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Dit document staat onder versiebeheer. Onderstaande tabellen betreffen een historisch
overzicht van versies van dit document tot op heden. Bij goedkeuring wordt een
definitieve versie (1.0) uitgebracht. Deze wordt door het bestuur voor akkoord getekend.
Voorstellen tot wijziging(en) worden door de commissie voorgelegd aan het bestuur. Na
toestemming van het bestuur wordt een gewijzigde versie opgesteld. Bij beperkte
wijziging kan ook een toevoeging worden opgesteld. Een toevoeging wordt genummerd
en verwijst altijd naar het onderwerp waar het bijhoort. Een gewijzigd reglement krijgt
een concept versienummer (1.x, 2.x et cetera) en wordt daarna definitief (respectievelijk
2.0, 3.0) Het definitieve reglement en eventuele toevoegingen worden altijd voor
akkoord getekend door het bestuur.

VERSIEBEHEER
Versie Datum Gewijzigde paragrafen
1.0 14-06-2016 Definitief
1.1 09-08-2018 Aanpassing vrouwenvoetbal
1.2 10-03-2019 Update
1.3 23-04-2019 Update
1.5 23-10-2019 Hoofdstuk 2.2, 5.3 aangepast
1.6 10-02-2020 Hoofdstuk 3.9, 4.11 en 5.8 laten
vervallen. 3.10 toegevoegd:
trainer 1° team binnen
leeftijdscategorie is
hoofdjeugdtrainer en hiermee
technisch verantwoordelijk voor
de overige teams en trainers
binnen de leeftijdscategorie.
3.12 toegevoegd: heeft overleg
met keeperstrainer selectie-
keepers. 3.11 toegevoegd: heeft
overleg met begeleiding selectie
en keeperstrainer jeugd. 4.3
toegevoegd: Assistent trainer
selectie elftal senioren.
1.7 23-12-2020 Toegevoegd hoofdstuk 5.1
Technische commissie
1.8 29-03-2022 Hoofdstuk 2 aangepast bestuur.
Hoofdstuk 5 toegevoegd
Klaverjascommissie en
bingocommissie. Aangepast
redactiecommissie.
1.9 14-04-2022 5.11 koningsdag toegevoegd
KWALITEITSCONTROLE
Versie Datum Gezien door
1.0 14-06-2016 AB
1.6 10-02-2020 AB
1.7 23-12-2020 AB
1.8 29-03-2022 AB
1.9 14-04-2022 AB
GOEDKEURING
Versie Datum Gezien door
1.8 29-03-202 AB
1.9 14-04-2022 AB
DISTRIBUTIE
Versie Datum Gezien door
1.0 14-06-2016 AB
1.5 04-12-2019 AB
1.6 10-02-2020 AB
1.7 23-12-2020 AB
1.8 29-03-2022 AB
1.9 14-04-2022 AB
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1. Inleiding

Dit organisatiehandboek heeft tot doel het creéren van een transparante
verenigingsstructuur en duidelijkheid te scheppen over taken, verantwoordelijkheden en
bevoegdheden binnen de vereniging. Duidelijkheid te geven hoe taken zijn afgebakend
en op elkaar zijn afgestemd. Dit is de basis om tot een nog betere samenwerking binnen
onze club te komen.

Bij dit handboek is als bijlage het meest recente organogram (bijlagel) van onze
vereniging opgenomen, zoals dit door het bestuur is vastgesteld, met daarbij de diverse
functies. Als je een vraag hebt over iets binnen de vereniging zou je met dit schema in
de hand een eind moeten kunnen komen.

Er zijn beschrijvingen opgenomen van de taken en bevoegdheden van bestuursleden en
andere functies die binnen de vereniging worden uitgevoerd. Bij de totstandkoming van
de beschrijvingen zijn de diverse functionarissen geraadpleegd. Aan het eind wordt ook
aandacht gegeven aan de diverse commissies.

Hoewel er vele functies zijn beschreven, is het organisatiehandboek nog niet af. Eigenlijk
is een dergelijk handboek nooit af. Van een enkele functie is het wellicht nog zinvol om
deze ook op te nemen in dit handboek. Maar sowieso kunnen er in de loop van de tijd
wijzigingen optreden in de functies. Het is de bedoeling dat die wijzigingen dan worden
gedocumenteerd in het handboek. De voorzitter is hiervoor het centrale aanspreekpunt.

Het organisatiechandboek wordt ter beschikking gesteld aan het gehele kader van de
vereniging en zal ook op de website terug te vinden zijn. We hopen dat dit handboek niet
gemaakt blijkt voor de boekenkast, maar in de praktijk ook daadwerkelijk gebruikt zal
gaan worden. Zo kan bij het werven van vrijwilligers gebruik worden gemaakt van de
functieomschrijvingen, zodat een kandidaat zich van tevoren een goed beeld kan vormen
van de taken die hij wordt geacht te gaan uitvoeren. Maar ook anderen kunnen in de
samenwerking binnen de club met dit handboek hun voordeel doen.

Nadere suggesties voor de verdere inhoud van dit organisatiehandboek kunnen worden
gemaild naar de voorzitter.

Het bestuur

V & AV Hazerswoudse Boys
14-04-2022
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2. Het bestuur

Het bestuur bestaat uit 6 personen. De voorzitter/secretaris en penningmeester vormen
het dagelijks bestuur. De algemene bestuursleden met portefeuilles technische zaken,
jeugdzaken en vrouwenzaken completeren het bestuur. Formeel bekleedt het bestuurslid
vanuit de jeugd de portefeuille algemene zaken.

2.1 Voorzitter

Geeft leiding aan de vereniging in het algemeen en aan het Dagelijks Bestuur en
Algemeen Bestuur in het bijzonder. Denkt mee en zoekt daar waar nodig naar
oplossingen. Staat open voor andere (kader)leden en ouders van jeugdleden die met
vragen of problemen bij hem/haar komen. Leidt de thematiek en/of problematiek naar
het verantwoordelijke bestuurslid of in voorkomende gevallen naar het betreffende
kaderlid.

Positie in organisatie

Verantwoordelijkheden

Voorzitter Dagelijks Bestuur (DB), Alegemeen Bestuur (AB) en Tuchtcommissie
Verantwoordelijk voor Redactiecommissie i.o0. (PR, Website, Sportvriend)
Verantwoordelijk voor commissie Cultuur en Maatschappij.

Taken

e Codrdineren taakverdeling bestuur: overzicht houden op taakverdeling van
bestuursleden en stimuleren dat elk bestuurslid de eigen taak uitvoert.

e Leiden vergaderingen: Algemene Ledenvergadering, Dagelijks Bestuur, Algemeen
Bestuur, Tuchtcommissie.

e De agendapunten voor de vergaderingen bepalen in overleg met secretaris.

¢ Agendavoorbereiding: verdelen voorbereiding agendapunten over bestuursleden
(evt. commissies) in overleg met secretaris.
Discussies leiden en participeren in besluitvorming bij genoemde vergaderingen.
Door secretaris opgestelde verslag goedkeuren, alvorens het wordt verspreid

e Toezicht houden op de redactiecommissie, sponsorcommissie (organisatie) en
commissie cultuur en maatschappij.

Beleid

Verantwoordelijkheden

(Doen) opstellen meerjarenbeleidsplan (DB)

(Doen) uitvoeren meerjarenbeleidsplan (DB)

(Doen) opstellen verenigingsjaarplan, afgeleid van meerjarenbeleidsplan (DB)
(Doen) uitvoeren verenigingsjaarplan (DB)

Taken
e Controle op uitvoeren meerjarenbeleidsplan (DB)
Up to date houden meerjarenbeleidsplan (DB)
Opstellen kaders voor jaarplannen commissies/ verenigingsjaarplan (DB),
Controle op uitvoeren jaarplannen commissies / verenigingsjaarplan (DB)
Uitdragen beleid van de vereniging (DB)
Ontwikkelen van nieuw beleid (DB)
Zorgdragen voor naleven statuten, huishoudelijk reglement (DB)
Hoeder van normen en waarden (DB)
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Vertegenwoordiging
Verantwoordelijkheden
Vertegenwoordigen van de vereniging intern en extern

Taken

e Intern: Bij belangrijke verenigingszaken persoonlijk aanwezig zijn en indien
gewenst het woord voeren.

e Extern: de vereniging vertegenwoordigen in contacten met gemeente, provincie,
sportbond, andere verenigingen (bestuurlijk niveau), overkoepelende
organisaties, maatschappelijke organisaties.

e Eerste aanspreekpunt voor pers (clubaangelegenheden)

e Voeren van contractbesprekingen met trainers en eventueel andere betaalde
krachten.

¢ Vertegenwoordigen van de vereniging in en buiten rechte.

2.2 Secretaris (vacature)

Maakt deel uit van het Dagelijks Bestuur en Algemeen Bestuur. Denkt mee en zoekt daar
waar nodig naar oplossingen. Staat open voor andere (kader)leden en ouders van
jeugdleden die met vragen of problemen bij hem/haar komen. Leidt de thematiek en/of
problematiek naar het verantwoordelijke bestuurslid of in voorkomende gevallen naar het
betreffende kaderlid.

Positie in organisatie

Verantwoordelijkheden

Secretaris Dagelijks Bestuur (DB), Algemeen Bestuur (AB) en Tuchtcommissie;
Verantwoordelijk voor verzorgen inkomende en uitgaande post
Verantwoordelijk voor archivering

Verantwoordelijk voor Ledenadministratie, Donateursadministratie en
Wedstrijdadministratie;

Verantwoordelijk voor de Zaterdagdienst;

Verantwoordelijk voor de Barcommissie;

Verantwoordelijk voor de Schoonmaakcommissie.

Taken
e Plannen en organiseren vergaderingen: Algemene Ledenvergadering, Dagelijks
Bestuur, Algemeen Bestuur, lid Tuchtcommissie.

e Samenstellen agenda voor de vergaderingen in overleg met voorzitter.
Agendavoorbereiding: verdelen voorbereiding agendapunten over bestuursleden
(evt. commissies) in overleg met voorzitter.

Participeren in besluitvorming bij genoemde vergaderingen.
Verzorgen notulen vergaderingen inclusief activiteitenlijst

Verspreiden van door voorzitter goedgekeurde notulen

Registreren van alle binnenkomende en uitgaande post in een bestand
Intern verspreiden van ingekomen post

Uitwerken en versturen uitgaande post

Beheren officiéle stukken (archief)

Toezicht houden op Ledenadministratie, Administratie Donateurs;
Coordineert reserveringen van de kantine (feesten etc.) en houdt hiervan een
kalender bij. Zorgt er voor dat deze ook op de website beschikbaar is
e Toezicht houden op de schoonmaakcommissie.

Beleid

Verantwoordelijkheden

(Doen) opstellen meerjarenbeleidsplan (DB)

(Doen) uitvoeren meerjarenbeleidsplan (DB)

(Doen) opstellen verenigingsjaarplan, afgeleid van meerjarenbeleidsplan (DB)
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(Doen) uitvoeren verenigingsjaarplan (DB)

Taken
e Controle op uitvoeren meerjarenbeleidsplan (DB)
Up to date houden meerjarenbeleidsplan (DB)
Opstellen kaders voor jaarplannen commissies/ verenigingsjaarplan (DB),
Controle op uitvoeren jaarplannen commissies / verenigingsjaarplan (DB)
Codrdineren en schrijven jaarverslag
Uitdragen beleid van de vereniging (DB)
Ontwikkelen van nieuw beleid (DB)
Zorgdragen voor naleven statuten, huishoudelijk reglement (DB)
Hoeder van normen en waarden (DB)

Vertegenwoordiging
Verantwoordelijkheden
Vertegenwoordigen van de vereniging intern en extern
Taken
e Intern: Bij belangrijke verenigingszaken persoonlijk aanwezig zijn
e Extern: de vereniging vertegenwoordigen in contacten met gemeente, provincie,
sportbond, andere verenigingen, overkoepelende organisaties en
maatschappelijke organisaties
¢ Vertegenwoordigen van de vereniging in en buiten rechte.

2.3 Penningmeester

Maakt deel uit van het Dagelijks Bestuur en Algemeen Bestuur. Denkt mee en zoekt daar
waar nodig naar oplossingen. Staat open voor andere (kader)leden en ouders van
jeugdleden die met vragen of problemen bij hem/haar komen. Leidt de thematiek en/of
problematiek naar het verantwoordelijke bestuurslid of in voorkomende gevallen naar het
betreffende kaderlid.

Positie in organisatie

Verantwoordelijkheden

Penningmeester Dagelijks Bestuur (DB), Algemeen Bestuur (AB), lid Tuchtcommissie
Verantwoordelijk voor alle financiéle middelen van de verenigingen:

- Verantwoordelijk voor financién van diverse activiteiten zoals klaverjassen, bingo,
kerstbomen, kerststerren, toernooien, Koningsdag, polderloop en incidentele activiteiten.
- Verantwoordelijk voor sponsorcommissie

- Verantwoordelijk voor Kantine inkoop

- Verantwoordelijk voor Gilde der Gulle Gevers

- Verantwoordelijk voor financiéle afhandeling overeenkomsten

Taken
e Deelnemen aan vergaderingen: Algemene Ledenvergadering, Dagelijks Bestuur,
Algemeen Bestuur, Tuchtcommissie.
e Participeren in besluitvorming bij genoemde vergaderingen.
e Verzorgen financiéle administratie van de vereniging.
e Beheren van financiéle middelen, incasso van vorderingen, verrichten betalingen,
beheren kleine kas en kantine kas.
e Verwerken van automatische incasso’s en het versturen van de
contributie/donatiebrieven.
Bijhouden van ontvangen contributies, tevens aanmanen, en sponsorinkomsten.
Opstellen van verenigingsbegroting voor aanvang nieuwe boekjaar
Opstellen financiéle kaders deelbegrotingen commissies met eigen budget
Financieel toezicht op commissies met eigen budget
Opstellen halfjaarlijkse financiéle rapportage op hoofdlijnen
Signaleren van wezenlijke afwijkingen van begroting gedurende boekjaar
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e Opstellen financieel jaarverslag (winst en verliesrekening en balans) binnen 3
maanden na afloop boekjaar en aanleveren van financieel jaarverslag aan de
KNVB.

e Bijhouden salarisadministratie

e Aanvragen subsidies (in voorkomende gevallen)

e Inzage geven in financiéle administratie aan Kascontrolecommissie

Beleid

Verantwoordelijkheden

(Doen) opstellen meerjarenbeleidsplan (DB)

(Doen) uitvoeren meerjarenbeleidsplan (DB)

(Doen) opstellen verenigingsjaarplan, afgeleid van meerjarenbeleidsplan (DB)
(Doen) uitvoeren verenigingsjaarplan (DB)

Taken
e Controle op uitvoeren meerjarenbeleidsplan (DB)
Up to date houden meerjarenbeleidsplan (DB)
Opstellen kaders voor jaarplannen commissies/ verenigingsjaarplan (DB),
Controle op uitvoeren jaarplannen commissies / verenigingsjaarplan (DB)
Uitdragen beleid van de vereniging (DB)
Ontwikkelen van nieuw beleid (DB)
Zorgdragen voor naleven statuten, huishoudelijk reglement (DB)
Hoeder van normen en waarden (DB)

Vertegenwoordiging

Verantwoordelijkheden

Vertegenwoordigen van de vereniging intern en extern
Taken

e Intern: Bij belangrijke verenigingszaken persoonlijk aanwezig zijn.

e Extern: de vereniging vertegenwoordigen in contacten met gemeente, provincie,
sportbond, andere verenigingen (bestuurlijk niveau), overkoepelende
organisaties, maatschappelijke organisaties.

e Aanspreekpunt voor pers

e Voeren van contractbesprekingen met trainers en eventueel andere betaalde
krachten.

¢ Vertegenwoordigen van de vereniging in en buiten rechte.

2.4 Bestuurslid Technische Zaken

Maakt deel uit van het Algemeen bestuur. Denkt mee en zoekt daar waar nodig naar
oplossingen. Staat open voor andere (kader)leden en ouders van jeugdleden die met
vragen of problemen bij hem/haar komen. Leidt de thematiek en/of problematiek naar
het verantwoordelijke bestuurslid of in voorkomende gevallen naar het betreffende
kaderlid.

Positie in organisatie

Verantwoordelijkheden

Lid Algemeen Bestuur (AB);

Verantwoordelijk voor technisch beleid en uitvoering ervan.

Verantwoordelijk voor aansturing Technische commissie. Deze commissie bestaat uit TZ
senioren, TJC en TZ vrouwen.

Verantwoordelijk voor adequate materialen en aanvullende kleding selectieteams
Verantwoordelijk voor het samenstellen van seniorenelftallen.

Taken
e Deelnemen aan vergaderingen Algemeen Bestuur
e Participeren in besluitvorming Algemeen Bestuur
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Indelen seniorenelftallen

)

e Overleggen, aansturen technisch coérdinator senioren

e Overleggen, aansturen technisch codrdinator jeugd

e Overleggen met scheidsrechtercommissie

e Aanspreekpunt selectietrainers

e Overleggen, aansturen begeleiding selectie

e Bijwonen selectie-trainersbijeenkomsten

e Overleggen, aansturen coérdinator lagere senioren

e Bijwonen vergaderingen aanvoerders lagere senioren

e Voeren van contractbesprekingen met trainers

¢ Aangeven behoeften kleding en materialen (senioren) aan Sponsorcommissie
Beleid

Verantwoordelijkheden
(Doen) opstellen technisch beleidsplan
(Doen) uitvoeren technisch beleidsplan

Taken
e Controle op uitvoeren technisch beleidsplan
Up to date houden technisch beleidsplan
Uitdragen beleid van de vereniging
Zorgdragen voor naleven statuten, huishoudelijk reglement
Hoeder van normen en waarden

2.5 Bestuurslid jeugdafdeling / algemene zaken

Maakt deel uit van het Algemeen Bestuur. Denkt mee en zoekt daar waar nodig naar
oplossingen. Staat open voor andere (kader)leden en ouders van jeugdleden die met
vragen of problemen bij hem/haar komen. Leidt de thematiek en/of problematiek naar
het verantwoordelijke bestuurslid of in voorkomende gevallen naar het betreffende
kaderlid.

Positie in organisatie

Verantwoordelijkheden

Lid Algemeen Bestuur (AB); Voorzitter Jeugdcommissie
Verantwoordelijk voor het adequaat leiden van de jeugdafdeling

Taken

e Deelnemen aan vergaderingen Algemeen Bestuur.

e Participeren in besluitvorming Algemeen Bestuur.

e Leiden van Jeugdcommissievergaderingen en andere door Jeugdcommissie
uitgeschreven vergaderingen ten behoeve van doelgroepen binnen de
jeugdafdeling.

e Codrdineren van de verschillende taken binnen de Jeugdcommissie.

e Toezicht houden op uitvoering van planning, organisatie en uitvoering van
trainingen, wedstrijden, activiteiten en evenementen binnen de jeugdafdeling,
inclusief materiaalbeheer en communicatie naar (ouders van) jeugdleden.

e Ondersteunen bij werven van nieuw jeugdkader

e Ondersteunen bij diverse activiteiten

e Externe contacten o.a. KNVB met betrekking tot jeugdaangelegenheden (veelal
schriftelijk in samenspraak met secretaris Algemeen Bestuur) en scheidsrechters.

Beleid

Verantwoordelijkheden

(Doen) opstellen jaarplan jeugdafdeling
(Doen) uitvoeren jaarplan jeugdafdeling

Taken
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Controle op uitvoeren jaarplan jeugdafdeling

Uitdragen beleid van de vereniging

Zorgdragen voor naleven statuten, huishoudelijk reglement
Hoeder van normen en waarden

2.6 Bestuurslid vrouwen/meiden voetbal

Maakt deel uit van het Algemeen Bestuur. Denkt mee en zoekt daar waar nodig naar
oplossingen. Staat open voor andere (kader)leden en ouders van (jeugd)leden die met
vragen of problemen bij hem/haar komen. Leidt de thematiek en/of problematiek naar
het verantwoordelijke bestuurslid of in voorkomende gevallen naar het betreffende
kaderlid.

Positie in organisatie

Verantwoordelijkheden

Lid Algemeen Bestuur (AB);

Verantwoordelijk voor technisch beleid en uitvoering ervan.
Verantwoordelijk voor aansturing trainers VR1.

Verantwoordelijk voor adequate materialen en aanvullende kleding VR1
Verantwoordelijk voor de meidenteams en vrouwenteams
Contactpersoon voor KNVB inzake vrouwen/meidenvoetbal
Verantwoordelijk voor evenementen inzake vrouwen/meidenvoetbal.

Taken
¢ Deelnemen aan vergaderingen Algemeen Bestuur
Participeren in besluitvorming Algemeen Bestuur
Neemt zitting in technische commissie
Overleggen met scheidsrechtercommissie
Aanspreekpunt trainers VR1
Overleggen, aansturen begeleiding VR1
Bijwonen trainersbijeenkomsten
Voeren van contractbesprekingen met trainers
Aangeven behoeften kleding en materialen VR1 aan Sponsorcommissie

Beleid

Verantwoordelijkheden

(Doen) opstellen technisch beleidsplan
(Doen) uitvoeren technisch beleidsplan

Taken
e Controle op uitvoeren technisch beleidsplan
Up to date houden technisch beleidsplan
Uitdragen beleid van de vereniging
Zorgdragen voor naleven statuten, huishoudelijk reglement
Hoeder van normen en waarden

3. Functies jeugdvoetbal

De jeugdafdeling is veruit de grootste tak binnen de vereniging. Er komt veel bij kijken
om het jeugdvoetbal mogelijk te maken. Gelukkig is er een groot aantal vrijwilligers
bereid om hier tijd in te steken. Zonder hen geen jeugdvoetbal.

De vrijwilligers zijn actief in diverse functies. Dit document heeft tot doel duidelijkheid te
geven over de taken en verantwoordelijkheden die behoren bij een bepaalde functie. Op
deze manier weet iemand waar hij aan toe is. Ook in de samenwerking met anderen
geeft dit duidelijkheid, omdat je beter weet wat je van elkaar kunt verwachten.

Binnen de jeugdafdeling zijn beschrijvingen gemaakt van de volgende functies:
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Voorzitter jeugdafdeling
Secretaris jeugdafdeling
Technisch jeugd codrdinator
Wedstrijdsecretaris
Toernooisecretaris jeugd
Jeugd codérdinator
Scheidsrechters codrdinator
Codrdinator materialen (ambitie)
Jeugdcodrdinator
Jeugdtrainer

Jeugdleider

Keeperstrainer

Technisch jeugdcodrdinator

3.1 Voorzitter jeugdafdeling (zie ook bestuur)

Algemeen

Maakt deel uit van het Algemeen Bestuur. Denkt mee en zoekt daar waar nodig naar
oplossingen. Staat open voor andere (kader)leden en ouders van jeugdleden die met
vragen of problemen bij hem/haar komen. Leidt de thematiek en/of problematiek naar
het verantwoordelijke bestuurslid of in voorkomende gevallen naar het betreffende
kaderlid.

Positie in organisatie

Verantwoordelijkheden

Lid Algemeen Bestuur (HB);

Voorzitter Jeugdcommissie. Deze bestaat uit de voorzitter, secretaris en technisch
codrdinator jeugd en diverse codrdinatoren.

Verantwoordelijk voor het adequaat leiden van de jeugdafdeling

Taken

¢ Deelnemen aan vergaderingen Algemeen Bestuur.

e Participeren in besluitvorming Algemeen Bestuur.

e Samen met secretaris leidinggeven aan de jeugdcommissie

e Leiden van Jeugdcommissievergaderingen en andere door Jeugdcommissie
uitgeschreven vergaderingen ten behoeve van doelgroepen binnen de
jeugdafdeling.

e Codrdineren van de verschillende taken binnen de Jeugdcommissie.

e Toezicht houden op uitvoering van planning, organisatie en uitvoering van
trainingen, wedstrijden, activiteiten en evenementen binnen de jeugdafdeling,
inclusief materiaalbeheer en communicatie naar (ouders van) jeugdleden.

e Opgave doen aan sponsorcommissie van aantallen jeugdteams i.v.m. aanschaf en
regelen tenues.

e Ondersteunen bij werven van nieuw jeugdkader

e Ondersteunen bij diverse activiteiten

e Externe contacten o.a. KNVB met betrekking tot jeugdaangelegenheden (veelal
schriftelijk in samenspraak met secretaris algemeen bestuur) en scheidsrechters.
Houden van contractbesprekingen met externe trainers
Houden van evaluatiegesprekken met jeugdtrainers en jeugdleiders.

Beleid

Verantwoordelijkheden

(Doen) opstellen jaarplan jeugdafdeling
(Doen) uitvoeren jaarplan jeugdafdeling

Taken
e Controle op uitvoeren jaarplan jeugdafdeling
e Uitdragen beleid van de vereniging
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e Zorgdragen voor naleven statuten, huishoudelijk reglement
e Hoeder van normen en waarden

3.2 Secretaris jeugdafdeling

Maakt onderdeel uit van de Jeugdcommissie. Denkt mee en zoekt daar waar nodig naar
oplossingen. Staat open voor andere (kader)leden en ouders van jeugdleden met vragen
of problemen. Leidt de thematiek en/of problematiek naar het verantwoordelijke
bestuurslid (jeugdbestuur dan wel algemeen bestuur) of in voorkomende gevallen naar
het betreffende kaderlid.

Positie in organisatie

Verantwoordelijkheden

Secretaris Jeugdcommissie

Mede verantwoordelijk voor reilen en zeilen binnen de jeugdafdeling
Verantwoordelijk voor organisatie van activiteiten en verzorgen van administratieve
zaken zoals inkomende en uitgaande post, notulen vergaderingen jeugdcommissie,
jaarverslag etc.

Taken
¢ Samen met de voorzitter leidinggeven aan de jeugdcommissie
¢ Plannen en organiseren vergaderingen jeugdcommissie en leiders-/
trainersbijeenkomsten

¢ Samenstellen agenda voor de vergaderingen in overleg met voorzitter.

e Participeren in besluitvorming bij jeugdcommissievergadering.

e Verzorgen notulen vergaderingen inclusief activiteitenlijst.

e Intern verspreiden van ingekomen post

e Uitwerken en versturen uitgaande post

e Beheren officiéle stukken (archief)

e Beheren van VOG administratie

e Vervanging jeugdvoorzitter bij vergaderingen Algemeen Bestuur

¢ Houden van evaluatiegesprekken met jeugdtrainers en jeugdleiders.
Beleid

Verantwoordelijkheden
(Doen) opstellen jaarplan jeugdafdeling
(Doen) uitvoeren jaarplan jeugdafdeling

Taken
e« Controle op en rapporteren over uitvoeren jaarplan jeugdafdeling
e Uitdragen beleid van de vereniging
e Zorgdragen voor naleven statuten, huishoudelijk reglement
e Hoeder van normen en waarden

3.3 Technisch Jeugd Codrdinator:
e Verantwoordelijk voor technische zaken binnen de jeugdafdeling
e Maakt deel uit van de technische commissie
e Verantwoordelijk voor aanstelling en begeleiding van jeugdselectietrainers ( in
overleg met technische commissie)
e Verantwoordelijk voor aanstelling en begeleiding van overige trainers en leiders (
in samenspraak met jeugdcoérdinator)
e Verantwoordelijk voor indeling jeugdspelers ( in samenspraak
jeugdselectietrainers en jeugdcodrdinatoren)
Participeren in besluitvorming van jeugdcommissievergaderingen
Verantwoordelijk voor interne en externe trainersopleidingen jeugd
Contactpersoon voor KNVB regiotrainer
Stimuleren van KNVB trainersopleidingen
Bijwonen regiobijeenkomsten KNVB
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Overleg met wedstrijdsecretaris over vriendschappelijke wedstrijden jeugdteams
Houden van evaluatiegesprekken met jeugdtrainers en jeugdleiders.

3.4 Wedstrijdsecretaris:

Participeren in besluitvorming van jeugdcommissievergaderingen

Regelen van oefenwedstrijden voor teams die geen competitieverplichtingen
hebben.

Verzetten van competitiewedstrijden (contactpersoon voor KNVB inzake
wedstrijdzaken)

Doorgeven van vriendschappelijke wedstrijden en programmawijzigingen aan
leiders en trainers

Doorgeven van vriendschappelijke wedstrijden aan webmaster

3.5 Toernooisecretaris:

Overleg met toernooisecretaris senioren over beschikbare data: maken voorstel
voor algemeen bestuur

Benaderen van clubs om deel te nemen aan onze thuistoernooien, dit door middel
van bezoek aan toernooibeurzen en mailcontact.

Afspraken met clubs bevestigen

Onderbrengen van onze teams bij toernooien van andere verenigingen, dit door
middel van bezoek aan toernooibeurzen en via mail contact.

Maken van toernooi indelingen, schema’s en kleedkamerindelingen, evt. in een
toernooiboekje

Verspreiden van toernooiboekjes naar eigen teams en bezoekende clubs ( via
mail)

Overleg met sponsorcommissie over eventuele toernooisponsors

Aanschaffen van prijzen voor toernooien in overleg met jeugdcommissie
Regelen van toernooiorganisatie in samenwerking met de jeugdcommissie op de
toernooi dag zelf

Doorgeven van toernooien aan clubblad, website, leiders en trainers

3.6 Jeugdcoordinator:

Verantwoordelijk voor de teams binnen de leeftijdsgroep

Indelen van spelers in samenspraak met TIC, leiders en trainers

Benaderen en indelen van leiders

Benaderen en indelen van trainers in samenspraak met TIC

Aanspreekpunt voor ouders van jeugdspelers binnen de leeftijdsgroep
Coordineren van evenementen die de desbetreffende leeftijdsgroep aangaan
Bijwonen van overleg jeugdcommissie

Organiseren van overlegbijeenkomsten met leiders en trainers ( 2 of 3 per
seizoen)

Distribueren van sponsorkleding en materialen (zoals ballen, waterzak etc.)
binnen leeftijdsgroep ( in samenwerking met sponsorcommissie en beheerder
materialen)

Aan het eind van het seizoen inleveren tenues bij sponsorcommissie inclusief
rapportage van gebreken afkomstig van jeugdleider, ( in samenwerking met
sponsorcommissie en beheerder materialen)

Contact met wedstrijdsecretaris over vriendschappelijke wedstrijden en
verplaatste competitiewedstrijden

Stimuleren van cursussen bij leiders en trainers

3.7 Scheidsrechters coordinator:

Verantwoordelijk voor aanstelling scheidsrechters
Verantwoordelijk voor de opleiding van scheidsrechters
Contactpersoon voor KNVB inzake scheidrechters
Verantwoordelijk voor spelregelbewijs
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3.8 Meidencoordinator:

Verantwoordelijk voor de meidenteams binnen de jeugdafdeling
Verantwoordelijk voor de indeling van de speelsters ( in overleg met
TIJC/bestuurslid meiden/vrouwen en leiders en trainers)

Verantwoordelijk voor de aanstelling van leiders en trainers ( in overleg met TJC)
en bestuurslid meiden/vrouwen

Aanspreekpunt voor ouders van meidenteams

(Mede)verantwoordelijk voor evenementen inzake meidenvoetbal.

3.9 Jeugdtrainer:

Geven van training aan jeugdspelers

Begeleiden van jeugdspelers voor, tijdens en na de training

Zorgdragen voor de trainingsmaterialen

Zorgdragen voor een nette kleedkamer na afloop van de training
Voorbereiden van de training volgens afgegeven richtlijnen door TJC
Regelmatig bekijken van de wedstrijden van het getrainde team

Regelmatig overleg met leider over de zaken die spelen tijdens wedstrijden en
trainingen

(Bereidheid tot het) volgen van interne/externe trainerscursussen

Bijwonen van trainersoverleg

Bijwonen van leeftijdsgroep overleg met codrdinatoren

Aanspreekpunt voor ouders van jeugdspelers

Helpen bij evenementen die desbetreffend team aangaan

Invullen van beoordelingsformulieren (spelersvolgsysteem)

Trainer 1° team binnen de leeftijdscategorie is hoofd jeugdtrainer en hiermee
technisch verantwoordelijk voor de overige teams en trainers binnen de
leeftijdscategorie

3.10 Jeugdileider:

Begeleiden van jeugdspelers voor, tijdens en na de wedstrijden

Uitnodigen van spelers voor de wedstrijden

Regelen van vervoer bij uitwedstrijden

Ontvangst tenues via codrdinator en daarna zorgdragen dat de tenues compleet
blijven en gewassen worden

Aan het eind van het seizoen inleveren tenues bij coérdinator inclusief rapportage
van gebreken.

Eerste aanspreekpunt voor ouders van jeugdspelers

Zorgdragen voor een nette kleedkamer zowel bij thuis- als uitwedstrijden.
Contact met jeugdleider van tegenstander

Invullen van digitaal wedstrijdformulier

Doorgeven van uitslag bij uitwedstrijden aan zaterdagdienst

Regelmatig overleg met trainer over zaken die spelen tijdens wedstrijden en
trainingen

Regelmatig overleg met jeugdcodrdinator

Bijwonen van instructieavonden

Bijwonen van leeftijdsgroep overlegbijeenkomsten (2-3 keer per jaar)

Helpen bij evenementen die desbetreffend team aangaan

Informatie aanleveren (of regelen) voor website en clubblad

Invullen van beoordelingsformulieren (speler volgsysteem)

3.11 Keeperstrainer:

*

Geeft keeperstraining aan jeugdkeepers
Verantwoordelijk voor trainingsmateriaal
Zorgdragen voor een nette kleedkamer
Bekijken keepers tijdens wedstrijden

Heeft contact met ouders van keepers

Overleg met trainers/leiders jeugdteams en TIC
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Heeft overleg met keeperstrainer selectiekeepers

4. Functies Seniorenvoetbal
De functies binnen het seniorenvoetbal vallen onder het bestuurslid technische zaken. De
volgende functies zijn beschreven:

Technisch Coordinator Selectie

Trainer selectie elftallen

Leider Selectie elftallen

Wedstrijdsecretaris Selectie

Verzorg(st)er Selectie

Codrdinator lagere senioren
Wedstrijdsecretaris lagere senioren
Toernooicommissie (gezelligheidstoernooien)

4.1 Technisch coordinator selectie

Voordragen trainer senioren selectie in samenwerking met bestuurslid technische
zaken inclusief het opzetten en het bijwonen van sollicitatiegesprekken met
kandidaten. Uiteindelijk besluit het bestuur.

Samenstellen Technische Staf/ overige begeleiding selectie in samenwerking met
bestuurslid technische zaken + het jaarlijks benaderen van deze personen over
voortgang in het volgende seizoen.

Samenstellen spelerslijst selectie in samenwerking met trainers, bestuurslid
technische zaken en TIC.

Assisteren hoofdtrainer tijdens trainingen en wedstrijden (voor zover mogelijk).
Persoonlijk coachen, motiveren en inspireren van de selectiespelers.

Bijwonen vergaderingen/ bijeenkomsten met betrekking tot technische-/ selectie
zaken. Toezien op de uitvoering van de hierbij gemaakte afspraken.

Bewaken clubbelang, spelersbelangen en uitvoering technisch beleid.

Signaleren van, en reageren op frictie binnen de selectie en gevoelens van
onvrede onder spelers en/of begeleiding.

Overleg met de verzorging over revalidatieproces geblesseerde spelers en hun
terugkeer in de trainingen en wedstrijden.

4.2 Trainer selectie Heren

Geven van training aan selectie elftal.

Coachen van selectie elftal tijdens wedstrijden.

Zorgdragen voor de trainingsmaterialen en nette kleedkamer.

Wekelijks overleg met leider en technisch coérdinator selectie over de zaken die
spelen tijdens wedstrijden en trainingen.

Bijwonen van trainersoverleg met hoofdjeugdtrainers.

Bijdrage leveren aan de jeugdafdeling.

Verantwoordelijk voor het elftal onder 23 jaar.

4.3 Assistent trainer selectie elftal senioren

Assisteren van hoofdtrainer tijdens trainingen selectie.

Zorgdragen voor de trainingsmaterialen en nette kleedkamer.

Wekelijks overleg met hoofdtrainer, leider en technisch coérdinator selectie over
de zaken die spelen tijdens wedstrijden en trainingen.

Bijwonen van trainersoverleg met hoofdjeugdtrainers.

(Bereidheid tot het) volgen van interne/externe trainerscursussen.

Bezit van UEFA C of vergelijkbaar diploma is een pre.

4.4 Leider Selectie

Informeren selectiespelers over trainingstijden, wedstrijddata en overige zaken
met betrekking tot de selectie
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Verzorgen en bijhouden van tenues en overige teammaterialen. Eventuele
benodigde aanvullingen aanvragen bij bestuurslid technische zaken
Overleg met de trainer over wekelijkse samenstelling selectie en het
administreren van afmeldingen en blessures van selectiespelers

Bewaken clubbelang, spelersbelangen en uitvoering technisch beleid
Signaleren van, en reageren op frictie binnen de selectie en gevoelens van
onvrede onder spelers en/of begeleiding.

Organiseren van activiteiten in overleg met de trainer en/of de technisch
codrdinator selectie.

4.5 Keeperstrainer selectie

e o o o o o

Geeft keeperstraining aan selectiekeepers
Verantwoordelijk voor trainingsmateriaal

Zorgdragen voor een nette kleedkamer

Begeleiden keepers tijdens wedstrijden

Overleg met trainers selectieteams

Overleg met begeleiding selectie en keeperstrainer jeugd

4.6 Wedstrijdsecretaris selectie

Plannen van oefenwedstrijden voor de selectie-elftallen.

Samenstellen van het oefenprogramma van de voorbereiding op het nieuwe
seizoen en tijdens de winterstop.

Doorgeven van wijzigingen van wedstrijddata en/of aanvangstijden van
wedstrijden tijdens het seizoen aan de betreffende trainer/ leider.

Afhandelen van verzoeken van de tegenstander voor te spelen (oefen)wedstrijden
in overleg met de betreffende trainers/ leiders.

Regelen van scheidsrechter voor oefenwedstrijden in overleg met scheidsrechters
codrdinator

Doorgeven data en aanvangstijden van oefenwedstrijden en wijzigingen aan de
webmaster van Hazerswoudse Boys.

Afhandelen van verzoeken van de (hoofd)trainer voor wijzigingen van
aanvangstijd en/of wedstrijddata met de desbetreffende tegenstander.

4.7 Verzorg(st)er selectie:

Verzorgen en behandelen van blessures bij selectiespelers tijdens wedstrijden en
trainingsavonden.

Houden van spreekuur voor overige leden op trainingsavonden selectie.
Vaststellen van een revalidatieproces bij langdurig geblesseerde spelers, en het
doorverwijzen naar een specialist.

Overleg met trainer/ leider over terugkeer van spelers in de trainingen en de
wedstrijden na een blessure of revalidatie.

Bijhouden en aanvullen van de benodigde verzorgingsmaterialen en EHBO-koffers
inclusief het op orde houden van de verzorgingsruimte en de daar aanwezige
toestellen en revalidatie-apparatuur.

4.8 Trainer Selectie Vrouwen

Geven van training aan vrouwen 1.

Coachen van Vrouwen 1 tijdens wedstrijden.

Zorgdragen voor de trainingsmaterialen en nette kleedkamer.

Wekelijks overleg met bestuurslid vrouwen/meidenvoetbal over de zaken die
spelen tijdens wedstrijden en trainingen.

Overleg met trainers van overige vrouwen/meidenteams.

Bijdrage leveren aan de vrouwen/meidenafdeling.

4.9 Coordinator lagere senioren

Organiseren en voorzitten van aanvoerdersvergadering lagere senioren (2 a 3 x
per jaar).
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Verantwoordelijk voor elftal-indelingen lagere senioren in samenwerking met
bestuurslid technische zaken.

Signaleren van, en reageren op frictie binnen de lagere senioren en gevoelens van
onvrede onder spelers.

Bewaken clubbelang, spelersbelangen en uitvoering technisch beleid.

4.10 Wedstrijdsecretaris lagere senioren

Plannen van oefenwedstrijden voor de lagere senioren.

Doorgeven van wijzigingen van wedstrijddata en/of aanvangstijden van
wedstrijden tijdens het seizoen aan de betreffende trainer/ leider.

Afhandelen van verzoeken van de tegenstander voor te spelen (oefen)wedstrijden
in overleg met de betreffende trainers/ leiders.

Doorgeven data en aanvangstijden van oefenwedstrijden en wijzigingen aan de
webmaster van Hazerswoudse Boys.

Afhandelen van verzoeken van de aanvoerders voor wijzigingen van aanvangstijd
en/of wedstrijddata met de desbetreffende tegenstander.

Contactpersoon voor KNVB inzake wedstrijdwijzigingen lagere senioren

4.11 Wedstrijdsecretaris vrouwen

Plannen van oefenwedstrijden voor de vrouwen.

Samenstellen van het oefenprogramma van de voorbereiding op het nieuwe
seizoen en tijdens de winterstop.

Doorgeven van wijzigingen van wedstrijddata en/of aanvangstijden van
wedstrijden tijdens het seizoen aan de betreffende trainer/ leider.

Afhandelen van verzoeken van de tegenstander voor te spelen (oefen)wedstrijden
in overleg met de betreffende trainers/ leiders.

Regelen van scheidsrechter voor oefenwedstrijden in overleg met scheidsrechters
codrdinator.

Doorgeven data en aanvangstijden van oefenwedstrijden en wijzigingen aan de
webmaster van de vereniging.

Afhandelen van verzoeken van de (hoofd)trainer voor wijzigingen van
aanvangstijd en/of wedstrijddata met de desbetreffende tegenstander.

5 Commissies

5.1 Technische commissie

Jeugd,

dames en senioren combineren in één commissie om kortere lijnen te creéren.

Vanuit elke geleding één commissielid, aangevoerd door bestuurslid technische zaken.

Positie in organisatie
Verantwoordelijkheden

Taken

Bestuurslid TZ is voorzitter van de technische commissie, daarnaast is hij/zij
verantwoordelijk voor de senioren (selectiespelers, selectietrainers,
keeperstrainer, begeleiding selectie, verzorging, overige senioren)

TC lid selectie is verantwoordelijk voor selectiespelers, selectietrainers,
keeperstrainer, begeleiding selectie, verzorging, overige senioren

TC lid jeugd is verantwoordelijk voor jeugdspelers en speelsters, technisch jeugd
codrdinatoren, jeugdtrainers, jeugdleiders

TC lid dames is verantwoordelijk voor speelsters VR1, damestrainer, begeleiding
VR1, Rose dames, meisjesteams, begeleiding meisjesteams ( in samenwerking
met TIC)

Adviseren DB met betrekking aanstelling trainers

Adviseren DB met betrekking tot wel of niet contractverlenging trainers.

Houden van evaluatiegesprekken met trainers binnen hun eigen aandachtsgebied
Leiding geven aan trainers binnen hun eigen aandachtsgebied
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Beleid

Bewaken van technisch beleid via het technisch beleidsplan

Verantwoordelijkheden

(Doen) opstellen technisch beleidsplan
(Doen) uitvoeren technisch beleidsplan

Evaluatie momenten hoofdtrainer

Medio oktober evaluatiegesprek met hoofdtrainer door bestuurslid TZ en
codrdinator selectie
Half november tot eind november polsen van technische staf en selectiespelers
over functioneren hoofdtrainer door bestuurslid TZ en codrdinator selectie.
o Bestuurslid TZ informeert DB over de uitkomsten van de gesprekken en
adviseert DB over contractverlenging of beéindiging contract
Begin december tweede evaluatiegesprek met hoofdtrainer door bestuurslid TZ en
codrdinator selectie.
o Informeert hoofdtrainer over de aanbeveling aan DB
» contractverlenging
» contractbeéindiging
= twijfel: langere evaluatie nodig
o Bestuurslid TZ informeert DB over uitkomst gesprek met hoofdtrainer

Eind januari evaluatiegesprek met hoofdtrainer door bestuurslid TZ en coérdinator
selectie.

Eind april evaluatiegesprek met hoofdtrainer door bestuurslid TZ en coérdinator
selectie, bij contractverlenging wordt er vooruit geblikt naar het nieuwe seizoen
Begin juni afsluitend gesprek met hoofdtrainer door bestuurslid TZ en coérdinator
selectie.

Procedure aanstelling nieuwe hoofdtrainer

Eind november/begin december opstellen profielschets trainer

Begin december ( na informeren huidige hoofdtrainer ) plaatsen advertentie
hoofdtrainer

Eind december / begin januari uitnodigen kandidaat hoofdtrainers voor
sollicitatiegesprekken

1€ ronde door bestuurslid TZ, lid TC, lid technische staf en selectiespeler

2¢ ronde door bestuurslid TZ, leden technische staf en DB

Bekendmaking aan spelersgroep nieuwe hoofdtrainer door bestuurslid TZ, hierna
publicatie in media en op website

Procedure aanstellingen overige trainers

Bestuurslid TZ bespreekt de opties in de TC en adviseert DB over aanstelling
trainer tweede elftal. Hierna gaan bestuurslid TZ en codrdinator selectie de
gesprekken aan met kandidaten voor 2¢ trainer aankomend seizoen.
Commissielid jeugd bespreekt de opties voor jeugdtrainers in de TC en adviseert
DB over aanstellingen trainers ( intern/extern )voor jeugdselectieteams
Commissielid jeugd gaat samen met TJC de gesprekken aan met kandidaat
jeugdtrainers, bij externe trainers zal DB haar goedkeuring moeten geven.
Commissielid dames bespreekt de opties voor hoofdtrainer dames in de TC en
adviseert DB over aanstelling hoofdtrainer dames. Hierna gaat commissielid
dames gesprekken aan met kandidaat hoofdtrainer dames. Bij externe trainers zal
DB haar goedkeuring moeten geven.

Evaluatiemomenten jeugdtrainers en damestrainer

Bij (jeugd) selectie trainers 1¢ evaluatiegesprek eind oktober
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e In november polsen de commissieleden TC binnen hun aandachtsgebied over het
functioneren van de hoofdtrainers.

e Bij (jeugd) selectie trainers 2¢ evaluatiegesprek medio december,
contractverlenging/beéindiging komt ter sprake.

e Januari en februari evaluatiegesprekken met alle leiders en trainers door
jeugdcommissie.

e Eind februari voorstel over (jeugd selectie) trainers nieuwe seizoen door
commissielid TC in samenspraak met jeugdcommissie.

e Bij externe zoektocht wordt in februari een profielschets opgesteld en een
advertentie geplaatst.

e Sollicitatiegesprekken door commissielid TC, bestuurslid TZ en TIC. Advies wordt
uitgebracht naar DB.

e Eind maart evaluatiegesprekken met (jeugd) selectie trainers door commissielid
TC, wordt gelijk vooruitgeblikt naar volgend seizoen

e Begin juni afsluitend gesprek met (jeugd) selectie trainers.

5.2 Accommodatiecommissie

De accommodatiecommissie valt onder de codrdinator accommodatie en bestaat uit een
aantal leden die zorgdragen voor de uitvoering van de werkzaamheden. Onderstaand zijn
de taken van de codrdinator omschreven en de taken die de commissieleden in
gezamenlijkheid uitvoeren.

Positie in de organisatie

Verantwoordelijkheden

Codrdinator Accommodatiecommissie.

Verantwoordelijk voor organisatie van activiteiten en verzorgen van de accommodatie.
Verantwoordelijk voor het opstellen van het jaarverslag.

Verantwoordelijk voor het opstellen van een meer jaren onderhoudsplan

Is verantwoording verschuldigd aan het algemeen bestuur.

Coordinator Accommodatiecommissie

e Verantwoordelijk voor de gebouwen, terreinen, inventaris gebouwen en
toebehoren velden
Verantwoordelijk voor aansturing Coérdinator Kantine inzake schoonmaak.
Verantwoordelijk voor Bedrijfshulpverlening, Arbo, Welzijn en Sleutelbeheer
Opstellen van (onderhouds)jaarplan m.b.t. gebouwen en terreinen
Uitvoering geven aan jaarplan
Codrdineren van de diverse werkzaamheden die door de leden van de commissie
worden uitgevoerd
Aansturen van de leden van de commissie
Onderhouden van contacten met aannemers, installatiebureaus, Voets etc.
Voeren van overleg met diverse instanties zoals gemeente, aannemers etc.
Onderzoeken en uitrekenen van nieuwe ideeén met betrekking tot de
accommodatie
Codrdineren van nieuwe projecten
e Zorgen voor materialen t.b.v. de accommodatie

Taken

Onderhoud velden

Velden maaien, sproeien en rollen

Kanten maaien

Mollen vangen

Doelnetten ophalen / afthangen en eventueel vervangen

Onderhoud beplanting
¢ Heggen en bomen snoeien
e Beplanting uitdunnen

19
Organisatiehandboek v1.9 29 maart 2022



e Schoffelen

Onderhoud terreinen

Onderhoud straatwerk

Plaatsen/verwijderen en schoonmaken reclameborden
Schoonmaken dug-outs

Reparatie vangnetten

Herstellen afrastering

Onderhoud lichtmasten

Plaatsen / verwijderen vlaggenmasten

Onderhoud gebouwen
e Dakbedekking schoonhouden
e Riolering onderhouden
e Onderhoud kleedkamers
¢ Reparaties diversen

Overig
e Onderhoud diverse machines
e Zorgen voor brandstof
¢ Wegbrengen/ophalen vuilcontainer

5.3 Schoonmaakcommissie

De schoonmaakcommissie valt onder de codrdinator schoonmaak en bestaat uit een
aantal leden die zorgdragen voor de uitvoering van de werkzaamheden. Onderstaand zijn
de taken van de codérdinator omschreven en de taken die de commissieleden in
gezamenlijkheid uitvoeren.

Positie in de organisatie

Verantwoordelijkheden

Verantwoordelijk voor organisatie van activiteiten en verzorgen van de schoonmaak.
Verantwoordelijk voor het opstellen van het jaarverslag.

Is verantwoording verschuldigd aan het algemeen bestuur.

Coordinator Schoonmaakcommissie
e Coodrdineren van de diverse werkzaamheden die door de leden van de commissie
worden uitgevoerd
Aansturen van de leden van de commissie
Werven van nieuwe leden schoonmaakcommissie
Coordineren van nieuwe projecten
Zorgen voor materialen t.b.v. de schoonmaak
Zorgen voor een planning

Medewerker Schoonmaakploeg
Taken
Wekelijkse reinigingswerkzaamheden:

Algemeen
e Hal en tussendeur (twee kanten) en buitendeur binnenkant

Keuken

Plafonds ragen (indien noodzakelijk)
Buitenkant keukenkastjes, non-food stellingen
Ramen binnenkant keuken

Aanrecht, gootsteen, afzuigkap

Wanden en vloer

Koelkast en vrieskist
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Bar

e Bar afnemen (ook voorkant), spoelbak
e Opslag glas
o Kastjes, koelkasten, flessenrek
e Vloer
Kantine

e Heren- en vrouwentoiletten

Ramen, vloer vegen en dweilen, plafond

Tafels, stoelen en barkrukken

Vuilniszakken afvoeren en nieuwe in afvalemmers doen
Bestuurskamer en commissiekamer (volgens schema)

Extra werkzaamheden (worden uitgevoerd in onderling overleg)
¢ In zomermaanden de buitenzijde van de ramen van de bestuurskamer, hal
kantine, keuken, jeugdhonk schoonmaken en zemen
¢ Regelmatig wassen van de vitrage bestuurskamer en kantine
e Eenmaal per jaar de prijzenkast schoonmaken

5.4 Barcommissie

Het gebruik van de kantine heeft tot doel om de leden/bezoekers van de vereniging

te voorzien van consumpties en hen in de gelegenheid te stellen sociale contacten te
onderhouden. Daarmede levert de barcommissie een wezenlijke bijdrage aan het vitaal
houden van de vereniging.

De commissie geeft uitvoering aan de werkzaamheden die nodig zijn in de kantine en
adviseert het bestuur over alle horeca-aangelegenheden binnen de vereniging. De
commissie legt 2 maal per jaar verantwoording af aan het dagelijks bestuur.

Positie in de organisatie

Verantwoordelijkheden

Verantwoordelijk voor organisatie van activiteiten en verzorgen van de kantine.
Verantwoordelijk voor het opstellen van het jaarverslag.

Is verantwoording verschuldigd aan het algemeen bestuur.

Coordinator barcommissie
Verantwoordelijkheden kantinecommissie
e Is verantwoordelijk voor alles in en rondom de kantine.
Is contactpersoon van de codrdinator kantineschoonmaak
Is contactpersoon van de barcommissie
Houdt contact met penningmeester over omzetcijfers en (verkochte) voorraden
Is voorzitter van de jaarlijkse vergadering van de barcommissie

Opstellen en monitoren beleidsplan kantine en uitvoering geven aan jaarlijks actieplan,
waarbij de commissie zorg draagt voor:
e De bezetting van de kantine tijdens reguliere openingstijden/activiteiten/
evenementen
e Het bijhouden van de kas en de administratie
e De in- en verkoop van goederen
e Het serveren van het drankenassortiment en het bereiden van een eenvoudig
broodje en snhacks
e Het werken volgens de drank en horecawet
e Het werken volgens een hygiénecode
e Het opstellen van een (meer-)jarenplanning voorzien van een begroting.

Taken
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Draagt zorg voor indelingslijst met personele bezetting bar/keuken (wie, met wie,
wanneer)

Bezorgt indelingslijst bij de mensen en zorgt ervoor dat deze lijst ook op de
website wordt gezet

Houdt het ruilen van diensten van medewerkers bij in het rooster

Regelt bar/keukenbezetting bij toernooien

Zorgt voor instructies ten behoeve van de bar- en keukenmedewerkers.

Is vraagbaak van de bar- en keukenmedewerkers

Controleert de naleving van de hygiéne regels (warenwet)

Controleert handhaving sociale hygiéne regels (rookverbod, drankgebruik etc.)
Beheert assortiment in samenspraak met inkoper kantine

Zorgt ervoor dat voorraad op peil blijft: neemt bestellingen op en stemt deze af
met inkoper

Controleert periodiek de houdbaarheidsdatums van de artikelen

Zorgt ervoor dat iedereen op de hoogte is van het first in - first out principe bij de
verkoop van consumptiegoederen en controleert steekproefsgewijs naleving
hiervan.

Coordineert eventuele reclameacties van toeleveringsbedrijven

Bewaakt tijdige vervanging frituurvet

Is verantwoordelijk voor de staat en onderhoud van de inventaris van bar en
keuken

Draagt er zorg voor dat apparatuur (tap, vriezer, koelkast enz.) onderhoud krijgen
(via leden gebouwen en terreinencommissie)

Adviseert het bestuur over de prijstelling van artikelen. Het bestuur stelt deze
vast.

Verantwoordelijkheden medewerk(st)er bar

Bedienen aan de bar

Opnemen en doorgeven van bestellingen die in de keuken worden bereid
Contante afrekening van bar- en keukenbestellingen

Zorgen voor limonade respectievelijk thee tijdens rust van jeugd respectievelijk
senioren wedstrijden in kleedkamers teams en scheidsrechters

Zorgen voor voldoende voorraad frisdrank en bier in koelkasten (via fifo systeem)
Vervangen / aansluiten van biervaten

Glazen spoelen

Bar schoonhouden / schoonmaken en desinfecteren (spray)

De laatste bardienst is verantwoordelijk voor het afsluiten van het pand.

De laatste bardienst haalt het papiergeld uit de kassalade en deponeert deze in
het afstortkluisje.

Is zelf verantwoordelijk voor het eventueel ruilen van een dienst. Dit moet
vervolgens worden doorgegeven aan de coérdinator barcommissie

Verantwoordelijkheden medewerk(st)er keuken

Inschakelen keukenapparatuur en uitschakelen na afloop van de werkzaamheden
Bereiden van bestelde etenswaren: belegde broodjes, tosti’s, snacks, patat, ballen
gehakt braden/opwarmen, pindasaus maken etc. (Deze bestellingen worden
doorgegeven door de barmedewerk(st)ers

Schoonmaken keukenblok en - apparatuur

Is zelf verantwoordelijk voor het eventueel ruilen van een dienst. Dit moet
vervolgens worden doorgegeven aan de coérdinator barcommissie

Verantwoordelijkheden inkoper horeca

Onderhoud de contacten met leveranciers, maakt afspraken met hen en ziet toe
op naleving

Doet (wekelijks) bestellingen bij de diverse leveranciers (i.0.m. coérdinator
kantinecommissie)

Beheert verkoop assortiment in samenspraak met codrdinator kantinecommissie
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e Zorgt ook voor inkoop schoonmaakmiddelen

5.5 Commissie Gulle Gevers

Het Gilde der Gulle Gevers bestaat voornamelijk uit particulieren die jaarlijks € 50,00
doneren om de vereniging te hulp te komen bij grote uitgaven zoals bijvoorbeeld
lichtmasten, speeltuin etc. Daarnaast richt het Gilde zich op versterking van het
verenigingsgevoel door onder andere (financiering van) activiteiten voor de jeugd. Het
Gilde kent een apart bestuur. Er zijn meer dan 100 leden. Doelstelling is in ieder geval dit
ledenaantal te behouden en eventueel nog verder uit te breiden.

Positie in de organisatie

Verantwoordelijkheden

Voorzitter Gulle Gevers.

Verantwoordelijk voor organisatie van activiteiten en innen van de gelden.
Verantwoordelijk voor het opstellen van het jaarverslag.

Is verantwoording verschuldigd aan het algemeen bestuur.

Taken
e Acquisitie
e Financién/administratie
e interne/externe communicatie (intermediair)

5.6 Sponsorcommissie

De sponsorcommissie van Hazerswoudse Boys heeft 2 kernactiviteiten: geld genereren
voor de vereniging en het bewaken van na te komen afspraken, tussen vereniging en de
sponsors. Verder organiseert de sponsorcommissie jaarlijks een sponsoravond
(netwerkomgeving) waar de sponsors de gelegenheid krijgen om de vereniging en
andere sponsors te leren kennen. De commissie valt onder de verantwoordelijkheid van
de penningmeester, maar voert zelfstandig haar bedrijfsvoering. Ieder commissielid heeft
zijn eigen contacten met de sponsor. Dit houdt in dat de sponsor met slechts een
commissielid te maken heeft.

Positie in de organisatie

Verantwoordelijkheden

Werven van financiéle middelen.

Verantwoordelijk voor organisatie van activiteiten en innen van de gelden.
Verantwoordelijk voor het opstellen van het jaarverslag.

Is verantwoording verschuldigd aan het algemeen bestuur.

Taken
e Acquisitie
Financién/administratie
interne/externe communicatie (intermediair)
Sponsoravond
Kleding (sponsor gerelateerd)

5.7 Klaverjascommissie

Bij Hazerswoudse Boys hebben wij gezellige klaverjasavonden waar iedereen welkom is.
In de periode september tot en met mei wordt, om de vier weken, een gezellige
klaverjasavond gehouden. Vanaf half acht is ons clubhuis open, en uiteraard ook de bar
om koffie of thee voor u te schenken. Om acht uur wordt gestart met de eerste van twee
speelronden. In de pauze tussen de ronden worden lootjes verkocht. Daarna volgt de
laatste speelronde. Aan het eind van de avond worden de prijzen uitgereikt. Ook een
marsenprijs wordt met veel humor overhandigd. De kosten per avond bedragen € 4,00.
Aan het eind van het seizoen wordt op de laatste speeldag de prijs voor de hoogste score
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uitgereikt. Deze avonden zijn mede door de gezellige sfeer de moeite waard om te
bezoeken. Ook als u niet iedere speeldag aanwezig kunt zijn, kunt u gewoon komen.

Positie in de organisatie

Verantwoordelijkheden

Verantwoordelijk voor de sociale cohesie met Hazerswoude Dorp.
¢ Verantwoordelijk voor sfeer binnen de vereniging.
e Verantwoordelijk voor het plezier en ledenbehoud.
e Is verantwoording verschuldigd aan het algemeen bestuur.

Taken
Worden ingevuld door de leden van de commissie.

Deeltaken
Worden onderling geregeld.

5.8 Bingocommissie.

Bij Hazerswoudse Boys hebben wij gezellige bingoavonden waar iedereen welkom is. In
de periode november tot en met april wordt, om de vijf weken, een gezellige bingoavond
gehouden. Vanaf half acht is ons clubhuis open, en uiteraard ook de bar om koffie of thee
voor u te schenken. Om acht uur wordt gestart met de eerste vijf speelronden. In de
pauze tussen de ronden worden lootjes verkocht. Daarna volgt de laatste vijf speelronde.
Aan het eind van iedere ronde worden de prijzen uitgereikt. Er zijn geen kosten aan
verbonden. Deze avonden zijn mede door de gezellige sfeer de moeite waard om te
bezoeken. Ook als u niet iedere speeldag aanwezig kunt zijn, kunt u gewoon komen.

Positie in de organisatie

Verantwoordelijkheden

Verantwoordelijk voor de sociale cohesie met Hazerswoude Dorp.
e Verantwoordelijk voor sfeer binnen de vereniging.
e Verantwoordelijk voor het plezier en ledenbehoud.
¢ Is verantwoording verschuldigd aan het algemeen bestuur.

Taken
Worden ingevuld door de leden van de commissie.

Deeltaken
Worden onderling geregeld.

5.9 Redactiecommissie

De redactiecommissie zorgt voor de samenstelling van de nieuwsbrief. Daarnaast is zij
onder andere verantwoordelijk voor de redactie van website, twitterberichten en andere
artikelen. De redactiecommissie geeft op een onafhankelijke, professionele wijze invulling
aan de versterking van de in- en externe communicatie van de vereniging. Gezien het
karakter van onze vereniging zal de nadruk liggen op de interne communicatie. De
voorzitter vormt de link tussen de commissie en het bestuur. De voorzitter is zowel
verantwoordelijk voor de public relations als het redactionele beleid. Ieder commissielid
heeft één of meer vaste taken binnen de commissie. Voorop staat dat de leden een
“team” vormen.

Verantwoordelijkheden

Is verantwoordelijk voor alle communicatie.
Is contactpersoon van het bestuur

Is contactpersoon van de leden

Is voorzitter van het redactieoverleg
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Taken

e De taak van de redactiecommissie behelst in brede zin alle activiteiten die
verband houden met het minimaal vijf keer per jaar laten verschijnen van de
nieuwsbrief ( 0.a. leveren en verzamelen van kopij, lay-out, laten drukken,
distributie onder de leden).

e Indien aangeleverde kopij kritiek behelst, dan zal deze kopij eerst aan het bestuur
worden voorgelegd, zodat tegelijk het commentaar van de betrokkene(n) kan
worden gepubliceerd. Het bestuur behoud zich het recht voor bepaalde kopij te
weigeren.

e Het zoeken van adverteerders/sponsors zodat de kosten van de nieuwsbrief
worden geminimaliseerd. Een en ander in overleg met de sponsorcommissie.

e Financiéle overeenkomsten van belang (reclame, sponsors, drukwerk enz.)
behoeven de goedkeuring van het bestuur.

e Het bevorderen dat de leden nieuwtjes, foto's en dergelijke over het
verenigingsleven publiceren in de nieuwsbrief en op de website.

e Het codrdineren en publiceren van nieuws, berichten, inschrijvingsformulieren en
downloads van bestuur en commissies in de nieuwsbrief en (mede)op de website.

e Verzorgen en bewaken van de huisstijl van de vereniging.

Nieuwsbrief

De nieuwsbrief verschijnt vijf keer per seizoen en heeft tot doel het informeren van de
leden, vrijwilligers en sponsoren over het wel en wee van de vereniging. Alle leden
mogen kopij aanleveren voor nieuwsbrief. De redactie houdt zich het recht voor om, in
overleg met het dagelijkse bestuur, wijzigingen in de kopij aan te brengen of het artikel /
ingezonden stuk eventueel niet te plaatsen.

Presentatiegids

De presentatiegids verschijnt aan het begin van het seizoen. In de presentatiegids is
algemene informatie opgenomen. Alle teams zijn er in vertegenwoordigd. Tevens wordt
Hazerswoudse boys als vereniging en organisatie gepresenteerd.

Website

Een website is een verzameling samenhangende webpagina's met gegevens, zoals tekst,
afbeeldingen of video's, die opgeslagen worden of in het gebruikte jargon “gehost”
worden. Alle leden mogen kopij aanleveren voor de website. De redactie houdt zich het
recht voor om, in overleg met het dagelijkse bestuur, wijzigingen in de kopij aan te
brengen of het artikel / ingezonden stuk eventueel niet te plaatsen.

Twitter

Twitter is een gratis internetdienst waarmee gebruikers korte berichtjes van maximaal
140 tekens publiceren. Het is een sociaalnetwerksite waarbij mensen op elkaar kunnen
reageren en elkaar kunnen volgen. Veel sporters hebben een Twitteraccount. Het gebruik
van Twitter heet twitteren of tweeten, dat tjilpen betekent. Het logo van Twitter is een
vogeltje. Twitteren komt neer op in real time communiceren via een microweblog op een
pc, gsm, smartphone of andere mobiele apparaten met een internetaansluiting.
Hazerswoudse Boys heeft een eigen twitter account.

Facebook

Facebook is een online, gratis sociaalnetwerksite. Na registratie kunnen gebruikers een
persoonlijk profiel aanmaken, vrienden toevoegen, berichten versturen, statussen
plaatsen, foto's posten, video's delen en notificaties krijgen van vrienden die hun profiel
updaten. Ook kunnen gebruikers van verschillende groepen lid worden en hun vrienden
categoriseren in groepen, zoals "Vrienden van de voetbal".

Hazerswoudse Boys heeft een eigen Facebook pagina.

Redactiestatuut
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Ten behoeve van haar werk is voor de redactiecommissie een redactiestatuut opgesteld.
De redactiecommissie heeft onder andere tot taak het uitbrengen van een clubblad en
mede de inhoudelijke zorg voor de website om daardoor de leden zo breed mogelijk te
informeren over het wel en wee van de vereniging. De commissie brengt de “De
Sportvriend” en de “Presentatiegids” uit. De redactieformule is afgestemd op de
interessesfeer van de lezers en hun belangen. De redactie zal zich niet binden aan
groeperingen en personen en zal haar onafhankelijkheid tegenover wie dan ook
handhaven.

Redactionele onafhankelijkheid

De redactie dient haar taak vanuit de door het bestuur gedelegeerde
verantwoordelijkheid en binnen het kader van hetgeen in de doelstellingen en identiteit is
vastgelegd te kunnen uitvoeren, zonder rechtstreekse beinvioeding van buitenaf of van
binnenuit anders dan op de wijze zoals in dit statuut geregeld. De redactie werkt volgens
journalistieke beginselen van onafhankelijkheid, betrouwbaarheid en deskundigheid in
berichtgeving, analyse en opiniérende artikelen.

De redactie zal bij haar nieuwsgaring en berichtgeving een zoveel mogelijk
representatieve selectie maken en streven naar volledigheid en evenwicht. Zij zal daartoe
de in het dagelijks leven geldende normen en waarden als vast uitgangspunt nemen.

Algemeen
De nieuwsbrief en de website vormen een platform voor alle leden van de vereniging. Dat

betekent dat in principe ieder ingezonden artikel wordt opgenomen, behalve in het geval
dat onderstaande regels nadrukkelijk worden overtreden, een en ander ter beoordeling
van de redactie. Tevens kan het zijn dat een lid van de commissie van mening is dat een
artikel om hem of haar moverende redenen niet geplaatst kan worden. Hij of zij brengt
dit dan ter kennis van de bestuursverantwoordelijke van de commissie. De
bestuursverantwoordelijke binnen de redactiecommissie neemt, eventueel in overleg met
de voorzitter van het bestuur van de vereniging, de uiteindelijke beslissing over het wel
of niet opnemen van een artikel. De auteur van het artikel wordt door de voorzitter van
de redactiecommissie geinformeerd over het besluit. De redactie stelt zich open voor
kritiek op haar beleid. Reacties van lezers zullen op zo kort mogelijke termijn op
adequate wijze worden beantwoord.

In de nieuwsbrief worden advertenties tegen betaling advertenties opgenomen. De
opbrengst van deze advertenties dient in eerste instantie als dekking van de kosten voor
het uitbrengen van de nieuwsbrief. Jaarlijks zal een begroting worden ingediend die
vooraf door het bestuur zal moeten worden goedgekeurd.

Regels

Geen anonieme artikelen

In nieuwsbrief worden in principe geen anonieme artikelen geplaatst. Dat betekent dat
de ondertekenaar van het artikel verantwoordelijk is voor de inhoud daarvan. Incidenteel
kunnen artikelen zonder auteursnaam worden geplaatst, mits de afzender bekend is bij
de redactie. Eén en ander ter beoordeling van de redactie. Onder het artikel wordt
vermeld dat de inzender bekend is bij de redactie.

Goede smaak

De redactie neemt geen artikelen, links, berichten of banners op die op enigerlei wijze
tegen de goede smaak ingaan of een kwetsende strekking hebben. Bij twijfelgevallen
beslist de redactie.

Geen commerciéle advertorials

De redactie neemt geen artikelen of berichten op die als hoofdinhoud hebben het
expliciet aanprijzen of afkeuren van bepaalde artikelen of waren zonder toestemming van
de sponsorcommissie.

Huisstijl
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Voor het verenigingsblad en de website gelden de afspraken met betrekking tot een
uniforme huisstijl. Het is niet toegestaan hiervan af te wijken, omdat anders de
herkenbaarheid van de vereniging verloren zou gaan.

Alleen het bestuur kan besluiten de huisstijl te veranderen. Indien hiertoe besloten
wordt, wordt de nieuwe huisstijl voor alle communicatie-uitingen ingevoerd.

5.10 Zaterdagdienst

De zaterdagdienst is voortgekomen uit de bestuursdienst en vertegenwoordigd op
speeldagen het bestuur. De zaterdagdienst is gastheer/gastvrouw, ontvangt spelers,
officials, gasten en codrdineert in geval van een calamiteit de hulpverlening. De
zaterdagdienst is het centrale aanspreekpunt van de vereniging.

Verantwoordelijkheden

-Verantwoordelijk voor de organisatie tijdens speeldagen.
-Draagt zorg voor een goede sfeer.

-Is verantwoording verschuldigd aan het algemeen bestuur.

Taken

-Openstellen accommodatie.

-Bepaalt, in geval van afgelastingen, welke teams niet kunnen spelen.
-Communiceert afgelastingen met de wedstrijdsecretaris.

-Ontvangen van spelers, officials en gasten.

-Coordineert hulpverlening in geval van calamiteit.

-Afsluiten kleedruimte / overdracht aan late bardienst.

5.11 Koningsdag

Koningsdag (27 april) is een dag vol sport en spel voor jong en oud. Gedurende de dag
zijn er toernooien voor onze jeugd en senioren. Tevens zijn er tal van spelletjes voor de
jeugd. Dit alles wordt muzikaal omlijst en is er een loterij en barbecue.
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Bijlage 1: Organogram
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