor de vastlegging en opvolging van afspraken
gemaakt tijdens vergaderingen van de sponsorcommissie

e QOpstellen, actualiseren en vormgeven sponsorbeleid

e Inventariseren, selecteren en werven van (potentiéle) sponsors

e Onderhouden en actualiseren van het sponsorbestand

e Aandacht geven en het op regelmatige basis bij de club betrekken
van sponsoren

e Opstellen en aangaan sponsorcontracten

e Ontwikkelen van nieuwe sponsorproducten

e Bijhouden en verantwoording afleggen financiéle
sponsoradministratie (budgetverantwoordelijkheid
sponsorinkomsten richting de penningmeester)

e Zorg dragen voor voldoende shirtsponsors

e QOrganiseren sponsorevenementen (o.a. tijdens bepaalde
activiteiten georganiseerd door de voetbalclub)

e Promotie vereniging via de pers

e Bijwonen van bestuursvergaderingen en Algemene
Ledenvergadering (1 keer per jaar)

e Uitdragen en uitvoeren van bestuursbesluiten aangaande
sponsoraangelegenheden.

‘ Functie: Lid sponsorcommissie
Verwijzing 5.2
Plaats in de vereniging  Onder hoofd sponsorcommissie

Taken e Bijwonen vergaderingen sponsorcommissie

e Bewaken waarden en normen conform het verenigingsreglement

e Vastleggen en opvolgen afspraken sponsorcommissie

e Voorbereiden vergaderingen sponsorcommissie

e Distributie en opvolging van de door de secretaris aangereikte
verenigingspost aangaande aangelegenheden sponsorcommissie

e Verzorgen van algemene ondersteuning van de
sponsorcommissie bij het onder de aandacht brengen van diverse
sponsorproducten

o Meedenken bij de ontwikkeling van nieuwe sponsorproducten

e Toetsing van juridische aspecten bij de ontwikkeling van nieuwe
sponsorproducten

e Ondersteuning verlenen bij de organisatie van
sponsorevenementen (o.a. tijdens activiteiten georganiseerd
door de activiteitencommissie van de voetbalclub)

e Ondersteuning verlenen bij de promotie van de vereniging via de
pers
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6. Activiteitencommissie

Verwijzing 6.1

Plaats in de vereniging  Bestuurslid en aanspreekpunt voor alle activiteiten
Taken e Voorbereiden / leiden vergaderingen activiteitencommissie

e Verantwoordelijk voor de vastlegging en opvolging van afspraken
vergaderingen van de activiteitencommissie

e Verschillende activiteiten organiseren voor de verschillende
leeftijdscategorieén binnen de voetbalclub

e Bijhouden en verantwoording afleggen financiéle
activiteitenadministratie (budgetverantwoordelijkheid
activiteiten; inkomsten en uitgaven alsmede begrotingen richting
de algehele penningmeester)

e Zorg dragen voor voldoende activiteiten verspreid over het
gehele seizoen

e Promotie activiteiten via de pers alsmede via de sociale media en
de eigen website van de voetbalclub

e Bijwonen van bestuursvergaderingen en de Algemene
Ledenvergadering

e Uitdragen en uitvoeren van bestuursbesluiten aangaande de
organisatie van activiteiten

Functie: Lid activiteitencommissie

Verwijzing 6.2

Plaats in de vereniging  Onder hoofd activiteitencommissie

Taken e Bijwonen vergaderingen activiteitencommissie

e Bewaken waarden en normen conform het verenigingsreglement

e Vastleggen en opvolgen afspraken activiteitencommissie

e Voorbereiden vergaderingen sponsorcommissie

e Verzorgen van algemene ondersteuning van de
activiteitencommissie bij het onder de aandacht brengen van
diverse activiteiten

o Meedenken bij de ontwikkeling van nieuwe activiteiten

e Toetsing van juridische aspecten bij de ontwikkeling van nieuwe
activiteiten

e Ondersteuning verlenen bij de organisatie van activiteiten (o.a.
seizoensopening en -afsluiting, Sinterklaasactiviteit etc.)

e Ondersteuning verlenen bij de promotie van de vereniging via de
pers
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7. Commissie gebouwen en accommodatie

Verwijzing 7.1

Plaats in de vereniging  Bestuurslid en aanspreekpunt voor gebouwen en velden
Taken e Beheer van kantine, kleedkamers, velden en materialen (incl.

technische voorzieningen welke niet vallen onder de
verantwoordelijkheid van de gemeente)

e Verantwoordelijk voor beleid en codrdinatie onderhoud velden
en gebouwen

e Inventariseren van knelpunten en gebreken met onderhoud van
gebouwen en sportmateriaal, zoekt oplossingen en/of legt
contacten tot herstel en/of verbeteringen

e Bijhouden en verantwoording afleggen over de uitgaven voor
gebouwen en accommodatie (budgetverantwoordelijkheid
gebouwen en accommodatie richting de penningmeester van de
voetbalclub)

e Voert zelf onderhoud uit of delegeert werkzaamheden

o  Werft actief vrijwilligers voor klussen

e Is contactpersoon naar de Gemeente op beleidsniveau over
onderhoud velden en accommodatie

e Bijwonen van bestuursvergaderingen en Algemene
Ledenvergadering (1 keer per jaar)

e Uitdragen en uitvoeren van bestuursbesluiten aangaande
accommodatiezaken

e Overlegt met sponsorcommissie over ophangen en
schoonmaken/onderhouden van de reclameborden

Functie: Lid onderhoud gebouwen en terreinen

Verwijzing 7.2
Plaats in de vereniging  Onder bestuurslid hoofd gebouwen en accommodatie
Taken o Meehelpen met onderhoudswerkzaamheden

e Alle voorkomende werkzaamheden aan gebouwen en velden
e Ophangen reclameborden
e Medewerking verlenen aan klussendag
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8. Commissie Vrijwilligers

Functie: Bestuurslid/ Hoofd Commissie Vrijwilligers
Verwijzing 8.1

Plaats in de vereniging  Bestuurslid en aanspreekpunt m.b.t. vrijwilligers
Taken e Leiding geven aan de commissie vrijwilligers

e Samen met de commissie vrijwilligers invulling en uitvoering
geven aan het vrijwilligersbeleid

e Bijhouden van administratie rond het vrijwilligersbeleid

e Informatie verschaffen met betrekking tot wie aan zijn
vrijwilligersverplichtingen hebben voldaan

e Maandelijks vergaderen met de commissie vrijwilligers

e Contacten onderhouden met relevantie commissie en
functionarissen

Functie: Lid Commissie Vrijwilligers

Verwijzing 8.1

Plaats in de vereniging  Onder Bestuurslid vrijwilligers

Taken e benaderen van toegewezen ouders/leden;

afspraken maken met de ouders/leden over hun inzet;

inplannen in rooster;

vrijwilligersinzet bijwerken;

verzorgen van instructies voor de taken in en rond de kantine, de

accommodatie en/of

evenementen;

vastleggen wegblijvers;

aanspreken wegblijvers;

doorgeven mutaties aan vrijwilligerscodrdinator in geval van

afkoop;

e signaleren van knelpunten in de uitvoering van het
vrijwilligersbeleid.

De commissie bestaat uit personen met de volgende functies:

Bestuurslid Vrijwilligers

Coodrdinator Kantine

Coordinator Voetbalzaken

Coodrdinator Activiteiten

Coodrdinator Gebouw en accommodatie

Coodrdinator Overige zaken
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9. Overige

Verwijzing 9.1
Plaats in de vereniging  Onder dagelijks bestuur
Taken e Het ter beschikking stellen en innemen van gesponsorde shirts en

trainingspakken gedurende het seizoen en de controle op
volledigheid en staat van de ter beschikking gestelde kleding;

Taak: Beheer en redactie social media

Verwijzing 9.2
Plaats in de vereniging  Onder dagelijks bestuur
Taken e Zorg dragen voor de PR van de vereniging
e Beheren van alle social media kanalen en melding maken van
belangrijk nieuws m.b.t. de vereniging
e Het plaatsen en redigeren van aangeleverde copy’s voor de
website, bijv. verslagen en foto’s.
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Vrijwilligersbeleid FC Maasgouw
Vrijwilligerstaken

1. Kantine

Taak: Bardienst

Verwijzing 1.1

Plaats in de vereniging  Onder coordinator kantine

Taken e Verzorgen van de algehele bediening achter de bar (fris,
sportdrank, bier etc.);

Schoonmaken en schoonhouden van de tafels in de kantine;
Schoonmaken en schoonhouden van de bar;

Afwassen glaswerk;

Bijvullen koelkasten/ barbuffetten;

Naleving regels omtrent alcoholgebruik en roken;

Naleving van wettelijke en overige regels zoals het uitsluitend
leveren van drank en etenswaren tegen contante betaling en het
schenken van alcohol uitsluitend aan personen van 18 jaar en
ouder.

Correcte behandeling van gasten in de kantine.

Mogelijke diensten e Donderdagavond - * 2 uur
e Zaterdagochtend - +4 uur
e Zaterdagmiddag - 4 uur
e Zondagmiddag - +4uur
e Activiteit - 4 uur
‘ LEELS Keukendienst

Verwijzing 1.2
Plaats in de vereniging  Onder codrdinator kantine

Taken e Verzorgen van de algehele bediening achter het loket in de

keuken (koffie/ thee, belegde broodjes, snacks, soep etc.);

e Verzorgen van de algehele bediening achter de snoepbalie;

e Verzorgen van thee in de rust van de wedstrijden voor de diverse
teams;

e Schoonmaken en schoon houden van de keuken;

o Afwassen van serviesgoed;

o Nalevering van wettelijke en overige regels zoals het uitsluiten
leveren van drank en etenswaren tegen contante betaling en het
schenken van alcohol uitsluitend aan personen van 18 jaar en

ouder
e Correcte behandeling van gasten in de kantine.
Mogelijke diensten e Zaterdagochtend - +4 uur

e Zaterdagmiddag - 4 uur
e Zondagmiddag - +4uur
e Activiteit - 4 uur
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Verwijzing 1.3
Plaats in de vereniging  Onder codrdinator Overige zaken

Taken e Verbeteren en behouden van de uitstraling/ aankleding van de
kantine.
e Seizoensgerichte aankleding verzorgen, bijv. rondom kerst,
carnaval, seizoenen etc.
Tijdsindicatie e A xperjaart2uur
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2. Voetbalzaken

IEELE Teamontvangst & Kleedkamersurveillant

Verwijzing 2.1
Plaats in de vereniging  Onder codrdinator voetbalzaken
Taken e Het opvangen van tegenstanders en scheidsrechters tijdens
wedstrijddagen
e Aanspreekpunt van de vereniging voor vragen en dergelijke van
tegenstanders

e (Codrdinatie sleutelafgifte (Borg?)
e Toezicht rond de kleedkamers teneinde het bewaken van de
normen en waarden van de vereniging.
e Het erop toezien dat de kleedkamers schoon worden
achtergelaten
Mogelijke diensten e Zaterdagochtend - +4 uur
e Zaterdagmiddag - 4 uur

‘ Taak: Wedstrijdbegeleider Jeugd (pupillen tot J-013)
Verwijzing 2.2
Plaats in de vereniging  Onder co6rdinator voetbalzaken
Taken e Past de spelregels toe.

o Geeft leiding aan de wedstrijd waarbij hoofdzakelijk wordt gelet
op het spelplezier en het leren van de spelregels.

e Ziet erop toe dat de uitrusting van de spelers voldoet aan de
eisen.

e Treedt op als tijdwaarnemer.

e Onderbreekt, staakt op beéindigt de wedstrijd vanwege enige
vorm van overlast van buitenaf.

e Onderbreekt de wedstrijd indien naar zijn oordeel een speler
ernstig geblesseerd is.

o Neemt disciplinaire maatregelen tegen spelers die zich schuldig
maken aan een overtreding die bestraft dient te worden met een
waarschuwing of veldverwijdering.

Tijdsindicatie e +4 uur (ochtend)
\ Taak: Techniektraining Jeugd
Verwijzing 2.3
Plaats in de vereniging  Onder co6rdinator voetbalzaken
Taken e Spelers trainen in technische en tactische ontwikkeling

e Aanleren, toepassen en verbeteren van basisvaardigheden zoals
inspelen, balaanname, kaatsen, tweebenigheid, kappen en
draaien etc.

e Aanleren en toepassen van technische voetbalhandelingen in
verschillende co6rdinatievormen, pass- en trapvormen en spel-
en wedstrijdvormen.

Tijdsindicatie e+ 4 uur (2 trainingen gedurende 1 week)
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Begeleiding training Jeugd

Verwijzing 2.4

Plaats in de vereniging  Onder codrdinator voetbalzaken

Taken e Assisteren/ ondersteunen van de trainer bij de training.
e Uitzetten van oefeningen
e Toezien op het gedrag van spelers
e Begeleiden van oefeningen/ spelvormen

Tijdsindicatie e =+ 4 uur (2 trainingen gedurende 1 week)

IEELS Grensrechter Jeugd (vanaf J-013)

Verwijzing 2.5
Plaats in de vereniging  Onder co6rdinator voetbalzaken
Taken e Bewaakt de waarden en normen
e Het vlaggen van wedstrijden
e Grensrechtervlag in ontvangst nemen en inleveren
e Qverleg met scheidrechter voorafgaand aan de wedstrijd
e Reglement KNVB toepassen
e Aangeven overtredingen, buitenspel en inworp
Tijdsindicatie e +15uur
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3. Gebouw en accommodatie

Verwijzing 3.1
Plaats in de vereniging  Onder codrdinator gebouw en accommodatie
Taken o Het wekelijks schoonmaken van alle kleedruimten

e Het vegen van de kleedruimten, legen van afvalbakken
e Het aangeven van defecten aan deuren, douches, kranen,
toiletten e.d. aan de coordinator gebouwen en accommodatie

Tijdsindicatie o t+4uur

Taak: Onderhoud velden/ accommodatie

Verwijzing 3.2

Plaats in de vereniging  Onder co6rdinator Gebouw en accommodatie
Taken o Meehelpen met alle voorkomende met

onderhoudswerkzaamheden aan gebouw en velden;

e Zorg dragen voor het speelklaar maken en houden van voetbal-
en trainingsvelden.

e Ophangen en schoonmaken reclameborden;

e Het repareren van versleten en of kapotte onderdelen in of aan
het clubgebouw en/of de kleedkamers, bijvoorbeeld vervangen
van kapotte lampen, repareren van sloten of het ontstoppen van

w.c.’s.

Tijdsindicatie e +4uur

Verwijzing 3.3

Plaats in de vereniging  Onder co6rdinator Gebouw en accommodatie

Taken e Onderhoud van het omliggende terrein. Dit betreft o0.a. het
snoeien van de struiken, het legen van afvalbakken, e.d.

e *4uur

Verwijzing 3.4

Plaats in de vereniging  Onder co6rdinator Gebouw en accommodatie

Taken e Het repareren van versleten en of kapotte trainings
benodigdheden, bijvoorbeeld het repareren van kapotte
trainingsdoeltjes.

Tijdsindicatie e +4uur
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4, Activiteiten

Organisatie activiteiten jeugd

Verwijzing 4.1

Plaats in de vereniging  Onder coordinator Activiteiten

Taken e Organisatie Sinterklaasviering, spellen- / sportdag , jeugdkamp
etc.

Opstellen van een draaiboek

Communicatie m.b.t. de activiteit

Uitvoering van het programma

Ontvangst van deelnemers

Verzorgen van prijzen en uitreiking prijzen

+ 8 uur (volledige taakplicht)

Taak: Organisatie voetbaltoernooi (jeugd)

Verwijzing 4.2

Plaats in de vereniging  Onder codrdinator Activiteiten

Taken o Opstellen van een draaiboek

Feitelijke organisatie van het toernooi
Communicatie/ werving teams

Uitvoering van het programma

Ontvangst deelnemende teams

Verzorgen van prijzen en uitreiking van prijzen.
+ 8 uur (volledige taakplicht)

Tijdsindicatie

Tijdsindicatie

Organisatie Gerrit Linssen toernooi/ Amicitia toernooi
Verwijzing 4.3

Plaats in de vereniging  Onder codrdinator Activiteiten

Taken e Opstellen van een draaiboek

Feitelijke organisatie van het toernooi
Communicatie/ werving teams

Uitvoering van het programma

Ontvangst deelnemende teams

Verzorgen van prijzen en uitreiking van prijzen.
+ 8 uur (volledige taakplicht)

‘Taak: ~ Opbouw/ assisteren/ opruimen activiteiten

Tijdsindicatie

Verwijzing 4.4
Plaats in de vereniging  Onder codrdinator Activiteiten
Taken e Opbouw- en/ of afbreekwerkzaamheden tijdens activiteiten

e Assisteren tijdens activiteiten, zoals bijvoorbeeld spelbegeleider,
scheidsrechter etc.
Tijdsindicatie e +4uur
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5. Overige

Taak: Commissie Respect en Plezier

Verwijzing 53
Plaats in de vereniging  Onder codrdinator Overige zaken
Taken e Het opstellen/ bijwerken en bewaken van de gedragsregels

(normen en waarden) binnen de vereniging.

e Bewaken en bevorderen van een goed en sportief
verenigingsklimaat waarin elk lid zich prettig voelt, met respect
en goede omgangsvormen met elkaar wordt opgegaan en zijn/
haar sport op correcte wijze beoefent.

o Het opstellen, uitvoeren en evalueren van een procedure bij
conflicten en incidenten.

Tijdsindicatie e + 8 uur (volledige taakplicht)
‘ LEELS Vertrouwenspersoon
Verwijzing 5.4
Plaats in de vereniging  Onder codrdinator Overige zaken
Taken e Luisteren naar de zorg, klacht of het probleem

o Nagaan of bemiddeling mogelijk is
e In samenspraak met de persoon bepalen wat de te ondernemen
stappen zijn
o Eventueel actief bemiddelen of zoeken naar een oplossing
e Eventueel inschakelen van commissie respect en plezier
Tijdsindicatie e+ 8 uur (volledige taakplicht)
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