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Hoofdbestuur 

Voorzitter vereniging 

Functie omschrijving (kort) De  voorzitter van de  SC Klarenbeek  heeft de 
dagelijkse leiding. Dit in samenwerking met het 
Hoofdbestuur.  De voorzitter daagt zorg voor 
representatie van de vereniging zowel intern als 
extern. Voorzitter zorgt voor naleving van de 
Statuten en het Huishoudelijk Reglement en voor 
uitvoering van alle besluiten, genomen door 
bestuur en Algemene Ledenvergadering. 
 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

Hoofdbestuur 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

Algemene Ledenvergadering 

Taken 
 Leiding geven aan HoofdBestuur en  

Algemeen Bestuur . 

 Draagt zorg voor representatie i.s.m. 
overige bestuursleden 

 Bezoeken externe vergaderingen i.s.m. 
overige bestuursleden 

 Bewaken statuten/huishoudelijk 
reglement i.s.m. overige leden DB 

 P.R. zowel  intern als extern  i.s.m. 
secretaris 

 Afspraken met  Stichtign  MFC en 
maandelijkse afstemming over gang van 
zaken  

 Contacten naar alle commissies binnen 
de  vereniging,  i.s.m overige leden 
Hoofdbestuur 

 Tweede gemachtigde bankzaken 

 De voorzitter oefent toezicht uit op het 
uitvoeren van de taak der overige 
bestuursleden. 

 De voorzitter is bij alle officiële 
vertegenwoordigingen van de vereniging 
de woordvoerder van het bestuur, tenzij 
Voorzitter deze taak aan een vervanger 
heeft opgedragen 

 De voorzitter is gerechtigd vergaderingen 
van ingestelde commissies en 
afdelingsbesturen bij te wonen en heeft 
daarin een adviserende stem. 

 De voorzitter ondertekent notulen, 
jaarverslagen, begrotingen en andere 
stukken, waarvoor naar het oordeel van 
het bestuur zijn handtekening vereist is. 
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 De voorzitter zorgt ervoor dat in de 
eerste bestuursvergadering na de 
jaarlijkse algemene ledenvergadering de 
taken van alle bestuursleden worden 
vastgesteld. 

 De voorzitter roept het bestuur in 
vergadering bijeen wanneer de 
voorzitter dit noodzakelijk acht. 
 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

6 uur per week 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

1 keer per maand hoofdbestuur 
1 keer per maand met het MFC 
1 keer per maand met de Horeca 
1 keer per 2 maanden met de afdelingen 
 

Overig Benoemd door ALV  voor een periode van 3 
jaar. 
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Penningmeester  vereniging 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

Hoofdbestuur 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

Voorzitter  Hoofdbestuur 

Taken 
 bijhouden van de kas en het beheren van 

de bankrekeningen 

 het accorderen van betalingen 

 subsidies aanvragen bij de gemeenten 

 aanspreekpunt van de Rabobank 

 het beheren van de verzekeringen 

 het opmaken van de kwartaalstukken 

 het financiële gebeuren rondom de 
kantine bewaken 

 regelmatig verslag uitbrengen van de 
financiële positie van de vereniging 

 het maken van het financieel jaarverslag 
van de gehele vereniging (incl. de 
afdelingen) 

 Het opstellen van de gehele begroting en 
toezien op de begrotingen van de 
afdelingen. 

 bewaken van de plannen van het bestuur 
aan de hand van een begroting 

 meerdere keren per jaar overleg voeren 
met de boekhouder van de vereniging 

 samen met het  Hoofdbestuur  het beleid 
van de vereniging voeren 
 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

4 uur per week 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

1 keer per maand hoofdbestuur 
1 keer per (2) maand(en) met het MFC 
1 keer per maand met de Horeca 
1 keer per 2 maanden met de afdeling 
4 keer per jaar met de penningmeesters 

Overig Benoemd door ALV  voor een periode van 3 
jaar. 
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Secretaris vereniging 

Code  

Functie omschrijving (kort) Algemeen secretaris van de vereniging  

SC Klarenbeek 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie 

etc.) 

Lid van Hoofdbestuur  

Eindverantwoordelijk  

( wie is eindverantwoordelijk) 

Voorzitter SC Klarenbeek 

Taken 
 Plannen/Agenderen/notuleren 

vergaderingen 

 Algemene administratieve taken 

 Contactpersoon inkomende mail 

vanuit website 

Vooral medebestuurslid van SC Klarenbeek 

 

Aantal uur / periode 

(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

3 uur per week 

 

 

Overlegmomenten 

( vergaderingen en ad hoc 

overlegmomenten) 

1 keer per maand hoofdbestuur 

1 keer per maand met het MFC 

1 keer per 2 maanden met de afdelingen 

 

Overig Benoemd door ALV  voor een periode van 3 

jaar. 
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Bestuurslid HB, Vrijwilligerscoordinator  
  

Functie omschrijving 
(kort)  

Inhoud geven en uitvoering van een gestructureerd 
vrijwilligersbeleid  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Voorzitter van Commissie Vrijwilligers coördinatie  

Eindverantwoordelijk   
( wie is 
eindverantwoordelijk)  

Hoofdbestuur  

Taken   Vastleggen en beheren van de vrijwilligerstaken  
 Vastleggen  en onderhouden van  wie doe wat?  
 Beleid maken van  en uitvoering geven aan: 
Werven/Belonen/Behouden/Bedanken  
 Organiseren en coördineren van  vrijwilligers 
coördinatoren per afdeling  
 Zorgdragen voor inventarisatie mogelijke taken 
bij  aanmelding nieuw lid en vastleggen van wensen en 
mogelijkheden  
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de 
club)  

4 uur per week  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1 keer per maand hoofdbestuur 
1 keer per maand met het MFC 
1 keer per 2 maanden met de afdelingen  
1 keer per 8 weken met  alle vrijwilligers coördinatoren  
 

Overig  Administratieve taken, zoals beheren van 
functiebeschrijvingen en wie doet wat ,  kunnen door een 
ander ingevuld worden  
  

Mogelijk is een duo baan een goede invulling  
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Bestuurslid HB, Sponsoring  
  

Functie omschrijving (kort)  Inhoud geven en uitvoering van een gestructureerd 
beleid sponsoring  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, commissie 
etc.)  

Voorzitter van sponsorcommissie  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Hoofdbestuur 

Taken   Zorgdragen voor  adequate bezetting van de 
sponsorcommissie 

 Bepalen beleid voor betrekken sponsoren bij 
de vereniging 

 Zorgdragen dat sponsorcommissie financien 
correct beheerd 

 .. 
 .. 
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  

4 uur per week  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1 keer per maand hoofdbestuur 
1 keer per 2 maanden met de afdelingen 
1 keer per 6 weken met de sponsorcommissie 

Overig  
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Bestuurslid HB, Horeca 

  

Functie omschrijving (kort)  Eerste contactpersoon voor beheersters van Horeca 

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, commissie 
etc.)  

Lid van hoofdbestuur  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Hoofdbestuur 

Taken   Afstemming  evenementen 

 Bespreken alle voorkomende vraagstukken 
rondm de horec 

 … 
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  

4 uur per week  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1 keer per maand hoofdbestuur 
1 keer per 2 maanden met de afdelingen 
1 keer per maand met de horeca 

Overig  
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Uitvoerend Penningmeester  vereniging      

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

Rapporteert aan Penningmeester van het 
hoofdbestuur 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

Penningmeester Hoofdbestuur 

Taken  Uitvoeren van betalingen leveranciers. 

 Instellen betalingen personeel. 

 Het versturen van facturen (denk aan en 
facturen aan instanties die gebruik hebben 
gemaakt van de accommodatie) 

 Banken boeken 

 Bijhouden boekhoudprogramma 

 Afstemming jaarcijfers 

 Beheren kas 

 Afstemmen kwartaal omzetgegevens. 

 Vastleggen eigen gebruik 

 
 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

3 uur per week,  uitsluitend thuiswerk 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

4 keer per jaar met de penningmeesters. 

Voor de rest geen vaste overleg momenten, 
alleen op verzoek van penningmeester of 
bestuur 

Overig  
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Ledenadministratie vereniging  

 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

Rapporteert aan de penningmeester van 
het Hoofdbestuur 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

Penningmeester Hoofdbestuur 

Taken  In-uitschrijven leden Sportlink 

 Verwerken wijzigingen 

 Incasso contributie 

 Herinnering bij storneringen 

 Bijhouden achterstallige betalingen 
 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

2 uur per week,  uitsluitend thuiswerk 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

Geen vaste overlegmomenten,  
alleen ad hoc op verzoek van 
penningmeester of bestuur 

Overig  
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PR & Communicatie commissie 

Lid  PR & Communicatie commissie ( 4 personen) 

Functie omschrijving (kort) Het vaststellen en uitvoering geven aan PR 
van SC Klarenbeek. 
 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

Lid van de commissie 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

Hoofdbestuur, voorzitter 

Taken 
 Website beheer 

 Bepalen beleid voor externe 
communicatie 

 Vaststellen en bewaking gebruik 
social media 

 .. 
 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

1 uur per week 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

Overleg 1x per  kwartaal 

Overig  
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Coordinator Informatie gids 

Functie omschrijving (kort) Jaarlijks samenstellen informatiegids 
 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

Rapporteert aan  PR & 
Communicatiecommissie 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

Voorzitter vereniging 

Taken 
 Verzamelen van alle wijzigingen einde 

seizoen door actief alle besturen en 
commissies te benaderen 

 Verwerken in informatiegids 

 Verspreiden van informatiegids 

 Informatiegids moet 1 september 
afgerond zijn.. 
 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

In periode  mei-augustus:  totaal  20 uur 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

Geen,  alleen ad hoc op aanvraag 

Overig  
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Sponsoring 
  

Sponsorambassadeur 

 

Functie omschrijving (kort) Namens de sportclub regulier contact 
onderhouden met sponsoren. 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 
Sponsorcommissie 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

Hoofdbestuur 

Taken 
 Regulier bezoeken van sponsoren. 

 Afstemmen gemaakte afspraken en 
contactpersonen van sponsor. 

 Feedback bespreken omtrent sponsoring bij 
de sportclub. 

 Deelnemen aan vergaderingen van de 
sponsorcommissie, meedenken in beleid. 

 Gedurende het jaar waar mogelijk nieuwe 
sponsoren werven voor mogelijke 
sponsoruitingen. 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

Ongeveer 2 tot 4 uur per week voor contact met 
sponsoren. 
Bij voorkeur op doordeweekse dagen. 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

Eens per ongeveer 6 weken op een 
doordeweekse avond ongeveer 1,5 uur 
vergaderen. 

Overig  
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Lid  sponsorcommissie 

Functie omschrijving (kort) Namens de afdeling de belangen behartigen 

binnen de sponsorcommissie en daarmee zorgen 

voor sponsorinkomsten voor de afdeling. 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie .) 

Sponsorcommissie  

Eindverantwoordelijk  

( wie is eindverantwoordelijk) 

Hoofdbestuur,  portefeuillehouder 

sponsoring 

Taken 

 

 Deelnemen aan vergaderingen van de 
sponsorcommissie, meedenken in beleid. 

 Het gesprek/de onderhandeling met 
sponsoren wiens sponsorovereenkomst 
afloopt aangaan en indien mogelijk een 
overeenkomst sluiten. 

 Bij het aandoen van nieuwe teams, 
sponsoren zoeken. 

 Teams betrekken bij sponsoring, denk aan 
met kerst attenderen op het geven van een 
attentie aan de sponsor en maken van een 
teamfoto met de sponsor. 

 Incidenteel ondersteunen bij/contacten 
leggen inzake georganiseerde activiteiten 
vanuit de afdeling. 

 Gedurende het jaar waar mogelijk nieuwe 
sponsoren werven voor alle mogelijke 
sponsoruitingen. 

 Contactpersonen van de teams op de 
hoogte houden van ontwikkelingen op het 
gebied van sponsoring. 

 Ondersteunen bij de organisatie en 
uitvoering van de jaarlijkse sponsorrally. 

Aantal uur / periode 

(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

Eens per ongeveer 6 weken op een 

doordeweekse avond ongeveer 1,5 uur 

vergaderen. De week aansluitend aan de 

vergadering 2 uur voor afdeling specifiek overleg, 

het leggen van contacten, het oppakken van 

benodigde acties et cetera. 

Overlegmomenten 

( vergaderingen en ad hoc 

overlegmomenten) 

Ongeveer eens per 6 weken en rond mei/juni 

extra in verband met de jaarlijkse sponsorrally 

 



Vrijwilligers handboek Pagina 19 
 

Administratie  SponsIT 

Functie omschrijving (kort) Beheer van applicatie voor beheer 

sponsorafspraken en vastgelegde contacten met 

de sponsoren 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie 

etc.) 

Sponsorcommissie   

Eindverantwoordelijk  

( wie is eindverantwoordelijk) 

Hoofdbestuur,  portefeuillehouder 

sponsoring 

Taken 

 

 Bijhouden van sponsorcontracten 

 Facturatie sponsorafspraken 

 Beheer van SponIT 

Aantal uur / periode 

(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

1 uur per week ,uitsluitend thuis 

Overlegmomenten 

( vergaderingen en ad hoc 

overlegmomenten) 

Lid van de sponsorcommissie en van daaruit 

overleg 1x per 6 weken 

Overig Nvt 
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Productie  Reclameborden 

  

Functie omschrijving (kort) Na afslutiing van sponsorovereenkomst en 

regelen van producitie reclamebord 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie 

etc.) 

Sponsorcommissie  

Eindverantwoordelijk  

( wie is eindverantwoordelijk) 

Hoofdbestuur,  portefeuillehouder 

sponsoring 

Taken 

 

 Deelnemen aan vergaderingen van de 
sponsorcommissie, meedenken in beleid. 

 Bepalen  druk van reclamebord in overleg 
met sponsor 

 Bestellen van bord bij leverancier 

 Indien gewenst het maken van logo oid 

 Regelen dat bord beschikbaar komt voor 
plaatsing 

Aantal uur / periode 

(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

Eens per ongeveer 6 weken op een 

doordeweekse avond ongeveer 1,5 uur 

vergaderen. De week aansluitend aan de 

vergadering 2 uur voor afdeling specifiek overleg, 

het leggen van contacten, het oppakken van 

benodigde acties et cetera. 

Overlegmomenten 

( vergaderingen en ad hoc 

overlegmomenten) 

1 x per 6 maanden overleg als sponsorcommissie 

Overig Nvt 
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Plaatsing en onderhoud reclameborden 

  

Functie omschrijving (kort) Nieuwe borden plaatsen en borden van gestopte 

spnsoren verwijderen 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie 

etc.) 

Sponsorcommissie  

Eindverantwoordelijk  

( wie is eindverantwoordelijk) 

Hoofdbestuur,  portefeuillehouder 

sponsoring 

Taken 

 

 Zorgdragen dat  nieuwe reclameborden 
worden geplaatst en oude indien van 
toepassing worden verwijderd. Zowel voor 
sporthal als  kunstgrasveld. 

Aantal uur / periode 

(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

Ad hoc 

Overlegmomenten 

( vergaderingen en ad hoc 

overlegmomenten) 

Nvt 

Overig Nvt 
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Horeca 

Beheersters/beheerders De Brug  

Functie omschrijving (kort) Dagelijkse verantwoordelijkheid voor  Horeca 
in complete accommodatie 
 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

Hoofdbestuur 

Taken 
 Zorgdragen voor adequate bezetting. 

 Inkoop- contacten leveranciers 

 voorraadbeheer 

 kas beheer en geld storten 

 sfeermakers 

 aansturen barmedewerkers 

 ondersteuning  penningmeester 

 beantwoorden mailverkeer 

 overleg met diverse interne-externe 
partijen 

 schoonmaak bovenverdieping MFC 

 wassen shirts horeca de Brug 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

20 uur per week op loonlijst  en vele uren als 
vrijwilliger 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

Maandelijks met hoofdbestuur 

Overig  
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Medewerker/ster De Brug  

Functie omschrijving (kort) Medewerkers/ster op vaste of  ad hoc basis 
voor Horeca in De Brug 
 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

Hoofdbestuur 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

Beheersters  Horeca De  Brug 

Taken 
 Volgens planning taken vervullen achter 

de bar dan wel in de keuken. Op basis 
van planning gemaakt door Horeca 
beheersters. 

 Aanvullen drankvoorraad 

 Correcte dagelijkse kasafhandeling 

  Afsluiten MFC  indien noodzakelijk 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

1 x 4 weken,  een avond van 19.00-23.00 
in weekenden blokken van  3 uur 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

NVT 

Overig Dragen  De Brug  polo tijdens 
werkzaamheden. 
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Activiteiten jeugd 

Activiteiten jeugd ( 6 personen) 

Functie omschrijving (kort)  

Organiseren van diverse activiteiten voor alle 
jeugd van SC Klarenbeek 
 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

Lid van een werkgroep 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

Hoofdbestuur 

Taken 
 Bepalen van activiteiten 

 Organiseren van activiteiten 

 Uitvoeren van activiteiten 

 .. 

 .. 
 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

? 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

Specifiek voor bepaalde activiteiten 

Overig  
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Activiteiten vereniging 

Activiteiten vereniging  (  4 personen) 

Functie omschrijving (kort) Organiseren van activiteiten voor alle leden 
van de vereniging 

 
 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

Lid van een werkgroep 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

Hoofdbestuur 

Taken 
 Vaststellen van activiteiten 

 Plannen en reserveren van ruimten 

 organisatie 

 beheer begroting 

 .. 
 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

Afhankelijk van aantal activiteiten 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

 

Overig  
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Wim van Beek Crossloop  (  6 personen) 

Functie omschrijving (kort) Verantwoordelijk voor het voorbereiden, 
organiseren van de crossloop op 2de kerstdag. 
Hierbij verantwoordelijk voor het regelen van 
vrijwilligers, benodigdheden op de dag zelf, 
reclame maken voor de loop.  
 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

Werkgroep: Organisatie Crossloop 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

Voorzitter 

Taken 
 Voorbereiden en regelen crossloop 

conform reguliere actielijst/ overzicht 
draaiboek; 

 Promoten van de crossloop; 

 Het regelen van vrijwilligers voor de dag 
zelf (+/- 35 man, volgens draaiboek) ; 

 Verschillende instantie benaderen 
(gemeente, boswachter, Runnersworld, 
rode kruis, vrijwilligers, digitale 
meetsysteem); 

 Het verdelen van taken en mensen 
verantwoordelijk maken voor taken tijdens 
de dag (bijv. omroeper, fietsers 8 en 10 
km, inschrijvers, posten, drank verzorgen) 

 Routes uitzetten / posten regelen; 

 Zorgen voor een goed werkend digitaal 
meetsysteem; 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

Maand december per week 3 uur per persoon per 
week; 

24 december (hele dag) – voorbereiding 
26 december vanaf 8.00 uur tot 14.00 uur 
27 december opruimen. 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

8 overlegmomenten:  

- 5 momenten voor de crossloop (voorbereiden/ 
klaar zetten van spullen voor de dag zelf). 
- De dag zelf (2de kerstdag) 
- Na afloop evalueren en verbeter punten 
bespreken voor het jaar erop. 

Overig 2017 graag al aansluiten bij de huidige 
organisatie van de crossloop. Zodoende het 
draaiboek en actielijst inzichtelijk krijgen. 
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Organisatie seizoensafsluiting  (  5 personen) 

Functie omschrijving (kort) Organiseren feest 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

In opdracht van Hoofdbestuur 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

Hoofdbestuur 

Taken 
 Plannen activiteiten  

 Communicatie 

 Begroting beheer 

 Afstemming met Horeca 

 Organisatie activiteiten 

 .. 

 .. 
 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

Start in  maart . 
enkele besprekingen in maart en april. 
met afronden aanpak in mei en uitvoering in 
juni. 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

Ad hoc 

Overig  
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Gastheer/gastvrouw 

Gastheer/gastvrouw 

Functie omschrijving (kort)  
ontvangst en verzorging scheidsrechters en 
kader  

 
 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

Aangesteld door Voetbalbestuur 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

Voetbalbestuur 

Taken 
 Ontvangst scheidsrechters  en kader 

 Voorzien van koffie/thee 

 Zondagmiddag, omroepen 
opstellingen teams Heren 1 

 Zondagmiddag: voorzien van drankje 
en snack na afloop 

 Opruimen bestuurskamer 
 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

Zaterdagochtend:    9.00-11.30 
Zaterdagmiddag    13.00-16.30 
Zondagochtend:     9.00- 12.00 
Zondagmiddag:     13.00-17.00 

 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

1 x bij begin van seizoen gedurenden een 
uurtje 

Overig  
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Schoonmaak 

Schoonmaakster   (  6-8 personen) 

Functie omschrijving (kort)  
Schoonmaak van gehele accommodatie 
exclusief de sporthal en de “droge 
kleedruimten” 
 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

Werkgroep schoonmaak 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

Hoofdbestuur 

Taken 
 Schoonmaak op maandag en vrijdag 

van betreffende ruimten: 
voetbalkleedkamers 
verzorgingsruimte 
commissiekamer 
grote en kleine- bestuurskamer 
Biljartzaal 
Kleedkamers 5 t/m 14 
Toiletruimten beneden 
 

 De Brug en MFR wordt 
schoongemaakt door de beheersters 
van de Horeca .  Waarbij  de 
schoonmaakploeg  een tweetal 
medewerksters levert. 
 
 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

Maandag  en vrijdag van 8.30 – 12.00 uur 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

Ad hoc indien gewenst 

Overig NVT 
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Terrein beheer 

Terrein ploeg maandag   (  > 8 personen) 

Functie omschrijving (kort) Onderhoud van gehele buitenterrein 
 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

Werkgroep welke rapporteert aan  
Stichting MFC de Pauw 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

Stichtng MFC 

Taken 
 Onderhoud velden 

 Onderhoud overig gras  

 Schoonhouden van looppaden en 
bestrate gedeelten 

 Onderhoud spelmaterialen zoals 
doelen, inclusief de netten 

 Beheer van de werkschuur 
 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

Maandag van 8.30 – 12.00 uur 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

NVT 

Overig  
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Voetbal 
 

Voorzitter  voetbal  
  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Lid van Voetbal Bestuur en lid van Algemeen Bestuur  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

AB SC Klarenbeek   

Taken  1. Voorzitten van de Voetbalbestuurs-
vergaderingen en Leden Vergadering afdeling 
Voetbal  
2. Aansturen bestuur voetbal  
3. PR activiteiten bij de afdeling voetbal  
4. Vertegenwoordigen voetbalafdeling in AB  
5. Vertegenwoordigen sc Klarenbeek in overleg 
Voorsterverenigingen  
6. Periodiek bijwonen wedstrijden 1e elftal namens 
bestuur  
7. Representatie extern  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de 
club)  

Gemiddeld 4 uur per week (veelal op de club)  
    
periode : september-juni  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1 x per maand Voetbalbestuur  
1 x per maand AB  
2 x per jaar Voorsterverenigingen  
ad hoc met bestuursleden danwel commissieleden  

Overig  Nvt  
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  Penningmeester  voetbal 

  

Functie omschrijving (kort)  Penningmeester van de voetbalafdeing van de 
vereniging SC Klarenbeek  
  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, commissie 
etc.)  

Lid van Voetbal Bestuur  
  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter voetbal SC Klarenbeek  

Taken  1. Opstellen / monitoren begroting  
2. Uitvoeren ad hoc betalingen voor voetbal  
3. Opstellen jaarrekening voetbal  
4. Fungeren als contactpersoon financiële 
vragen  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  

1 á 2 uur per week  
1 uur op de club/ 1 uur thuis  
periode : september-juni  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1 x per maand Voetbalbestuur  
2 x per jaar Penningmeester AB   
  

Overig  Nvt  
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 Secretaris  voetbal 

  

Functie omschrijving (kort)  Secretaris van de voetbalafdeing  
 

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, commissie 
etc.)  

Lid van Voetbal Bestuur  
  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter voetbal SC Klarenbeek  

Taken   Agenderen en notuleren voetbalbestuur 
vergaderingen 

 Verwerken inkomende post & mail 

 ….. 

 ….. 

 …….. 

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  

1 á 2 uur per week  
1 uur op de club/ 1 uur thuis  
periode : september-juni  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1 x per maand Voetbalbestuur  
  

Overig  Nvt  

 

Wedstrijdsecretaris  voetbal 

  

Functie omschrijving (kort)   

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

 

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter voetbal SC Klarenbeek  

Taken   Contactpersoon voor KNVB  tav wedstrijden 

 Aanvragen baaldagen 

 Aanvragen verplaatising qua datum of tijd 
middels Sportlink 

 Afhandelen van verzoeken tegenstanders 
voor wijzigen van tijden 

 In mei het inschrijven van teams in 
samenwerking met de secretarissen van de 
afdelingen 

 .. 
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Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de 
club)  

 

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

 

Overig   

 Lid Kledingcommissie  Voetbal 
Code  

Functie omschrijving (kort)  Mede-verantwoordelijk voor beheer kleding, bestellen 
kleding etc.  
  
  
  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, commissie 
etc.)  

Commissie verbonden aan de  Sponsorcommissie  
  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter  Voetbal  

Taken  1. Coördineren bestellingen  
2. Teamtassen beheren en uitgeven  
3. kleding van kader beheren  
4. Voorraad beheren  
5. Afstemming met sponsorcommissie   

  
  
  

    

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  

Inname momenten eind seizoen en uitgifte bij start 
seizoen;   
10 uur in  augustus en 10 uur in juni  
tussendoor 0,5 uur per week  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

ad hoc met  commissie en met sponsorcommissie  

    

Overig    
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 Vrijwilligerscoordinator  Voetbal 
  

Functie omschrijving 
(kort)  

Inhoud geven en uitvoering van een gestructureerd 
vrijwilligersbeleid  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Lid namens afdeling voetbal van de Commissie 
Vrijwilligerscoordinatie  

Eindverantwoordelijk   
( wie is 
eindverantwoordelijk)  

Hoofdbestuur 

Taken   Vastleggen en beheren van de vrijwilligerstaken  
 Vastleggen  en onderhouden van  wie doe wat?  
 Beleid maken van  en uitvoering geven aan: 
Werven/Belonen/Behouden/Bedanken  
 Organiseren en coördineren van  vrijwilligers 
coördinatoren per afdeling  
 Zorgdragen voor inventarisatie mogelijke taken 
bij  aanmelding nieuw lid en vastleggen van wensen en 
mogelijkheden  
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de 
club)  

4 uur per week  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1x 8 weken met  alle vrijwilligers coördinatoren  
1 x  8 weken : overleg met  Bestuur  

Overig  Administratieve taken, zoals beheren van 
functiebeschrijvingen en wie doet wat ,  kunnen door een 
ander ingevuld worden  
  

Mogelijk is een duo baan een goede invulling  
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Voorzitter scheidsrechterscommissie 

Functie omschrijving (kort)  
 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

 

Taken 
 .. 

 .. 

 .. 

 .. 

 .. 
 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

 

Overig  
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Coordinator opleidingen voetbal 
  

Functie omschrijving (kort)  Regelt alle opleidingen binnen de afdeling voetbal 

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.)  

  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter voetbal 

Taken   Inventariseren van wensen voor 
opleidingen 

 Vaststellen welke opleidingen gewenst zijn 
om invulling te geven aan 
voerbalbeleidsplan 

 Plannen en regelen van de opleidigen. 

 .. 

 .. 

 .. 

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  

2 uur per week 

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

Ad hoc 

Overig  
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Scheidsrechters coordinator voetbal 

Functie omschrijving (kort)  
 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

 

Taken 
 .. 

 .. 

 .. 

 .. 

 .. 
 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

 

Overig  
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Scheidsrechters voetbal   

Functie omschrijving (kort) Leiden van wedstrijden 
 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

Aagesteld door de coordinator 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

Voorzitter voetbal 

Taken  Het op correct wijze fluiten van een 
wedstrijd 

  

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

NVT 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

NVT 

Overig Verplicht tot deelname indien 
scheidsrechtersommissie een bijeenkomst 
organiseerd. 
 
 
 

 

  



Vrijwilligers handboek Pagina 40 
 

 

Fair Play commissie 

Functie omschrijving (kort) Gesprekken voeren met spelers/speelsters 
na verkrijgen van rode kaart. 
 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

Werkgroep met leden 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

Voetbalbestuur 

Taken 
 Vaststellen of er sanctie namens de 

vereniging moet worden uitgevoerd 

 Vastleggen van gespreksnotitie 

 Beschikbaar stellen van 
gespreksverslag aan  voetbal bestuur 

 .. 

 .. 
 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

NVT 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

NVT 

Overig  
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Programma boekje Heren 1 

Functie omschrijving (kort) Redactie van programmaboekje voor  
thuiswedstrijden Heren 1 
 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

Voetbalbestuur 

Taken 
 

 Redactie boekje. 

  

 . 
 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

2  uur per  2 weken 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

NVT 

Overig  
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Kopieren programma boekje Heren 1 

Functie omschrijving (kort) Kopieren van programmaboekje 
 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

Voetbalbestuur 

Taken 
 

 Het draaien van de benodigde 
kopieen 

  

  
 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

2  uur per  2 weken 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

NVT 

Overig  
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Voetbal Kader 

 Trainer 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

Onderdeel van het kader van een 
voetbalteam 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

Coach van team 

Taken 
Algemeen:  
 Opstellen of laten opstellen rij- 
corvee en waslijst  
 Regelen van vervoer bij wedstrijden 
welke met  busjes worden bezocht  
Dit wordt gecoördineerd door VVC qua 
afspraken met  verhuurder.  
 Regelen van indeling assistent-
grensrechters voor elke wedstrijd.   
 Luisterend oor voor gang van zaken 
binnen team  
 Aandacht voor individuele 
spelers/speelsters welke niet goed in groep 
worden opgenomen of anderszins zich niet 
happy voelen  
 Eerste aanspreekpunt voor de 
trainer/coach over alle niet voetbalzaken  
  

Rond wedstrijden:  
 Zorgdragen voor correct invullen van 
Sportlink voorafgaand aan de wedstrijd. Dit 
gebeurt bij voorkeur op vrijdag.  De coach is 
verantwoordelijk voor het tijdig kenbaar 
maken van de opstelling inclusief de 
wissels.  
 Zorgdragen voor het altijd bij zich 
hebben van de spelerspassen. Zowel bij 
thuis als uitwedstrijden.  
 Ontvangen van tegenstander bij 
thuiswedstrijden. Dit in samenwerking met 
de  gastvrouw/gastheer van de club. Dit 
vind plaats in het wedstrijdsecretariaat (  = 
de grote bestuurskamer)  
 Bij uitwedstrijden melden in het 
wedstrijdsecretariaat van de ontvangende 
club.  
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 Zorgdragen dat het team juiste 
kleedkamer en veld weet te vinden..  
 Zorgdragen voor controle van 
ingevuld wedstrijdverloop en accorderen 
van uitslag in Sportlink in samenwerking 
met de  Scheidsrechter en de leider van de 
tegenstander.  
 Zorgdragen dat de spelers/speelsters 
hun verantwoordelijkheid nemen voor 
keurig achterlaten van kleedkamer, zowel 
bij thuis als uitwedstrijden.  
Niet het overnemen van dergelijke taken.  

  

Dit betekent dat de elftalbegeleider/ster:   
 Dus niet verantwoordelijk is voor 
training/opstelling/wissels of ook maar iets 
wat met de training  of de wedstrijd te 
maken heeft.  
 Ballen en ander materiaal is de 
verantwoordelijkheid van de trainer/coach. 
Ook het meenemen naar en van 
uitwedstrijden.  

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

 

Overig  
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 Coach 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

Onderdeel van het kader van een 
voetbalteam 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

Coach van team 

Taken 
Algemeen:  
 Opstellen of laten opstellen rij- 
corvee en waslijst  
 Regelen van vervoer bij wedstrijden 
welke met  busjes worden bezocht  
Dit wordt gecoördineerd door VVC qua 
afspraken met  verhuurder.  
 Regelen van indeling assistent-
grensrechters voor elke wedstrijd.   
 Luisterend oor voor gang van zaken 
binnen team  
 Aandacht voor individuele 
spelers/speelsters welke niet goed in groep 
worden opgenomen of anderszins zich niet 
happy voelen  
 Eerste aanspreekpunt voor de 
trainer/coach over alle niet voetbalzaken  
  

Rond wedstrijden:  
 Zorgdragen voor correct invullen van 
Sportlink voorafgaand aan de wedstrijd. Dit 
gebeurt bij voorkeur op vrijdag.  De coach is 
verantwoordelijk voor het tijdig kenbaar 
maken van de opstelling inclusief de 
wissels.  
 Zorgdragen voor het altijd bij zich 
hebben van de spelerspassen. Zowel bij 
thuis als uitwedstrijden.  
 Ontvangen van tegenstander bij 
thuiswedstrijden. Dit in samenwerking met 
de  gastvrouw/gastheer van de club. Dit 
vind plaats in het wedstrijdsecretariaat (  = 
de grote bestuurskamer)  
 Bij uitwedstrijden melden in het 
wedstrijdsecretariaat van de ontvangende 
club.  
 Zorgdragen dat het team juiste 
kleedkamer en veld weet te vinden..  
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 Zorgdragen voor controle van 
ingevuld wedstrijdverloop en accorderen 
van uitslag in Sportlink in samenwerking 
met de  Scheidsrechter en de leider van de 
tegenstander.  
 Zorgdragen dat de spelers/speelsters 
hun verantwoordelijkheid nemen voor 
keurig achterlaten van kleedkamer, zowel 
bij thuis als uitwedstrijden.  
Niet het overnemen van dergelijke taken.  

  

Dit betekent dat de elftalbegeleider/ster:   
 Dus niet verantwoordelijk is voor 
training/opstelling/wissels of ook maar iets 
wat met de training  of de wedstrijd te 
maken heeft.  
 Ballen en ander materiaal is de 
verantwoordelijkheid van de trainer/coach. 
Ook het meenemen naar en van 
uitwedstrijden.  

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

 

Overig  
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 Assistent scheidsrechter  

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

Onderdeel van het kader van een 
voetbalteam 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

Scheidsrechter  

Taken 
 Taken zoals assistent scheidsrechter 
behoren. 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

Voor alle wedstrijden van het team 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

NVT 

Overig NVT 
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 Elftalbegeleider/ster 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

Onderdeel van het kader van een 
voetbalteam 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

Coach van team 

Taken 
Algemeen:  
 Opstellen of laten opstellen rij- 
corvee en waslijst  
 Regelen van vervoer bij wedstrijden 
welke met  busjes worden bezocht  
Dit wordt gecoördineerd door VVC qua 
afspraken met  verhuurder.  
 Regelen van indeling assistent-
grensrechters voor elke wedstrijd.   
 Luisterend oor voor gang van zaken 
binnen team  
 Aandacht voor individuele 
spelers/speelsters welke niet goed in groep 
worden opgenomen of anderszins zich niet 
happy voelen  
 Eerste aanspreekpunt voor de 
trainer/coach over alle niet voetbalzaken  
  

Rond wedstrijden:  
 Zorgdragen voor correct invullen van 
Sportlink voorafgaand aan de wedstrijd. Dit 
gebeurt bij voorkeur op vrijdag.  De coach is 
verantwoordelijk voor het tijdig kenbaar 
maken van de opstelling inclusief de 
wissels.  
 Zorgdragen voor het altijd bij zich 
hebben van de spelerspassen. Zowel bij 
thuis als uitwedstrijden.  
 Ontvangen van tegenstander bij 
thuiswedstrijden. Dit in samenwerking met 
de  gastvrouw/gastheer van de club. Dit 
vind plaats in het wedstrijdsecretariaat (  = 
de grote bestuurskamer)  
 Bij uitwedstrijden melden in het 
wedstrijdsecretariaat van de ontvangende 
club.  
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 Zorgdragen dat het team juiste 
kleedkamer en veld weet te vinden..  
 Zorgdragen voor controle van 
ingevuld wedstrijdverloop en accorderen 
van uitslag in Sportlink in samenwerking 
met de  Scheidsrechter en de leider van de 
tegenstander.  
 Zorgdragen dat de spelers/speelsters 
hun verantwoordelijkheid nemen voor 
keurig achterlaten van kleedkamer, zowel 
bij thuis als uitwedstrijden.  
Niet het overnemen van dergelijke taken.  

  

Dit betekent dat de elftalbegeleider/ster:   
 Dus niet verantwoordelijk is voor 
training/opstelling/wissels of ook maar iets 
wat met de training  of de wedstrijd te 
maken heeft.  
 Ballen en ander materiaal is de 
verantwoordelijkheid van de trainer/coach. 
Ook het meenemen naar en van 
uitwedstrijden.  

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

 

Overig  
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Voetbal Heren 
 

  Voorzitter  Herenvoetbal 
  

Functie omschrijving 
(kort)  

Verantwoordelijk voor vaststelling en bewaking van 
doelstellingen Herenvoetbal; Met aandacht aandacht voor 
functioneren trainer/coaches en de teamindelingen  
  
  
  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Lid van Voetbal bestuur  
  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter  

Taken   Verantwoordelijk voor aansturing commissie  

 Afgevaardigde in het voetbalbestuur  

 Verantwoordelijk voor uitvoering beleidsplan in 
zake Vrouwenvoetbal   

 (Mede)verantwoordelijk inzake selecteren 
technisch kader (trainers, leiders, verzorgers, 
assistent-scheidsrechters)  
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de 
club)  
(inclusief  tijd voor 
vergaderen)  

4 uur per week  
1 uur thuis  
3 op de club  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1 x per 6 weken Voetbalbestuur  
1 x per 6 weken met Hoofdbestuur en alle andere afdeling 
voorzitters 
 
diverse ad hoc besprekingen 

    

Overig    
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  Secretaris Herenvoetbal 
  

Functie omschrijving (kort)  Alle administratieve werkzaamheden Herenvoetbal  
  
  
  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Lid van voetbalbestuur 
  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter voetbal  

Taken  1. Agenderen en notuleren van vergaderingen en 
bewaking actiepunten  
2. Ontvangt en vewerkt de externe mail  gericht aan 
Vrouwenvoetbal vanuit de website  
3. Mede-verantwoordelijk voor uitvoering 
beleidsplan in zake Herenvoetbal 
4. Contactpersoon voor KNVB  
5. Draagt zorg voor uitvoering beleid VOG  

  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  
(inclusief vergaderingen)  

2 uur per week  
1 uur thuis  
1 op de club  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1 x per 6 weken met Voetbalbestuur 
 
  

    

Overig    
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Technische commissie heren voetbal 
  

Functie omschrijving (kort)  Technisch Coördinator Heren  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Lid van Heren Voetbal Commissie  
  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter voetbal  

Taken   Uitvoeren / bewaken van het beleidsplan.  

 Bijwonen vergaderingen Heren Voetbal  

 Fungeren als contactpersoon voor de heren 
voetbal commissie voor spelers/leiders van de 
lagere elftallen  

 Onderhouden contacten trainers / leiders / 
spelers lagere elftallen  

 Indelen van teams (medeverantwoordelijk)    

 Adviseren wedstrijd / trainingstijden.  

 Overleggen met de andere TC’s ikv rode draad 
door technisch beleid  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de 
club)  

Gemiddeld 1 á 2 uur per week (op de club)  
 

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

3 x per jaar leidersvergadering  
4 x per jaar Heren Voetbal Commissie  
ad hoc met Heren Voetbal Commissie / leiders  

Overig  Nvt  
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Website beheer Heren voetbal  
  

Functie omschrijving (kort)  Up to date houden van website  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.)  

PR & Communicatie commissie 

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Hoofdbestuur 

Taken   Bijhouden van informatie op site 

 Toevoegen van nieuws 
 … 
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  

0,5uur per week  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc overlegmomenten)  

1 x per jaar   

Overig  
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Lid  sponsorcommissie heren voetbal 

  

Functie omschrijving (kort) Namens de afdeling de belangen behartigen 

binnen de sponsorcommissie en daarmee zorgen 

voor sponsorinkomsten voor de afdeling. 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie 

etc.) 

Sponsorcommissie  

Eindverantwoordelijk  

( wie is eindverantwoordelijk) 

Hoofdbestuur,  portefeuillehouder 

sponsoring 

Taken 

 

 Deelnemen aan vergaderingen van de 
sponsorcommissie, meedenken in beleid. 

 Het gesprek/de onderhandeling met 
sponsoren wiens sponsorovereenkomst 
afloopt aangaan en indien mogelijk een 
overeenkomst sluiten. 

 Bij het aandoen van nieuwe teams, 
sponsoren zoeken. 

 Teams betrekken bij sponsoring, denk aan 
met kerst attenderen op het geven van een 
attentie aan de sponsor en maken van een 
teamfoto met de sponsor. 

 Incidenteel ondersteunen bij/contacten 
leggen inzake georganiseerde activiteiten 
vanuit de afdeling. 

 Gedurende het jaar waar mogelijk nieuwe 
sponsoren werven voor alle mogelijke 
sponsoruitingen. 

 Contactpersonen van de teams op de 
hoogte houden van ontwikkelingen op het 
gebied van sponsoring. 

 Ondersteunen bij de organisatie en 
uitvoering van de jaarlijkse sponsorrally. 

Aantal uur / periode 

(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

Eens per ongeveer 6 weken op een 

doordeweekse avond ongeveer 1,5 uur 

vergaderen. De week aansluitend aan de 

vergadering 2 uur voor afdeling specifiek overleg, 

het leggen van contacten, het oppakken van 

benodigde acties et cetera. 
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Voetbal  Vrouwen 
 

 

  Voorzitter  Vrouwenvoetbal 
  

Functie omschrijving 
(kort)  

Verantwoordelijk voor vaststelling en bewaking van 
doelstellingen Vrouwenvoetbal; Met aandacht aandacht voor 
functioneren trainer/coaches en de teamindelingen  
  
  
  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Lid van Vrouwenvoetbalcommissie (VVC)  
Lid van Voetbal bestuur  
  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter VVC  

Taken  1. Verantwoordelijk voor aansturing commissie  
2. Afgevaardigde in het voetbalbestuur  
3. Verantwoordelijk voor uitvoering beleidsplan in zake 
Vrouwenvoetbal   
4. (Mede)verantwoordelijk inzake selecteren technisch 
kader (trainers, leiders, verzorgers, assistent-
scheidsrechters)  
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de 
club)  
(inclusief  tijd voor 
vergaderen)  

3 uur per week  
1 uur thuis  
2 op de club  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1 x per 6 weken met VVC  
1 x per 6 weken met kader  
1 x per 6 weken Voetbalbestuur  

    

Overig    
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  Secretaris Vrouwenvoetbal 
  

Functie omschrijving (kort)  Alle administratieve werkzaamheden Vrouwenvoetbal  
  
  
  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Lid van Vrouwenvoetbalcommissie (VVC)  
  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter VVC  

Taken  2. Agenderen en notuleren van vergaderingen en 
bewaking actiepunten  
3. Ontvangt en vewerkt de externe mail  gericht aan 
Vrouwenvoetbal vanuit de website  
4. Mede-verantwoordelijk voor uitvoering 
beleidsplan in zake Vrouwenvoetbal   
5. Contactpersoon voor KNVB  
6. Draagt zorg voor uitvoering beleid VOG  

  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  
(inclusief vergaderingen)  

2 uur per week  
1 uur thuis  
1 op de club  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1 x per 6 weken met VVC  
1 x per 6 weken met kader  
  

    

Overig    
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Website beheer  Vrouwen voetbal  
  

Functie omschrijving (kort)  Up to date houden van website  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.)  

PR & Communicatie commissie  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Hoofdbestuur 

Taken   Update website. 
 …. 
 … 
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  

0,5 uur per week  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc overlegmomenten)  

1 x per jaar   

Overig  
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 Bestuurslid  VVC  werving 

Code   

 

Functie omschrijving 
(kort)  

Bestuurslid VVC met specifieke taak werving en begeleiding 
nieuwe speelsters  
  
  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Lid van Vrouwenvoetbalcommissie (VVC)  
  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter VVC  

Taken  1. Mede verantwoordelijk voor invulling en uitvoering 
beleid ten aanzien van Vrouwenvoetbal SCK  
2. Specifieke taak rond speelsters welke bij SCK willen 
komen voetballen  
3. Eerste contactpersoon voor (potentiele) nieuwe 
speelsters  
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de 
club)  

2 uur per week  
1 uur thuis  
1 op de club  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1 x per 6 weken met VVC  
1 x per 6 weken met kader  
Individuele aandacht voor nieuwe speelsters,  

    

Overig  Kan aan nieuwe speelsters een Buddy toewijzen. Dit is een 
ervaren speelster in het team welke extra aandacht heeft 
voor de nieuwkomer. Dit wordt selectief ingevoerd.  
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Bestuurslid  VVC kleding & vervoer 

Code   

Functie omschrijving 
(kort)  

Bestuurslid VVC met specifieke taak kleding & materialen & 
busvervoer  
  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Lid van Vrouwenvoetbalcommissie (VVC)  
  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter VVC  

Taken  1. Mede verantwoordelijk voor invulling en uitvoering 
beleid ten aanzien van Vrouwenvoetbal SCK  
2. Specifieke taak rond bestelling en beheer kleding 
van speelsters en kader.  
3. Lid van Kledingcommissie SCK  
4. Beheer en bestellen van overig spelmateriaal ( 
hesjes/ballen etc.)  
5. Maakt in overleg met VVC de afspraak met 
verhuurder Busjes en met team voor welke wedstrijden 
busvervoer is toegestaan  
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de 
club)  

2 uur per week  
1 uur thuis  
1 op de club  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1 x per 6 weken met VVC  
1 x per 6 weken met kader  
1 x per 3 maanden Overleg met Kledingcommissie  
  

    

Overig    
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 Bestuurslid VVC  Communicatie  
code  VBV005 

Functie omschrijving (kort)  Bestuurslid VVC met specifieke taak: externe 
communicatie  
  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Lid van Vrouwenvoetbalcommissie (VVC)  
  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter VVC  

Taken  1. Houdt intensief contact met Vrouwenvoetbalnieuws 
en publiceert regelmatig op die site  
2. Heeft contact met redacteuren De Stentor en 
Voorster Nieuws  
3. Coördineert beheer SCK Website , Facebook 
pagina’s van teams etc.   
4. Contactpersoon voor PR & Communicatie 
Commissie van SC Klarenbeek  
5. Draagt zorg voor  teamfoto’s en individuele foto’s 
voor  Voetbalassist  
6. Verantwoordelijk voor toepassing van 
Voetbalassist  met en door kader van teams  
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de 
club)  

3 uur per week  
2 uur thuis  
1 op de club  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1 x per 6 weken met VVC  
1 x per 6 weken met kader  
  

    

Overig  Voor uitvoering van website en Facebook beheer wordt 
gebruik gemaakt van speelster(s) welke deze taak op zich 
nemen  
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Technisch Coördinator Vrouwen Voetbal  
  

Functie omschrijving (kort)    
  
  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Lid van de Vrouwen Voetbal Commissie  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter VVC  

Taken   Eerste aanspreekpunt voor trainer/coaches  

 Periodiek en incidenteel overleg met alle 
technisch coördinatoren.  

 Periodiek en incidenteel organiseren van overleg 
tussen trainers en leiders  

 Verantwoordelijk voor teamindeling speelsters  

 Verantwoordelijk inzake selecteren technisch 
kader (trainers, leiders)  

 Advies voor overgang van  juniorenspeelster 
naar vrouwenteam.  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de 
club)  

Bekijkt minimaal 1 uur per week de training van de teams  
en bezoekt 1x 2 weken een wedstrijd  
4-5 uur per week op de club  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1 x per  6 weken met VVC  
1 x per  8 weken met overige TC”ers  
1x per 6 weken met kader  
Overleg individueel met kaderleden  

    

Overig  Gewenst om deze functie als duo in te vullen; dit om tijds 
belasting te beperken en aanpak te kunnen afstemmen.  
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Lid  sponsorcommissie 

Functie omschrijving (kort) Namens de afdeling de belangen behartigen 

binnen de sponsorcommissie en daarmee zorgen 

voor sponsorinkomsten voor de afdeling. 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie 

etc.) 

Sponsorcommissie  

Eindverantwoordelijk  

( wie is eindverantwoordelijk) 

Hoofdbestuur,  portefeuillehouder 

sponsoring 

Taken 

 

 Deelnemen aan vergaderingen van de 
sponsorcommissie, meedenken in beleid. 

 Het gesprek/de onderhandeling met 
sponsoren wiens sponsorovereenkomst 
afloopt aangaan en indien mogelijk een 
overeenkomst sluiten. 

 Bij het aandoen van nieuwe teams, 
sponsoren zoeken. 

 Teams betrekken bij sponsoring, denk aan 
met kerst attenderen op het geven van een 
attentie aan de sponsor en maken van een 
teamfoto met de sponsor. 

 Incidenteel ondersteunen bij/contacten 
leggen inzake georganiseerde activiteiten 
vanuit de afdeling. 

 Gedurende het jaar waar mogelijk nieuwe 
sponsoren werven voor alle mogelijke 
sponsoruitingen. 

 Contactpersonen van de teams op de 
hoogte houden van ontwikkelingen op het 
gebied van sponsoring. 

 Ondersteunen bij de organisatie en 
uitvoering van de jaarlijkse sponsorrally. 

Aantal uur / periode 

(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

Eens per ongeveer 6 weken op een 

doordeweekse avond ongeveer 1,5 uur 

vergaderen. De week aansluitend aan de 

vergadering 2 uur voor afdeling specifiek overleg, 

het leggen van contacten, het oppakken van 

benodigde acties et cetera. 

Overlegmomenten 

( vergaderingen en ad hoc 

overlegmomenten) 

Ongeveer eens per 6 weken en rond mei/juni 

extra in verband met de jaarlijkse sponsorrally 
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Voetbal junioren 
 

  Voorzitter  junioren voetbal 
  

Functie omschrijving 
(kort)  

Verantwoordelijk voor vaststelling en bewaking van 
doelstellingen juniorenvoetbal; Met aandacht aandacht voor 
functioneren trainer/coaches en de teamindelingen  
  
  
  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Lid van Voetbal bestuur  
  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter voetbal 

Taken   Verantwoordelijk voor aansturing commissie  

 Afgevaardigde in het voetbalbestuur  

 Verantwoordelijk voor uitvoering beleidsplan in 
zake juniorenvoetbal  

 (Mede)verantwoordelijk inzake selecteren 
technisch kader (trainers, leiders, verzorgers, 
assistent-scheidsrechters)  
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de 
club)  
(inclusief  tijd voor 
vergaderen)  

3 uur per week  
1 uur thuis  
2 op de club  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1 x per 6 weken met voetbalbestuur  
1 x per maand met kader junioren 
 

 

    

Overig    
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  Secretaris Junioren voetbal 
  

Functie omschrijving (kort)  Alle administratieve werkzaamheden junioren voetbal  
  
  
  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Lid van junioren bestuur  
  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter juniorenbestuur 

Taken   Agenderen en notuleren van vergaderingen en 
bewaking actiepunten  

 Ontvangt en vewerkt de externe mail  gericht 
aan juniorenvoetball vanuit de website  

 Mede-verantwoordelijk voor uitvoering 
beleidsplan in zake juniorenvoetbal 

 Contactpersoon voor KNVB  

 Draagt zorg voor uitvoering beleid VOG  
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de 
club)  
(inclusief vergaderingen)  

2 uur per week  
1 uur thuis  
1 op de club  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1 x per 6 weken junioren bestuur en kader  
  
  

    

Overig    
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Technische commissie junioren  voetbal 
  

Functie omschrijving (kort)  Technisch Coördinator Junioren 

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Lid van junioren bestuur  
  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter juniorenvoetbal  

Taken   Uitvoeren / bewaken van het beleidsplan.  

 Fungeren als contactpersoon voor de heren 
voetbal commissie voor spelers/leiders  

 Onderhouden contacten trainers / leiders / 
spelers lagere elftallen  

 Indelen van teams (medeverantwoordelijk)    

 Adviseren wedstrijd / trainingstijden.  

 Overleggen met de andere TC’s ikv rode draad 
door technisch beleid  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de 
club)  

Gemiddeld 1 á 2 uur per week (op de club)  
periode : september-juni  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

xx per jaar junioren Voetbal Commissie  
 

Overig  Nvt  
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Website beheer  junioren voetbal  
  

Functie omschrijving (kort)  Beheer van website  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.)  

PR  & Communicatie commissie 

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter junioren 

Taken   Beheer website 

 …. 
 … 
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  

0,5 uur per week  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc overlegmomenten)  

1 x per jaar  

Overig  
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Lid  sponsorcommissie 

Functie omschrijving (kort) Namens de afdeling de belangen behartigen 

binnen de sponsorcommissie en daarmee zorgen 

voor sponsorinkomsten voor de afdeling. 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie 

etc.) 

Sponsorcommissie  

Eindverantwoordelijk  

( wie is eindverantwoordelijk) 

Hoofdbestuur,  portefeuillehouder 

sponsoring 

Taken 

 

 Deelnemen aan vergaderingen van de 
sponsorcommissie, meedenken in beleid. 

 Het gesprek/de onderhandeling met 
sponsoren wiens sponsorovereenkomst 
afloopt aangaan en indien mogelijk een 
overeenkomst sluiten. 

 Bij het aandoen van nieuwe teams, 
sponsoren zoeken. 

 Teams betrekken bij sponsoring, denk aan 
met kerst attenderen op het geven van een 
attentie aan de sponsor en maken van een 
teamfoto met de sponsor. 

 Incidenteel ondersteunen bij/contacten 
leggen inzake georganiseerde activiteiten 
vanuit de afdeling. 

 Gedurende het jaar waar mogelijk nieuwe 
sponsoren werven voor alle mogelijke 
sponsoruitingen. 

 Contactpersonen van de teams op de 
hoogte houden van ontwikkelingen op het 
gebied van sponsoring. 

 Ondersteunen bij de organisatie en 
uitvoering van de jaarlijkse sponsorrally. 

Aantal uur / periode 

(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

Eens per ongeveer 6 weken op een 

doordeweekse avond ongeveer 1,5 uur 

vergaderen. De week aansluitend aan de 

vergadering 2 uur voor afdeling specifiek overleg, 

het leggen van contacten, het oppakken van 

benodigde acties et cetera. 

Overlegmomenten 

( vergaderingen en ad hoc 

overlegmomenten) 

Ongeveer eens per 6 weken en rond mei/juni 

extra in verband met de jaarlijkse sponsorrally 
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Voetbal pupillen 

  Voorzitter Pupillen voetbal 
  

Functie omschrijving 
(kort)  

Verantwoordelijk voor vaststelling en bewaking van 
doelstellingen pupillenvoetbal; Met aandacht aandacht voor 
functioneren trainer/coaches en de teamindelingen  
  
  
  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Lid van Voetbal bestuur  
  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter voetbal 

Taken   Verantwoordelijk voor aansturing commissie  

 Afgevaardigde in het voetbalbestuur  

 Verantwoordelijk voor uitvoering beleidsplan in 
zake pupillenvoetbal   

 (Mede)verantwoordelijk inzake selecteren 
technisch kader (trainers, leiders, verzorgers, 
assistent-scheidsrechters)  
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de 
club)  
(inclusief  tijd voor 
vergaderen)  

3 uur per week  
1 uur thuis  
2 op de club  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1 x per 6 weken met kader  
1 x per 6 weken Voetbalbestuur  

    

Overig    
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  Secretaris Pupillenvoetbal 
  

Functie omschrijving (kort)  Alle administratieve werkzaamheden pupillenvoetbal  
  
  
  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Lid van pupillen bestuur 
  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter pupillenbestuur 

Taken   Agenderen en notuleren van vergaderingen en 
bewaking actiepunten  

 Ontvangt en vewerkt de externe mail  gericht aan 
pupillenvoetbal vanuit de website  

 Mede-verantwoordelijk voor uitvoering 
beleidsplan in zake pupillenvoetbal   

 Contactpersoon voor KNVB  

 Draagt zorg voor uitvoering beleid VOG  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  
(inclusief vergaderingen)  

2 uur per week  
1 uur thuis  
1 op de club  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1 x per maand met kader  
 
  

    

Overig    
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Technische commissie pupillen voetbal 
  

Functie omschrijving (kort)  Technisch Coördinator pupillen 

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Lid van pupilen bestuur  
  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter voetbal  

Taken   Uitvoeren / bewaken van het beleidsplan.  

 Bijwonen vergaderingen pupillen Voetbal  

 Fungeren als contactpersoon voor de pupillen 
voetbal commissie voor spelers/leiders  

 Onderhouden contacten trainers / leiders / 
spelers lagere elftallen  

 Indelen van teams (medeverantwoordelijk)    

 Adviseren wedstrijd / trainingstijden.  

 Overleggen met de andere TC’s ikv rode draad 
door technisch beleid  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de 
club)  

Gemiddeld 1 á 2 uur per week (op de club)  
 

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1 x per maand met kader  
4 x per jaar met andere TC’ers  

Overig  Nvt  
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Lid  sponsorcommissie 

Functie omschrijving (kort) Namens de afdeling de belangen behartigen 

binnen de sponsorcommissie en daarmee zorgen 

voor sponsorinkomsten voor de afdeling. 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie 

etc.) 

Sponsorcommissie  

Eindverantwoordelijk  

( wie is eindverantwoordelijk) 

Hoofdbestuur,  portefeuillehouder 

sponsoring 

Taken 

 

 Deelnemen aan vergaderingen van de 
sponsorcommissie, meedenken in beleid. 

 Het gesprek/de onderhandeling met 
sponsoren wiens sponsorovereenkomst 
afloopt aangaan en indien mogelijk een 
overeenkomst sluiten. 

 Bij het aandoen van nieuwe teams, 
sponsoren zoeken. 

 Teams betrekken bij sponsoring, denk aan 
met kerst attenderen op het geven van een 
attentie aan de sponsor en maken van een 
teamfoto met de sponsor. 

 Incidenteel ondersteunen bij/contacten 
leggen inzake georganiseerde activiteiten 
vanuit de afdeling. 

 Gedurende het jaar waar mogelijk nieuwe 
sponsoren werven voor alle mogelijke 
sponsoruitingen. 

 Contactpersonen van de teams op de 
hoogte houden van ontwikkelingen op het 
gebied van sponsoring. 

 Ondersteunen bij de organisatie en 
uitvoering van de jaarlijkse sponsorrally. 

Aantal uur / periode 

(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

Eens per ongeveer 6 weken op een 

doordeweekse avond ongeveer 1,5 uur 

vergaderen. De week aansluitend aan de 

vergadering 2 uur voor afdeling specifiek overleg, 

het leggen van contacten, het oppakken van 

benodigde acties et cetera. 

Overlegmomenten 

( vergaderingen en ad hoc 

overlegmomenten) 

Ongeveer eens per 6 weken en rond mei/juni 

extra in verband met de jaarlijkse sponsorrally 
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Website beheer  pupillen voetbal  
  

Functie omschrijving (kort)  Up to date houden website 

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.)  

PR & Communicatie commissie 

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Hoofdbestuur 

Taken   Update website 

 …. 
 … 
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  

0,5 uur per week  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc overlegmomenten)  

1x per jaar 

Overig  
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Volleybal 

  Voorzitter volleybal 
  

Functie omschrijving (kort)  Voorzitter binnen de afedling volleybal 

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.)  

Lid van bestuur afdeling volleybal 

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter binnen de afdeling volleybal 

Taken  - Maakt deel uit van het dagelijks bestuur 
-Leidt de bestuursvergadering 
- Leidt de algemene ledenvergadering (ALV) 
 -Leidt eventuele besprekingen met commissies 
 -Vertegenwoordigt het bestuur, o.a. bij Nevobo  
 -Coördineert en ziet toe op een goede uitoefening       
van alle taken binnen de afdeling 

 
 
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  
(inclusief  tijd voor vergaderen)  

4 uur per week 

 

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc overlegmomenten)  

1 keer per 6 weken vergadering afdeling 

1 keer per twee maanden vergaderen hoofdbestuur 

    

Overig    
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Penningmeester volleybal 
  

Functie omschrijving 
(kort)  

Penningmeester binnen de afdeling volleybal 

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Lid van bestuur afdeling volleybal 

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter volleybal 

Taken   Maakt deel uit van het volleybalbestuur 

  
Is verantwoordelijk voor het financieel beheer 
binnen de afdeling, , controle op de inkomsten en 
de uitgaven van de afdeling 

 

 Het doen van betalingen van NEVOBO bijdragen, 
zaalhuur trainersvergoedingen, techn. materiaal   

 Verzorgt op de Algemene Ledenvergadering het 
financieel jaarverslag de begroting  
 

 

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de 
club)  
(inclusief vergaderingen)  

2 

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1 keer per 6 weken vergadering afdeling 

2 keer per jaar vergaderen hoofdbestuur 

    

Overig    
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  Secretaris volleybal 
  

Functie omschrijving (kort)  Secretaris binnen de afdeling volleybal 

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.)  

Lid van bestuur afdeling volleybal 

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter volleybal 

Taken   Maakt deel uit van het 
volleybalbestuur 

 Verzorgd verslagen van diverse 
vergaderingen binnen de afdeling 

 Draagt zorg voor agenda en 
notulen van 
bestuursvergaderingen 

 Verzorgd de post binnen de 
afdeling 

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  
(inclusief vergaderingen)  

2 uren per week 

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc overlegmomenten)  

 1 keer per 6 weken met de afdeling  

    

Overig    
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Technische commissie volleybal 
  

Functie omschrijving (kort)  Technisch coördinator 

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.)  

Vertegenwoordigd technische commissie 

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter afdeling volleybal 

Taken   
Leidt besprekingen met commissie’s aangaande 
TC-zaken 
 
Bepaalt in overleg met. trainers, commissie’s en 
eventueel bestuursleden het Technisch beleid. 

 

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  

2 uren per week 

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc overlegmomenten)  

1 keer per 6 weken met de afdeling 

Overig  Nvt  
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Jeugdcoördinator Volleybal  
Code VOL001 

Functie omschrijving 
(kort)  

Zorgen dat afdeling jeugd kan trainen en competitie kan 
spelen.  
  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Lid van Dagelijks Bestuur van de afdeling volleybal  

Eindverantwoordelijk   
( wie is 
eindverantwoordelijk)  

Voorzitter  afdeling volleybal  

Taken   Contacten met trainers en coaches middels het bezoeken van 
trainingen en wedstrijden en 1x per jaar aan het eind van het seizoen 
een vergadering met de trainers en coaches, om het afgelopen seizoen 
te evalueren en te kijken naar het nieuwe seizoen  

 Teams CMV inschrijven voor het nieuwe seizoen (jeugd 12 t/m 17 
jaar wordt gedaan door de seniorenwedstrijdsecretaris)  

 Wedstrijdtenues verzorgen:  

 Nieuwe teams met een nieuwe sponsor: nieuwe tenues 
aanschaffen  

 Andere teams: te kleine kleding vernieuwen of aanvullen 
vanuit andere teams  

 Rijschema maken voor wedstrijdteams zonder coach  

 Ouders informeren over allerlei zaken die te maken hebben met 
trainingen en wedstrijden  

 Een aantal keren per seizoen een CMV-wedstrijdochtend 
organiseren in de eigen hal (nu 3x) (zaal bespreken, scheidsrechters en 
tellers regelen + bezetting van de wedstrijdtafel)  

 2x per seizoen vergadering met andere jeugdcoördinatoren uit de 
regio Apeldoorn  

 Neemt zitting in het bestuur van de afdeling volleybal, om de 
belangen van de jeugd en CMV daar te behartigen  

 Is aanspreekpunt voor ouders die hun kinderen willen laten 
volleyballen  

 Is aanspreekpunt voor iedereen die iets wil weten of mededelen 
betreffende jeugd en CMV  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de 
club)  

2 uur per week  
2 uur op de club/2 uur thuis  
periode : september-juni  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1 x per 2maand DB volleybal  
  

ad hoc met  bestuursleden  
  

Overig  Deze functie kan door twee personen vervuld worden  
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Vrijwilligerscoordinator  
  

Functie omschrijving 
(kort)  

Inhoud geven en uitvoering van een gestructureerd 
vrijwilligersbeleid  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Voorzitter van Commissie Vrijwilligerscoordinatie  

Eindverantwoordelijk   
( wie is 
eindverantwoordelijk)  

Algemeen Bestuur  

Taken   Vastleggen en beheren van de vrijwilligerstaken  
 Vastleggen  en onderhouden van  wie doe wat?  
 Beleid maken van  en uitvoering geven aan: 
Werven/Belonen/Behouden/Bedanken  
 Organiseren en coördineren van  vrijwilligers 
coördinatoren per afdeling  
 Zorgdragen voor inventarisatie mogelijke taken 
bij  aanmelding nieuw lid en vastleggen van wensen en 
mogelijkheden  
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de 
club)  

4 uur per week  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1x 8 weken met  alle vrijwilligers coördinatoren  
1 x  8 weken : overleg met  Bestuur  

Overig  Administratieve taken, zoals beheren van 
functiebeschrijvingen en wie doet wat ,  kunnen door een 
ander ingevuld worden  
  

Mogelijk is een duo baan een goede invulling  

  



Vrijwilligers handboek Pagina 79 
 

Website beheer volleybal  
  

Functie omschrijving (kort)  Inhoud geven en uitvoering van een gestructureerd 
beleid sponsoring  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Voorzitter van sponsorcommissie  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Hoofdbestuur 

Taken   .. 
 …. 
 … 
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  

4 uur per week  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1x 6 weken met  sponsorcommissie  
1 x 4 wken : overleg met  Hoofdbestuur  

Overig  
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Scheidsrechters coordinator volleybal 

Functie omschrijving (kort) Verantwoordelijk voor scheidsrechterszaken 
 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

Aanspreekpunt scheidsrechters 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

Voorzitter afdeling volleybal 

Taken 
 Leidt de periodieke vergadering van de 

scheidsrechters 
 Onderhoudt de contacten met de 

scheidsrechters 
 Regelt in overleg. de te fluiten wedstrijden 
  

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

2 a 3 keer per seizoen indeling/ schema 
maken 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

2 a 3 keer per seizoen 

Overig  
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Lid  sponsorcommissie 

Functie omschrijving (kort) Namens de afdeling de belangen behartigen 

binnen de sponsorcommissie en daarmee zorgen 

voor sponsorinkomsten voor de afdeling. 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie 

etc.) 

Sponsorcommissie  

Eindverantwoordelijk  

( wie is eindverantwoordelijk) 

Hoofdbestuur,  portefeuillehouder 

sponsoring 

Taken 

 

 Deelnemen aan vergaderingen van de 
sponsorcommissie, meedenken in beleid. 

 Het gesprek/de onderhandeling met 
sponsoren wiens sponsorovereenkomst 
afloopt aangaan en indien mogelijk een 
overeenkomst sluiten. 

 Bij het aandoen van nieuwe teams, 
sponsoren zoeken. 

 Teams betrekken bij sponsoring, denk aan 
met kerst attenderen op het geven van een 
attentie aan de sponsor en maken van een 
teamfoto met de sponsor. 

 Incidenteel ondersteunen bij/contacten 
leggen inzake georganiseerde activiteiten 
vanuit de afdeling. 

 Gedurende het jaar waar mogelijk nieuwe 
sponsoren werven voor alle mogelijke 
sponsoruitingen. 

 Contactpersonen van de teams op de 
hoogte houden van ontwikkelingen op het 
gebied van sponsoring. 

 Ondersteunen bij de organisatie en 
uitvoering van de jaarlijkse sponsorrally. 

Aantal uur / periode 

(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

Eens per ongeveer 6 weken op een 

doordeweekse avond ongeveer 1,5 uur 

vergaderen. De week aansluitend aan de 

vergadering 2 uur voor afdeling specifiek overleg, 

het leggen van contacten, het oppakken van 

benodigde acties et cetera. 

Overlegmomenten 

( vergaderingen en ad hoc 

overlegmomenten) 

Ongeveer eens per 6 weken en rond mei/juni 

extra in verband met de jaarlijkse sponsorrally 
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Handbal 

Voorzitter Handbal 

Functie omschrijving (kort)  
 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

 

Taken 
 .. 

 .. 

 .. 

 .. 

 .. 
 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

 

Overig  
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  Voorzitter Handbal 
  

Functie omschrijving (kort)  Verantwoordelijk voor vaststelling en bewaking van 
doelstellingen handbal  
  
  
  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, commissie 
etc.)  

  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter  

Taken   … 

 … 
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  
(inclusief  tijd voor vergaderen)  

3 uur per week  
1 uur thuis  
2 op de club  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1 x per 6 weken met VVC  
1 x per 6 weken met kader  
1 x per 6 weken Voetbalbestuur  

    

Overig    
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  Penningmeester Handbal 
  

Functie omschrijving (kort)  Alle administratieve werkzaamheden Handbal  
  
  
  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.)  

Lid van handbal bestuur  
  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter handbal 

Taken   .. 

 .. 

 .. 

 .. 

 .. 

  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  
(inclusief vergaderingen)  

2 uur per week  
1 uur thuis  
1 op de club  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc overlegmomenten)  

1 x per 6 weken met VVC  
1 x per 6 weken met kader  
  

    

Overig    
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  Secretaris Handbal 
  

Functie omschrijving (kort)  Alle administratieve werkzaamheden Handbal  
  
  
  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.)  

Lid van handbal bestuur  
  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter handbal 

Taken   .. 

 .. 

 .. 

 .. 

 .. 

  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  
(inclusief vergaderingen)  

2 uur per week  
1 uur thuis  
1 op de club  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc overlegmomenten)  

1 x per 6 weken met VVC  
1 x per 6 weken met kader  
  

    

Overig    
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Technische commissie handbal 
  

Functie omschrijving (kort)  Technisch Coördinator  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.)  

Lid van Handbal bestuur  
  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter handbal 

Taken  
 

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  

Gemiddeld 1 á 2 uur per week (op de club)  
periode : september-juni  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc overlegmomenten)  

 

Overig  Nvt  
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Coordinator opleidingen handbal 
  

Functie omschrijving (kort)  
 

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.)  

Lid van Handbal bestuur  
  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter handbal 

Taken  
 

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  

 

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc overlegmomenten)  

 

Overig  Nvt  
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Coordinator communicatie handbal 
  

Functie omschrijving (kort)  
 

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.)  

Lid van Handbal bestuur  
  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter handbal 

Taken  
 

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  

 

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc overlegmomenten)  

 

Overig  Nvt  
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Coordinator activiteiten handbal 
  

Functie omschrijving (kort)  
 

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.)  

Lid van Handbal bestuur  
  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter handbal 

Taken  
 

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  

 

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc overlegmomenten)  

 

Overig  Nvt  
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Coordinator evenementen handbal 
  

Functie omschrijving (kort)  
 

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.)  

Lid van Handbal bestuur  
  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Voorzitter handbal 

Taken  
 

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  

 

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc overlegmomenten)  

 

Overig  Nvt  
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 Vrijwilligerscoordinator  handbal 
  

Functie omschrijving 
(kort)  

Inhoud geven en uitvoering van een gestructureerd 
vrijwilligersbeleid  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Voorzitter van Commissie Vrijwilligerscoordinatie  

Eindverantwoordelijk   
( wie is 
eindverantwoordelijk)  

Algemeen Bestuur  

Taken   Vastleggen en beheren van de vrijwilligerstaken  
 Vastleggen  en onderhouden van  wie doe wat?  
 Beleid maken van  en uitvoering geven aan: 
Werven/Belonen/Behouden/Bedanken  
 Organiseren en coördineren van  vrijwilligers 
coördinatoren per afdeling  
 Zorgdragen voor inventarisatie mogelijke taken 
bij  aanmelding nieuw lid en vastleggen van wensen en 
mogelijkheden  
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de 
club)  

4 uur per week  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1x 8 weken met  alle vrijwilligers coördinatoren  
1 x  8 weken : overleg met  Bestuur  

Overig  Administratieve taken, zoals beheren van 
functiebeschrijvingen en wie doet wat ,  kunnen door een 
ander ingevuld worden  
  

Mogelijk is een duo baan een goede invulling  
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Website beheer  handbal  
  

Functie omschrijving (kort)  Inhoud geven en uitvoering van een gestructureerd 
beleid sponsoring  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Voorzitter van sponsorcommissie  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Hoofdbestuur 

Taken   .. 
 …. 
 … 
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  

4 uur per week  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1x 6 weken met  sponsorcommissie  
1 x 4 wken : overleg met  Hoofdbestuur  

Overig  
 

  



Vrijwilligers handboek Pagina 93 
 

Lid  sponsorcommissie 

Functie omschrijving (kort) Namens de afdeling de belangen behartigen 

binnen de sponsorcommissie en daarmee zorgen 

voor sponsorinkomsten voor de afdeling. 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie 

etc.) 

Sponsorcommissie  

Eindverantwoordelijk  

( wie is eindverantwoordelijk) 

Hoofdbestuur,  portefeuillehouder 

sponsoring 

Taken 

 

 Deelnemen aan vergaderingen van de 
sponsorcommissie, meedenken in beleid. 

 Het gesprek/de onderhandeling met 
sponsoren wiens sponsorovereenkomst 
afloopt aangaan en indien mogelijk een 
overeenkomst sluiten. 

 Bij het aandoen van nieuwe teams, 
sponsoren zoeken. 

 Teams betrekken bij sponsoring, denk aan 
met kerst attenderen op het geven van een 
attentie aan de sponsor en maken van een 
teamfoto met de sponsor. 

 Incidenteel ondersteunen bij/contacten 
leggen inzake georganiseerde activiteiten 
vanuit de afdeling. 

 Gedurende het jaar waar mogelijk nieuwe 
sponsoren werven voor alle mogelijke 
sponsoruitingen. 

 Contactpersonen van de teams op de 
hoogte houden van ontwikkelingen op het 
gebied van sponsoring. 

 Ondersteunen bij de organisatie en 
uitvoering van de jaarlijkse sponsorrally. 

Aantal uur / periode 

(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

Eens per ongeveer 6 weken op een 

doordeweekse avond ongeveer 1,5 uur 

vergaderen. De week aansluitend aan de 

vergadering 2 uur voor afdeling specifiek overleg, 

het leggen van contacten, het oppakken van 

benodigde acties et cetera. 

Overlegmomenten 

( vergaderingen en ad hoc 

overlegmomenten) 

Ongeveer eens per 6 weken en rond mei/juni 

extra in verband met de jaarlijkse sponsorrally 
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Biljart 

Voorzitter biljart 

Functie omschrijving (kort)  
 

 

 
 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

 

Taken 
 .. 

 .. 

 .. 

 .. 

 .. 
 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

 

Overig  
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Penningmeester biljart 

Functie omschrijving (kort)  
 

 

 
 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

 

Taken 
 .. 

 .. 

 .. 

 .. 

 .. 
 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

 

Overig  
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Secretaris biljart 

Functie omschrijving (kort)  
 

 

 
 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

 

Taken 
 .. 

 .. 

 .. 

 .. 

 .. 
 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

 

Overig  
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Website beheer  biljart  
  

Functie omschrijving (kort)  Inhoud geven en uitvoering van een gestructureerd 
beleid sponsoring  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Voorzitter van sponsorcommissie  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Hoofdbestuur 

Taken   .. 
 …. 
 … 
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  

4 uur per week  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1x 6 weken met  sponsorcommissie  
1 x 4 wken : overleg met  Hoofdbestuur  

Overig  
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Gymnastiek 

Voorzitter gymnastiek/aerobic/dans 

Functie omschrijving (kort)  
 

 

 
 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

 

Taken 
 .. 

 .. 

 .. 

 .. 

 .. 
 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

 

Overig  
 
 
 

 

  



Vrijwilligers handboek Pagina 99 
 

Penningmeester gymnastiek 

Functie omschrijving (kort)  
 

 

 
 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

 

Taken 
 .. 

 .. 

 .. 

 .. 

 .. 
 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

 

Overig  
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Secretaris  gymnastiek 

Functie omschrijving (kort)  
 

 

 
 

Plaats in de organisatie  

( welk bestuur, werkgroep, commissie etc.) 

 

Eindverantwoordelijk  
( wie is eindverantwoordelijk) 

 

Taken 
 .. 

 .. 

 .. 

 .. 

 .. 
 

Aantal uur / periode 
(uren/week of uren/maand)  

(verdeeld naar thuis en op de club) 

 

Overlegmomenten 
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten) 

 

Overig  
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Ledenadministratie  gymnastiek  
  

Functie omschrijving (kort)  Inhoud geven en uitvoering van een gestructureerd 
beleid sponsoring  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Voorzitter van sponsorcommissie  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Hoofdbestuur 

Taken   .. 
 …. 
 … 
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  

4 uur per week  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1x 6 weken met  sponsorcommissie  
1 x 4 wken : overleg met  Hoofdbestuur  

Overig  
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 Vrijwilligerscoordinator  Gymnastiek 

  

Functie omschrijving 
(kort)  

Inhoud geven en uitvoering van een gestructureerd 
vrijwilligersbeleid  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Voorzitter van Commissie Vrijwilligerscoordinatie  

Eindverantwoordelijk   
( wie is 
eindverantwoordelijk)  

Algemeen Bestuur  

Taken   Vastleggen en beheren van de vrijwilligerstaken  
 Vastleggen  en onderhouden van  wie doe wat?  
 Beleid maken van  en uitvoering geven aan: 
Werven/Belonen/Behouden/Bedanken  
 Organiseren en coördineren van  vrijwilligers 
coördinatoren per afdeling  
 Zorgdragen voor inventarisatie mogelijke taken 
bij  aanmelding nieuw lid en vastleggen van wensen en 
mogelijkheden  
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de 
club)  

4 uur per week  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1x 8 weken met  alle vrijwilligers coördinatoren  
1 x  8 weken : overleg met  Bestuur  

Overig  Administratieve taken, zoals beheren van 
functiebeschrijvingen en wie doet wat ,  kunnen door een 
ander ingevuld worden  
  

Mogelijk is een duo baan een goede invulling  
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Website beheer  gymnastiek  
  

Functie omschrijving (kort)  Inhoud geven en uitvoering van een gestructureerd 
beleid sponsoring  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Voorzitter van sponsorcommissie  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Hoofdbestuur 

Taken   .. 
 …. 
 … 
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  

4 uur per week  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1x 6 weken met  sponsorcommissie  
1 x 4 wken : overleg met  Hoofdbestuur  

Overig  
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Docent  gymnastiek  
  

Functie omschrijving (kort)  Inhoud geven en uitvoering van een gestructureerd 
beleid sponsoring  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Voorzitter van sponsorcommissie  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Hoofdbestuur 

Taken   .. 
 …. 
 … 
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  

4 uur per week  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1x 6 weken met  sponsorcommissie  
1 x 4 wken : overleg met  Hoofdbestuur  

Overig  
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Fietsen 

Voorzitter afd fietsen 
Plaats in de  vereniging Lid vanFietsbestuur en Algemeen bestuur 

Aantal personen voor deze rol 1 

Rapporteert aan: 
ledenvergadering afd fietsen 

Tijdsbesteding per week varieert 0.5 tot 2 uur per week 

Vaste tijden   

Tijd zelf inplanbaar   

Vergaderen 
1x per 2-maand Afd.bestuursvergadering, 1x per 

3-maand fietsbestuur, 1xper jaar 
ledenvergadering afd fietsen, 1x per jaar 

algemene ledenvergadering SCK 

Aanstelling voor aantal jaren 3 

Kenmerken 
 (incl.eventuele  opleiding) enthousiast en stimulerend, communicatief, 

organiserend vermogen 

Taken 

1. Aansturen bestuur afd 
fietsen2.Verantwoordelijk voor vaststelling en 
bewaking van doelstellingen. 
3.Vertegenwoordigen fietsafdeling in AB.                                                                       
4. Aansturen commissies binnen de afd fietsen  
5.  Stimuleert nieuwe initiatieven                                           

Overige aandachtspunten belangen vrijwilligers en leden, PR intern en 
extern. 
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penningmeester afd fietsen 
Plaats in de  vereniging Fietsbestuur 

Aantal personen voor deze rol 1 

Rapporteert aan: fietsbestuur en ledenvergadering afd fietsen 

Tijdsbesteding per week 0.5 tot 2 uur per week 

Vaste tijden   

Tijd zelf inplanbaar 100% 

Vergaderen 1x per 3 maand fietsbestuur, 1x per 4 maand 
penningmeestervergadering, 1x per jaar 
ledenvergadering fietsen, 1x per jaar algemene 
ledenvergadering SCK 

Aanstelling voor aantal jaren 3 

Kenmerken 
 (incl.eventuele  opleiding) nauwkeurig, organiserend en stimulerend 

Taken 

• Contactpersoon voor de NTFU (financieel) 
• Opstellen / monitoren begroting 
• Uitvoeren betalingen voor afd fietsen 
• Opstellen jaarrekening afd fietsen 
• Fungeren als contactpersoon financiële vragen 

Overige aandachtspunten financiëel gezond houden van afd fietsen, maakt 
gebruik van eigen laptop 
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secretaris afd fietsen 
Plaats in de  vereniging Fietsbestuur 

Aantal personen voor deze rol 1 

Rapporteert aan: fietsbestuur en ledenvergadering fietsen 

Tijdsbesteding per week varieert 0.5 tot 2 uur per week 

Vaste tijden   

Tijd zelf inplanbaar ja 

Vergaderen 1x per 3 maand fietsbestuur, 1x per jaar 
ledenvergadering fietsen, 1x per jaar algemene 
ledenvergadering SCK 

Aanstelling voor aantal jaren 3 

Kenmerken 
 (incl.eventuele  opleiding) 

enthousiast, communicatief, organiserend 
vermogen 

Taken Contactpersoon voor de NTFU.               Verzorgt 
de ledenadministratie van afd fietsen en 
notuleert de jaarlijkse 
ledenvergadering.Ontvangen van mail/post van 
NTFU en doorsturen c.q. beantwoorden ervan. 
Archivering. 

Overige aandachtspunten belangen van vrijwilligers en leden, maakt 
gebruik van eigen laptop 
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Bardiensten coördinator afd fietsen 
Plaats in de  vereniging afd fietsen 

Aantal personen voor deze rol 1 

Rapporteert aan: afd horeca 

Tijdsbesteding per week 1 a 2 uur per seizoen 

Vaste tijden   

Tijd zelf inplanbaar ja 

Vergaderen nee 

Aanstelling voor aantal jaren onbeperkt 

Kenmerken 
 (incl.eventuele  opleiding) communicatief 

Taken 
Draagt zorg voor het uitvoeren van 
bardiensten door fietsleden op nader te 
bepalen datums 

Overige aandachtspunten emailadressen leden actueel houden 
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verkeersregelaar ATB cross 
Plaats in de  vereniging vrijwilliger of lid bij afd fietsen 

Aantal personen voor deze rol meerdere + 30 personen 

Rapporteert aan: ATB commissie 

Tijdsbesteding per week 1x per jaar halve dag inzet  

Vaste tijden 1x per jaar 1 avond e-module 

Tijd zelf inplanbaar   

Vergaderen   

Aanstelling voor aantal jaren 1 jaar 

Kenmerken 
 (incl.eventuele  opleiding) verkeersregelaar certificaat 

Taken verkeer regelen tbv overstekende ATB-ers tijden 
ATB cross in januari 

Overige aandachtspunten let op verkeers veiligheid 
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Website beheer  fietsen  
  

Functie omschrijving (kort)  Inhoud geven en uitvoering van een gestructureerd 
beleid sponsoring  

Plaats in de organisatie   
( welk bestuur, werkgroep, 
commissie etc.)  

Voorzitter van sponsorcommissie  

Eindverantwoordelijk   
( wie is eindverantwoordelijk)  

Hoofdbestuur 

Taken   .. 
 …. 
 … 
  

Aantal uur / periode  
(uren/week of uren/maand)   
(verdeeld naar thuis en op de club)  

4 uur per week  

Overlegmomenten  
( vergaderingen en ad hoc 
overlegmomenten)  

1x 6 weken met  sponsorcommissie  
1 x 4 wken : overleg met  Hoofdbestuur  

Overig  
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afgevaardigde afd fietsen sponsorcommissie 
Plaats in de  vereniging lid van sponsorcommissie 

Aantal personen voor deze rol 1 

Rapporteert aan: Hoofdbestuur 

Tijdsbesteding per week 1 a 2 uur per week 

Vaste tijden   

Tijd zelf inplanbaar   

Vergaderen 1x per 2 maand 

Aanstelling voor aantal jaren 3 

Kenmerken 
 (incl.eventuele  opleiding) 

communicatief en enthousiast, kunnen 
netwerken 

Taken contacten met (potentiele) sponsoren en 
werven van sponsorgelden voor afd fietsen 

Overige aandachtspunten   
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lid van ATB commissie 
Plaats in de  vereniging ATB commissie 

Aantal personen voor deze rol 8 

Rapporteert aan: fietsbestuur 

Tijdsbesteding per week 1 uur per maand 

Vaste tijden   

Tijd zelf inplanbaar   

Vergaderen 6 tot 8 vergaderingen vóór de ATB cross 

Aanstelling voor aantal jaren onbeperkt 

Kenmerken 
 (incl.eventuele  opleiding) 

communicatief en praktisch, ondersteunt met 
richtlijnen van de NTFU, logistiek 

Taken alle voorkomende taken mbt organisatie ATB 
tocht 

Overige aandachtspunten veiligheid 
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lid van toertochtcommissie 
Plaats in de  vereniging Toertochtcommissie 

Aantal personen voor deze rol 6 

Rapporteert aan: fietsbestuur 

Tijdsbesteding per week   

Vaste tijden   

Tijd zelf inplanbaar   

Vergaderen 6 tot 8 vergaderingen voór de racetoertocht 

Aanstelling voor aantal jaren onbeperkt 

Kenmerken 
 (incl.eventuele  opleiding) 

communicatief en praktisch ondersteunt met 
richtlijnen NTFU, logistiek 

Taken alle voorkomende taken mbt organisatie race 
toertocht 

Overige aandachtspunten veiligheid 
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afd vrijwilligercoordinator 
Plaats in de  vereniging  vrijwilligerscommissie 

Aantal personen voor deze rol 1 

Rapporteert aan: Hoofdbestuur 

Tijdsbesteding per week varieert 0.5 uur a 2 uur per week 

Vaste tijden   

Tijd zelf inplanbaar   

Vergaderen 1x per 2 maanden met vrijwilligerscommissie 

Aanstelling voor aantal jaren onbeperkt 

Kenmerken 
 (incl.eventuele  opleiding) 

inlevingsvermogen, communicatief, flexibel en 
stressbestendig 

Taken Stimuleert belangen vrijwilliger. Overleg met 
vrijwilliger. Begeleiden nieuwe vrijwilligers. 
Exitgesprekken, waardering en beloning en 
bijhouden database 

Overige aandachtspunten benoeming via afdeling 
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