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Inleiding 
 
In dit document zijn de vrijwilligersfuncties binnen VV Zwaagwesteinde 
beschreven door middel van functiebeschrijvingen. Hiermee zijn de 
verantwoordelijkheden, functies en taken binnen de vereniging beschreven. 
Eenieder heeft hierdoor inzicht in wat er van hen wordt verwacht.  
 
Dit document past perfect in datgene wat de VV Zwaagwesteinde wil bewerkstelligen, namelijk een 
organisatie die staat als een huis. Eén van de voorwaarden die de vereniging hiervoor heeft 
vastgesteld is het opmaken van een functiebeschrijving voor alle vrijwilligerstaken. 
 
Dit document is opgebouwd naar de opzet van het organogram. De bestuursleden staan aan het 
hoofd van een portefeuille. Zij dragen eindverantwoordelijkheid voor deze portefeuilles en sturen op 
de doelen die het bestuur heeft gesteld. Binnen de portefeuilles zijn commissies of werkgroepen 
actief. Zij zijn binnen de vereniging verantwoordelijk voor de uitvoering van de gestelde doelen. 
 
Per jaar kan het zo zijn dat er een functiewijziging plaatsvindt. In dat geval zullen waar nodig de 
betrokkenen op de hoogte worden gesteld en zal dit document worden bijgewerkt. 
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Kascommissie 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Financiën 

Functienaam Kascommissie 

Eindverantwoordelijk Algemene Ledenvergadering 

 

Doel van de functie 

Het controleren van de financiële huishouding van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De kascommissie valt onder de verantwoordelijkheid van de Algemene Ledenvergadering. 

 

Taken  

• Onderzoeken van de balans en de staat van baten en lasten 

• Uitkomsten van de controle kenbaar maken aan de Algemene Ledenvergadering  

 

Voorzitter Kascommissie 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Financiën 

Functienaam Voorzitter Kascommissie 

Eindverantwoordelijk Algemene Ledenvergadering 

 

Doel van de functie 

Het leiding geven aan en representeren van de Kascommissie van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Voorzitter Kascommissie is lid van de Kascommissie en legt verantwoording af aan de Algemene 
Ledenvergadering. 

 

Taken 

• Leidt de vergaderingen van de Kascommissie 

• Verzamelt alle stukken t.b.v. het uitvoeren van de controles  

• Coördineert de controleactiviteiten  

• Onderhoudt contacten met: 

− Penningmeester 

 

Tijdsbesteding 

8 uur per controle 

 

Lid Kascommissie 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Financiën 

Functienaam Lid Kascommissie 

Eindverantwoordelijk Algemene Ledenvergadering 

 

Doel van de functie 

Het leiding geven aan en representeren van de Kascommissie van VV Zwaagwesteinde. 

 
 



   
 

7 
 

Plaats binnen de vereniging 

Het Lid Kascommissie is lid van de Kascommissie en legt verantwoording af 
aan de Algemene Ledenvergadering. 

 

Taken 

• Voert de controleactiviteiten uit zoals die tijdens de vergaderingen zijn 
vastgelegd. 

 

Tijdsbesteding 

8 uur per controle 
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Hoofdbestuur 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Vereniging 

Functienaam Hoofdbestuur 

Eindverantwoordelijk Algemene Ledenvergadering 

 

Doel van de functie 

Het functioneel aansturen van de gehele VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

Het Hoofdbestuur valt onder de verantwoordelijkheid van de Algemene Ledenvergadering. 

 

Taken  

• Opstellen, bewaken en handelen naar het verenigingsbeleid conform vastgelegd in het 
Algemeen beleidsplan VV Zwaagwesteinde 

• Verantwoordelijk voor de dagelijkse gang van zaken binnen de vereniging 

• Verantwoordelijk voor de aansturing van diverse commissies  

• Vertegenwoordigd de vereniging en kan namens deze verplichtingen aangaan cf. vastgesteld in 
de statuten 
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Voorzitter 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Hoofdbestuur 

Functienaam Voorzitter  

Eindverantwoordelijk Algemene Ledenvergadering 

 

Doel van de functie 

De Voorzitter neemt deel aan het besturen van VV Zwaagwesteinde en draagt de 
verantwoordelijkheid voor de ontwikkeling, bewaking en naleving van het Algemeen Beleidsplan VV 
Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De voorzitter is, na benoeming door de Algemene Ledenvergadering, lid van het Hoofdbestuur en 
legt verantwoording af aan de Algemene Ledenvergadering. 

 

Taken 

• Vervult representatieve taken voor VV Zwaagwesteinde 

• Geeft algehele leiding aan VV Zwaagwesteinde 

• Leidt de vergaderingen van het Hoofdbestuur en de Algemene Ledenvergadering  

• Stelt (mede) de officiële stukken, brieven, mails, contracten e.d. op namens de vereniging en 
heeft de volmacht over dergelijke zaken 

• Heeft bij het staken der stemmen de beslissende stem 

• Delegeert gedeeltelijk zijn taken aan medebestuurders en onderliggende entiteiten, waarbij het 
Hoofdbestuur verantwoordelijk blijft 

• Draagt zorg voor het beheer van de gebouwen, installaties, velden en het terrein  

• Draagt zorg voor het beheer en de uitgifte van sleutels  

• Is aanwezig bij de vergaderingen van de onderliggende werkgroepen en/of commissies 

• Is verantwoordelijk voor het up-to-date houden van: 

− Onderhoudsplan 

− Sleutelprotocol 

− Overeenkomst skeelervereniging 

− Winter- en zomerprogramma verwarming 

• Stemt waar nodig af over het verzorgen van attenties met: 

− Lid Lief en leed 

• Draagt intern zorg voor de aansturing van: 

− Werkgroep accommodatie en Beheer 

• Onderhoudt contacten met: 

− KNVB  

− Lokale overheden 

− Lokale media 

− Lokale ondernemers 

− Regionale verenigingen 

 

Tijdsbesteding 

6 uur per week 

 

Werkgroep Accommodatie en Beheer 
 

Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Accommodatie 

Functienaam Werkgroep Accommodatie en Beheer 

Eindverantwoordelijk Voorzitter 
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Doel van de functie 

Het regulier onderhouden van het terrein en de gebouwen van VV 
Zwaagwesteinde. 

 
 

Plaats binnen de vereniging 

De Werkgroep Accommodatie en Beheer valt onder de verantwoordelijkheid 
van het Bestuurslid Algemene Zaken. 

 

Taken 

• Mede opstellen, bewaken en handelen naar het verenigingsbeleid conform vastgelegd in het 
Algemeen beleidsplan VV Zwaagwesteinde 

• Het schoonmaken en onderhouden van de gebouwen, velden en het terrein 

• Het uitvoeren van herstel- en reparatiewerkzaamheden 

 

Consul 
 

Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Accommodatie 

Functienaam Consul 

Eindverantwoordelijk Voorzitter 

 

Doel van de functie 

De Consul is verantwoordelijk voor het onderhouden, gereedmaken en keuren van de velden van VV 
Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging  

De Consul is lid van de Werkgroep Accommodatie en Beheer en legt verantwoording af aan het 
Bestuurslid Algemene Zaken. 

 

Taken 

• Draagt zorg voor een goede staat van de velden 

• Fungeert als eerste aanspreekpunt voor de gemeente en de KNVB als het gaat om het 
onderhouden en bewaken van de kwaliteit van de speelvelden 

• Neemt zelfstandig dan wel in overleg met de Wedstrijdsecretaris, de Coördinator Kleedkamer- 
en Veldindeling  en de Coördinator Verhuur Kunstgrasveld beslissingen over het al dan niet 
afkeuren van speelvelden 

• Maakt voor het weekend de velden speelkaar, plaatst doelen, onderhoudt de doelnetten en 
hoekvlaggen in overleg met:  

− Onderhoudsploeg Terrein en Gebouwen 

• Ruimt na het weekend, bij voorkeur op maandag, de velden leeg (losse goals en hoekvlaggen 
verwijderen) en hangt de doelnetten omhoog in overleg met: 

− Onderhoudsploeg Terrein en Gebouwen 

• Draagt zorg voor de bestelling van benodigde materialen, zo nodig in overleg met:  

− Penningmeester 

• Communiceert intern over afgelastingen of afwijkingen met: 

− Wedstrijdsecretaris 

− Coördinator Kleedkamer- en Veldindeling 

− Coördinator Verhuur Kunstgrasveld 

• Onderhoudt contacten met: 

− Lokale overheden 

− KNVB 

− Coördinator Werkgroep Accommodatie en Beheer 
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Tijdsbesteding 

8 uur per week 

 

Coördinator Werkgroep Accommodatie en Beheer 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Accommodatie 

Functienaam Coördinator Werkgroep Accommodatie en Beheer 

Eindverantwoordelijk Voorzitter 

 

Doel van de functie 

Het leiden van de Werkgroep Accommodatie en Beheer van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Coördinator Werkgroep Accommodatie en Beheer geeft leiding aan de Werkgroep Accommodatie 
en Beheer en legt verantwoording af aan het Bestuurslid Algemene Zaken. 

 

Taken 

• Stelt een planning op voor uit te voeren werkzaamheden 

• Signaleert benodigde herstelwerkzaamheden 

• Is aanwezig voor de ontvangst van externe partijen en leveranciers van goederen waar dit nodig 
is en gevraagd wordt of delegeert deze taak naar eigen inzicht 

• Stemt uit te voeren werkzaamheden af met de begeleiding van W!L  

• Draagt zorg voor het opstellen en verzorgen van een winter- en zomerprogramma voor de 
verwarming 

• Organiseert jaarlijks een doe-dag  

• Is verantwoordelijk voor het up-to-date houden van: 

− Draaiboek doe-dag 

− Takenlijst dagbesteding 

• Stemt waar nodig af over het verzorgen van attenties met: 

− Lid Lief en leed 

• Draagt zorg voor de bestelling van benodigde materialen, zo nodig in overleg met:  

− Penningmeester 

• Draagt intern zorg voor de aansturing van: 

− Werkgroep Accommodatie en Beheer 

• Onderhoudt contacten met: 

− Begeleiding W!L  

− Kantinebeheer 

− Consul 

− Regionale overheden 

 
Tijdsbesteding 

6 uur per week 

 

Onderhoudsploeg Terrein en Gebouwen 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Accommodatie 

Functienaam Onderhoudsploeg Terrein en Gebouwen 

Eindverantwoordelijk Coördinator Werkgroep Accommodatie en Beheer 
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Doel van de functie 

Het in onderlinge samenwerking regulier onderhouden van het terrein en de 
gebouwen, onder de leiding van de Coördinator Werkgroep Accommodatie 
en Beheer van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Onderhoudsploeg Terrein en Gebouwen is lid van de Werkgroep 
Accommodatie en Beheer en legt verantwoording af aan de Coördinator 
Werkgroep Accommodatie en Beheer. 

 

Taken 

• Draagt zorg voor een goede staat van het terrein rondom de velden en kleedkamers 

• Houdt de sponsorborden in correcte staat en plaatst nieuwe sponsorborden 

• Houdt de paden rondom de velden onkruidvrij 

• Voert eenvoudige onderhoudswerkzaamheden uit aan de gebouwen (timmer- en 
schilderwerkzaamheden) 

• Maakt de velden speelkaar, plaatst doelen, onderhoudt de doelnetten en hoekvlaggen in overleg 
met:  

− Consul 

  

Tijdsbesteding 

4 uur per week gedurende het seizoen 

 

Schoonmaakploeg 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Accommodatie 

Functienaam Schoonmaakploeg 

Eindverantwoordelijk Coördinator Werkgroep Accommodatie en Beheer 
 

Doel van de functie 

Het schoonmaken van de accommodatie van VV Zwaagwesteinde.  

 

Plaats binnen de vereniging 

De schoonmaakploeg is lid van de Werkgroep Accommodatie en Beheer en legt verantwoording af 
aan de Coördinator Werkgroep Accommodatie en Beheer. 

 

Taken 

• Voert schoonmaakwerkzaamheden uit aan de kleedkamers, commissiekamer, de kantine, de 
bestuurskamer, de keuken en de wc’s 

• Leegt regelmatig alle afvalbakken 

• Signaleert opvallende zaken en rapporteert deze aan: 

− Coördinator Werkgroep Accommodatie en Beheer 

 

Tijdsbesteding 

4 tot 6 uur per week 
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Technisch Onderhoud 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Accommodatie 

Functienaam Technisch Onderhoud 

Eindverantwoordelijk Coördinator Werkgroep Accommodatie en Beheer 

 
Doel van de functie 

Het uitvoeren van technisch onderhoud op en rondom de accommodatie van VV Zwaagwesteinde.  

 

Plaats binnen de vereniging 

Het Technisch Onderhoud is lid van de Werkgroep Accommodatie en Beheer en legt verantwoording 
af aan de Coördinator Werkgroep Accommodatie en Beheer. 

 

 

 
 

 

  

Taken 

• Draagt zorg voor het onderhoud aan de CV en andere installaties 

• Draagt zorg voor het onderhoud aan het scorebord en lichtinstallaties 

Tijdsbesteding 

 Variabel 
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Secretaris 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Hoofdbestuur 

Functienaam Secretaris 

Eindverantwoordelijk Algemene Ledenvergadering 

 

Doel van de functie 

De Secretaris neemt deel aan het besturen van VV Zwaagwesteinde en draagt de 
verantwoordelijkheid voor de ontwikkeling, bewaking en naleving van het Algemeen Beleidsplan VV 
Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Secretaris is, na benoeming door de Algemene Ledenvergadering, lid van het Hoofdbestuur en 
legt verantwoording af aan de Algemene Ledenvergadering. 

 

Taken 

• Vervult representatieve taken voor VV Zwaagwesteinde 

• Verzorgt de verstrekking van de agenda, notulen, actielijst en andere belangrijke stukken voor de 
vergaderingen van het Hoofdbestuur en de Algemene Ledenvergadering 

• Maakt het jaarverslag van de secretaris voor de Algemene Ledenvergadering 

• Stelt (mede) de officiële en reguliere stukken, brieven, mails, contracten e.d. op namens de 
vereniging en heeft de volmacht over dergelijke zaken 

• Is verantwoordelijk voor het up-to-date houden en publiceren van alle beleidsdocumenten en 
onderliggende documenten en stemt daar waar nodig af met de inhoudelijk betrokken vrijwilligers  

• Verzorgt de afwikkeling, verstrekking en archivering van interne documenten, notulen en  
inkomende en uitgaande officiële stukken (hypotheekaktes, contracten, polissen, vergunningen 
e.d.) 

• Bewaakt de bestuurlijke inschrijving bij derden zoals de Kamer van Koophandel, de KNVB en de 
bank 

• Beheert de algemene verenigingsmailbox en de postbus 

• Draagt zorg voor het algehele verenigingsarchief 

• Draagt zorg voor de centrale administratie van vrijwilligers 

• Draagt zorg voor het actief en up-to-date houden van de website en andere mediakanalen 

• Initieert interne en externe nieuwsvoorzieningen bij de vereniging via de website, lokale 
(sport)kranten en de periodieke nieuwsbrief 

• Is aanwezig bij de vergaderingen van de onderliggende werkgroepen en/of commissies 

• Stemt waar nodig af over het verzorgen van attenties met: 

− Lid Lief en leed 

• Draagt intern zorg voor de aansturing van: 

− Wedstrijdsecretariaat 

− Lief en leed 

− Redactie 

• Onderhoudt contacten met: 

− KNVB  

− Lokale overheden 

− Lokale media 

− Lokale ondernemers 

− Regionale verenigingen 

  

Tijdsbesteding 

3 uur per week 
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Wedstrijdsecretariaat 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Wedstrijdsecretariaat 

Functienaam Wedstrijdsecretariaat 

Eindverantwoordelijk Secretaris 

 

Doel van de functie 

Het verzorgen van de algehele wedstrijdplanning van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

Het Wedstrijdsecretariaat valt onder de verantwoordelijkheid van de Secretaris. 

 

Taken 

• Mede opstellen, bewaken en handelen naar het verenigingsbeleid conform vastgelegd in het 
Algemeen beleidsplan VV Zwaagwesteinde 

• Verzorgen van de algehele wedstrijdplanning en de interne en externe communicatie 
daaromtrent. 

 

Wedstrijdsecretaris 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Wedstrijdsecretariaat 

Functienaam Wedstrijdsecretaris 

Eindverantwoordelijk Secretaris 

 

Doel van de functie 

Het realiseren en communiceren van de wedstrijdplanning en communiceren van wedstrijduitslagen 
van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Wedstrijdsecretaris is lid van het Wedstrijdsecretariaat en legt verantwoording af aan de 
Secretaris. 

 

Taken 

• Draagt zorg voor de inschrijving van de teams in Sportlink  

• Draagt zorg voor de planning van wedstrijden  

• Draagt zorg voor een adequate administratieve afhandeling van wedstrijduitslagen (indien nodig) 

• Stemt bij wijzigingen of afgelastingen af met: 

− KNVB 

− Regionale verenigingen 

• Onderhoudt contacten met: 

− Consul 

 
Tijdsbesteding 

1 uur per week, afhankelijk van de activiteit 
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Coördinator Kleedkamer- en Veldindeling 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Wedstrijdsecretariaat 

Functienaam Coördinator Kleedkamer- en Veldindeling 

Eindverantwoordelijk Secretaris 

 

Doel van de functie 

Het opstellen van de kleedkamer- en veldindeling van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Coördinator Kleedkamer- en Veldindeling is lid van het Wedstrijdsecretariaat en legt 
verantwoording af aan de Secretaris. 

 

Taken 

• Draagt zorg voor de planning van kleedkamer- en veldindeling en een duidelijke vermelding 
daarvan op de accommodatie 

• Draagt zorg voor een adequate administratieve afhandeling van wedstrijduitslagen (indien nodig) 
via de Wedstrijdzaken-app 

• Stemt de planning en eventuele wijzigingen of afgelastingen af met: 

− Secretaris 

− Kantinebeheer 

− Teammanagers 

− Leiders 

− Coördinator Verhuur Kunstgrasveld 

− Coördinator Scheidsrechters Senioren 

− Coördinator Scheidsrechters Jeugd 

− Coördinator Dagleiders Jeugd 

• Onderhoudt contacten met: 

− Consul 

− Wedstrijdsecretaris 

 
Tijdsbesteding 

1 uur per week, afhankelijk van de activiteit 

 

Coördinator Verhuur Kunstgrasveld 

 

Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Wedstrijdsecretariaat 

Functienaam Coördinator Verhuur Kunstgrasveld 

Eindverantwoordelijk Secretaris 

 

Doel van de functie 

Het organiseren en begeleiden van de verhuur van het kunstgrasveld van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Coördinator Kunstgrasveld is lid van het Wedstrijdsecretariaat en legt verantwoording af aan de 
Secretaris.  

 
 
 
 
 
 



   
 

17 
 

Taken 

• Draagt zorg voor de ontvangst van de hurende partij op de 
accommodatie 

• Draagt zorg voor de juiste afhandeling van de betalingen 

• Is verantwoordelijk voor het up-to-date houden van: 

− Verhuurprotocol Kunstgrasveld 

• Draagt zorg voor de communicatie omtrent de verhuurde slots richting: 

− Secretaris 

− Penningmeester 

− Wedstrijdsecretaris  

− Consul 

− Kantinebeheer 

− Coördinator Scheidsrechters Senioren 

− Coördinator Scheidsrechters Jeugd 

− Coördinator Dagleiders Jeugd 

− Coördinator Kleedkamer- en Veldindeling 

− Teammanagers 

− Leiders 

− Webmaster 

− Regionale verenigingen 

  

Tijdsbesteding 

2 uur per week, afhankelijk van de periode 

 
 

Redactie 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Communicatie 

Functienaam Redactie 

Eindverantwoordelijk Secretaris 

 

Doel van de functie 

Het breed in het nieuws brengen van de VV Zwaagwesteinde. Dit op zo’n manier dat het nieuws en 
informatie voor een breed publiek bereikbaar, toegankelijk en actueel is. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Redactie valt onder de verantwoordelijkheid van de Secretaris.  

 

Taken 

• Mede opstellen, bewaken en handelen naar het verenigingsbeleid conform vastgelegd in het 
Algemeen beleidsplan VV Zwaagwesteinde 

• Beheren van de reguliere onderdelen van Sportlink 

• Beheren en ongevraagd en gevraagd voorzien van informatie via diverse interne- en externe 
kanalen 

• Schrijven van publicaties voor (lokale) media 

• Opstellen van de jaarlijkse promotiegids 

• Opstellen van het programmaboekje 

• Opstellen van het wedstrijdaffiche  
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Beheerder Sportlink 

 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Communicatie 

Functienaam Beheerder Sportlink 

Eindverantwoordelijk Secretaris 

 

Doel van de functie 

Het beheren van de administratie binnen Sportlink van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Beheerder Sportlink is lid van de Redactie en legt verantwoording af aan de Secretaris. 

 

Taken 

• Voert op verzoek de teamindelingen op in Sportlink 

• Voert op verzoek de scheidsrechters op in Sportlink 

• Verwerkt de rechten voor wedstrijdsecretarissen, dagleiders, leiders, trainers en scheidsrechters 
in Sportlink 

• Draagt zorg voor het afvoeren van gegevens die niet meer up-to-date zijn 

• Draagt zorg voor het up-to-date houden van instructies voor het gebruik van Sportlink binnen de 
vereniging en de communicatie daarover via de website 

• Onderhoudt contacten met: 

− Webmaster 

− Wedstrijdsecretariaat 

− Teammanagers 

− Leiders 

− Hoofd/Selectietrainers 

− Jeugdtrainers 

− Coördinator Scheidsrechters Senioren 

− Coördinator Scheidsrechters Jeugd 

− Coördinator Dagleiders Jeugd 
 

Tijdsbesteding 

4 uren bij aanvang van het seizoen 

 

Redacteur Promotiegids 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Communicatie 

Functienaam Redacteur Promotiegids 

Eindverantwoordelijk Secretaris 

 

Doel van de functie 

Het samenstellen van de jaarlijkse promotiegids van VV Zwaagwesteinde.  

 

Plaats binnen de vereniging 

De Redacteur Promotiegids is lid van de Redactie en legt verantwoording af aan de Secretaris. 
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Taken 

• Stelt de promotiegids eenmaal per jaar samen volgens een vastgesteld 
format 

• Beoordeelt en herschrijft aangeleverde tekst van interne- en externe 
auteurs 

• Levert het concept aan de grafisch vormgever en drukkerij 

• Draagt zorg voor de bezorging   

• Stemt t.a.v. de verkoop van advertenties af met: 

− Accountmanager Sponsorcommissie 

• Stemt de vormgeving en bedrukking af met: 

− Grafisch vormgever  

− Drukkerij 

 

Tijdsbesteding 

20 uur per editie 

 

Auteur Promotiegids 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Communicatie 

Functienaam Auteur Promotiegids 

Eindverantwoordelijk Secretaris 

 

Doel van de functie 

Draagt bij aan het samenstellen van de jaarlijkse promotiegids van VV Zwaagwesteinde.  

 

Plaats binnen de vereniging 

De Auteur Promotiegids is lid van de Redactie en legt verantwoording af aan de Secretaris. 

 

Taken 

• Schrijft teksten ten behoeve van de vulling van de promotiegids 

• Levert het concept aan de Redacteur Promotiegids 

 

Tijdsbesteding 

6 uur per editie 

 

Webmaster 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Communicatie 

Functienaam Webmaster 

Eindverantwoordelijk Secretaris 

 

Doel van de functie 

Het beheren van de clubwebsite van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Webmaster is lid van de Redactie en legt verantwoording af aan de Secretaris. 
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Taken 

• Beheert en onderhoudt de website en andere social media kanalen 
(Twitter, Facebook, Instragram) van de club en past deze op basis van 
input of eigen inzicht aan 

• Beoordeelt en herschrijft waar nodig aangeleverde stukken voor de 
website  

• Plaatst op verzoek stukken op de website of updates via social media 
(nieuwsberichten, wedstrijdverslagen, foto’s, agenda-items, 
contactgegevens, documenten, teamindelingen etc.) 

 

Tijdsbesteding 

30 minuten per week 

 

PR Medewerker 

 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Communicatie 

Functienaam PR Medewerker 

Eindverantwoordelijk Secretaris 

 

Doel van de functie 

Het proactief promoten van het eerste elftal van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De PR Medewerker is lid van de Redactie en legt verantwoording af aan de Secretaris. 

 
Taken 

• Plaatst gevraagd en ongevraagd updates op de social media kanalen (Twitter, Facebook, 
Instragram) van de vereniging 

• Plaatst daar waar mogelijk op wedstrijddagen pushberichten over het wedstrijdverloop bij het 1e 
elftal  

• Fotografeert t.b.v. de website, pers en promotiegids/nieuwsbrief 

• Bouwt en onderhoudt contacten op met de media  

• Verzorgt het bijwerken en onderhouden van de gegevens op Voetbalnoord.nl 

• Schrijft en/of verspreidt de wedstrijdverslagen en nieuwsfeiten via: 

− Website en social media VV Zwaagwesteinde 

− plaatselijke en provinciale media 

− Voetbalnoord 

• Onderhoudt contacten met: 

− Secretaris 

− Webmaster 

− Verslaggever 

− Lokale media 

 
Tijdsbesteding 

2 uur per thuiswedstrijd (gedurende het seizoen) 

 

Verslaggever 

 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Communicatie 

Functienaam Verslaggever 

Eindverantwoordelijk Secretaris 
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Doel van de functie 

Het proactief promoten van het eerste elftal van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Verslaggever is lid van de Redactie en legt verantwoording af aan de 
Secretaris. 

 
Taken 

• Is aanwezig bij de wedstrijden van het eerste elftal en schrijft naar aanleiding daarvan een 
wedstrijdverslag 

• Onderhoudt contacten met: 

− PR Medewerker 

 

Tijdsbesteding 

2 uur per thuiswedstrijd (gedurende het seizoen) 

 

Coördinator Programmaboekje 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Communicatie 

Functienaam Coördinator Programmaboekje 

Eindverantwoordelijk Secretaris 

 

Doel van de functie 

Het opstellen van het programmaboekje bij  thuiswedstrijden van een 1e elftal VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Coördinator Programmaboekje is lid van de Redactie en legt verantwoording af aan de 
Secretaris. 

 

Taken 

• Schrijft wekelijks een vooruitblik op het komende wedstrijdprogramma van de vereniging 

• Zorgt bij thuiswedstrijden van het eerste elftal voor de inhoudelijke invulling van het 
programmaboekje 

• Print de inhoudelijke invulling en voegt dit toe aan het gestandaardiseerde format 

• Zorgt voor de opdruk van de lotnummers  

• Onderhoudt contacten met: 

− Webmaster 

• Stemt voor een bestelling van nieuwe omslagen af met: 

− Secretaris 

  

Tijdsbesteding 

2 uur per thuiswedstrijd (gedurende het seizoen) 

 

Coördinator Wedstrijdaffiche 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Communicatie 

Functienaam Coördinator Wedstrijdaffiche 

Eindverantwoordelijk Secretaris 

 

Doel van de functie 

Het opstellen van het wedstrijdaffiche voor de wedstrijden van het 1e elftal van VV Zwaagwesteinde. 
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Plaats binnen de vereniging 

De Coördinator Wedstrijdaffiche is lid van de Redactie en legt 
verantwoording af aan de Secretaris. 

 
 

Taken 

• Stelt het jaarprogramma van het seizoen vast  

• Stemt de bedrukking af met: 

− Drukkerij 

• Stemt de bezorging van de wedstrijdaffiches af met:  

− Bezorger Wedstrijdaffiche 

  

Tijdsbesteding 

15 minuten per week (gedurende het seizoen) 

 

Bezorger Wedstrijdaffiche 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Communicatie 

Functienaam Bezorger Wedstrijdaffiche 

Eindverantwoordelijk Coördinator Wedstrijdaffiche 

 

Doel van de functie 

Het bezorgen van het wedstrijdaffiche bij lokale ondernemers voor de wedstrijden van de 1e elftallen 
van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Bezorger Wedstrijdaffiche legt verantwoording af aan de Coördinator Wedstrijdaffiche. 

 

Taken 

• Brengt de wedstrijdaffiches langs bij de lokale ondernemers 

  

Tijdsbesteding 

1 uur per week (gedurende het seizoen) 

 
 

Lief en leed 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Communicatie 

Functienaam Lief en leed 

Eindverantwoordelijk Secretaris 

 

Doel van de functie 

Het verzorgen van al het lief en leed binnen VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

Lief en leed valt onder de verantwoordelijkheid van de Secretaris.  
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Taken 

• Mede opstellen, bewaken en handelen naar het verenigingsbeleid 
conform vastgelegd in het Algemeen beleidsplan VV Zwaagwesteinde 

• Verzorgen van attenties  

• Verzorgen van teksten voor op de website 

• Verzorgen van advertenties  

• Verzorgen van de eerste ontvangst van nieuwe leden 

 

Lid Lief en leed 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Communicatie 

Functienaam Lid Lief en leed 

Eindverantwoordelijk Secretaris 

 

Doel van de functie 

Het verzorgen van attenties bij lief en leed voor betrokkenen bij VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

Het Lid Lief en leed is lid van het Lief en leed en legt verantwoording af aan de Secretaris. 

 

Taken 

• Draagt zorg voor attenties en/of het schrijven van teksten voor publicatie of advertenties bij: 

− Afscheid vrijwilligers 

− Afscheid spelers  

− Overlijden van (oud) leden / vrijwilligers / partner / kinderen / ouders 

− Ziekte / blessure (langdurig) 

− Ziekenhuisopname (langer dan een week) 

− Operatie 

− Huwelijken, geboortes en jubilea 

• Stemt af met: 

− Secretaris 

 
Tijdsbesteding 

30 minuten per week 

 

Lid Welkomstcomité  
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Communicatie 

Functienaam Lid Welkomstcomité 

Eindverantwoordelijk Secretaris 

 

Doel van de functie 

Het verzorgen van een warm welkom voor nieuwe leden bij VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

Het Lid Welkomstcomité is lid van het Lief en leed en legt verantwoording af aan de Secretaris. 

 
 
 
 
 



   
 

24 
 

Taken 

• Draagt zorg voor de verspreiding van het informatieboekje voor nieuwe 
leden 

• Organiseert periodiek een bijeenkomst op het clubhuis met nieuwe 
leden (en hun ouders) voor een toelichting en rondleiding 

• Stemt de aan- en afmeldingen af met:   

− Lid Technische Commissie Senioren 

− Lid Technische Commissie Jeugd 

− Voorzitter Seniorencommissie 

− Voorzitter Jeugdcommissie 

• Stemt waar nodig over overige zaken af met: 

− Secretaris 

 
Tijdsbesteding 

30 minuten per week 
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Penningmeester 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Hoofdbestuur 

Functienaam Penningmeester 

Eindverantwoordelijk Algemene Ledenvergadering 

 

Doel van de functie 

De Penningmeester neemt deel aan het besturen van VV Zwaagwesteinde en draagt de 
verantwoordelijkheid voor de ontwikkeling, bewaking en naleving van het Algemeen Beleidsplan VV 
Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Penningmeester is, na benoeming door de Algemene Ledenvergadering, lid van het Hoofdbestuur 
en legt verantwoording af aan de Algemene Ledenvergadering. 

 

Taken 

• Vervult representatieve taken voor VV Zwaagwesteinde 

• Draagt zorg voor een vlekkeloze financiële administratie van VV Zwaagwesteinde 

• Draagt zorg voor de budgetbewaking, prognoses en tussentijdse rapportages 

• Stelt (mede) de officiële stukken, brieven, mails, contracten e.d. op namens de vereniging en 
heeft de volmacht over dergelijke zaken 

• Maakt jaarlijks  de jaarrekening (balans, winst- en- verliesrekening) en de begroting op  

• Bewaakt tijdens het seizoen de financiële voortgang en treedt in overleg  met het Hoofdbestuur 
waar nodig 

• Verwerkt de contributies, boetes, donaties, kantine inkomsten, sponsorgelden, 
verhuuropbrengsten en alle andere voorkomende financiële acties 

• Verwerkt (financiële) gegevens vanuit de ledenadministratie (Sportlink) 

• Zorgt voor een up-to-date aan- en afmeldingsproces van leden (zowel frontoffice via de website 
alsook backoffice in de administratie) 

• Is verantwoordelijk voor het contractenbeheer  

• Stelt  

• Stemt waar nodig af over het verzorgen van attenties met: 

− Lid Lief en leed 

• Draagt intern zorg voor de aansturing van: 

− Werkgroep Administratie 

• Stemt m.b.t. de factuurafhandeling zo nodig af met: 

− Leveranciers en afnemers  

• Stemt m.b.t. de opmaak van de jaarrekening en begroting af met: 

− Administratie- en Advieskantoor 

− Voorzitter Kascommissie 
 

Tijdsbesteding 

6 uur per week 

 

Werkgroep Administratie 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Financiën en administratie 

Functienaam Werkgroep Administratie 

Eindverantwoordelijk Penningmeester 

 

Doel van de functie 

Het verzorgen van de administratie van VV Zwaagwesteinde. 
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Plaats binnen de vereniging 

De Werkgroep Administratie valt onder de verantwoordelijkheid van de 
Penningmeester. 

 

Taken 

• Mede opstellen, bewaken en handelen naar het verenigingsbeleid 
conform vastgelegd in het Algemeen beleidsplan VV Zwaagwesteinde 

• Verzorgen van administratieve taken ter ontlasting van de 
Penningmeester 

 

Ledenadministrateur 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Financiën en administratie 

Functienaam Ledenadministrateur 

Eindverantwoordelijk Penningmeester 

 

Doel van de functie 

Het bijhouden van aan- en afmeldingen van leden, niet-leden en donateurs en de daarbij behorende 
administratie van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Ledenadministrateur is lid van de Werkgroep Administratie en legt verantwoording af aan de 
Penningmeester. 

 

Taken 

• Verwerkt de aan- en afmeldingen en overschrijvingen van leden in Sportlink en stemt dit af met: 

− Penningmeester 

−  Medewerker Contributie-inning 

• Draagt zorg voor de verspreiding van de ledenpassen 

• Draagt zorg voor een actuele en inzichtelijke ledenadministratie 

  

Tijdsbesteding 

2 uur per week 

 

Medewerker Contributie-inning 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Financiën en administratie 

Functienaam Medewerker Contributie-inning 

Eindverantwoordelijk Penningmeester 

 

Doel van de functie 

Het verwerken van de contributie-inning bij leden van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Medewerker Contributie-inning is lid van de Werkgroep Administratie en 
legt verantwoording af aan de Penningmeester. 

 

Taken 

• Draagt zorg voor de maandelijkse inning van de contributie  

• Stuurt waar nodig herinneringen of aanmaningen  

• Verwerkt waar nodig mutaties in de contributie-inning 
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Tijdsbesteding 

2 uur per week 

 

Administratief Medewerker 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Financiën en administratie 

Functienaam Administratief Medewerker 

Eindverantwoordelijk Penningmeester 

 

Doel van de functie 

Het uitvoeren van administratieve werkzaamheden binnen VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Administratief Medewerker is lid van de Werkgroep Administratie en legt verantwoording af aan 
de Penningmeester. 

 

Taken 

• Draagt zorg voor een juiste verwerking van de contante geldstromen uit de kantine-inkomsten en 
de recette-inkomsten 

• Beheert de aanwezige contante gelden in de kluis 

• Draagt zorg voor een periodieke afstorting van contante middelen naar bank 

• Onderhoudt contacten met: 

− Kantinebeheer 

− Coördinator Speaker en Entree 

  

Tijdsbesteding 

2 uur per week 
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Bestuurslid Algemene Zaken 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Hoofdbestuur 

Functienaam Bestuurslid Algemene Zaken 

Eindverantwoordelijk Algemene Ledenvergadering 

 

Doel van de functie 

Het Bestuurslid Algemene Zaken neemt deel aan het besturen van VV Zwaagwesteinde en draagt de 
verantwoordelijkheid voor de ontwikkeling, bewaking en naleving van het Algemeen Beleidsplan VV 
Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

Het Bestuurslid Algemene Zaken is, na benoeming door de Algemene Ledenvergadering, lid van het 
Hoofdbestuur en legt verantwoording af aan de Algemene Ledenvergadering. 

 

Taken 

• Vervult representatieve taken voor VV Zwaagwesteinde 

• Draagt zorg voor een algehele coördinatie bij de organisatie van activiteiten 

• Ondersteunt de materialencommissie bij voorkomende werkzaamheden 

• Is aanwezig bij de vergaderingen van de onderliggende werkgroepen en/of commissies 

• Is verantwoordelijk voor het up-to-date houden van: 

− Beleid materialen 

− Inventarisatielijsten materiaal 

− Contract kledinglijn 

• Stemt waar nodig af over het verzorgen van attenties met: 

− Lid Lief en leed 

• Draagt intern zorg voor de aansturing van: 

− Activiteitencommissie 

− Materialencommissie 

− Oliebollencommissie 

− Commissie Bedrijventoernooi 

 

Tijdsbesteding 

2 uur per week 

 

Activiteitencommissie 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Activiteiten 

Functienaam Activiteitencommissie 

Eindverantwoordelijk Bestuurslid Algemene Zaken 

 

Doel van de functie 

Het organiseren van activiteiten voor de leden en andere betrokkenen van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Activiteitencommissie valt onder de verantwoordelijkheid van het Bestuurslid Algemene Zaken. 
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Taken 

• Mede opstellen, bewaken en handelen naar het verenigingsbeleid 
conform vastgelegd in het Algemeen beleidsplan VV Zwaagwesteinde 

• Organiseren van activiteiten voor de doelgroepen binnen de vereniging 

• Opstellen van draaiboeken voor de organisatie per activiteit 

• Opmaken van een activiteitenjaarplanning, waaronder: 
o Livemuziek en/of themafeesten in de kantine 
o Kaartavonden 
o Nieuwjaarsborrel 
o Vrijwilligersavond 
o Darttoernooi 
o Clinics  
o Spelavonden 
o Sinterklaasavond  
o Slotavonden  
o Wat verder naar eigen inzicht en creativiteit wordt bedacht 

 

Coördinator Activiteiten Senioren 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Activiteiten 

Functienaam Coördinator Activiteiten Senioren 

Eindverantwoordelijk Bestuurslid Algemene Zaken 

 

Doel van de functie 

Het (mede)organiseren van activiteiten voor de leden en supporters van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Coördinator Activiteiten Senioren is lid van de Activiteitencommissie en legt verantwoording af 
aan de Secretaris. 

 

Taken  

• Organiseert en coördineert activiteiten voor de verschillende doelgroepen 

• Voert allerhande werkzaamheden uit ten behoeve van de organisatie van activiteiten 

• Is verantwoordelijk voor het up-to-date houden van: 

− Draaiboek activiteiten 

• Bewaakt de activiteitenjaarplanning en stemt deze af met: 

− Bestuurslid Algemene Zaken 

− Voorzitter Seniorencommissie 

− Kantinebeheer 

− Webmaster 

 

Tijdsbesteding 

1 uur per week, afhankelijk van de activiteitenplanning 

 

Coördinator Activiteiten Jeugd 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Activiteiten 

Functienaam Coördinator Activiteiten Jeugd 

Eindverantwoordelijk Bestuurslid Algemene Zaken 

 

Doel van de functie 

Het (mede)organiseren van activiteiten voor de leden en supporters van VV Zwaagwesteinde. 
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Plaats binnen de vereniging 

De Coördinator Activiteiten Jeugd is lid van de Activiteitencommissie en legt 
verantwoording af aan de Secretaris. 

 

Taken  

• Organiseert en coördineert activiteiten voor de verschillende 
doelgroepen 

• Voert allerhande werkzaamheden uit ten behoeve van de organisatie 
van activiteiten 

• Is verantwoordelijk voor het up-to-date houden van: 

− Draaiboek activiteiten 

• Bewaakt de activiteitenjaarplanning en stemt deze af met: 

− Bestuurslid Algemene Zaken 

− Voorzitter Jeugdcommissie 

− Kantinebeheer 

− Webmaster 

 

Tijdsbesteding 

1 uur per week, afhankelijk van de activiteitenplanning 

 

Coördinator Draaiend Rad 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Activiteiten 

Functienaam Coördinator Draaiend Rad 

Eindverantwoordelijk Bestuurslid Algemene Zaken 

 

Doel van de functie 

Het organiseren van de verloting na afloop van de wedstrijden van VV Zwaagwesteinde.  

 

Plaats binnen de vereniging 

De Coördinator Draaiend Rad legt verantwoording af aan het Bestuurslid Algemene Zaken. 

 

Taken 

• Koopt op voorhand prijzen in voor de verloting 

• Verkoopt loten in de kantine 

• Draagt de opbrengst af in de kluis middels een envelop  

  

Tijdsbesteding 

30 minuten per thuiswedstrijd (gedurende het seizoen) 

 

Coördinator Klaverjassen 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Activiteiten 

Functienaam Coördinator Klaverjassen 

Eindverantwoordelijk Bestuurslid Algemene Zaken 

 

Doel van de functie 

Het (mede)organiseren van het klaverjassen voor de leden en supporters van VV Zwaagwesteinde. 
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Plaats binnen de vereniging 

De Coördinator Klaverjassen is lid van de Activiteitencommissie en legt 
verantwoording af aan het Bestuurslid Algemene Zaken. 

 

Taken  

• Voert allerhande werkzaamheden uit ten behoeve van de organisatie 
van activiteiten 

• Is verantwoordelijk voor het up-to-date houden van: 

− Draaiboek klaverjassen 

• Bewaakt de activiteitenjaarplanning en stemt deze af met: 

− Bestuurslid Algemene Zaken 

− Kantinebeheer 

− Webmaster 

 

Tijdsbesteding 

1 uur per week, afhankelijk van de activiteitenplanning 

 

Coördinator Darttoernooi 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Activiteiten 

Functienaam Coördinator Darttoernooi 

Eindverantwoordelijk Bestuurslid Algemene Zaken 

 

Doel van de functie 

Het (mede)organiseren van het darttoernooi voor de leden en supporters van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Coördinator Darttoernooi is lid van de Activiteitencommissie en legt verantwoording af aan het 
bestuurslid Algemene Zaken. 

 

Taken  

• Voert allerhande werkzaamheden uit ten behoeve van de organisatie van activiteiten 

• Is verantwoordelijk voor het up-to-date houden van: 

− Draaiboek darttoernooi 

• Bewaakt de activiteitenjaarplanning en stemt deze af met: 

− Bestuurslid Algemene Zaken 

− Kantinebeheer 

− Webmaster 

 

Tijdsbesteding 

1 uur per week, afhankelijk van de activiteitenplanning 

 

Commissie Bedrijventoernooi 

 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Activiteiten 

Functienaam Oliebollencommissie 

Eindverantwoordelijk Bestuurslid Algemene Zaken 

 

Doel van de functie 

Het organiseren van het jaarlijkse Bedrijventoernooi bij VV Zwaagwesteinde. 
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Plaats binnen de vereniging 

De Commissie Bedrijventoernooi valt onder de verantwoordelijkheid van het 
bestuurslid Algemene Zaken.  

 

Taken 

• Mede opstellen, bewaken en handelen naar het verenigingsbeleid 
conform vastgelegd in het Algemeen beleidsplan VV Zwaagwesteinde 

• Organiseren het bedrijventoernooi 

• Opstellen van het draaiboek voor de organisatie van het 
Bedrijventoernooi 

 

Voorzitter Commissie Bedrijventoernooi  
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Activiteiten 

Functienaam Voorzitter Commissie Bedrijventoernooi  

Eindverantwoordelijk Voorzitter Activiteitencommissie 

  

Doel van de functie 

Het organiseren van het Bedrijventoernooi bij VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Voorzitter Commissie Bedrijventoernooi is lid van de Commissie Bedrijventoernooi en legt 
verantwoording af aan het Bestuurslid Algemene Zaken. 

 

Taken  

• Organiseert de activiteiten rondom het Bedrijventoernooi zoals die tijdens vergaderingen zijn 
vastgelegd. Onder aanvoering van de Voorzitter Commissie Bedrijventoernooi worden de taken 
per activiteit verdeeld.  

• Is verantwoordelijk voor het up-to-date houden van: 

− Draaiboek Bedrijventoernooi 

• Fungeert op de dag van het Bedrijventoernooi als algeheel aanspreekpunt 

• Bewaakt de planning en stemt deze af met: 

− Bestuurslid Algemene Zaken 

− Kantinebeheer 

• Onderhoudt contacten met: 

− Webmaster 
 

Tijdsbesteding 

20 uren per jaar 

 

Lid Commissie Bedrijventoernooi 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Activiteiten 

Functienaam Lid Commissie Bedrijventoernooi 

Eindverantwoordelijk Voorzitter Commissie Bedrijventoernooi 

  

Doel van de functie 

Het (mede)organiseren het Bedrijventoernooi bij VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

Het Lid Commissie Bedrijventoernooi is lid van de Commissie Bedrijventoernooi en legt 
verantwoording af aan de Voorzitter Commissie Bedrijventoernooi. 
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Taken  

• Organiseert de activiteiten zoals die tijdens vergaderingen zijn 
vastgelegd. Onder aanvoering van de Voorzitter Commissie 
Bedrijventoernooi worden de taken verdeeld.  

 

Tijdsbesteding 

8 uur per toernooi 

 

Oliebollencommissie 

 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Activiteiten 

Functienaam Oliebollencommissie 

Eindverantwoordelijk Bestuurslid Algemene Zaken 

 

Doel van de functie 

Het organiseren van de jaarlijkse verkoop van oliebollen tijdens oudejaarsdag t.b.v. VV 
Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Oliebollencommissie valt onder de verantwoordelijkheid van het Bestuurslid Algemene Zaken. 

 

Taken 

• Mede opstellen, bewaken en handelen naar het verenigingsbeleid conform vastgelegd in het 
Algemeen beleidsplan VV Zwaagwesteinde 

• Organiseren de oliebollenverkoop door het dorp op oudejaarsdag    

• Opstellen van het draaiboek voor de organisatie van de oliebollenverkoop 

 

Voorzitter Oliebollencommissie 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Oliebollencommissie 

Functienaam Voorzitter Oliebollencommissie 

Eindverantwoordelijk Penningmeester 

 

Doel van de functie 

Het leiding geven aan en representeren van de Oliebollencommissie van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Voorzitter Oliebollencommissie is lid van de Oliebollencommissie en legt verantwoording af aan 
het Bestuurslid Algemene Zaken. 

 

Taken 

• Organiseert en coördineert activiteiten rondom de oliebollenverkoop conform het draaiboek 

• Bewaakt de verzameling van benodigde gegevens en documenten (persbericht, routes, lijst 
middenstand e.d.) 

• Is verantwoordelijk voor het up-to-date houden van: 

− Draaiboek Oliebollenactie 

• Stemt de organisatie af met:  

− Penningmeester  

− Kantinebeheer  

− Voorzitter Seniorencommissie 
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− Voorzitter Jeugdcommissie 

• Onderhoudt contacten met: 

− Webmaster 
  

Tijdsbesteding 

24 uur per jaar 

 

Lid Oliebollencommissie 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Activiteiten 

Functienaam Lid Oliebollencommissie 

Eindverantwoordelijk Voorzitter Oliebollencommissie 

 

Doel van de functie 

Het (mede)organiseren van de oliebollenactie  van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

Het Lid Oliebollencommissie is lid van de Oliebollencommissie en legt verantwoording af aan de 
Voorzitter Oliebollenactie.  

 

Taken 

• Voert de toegewezen taken uit zoals die tijdens vergaderingen zijn vastgelegd. Onder 
aanvoering van de Voorzitter Oliebollencommissie worden de taken verdeeld.   

  

Tijdsbesteding 

20 uur per jaar 

 

Materialencommissie 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Materialen 

Functienaam Materialencommissie 

Eindverantwoordelijk Bestuurslid Algemene Zaken 

 

Doel van de functie 

Het beheren, uitgeven en bestellen van materialen van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Materialencommissie valt onder de verantwoordelijkheid van het Bestuurslid Algemene Zaken. 

 

Taken 

• Mede opstellen, bewaken en handelen naar het verenigingsbeleid conform vastgelegd in het 
Algemeen beleidsplan VV Zwaagwesteinde 

• Bestellen van benodigde materialen 

• Beheren van de aanwezige voorraad aan materialen 

• Registreren van inname en uitgifte van materialen 
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Materiaalbeheerder 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen  

Taakveld Materialen 

Functienaam Materiaalbeheerder (Senioren, Jeugd, EHBO, Fysio) 

Eindverantwoordelijk Bestuurslid Algemene Zaken 

 

Doel van de functie 

Het onderhouden van materialen ten behoeve van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Materiaalbeheerder is lid van de Materialencommissie legt verantwoording af aan het Bestuurslid 
Algemene Zaken.  

 

Taken 

• Houdt bij welke materialen door welk team in gebruik zijn via de inventarisatielijst materiaal 

• Laat spelers het contract kledinglijn ondertekenen 

• Onderhoudt de materialen en stelt in overleg een bestelling samen op het gebied van EHBO-, 
fysiotherapie-, training- en wedstrijden  

• Geeft materialen uit aan betreffende teams aan het begin van het seizoen 

• Ontvangt materialen van betreffende teams na afloop van het seizoen 

• Controleert de voorraad en de inhoud van de EHBO-kisten 

• Controleert de AED op verloopdata batterijen en pads 

• Stemt bestellingen van materialen af met: 

− Penningmeester 

− Leveranciers 

• Stemt de aanlevering, controle en uitgifte van materialen af met: 

− Voorzitter Seniorencommissie 

− Voorzitter Jeugdcommissie 

− Fysiotherapeut/Verzorger 

− Teammanagers 

− Leiders 

− Kleding wassers 

 

Tijdsbesteding 

4 uur per week op piekmoment start- en eind seizoen 

 

Kleding wasser 

 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Materialen 

Functienaam Kleding wasser 

Eindverantwoordelijk Voorzitter Materialencommissie 

 

Doel van de functie 

Het wassen van de kleding van het betreffende elftal van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Kleding wasser legt verantwoording af aan de Voorzitter Materialencommissie. 

 
 
 
 
 
 



   
 

36 
 

Taken 

• Wast de kleding van het betreffende elftal 

• Houdt de staat van de kleding in de gaten 

• Onderhoudt contact met: 

− Teammanager 

− Materiaalbeheerder 

  

Tijdsbesteding 

1 uur per week (gedurende het seizoen) 
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Bestuurslid Kantine Zaken 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Hoofdbestuur 

Functienaam Bestuurslid Kantine Zaken 

Eindverantwoordelijk Algemene Ledenvergadering 

 

Doel van de functie 

Het Bestuurslid Kantine Zaken neemt deel aan het besturen van VV Zwaagwesteinde en draagt de 
verantwoordelijkheid voor de ontwikkeling, bewaking en naleving van het Algemeen Beleidsplan VV 
Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

Het Bestuurslid Kantine Zaken is, na benoeming door de Algemene Ledenvergadering, lid van het 
Hoofdbestuur en legt verantwoording af aan de Algemene Ledenvergadering. 

 

Taken 

• Vervult representatieve taken voor VV Zwaagwesteinde 

• Bewaakt de organisatie rondom de kantine-exploitatie 

• Draagt zorg voor de verspreiding van de kantinemap onder nieuwe vrijwilligers 

• Is aanwezig bij de vergaderingen van de onderliggende werkgroepen en/of commissies 

• Verzorgt in overleg met het Kantinebeheer het rooster met bardiensten en stemt deze af met: 
o Redactie 

• Is verantwoordelijk voor het up-to-date houden van: 

• Overzicht vergunningen, diploma’s en certificaten 
o Kantinemap 

• Stemt waar nodig af over het verzorgen van attenties met: 
o Lid Lief en leed 

•  Draagt intern zorg voor de aansturing van: 
o Kantinebeheer 

 

Tijdsbesteding 

3 uur per week 

 

Kantinebeheer 

 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Kantine 

Functienaam Kantinebeheer 

Eindverantwoordelijk Bestuurslid Kantine Zaken 

 

Doel van de functie 

Het in goede banen leiden van de exploitatie van de kantine van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

Het kantinebeheer legt verantwoording af aan het Bestuurslid Kantine Zaken.  

 

Taken 

• Verzorgt de inschrijving SVH vergunning voor de kantine-exploitatie 

• Verzorgt een efficiënte inkoop van consumpties, in acht nemende de sponsorafspraken die er 
zijn met leveranciers 

• Zorgt voor de algehele coördinatie van de voorraden en voorraadleveringen 

• Mobiliseert vrijwilligers die de juiste scholing ontvangen om op elk moment dat dit nodig is een 
adequate bezetting te waarborgen voor zover dit binnen de exploitatievergunning verplicht is 

• Draagt zorg voor de barbezetting op de momenten waarin het reguliere rooster met bardiensten 
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niet voorziet en acteert hier proactief in 

• Beheert en verstrekt alle noodzakelijke instructies voor het Kantinebeheer, de Dagleiders en 
Barmedewerkers (tapcursussen, IVA-certificaten). 

• Draagt zorg voor een juiste instructie van de vrijwilligers over de betreffende werkzaamheden 

• Fungeert als eerste aanspreekpunt in geval van calamiteiten 

• Stemt waar nodig af over het verzorgen van attenties met: 

− Lid Lief en leed 

• Heeft voor het uitvoeren van haar taken (intensieve) contacten met: 

− Bestuurslid Algemene Zaken 

− Voorzitter Seniorencommissie 

− Voorzitter Jeugdcommissie 

− Coördinator Werkgroep Accommodatie en Beheer 

− Wedstrijdsecretaris 

− Coördinator Kleedkamer- en Veldindeling 

− Coördinator Verhuur Kunstgrasveld 

− Webmaster 

− Dagleiders 

− Barmedewerkers 

• Onderhoudt contacten met: 

− Leveranciers 

  

Tijdsbesteding 

4-10 uur per week 

 
 
Dagleider 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Kantine 

Functienaam Dagleider 

Eindverantwoordelijk Kantinebeheer 

 

Doel van de functie 

Het mede exploiteren van de kantine onder de leiding van het Kantinebeheer van VV 
Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Dagleider legt verantwoording af aan het Kantinebeheer. 

 

Taken 

• Begeleidt de Barmedewerkers in het algemeen 

• Begeleidt de Barmedewerkers in het algemeen 

• Draagt zorg voor de dagafsluiting: 
o Bestuurskamer opruimen;  
o WC’s controleren (ergste vuil/troep opruimen);  
o Kantinevloer controleren (ergste vuil/troep opruimen);  
o Stoelen op de tafels zetten (alleen tijdens het weekend); 
o Tafels schoonmaken en alles weer op de juiste plek neerzetten;  
o Spoelbakken schoonmaken;  
o Ovens/frituur uitzetten;  
o Koffiezetapparaten uitzetten;  
o Vuilnisbakken controleren en indien zakken vervangen;  
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o Gehaktballen afdekken en in de koeling;  

• Kas opmaken: 
o Muntgeld in de kas laten;  
o €150,- in kleine coupures in de kas laten;  
o Overig briefgeld per variant tellen en per variant noteren op de lijst;  
o Briefgeld/originele lijst briefgeld/dagverbruik lijst in een envelop;  
o Envelop met handtekening verzegelen;  
o Kas in de kluis; 
o Kluis afsluiten.  

• Alle lichten na afloop uit doen;  

• Alle deuren dicht en op slot doen; 

• Sleutel wegbrengen naar het kantinebeheer. 

  

Tijdsbesteding 

4 uren per dienst 

 
 
Barmedewerkers 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Kantine 

Functienaam Barmedewerker 

Eindverantwoordelijk Kantinebeheer 

 

Doel van de functie 

Het mede exploiteren van de kantine onder verantwoordelijkheid van de Dagleider en het 
Kantinebeheer van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Barmedewerker legt verantwoording af aan de betreffende Dagleider of het Kantinebeheer.  

 

Taken 

• Werkt op een nette wijze  

• Voert horecawerkzaamheden uit (verkoop en waar nodig bereiden van consumpties etc.) 

• Zorgt ervoor dat de koelkasten en vriezers voldoende gevuld zijn  

• Legt alles vast m.b.t. verkoop en eigen gebruik in het kassasysteem 

• Houdt toezicht op naleving van het rookverbod 

• Houdt toezicht op naleving van het alcoholverbod 

• Houdt toezicht op het verbod op glaswerk buiten de kantine (terras uitgezonderd) 

• Voorziet indien nodig de scheidsrechters en teams van thee in de rust  

  

Tijdsbesteding 

4 uren per dienst 
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Bestuurslid Commerciële Zaken 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Commerciële Zaken 

Functienaam Bestuurslid Commerciële Zaken 

Eindverantwoordelijk Algemene Ledenvergadering 

 

Doel van de functie 

Het Bestuurslid Commerciële Zaken neemt deel aan het besturen van VV Zwaagwesteinde en draagt 
de verantwoordelijkheid voor de ontwikkeling, bewaking en naleving van het Algemeen Beleidsplan 
VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

Het Bestuurslid Commerciële Zaken is, na benoemding door de Algemene Ledenvergadering, lid van 
het Hoofdbestuur en legt verantwoording af aan de Algemene Ledenvergadering.  

 

Taken  

• Bewaakt de uitvoering van de Sponsormap 

• Voert wervingsacties uit t.b.v. het uitbreiden van de sponsorkring 

• Doet aan relatiebeheer t.b.v. het behouden van de sponsorkring 

• Vervult representatieve taken voor VV Zwaagwesteinde 

• Is verantwoordelijk voor het up-to-date houden van: 

− Draaiboek Sponsoravond 

− Sponsormap 

• Organiseert jaarlijks een sponsoravond en stemt dit af met: 

− Kantinebeheer 

− Webmaster 

• Stemt waar nodig af over het verzorgen van attenties met: 

− Lid Lief en leed 

• Fungeert intern en extern als aanspreekpunt voor de organisatie t.a.v. acties voortvloeiend uit 
Clubplan en stemt dit binnen de vereniging af met: 

− Webmaster 

− Voorzitter Seniorencommissie 

− Voorzitter Jeugdcommissie 

• Is aanwezig bij de vergaderingen van de onderliggende werkgroepen en/of commissies 

• Draagt intern zorg voor de aansturing van: 

− Werkgroep Commerciële Zaken 

• Onderhoudt contacten met: 

−  (Potentiële) Sponsors 

 

Tijdsbesteding 

4 uur per week 

 

Sponsorcommissie 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Commerciële Zaken 

Functienaam Sponsorcommissie 

Eindverantwoordelijk Bestuurslid Commerciële Zaken 

 

Doel van de functie 

Het uitvoeren van commerciële activiteiten namens en voor VV Zwaagwesteinde. 
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Plaats binnen de vereniging 

De Sponsorcommissie valt onder de verantwoordelijkheid van het 
Bestuurslid Commerciële Zaken.  

 

Taken  

• Mede opstellen, bewaken en handelen naar het verenigingsbeleid 
conform vastgelegd in het Algemeen beleidsplan VV Zwaagwesteinde  

• Werven en behouden van sponsors  

• Organiseren van een jaarlijkse sponsoravond  

• Uitnodigen van sponsors bij (bijzondere) evenementen 

• Verzorgen van een jaarlijkse attentie naar de sponsors toe 

• Organiseren van activiteiten voortvloeiend uit het Clubplan en de 
samenwerking met SC Heerenveen 

 

Accountmanager Sponsorcommissie 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Commerciële Zaken 

Functienaam Accountmanager Sponsorcommissie 

Eindverantwoordelijk Bestuurslid Commerciële Zaken 

 

Doel van de functie 

Het uitvoeren van werving en klantbeheer t.a.v. de (potentiële) sponsors van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Accountmanager Sponsorcommissie is lid van de Sponsorcommissie en legt verantwoording af 
aan het Bestuurslid Commerciële Zaken. 

 

Taken 

• Voert wervingsacties uit t.b.v. het uitbreiden van de sponsorkring 

• Doet aan relatiebeheer t.b.v. het behouden van de sponsorkring 

• Draagt de benodigde gegevens aan bij: 

− Secretaris Sponsorcommissie 

− Lid Sponsorcommissie 

• Onderhoudt externe contacten met: 

− (Potentiële) Sponsors 

 

Tijdsbesteding 

2 uur per week 

 

Secretaris Sponsorcommissie 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Commerciële Zaken 

Functienaam Secretaris Sponsorcommissie 

Eindverantwoordelijk Bestuurslid Commerciële Zaken 

 

Doel van de functie 

Het  secretarieel ondersteunen van de Werkgroep Commerciële Zaken van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Secretaris Sponsorcommissie is lid van de Sponsorcommissie en legt verantwoording af aan het 
Bestuurslid Commerciële Zaken. 
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Taken 

• Draagt zorg voor een adequate sponsoradministratie via www.sponsit.nl  

• Stelt de nieuwe contracten op en ondertekent deze namens de 
vereniging 

• Draagt zorg voor de administratie en opslag van de contracten via 
www.sponsit.nl   

• Verzorgt de vermeldingen op de clubwebsite 

• Verzorgt de vermeldingen op het tv beeldscherm in de kantine 

• Verzorgt PR werkzaamheden namens de sponsorcommissie 

• Verzorgt attenties e.d. richting bestaande en potentiële sponsors 

• Communiceert over de facturatie richting sponsors met: 

− Penningmeester 

 

Tijdsbesteding 

2 uur per week 

 

Lid Sponsorcommissie 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Commerciële Zaken 

Functienaam Lid Sponsorcommissie 

Eindverantwoordelijk Bestuurslid Commerciële Zaken 

 

Doel van de functie 

Het ondersteunen de Sponsorcommissie van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

Het Lid Sponsorcommissie is lid van de Sponsorcommissie en legt verantwoording af aan het 
Bestuurslid Commerciële Zaken. 

 

Taken 

• Draagt zorg voor het aanleveren van de sponsorkaarten 

• Verzorgt de verzending van een promotiegids richting sponsors 

• Verzorgt de jaarlijkse attentie richting sponsors 

• Verzorgt ondersteunende taken in de organisatie van de jaarlijkse sponsoravond  

• Verzorgt de bestelling en plaatsing van de sponsorborden  

• Communiceert over de plaatsing van sponsorborden met: 

− Coördinator Werkgroep Accommodatie en Beheer 

• Communiceert in het geval van kledingsponsoring met: 

− Materiaalbeheerder 

 

Tijdsbesteding 

2 uur per week 

 
  

http://www.sponsit.nl/
http://www.sponsit.nl/
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Bestuurslid Technische Zaken 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 
Taakveld Hoofdbestuur 
Functienaam Bestuurslid Technische Zaken 
Eindverantwoordelijk Algemene Ledenvergadering 
 

Doel van de functie 
Het Bestuurslid Technische Zaken neemt deel aan het besturen van VV Zwaagwesteinde en draagt 
de verantwoordelijkheid voor de ontwikkeling, bewaking en naleving van het Algemeen Beleidsplan 
VV Zwaagwesteinde. 
 

Plaats binnen de vereniging 
Het Bestuurslid Technische Zaken is, na benoeming door de Algemene Ledenvergadering, lid van 
het Hoofdbestuur en legt verantwoording af aan de Algemene Ledenvergadering. 
 

Taken  
• Draagt zorg voor de administratieve afhandeling bij de aanstelling van de Hoofdtrainer, 

Selectietrainers en Keeperstrainer 

• Vervult representatieve taken voor VV Zwaagwesteinde 

• Is verantwoordelijk voor het up-to-date houden van: 

− Technisch beleid 

• Stemt waar nodig af over het verzorgen van attenties met: 

− Lid Lief en leed 

• Draagt zorg voor de aanstelling van de Hoofdtrainer, Selectietrainers en Keeperstrainer en 
begeleidt het proces vanuit bestuurlijk oogpunt tezamen met: 

− Lid Technische Commissie Senioren 

− Lid Technische Commissie Jeugd 

• Voert periodiek evaluaties uit op de voortgang op het gebied van de prestaties van de 
Hoofdtrainer, Selectietrainers en Keeperstrainer tezamen met: 

− Lid Technische Commissie Senioren 

− Lid Technische Commissie Jeugd 

• Is aanwezig bij de vergaderingen van de onderliggende werkgroepen en/of commissies 

• Draagt intern zorg voor de aansturing van: 

− Technische Commissie  

 

Tijdsbesteding 
2 uur per week 
 

Technische Commissie 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Technische zaken 

Functienaam Technische Commissie 

Eindverantwoordelijk Bestuurslid Technische Zaken 

 

Doel van de functie 

Het uitvoeren van werkzaamheden op voetbaltechnisch gebied  bij VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Technische Commissie valt onder de verantwoordelijkheid van het Bestuurslid Technische Zaken.  
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Taken   

• Mede opstellen, bewaken en handelen naar het verenigingsbeleid 
conform vastgelegd in het Algemeen beleidsplan VV Zwaagwesteinde  

• Bespreken van en adviseren over het functioneren van de Hoofdtrainer, 
Selectietrainers en Keeperstrainer  

• Invulling geven aan de technische staf van alle senioren- en jeugdteams 

• Verantwoordelijk voor het selectie- en teamindelingen van de senioren- 
en jeugdteams 

• Periodiek overleg voeren met de technische staf van de prestatieteams 

• Bezoeken van de wedstrijden van prestatieteams 

 

Lid Technische Commissie Senioren 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Technische Zaken 

Functienaam Lid Technische Commissie Senioren 

Eindverantwoordelijk Bestuurslid Technische Zaken 

 

Doel van de functie 

Het ondersteunen en deelnemen aan het besturen van de Technische Commissie van VV 
Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

Het Lid Technische Commissie Senioren is lid van de Technische Commissie en legt verantwoording 
af aan het Bestuurslid Technische Zaken. 

 

Taken   

• Draagt zorg voor een optimale werkomstandigheden voor de prestatie- en recreatieteams 

• Draagt zorg voor de invulling van de selecties 

• Draagt zorg voor de verspreiding van het informatieboekje onder nieuwe trainers en leiders 

• Initieert en voert gesprekken met (potentiële) aanwinsten op spelersgebied 

• Organiseert de wekelijkse trainers/leiders bijeenkomst en woont deze waar nodig bij 

• Levert de team- en stafindelingen aan bij: 

− Beheerder Sportlink 

− Voorzitter Seniorencommissie 

− Webmaster 

− Ledenadministrateur 

• Is het eerste aanspreekpunt voor: 

− Keeperstrainer 

− Hoofdtrainer  

− Selectietrainer 

− Technisch Teamleiders  

− Teammanagers 

− Clubgrensrechters Senioren 

− Spelersraad 

 

Tijdsbesteding 

2 uur per week 
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Keeperstrainer  

 

Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Technische Zaken 

Functienaam Keeperstrainer 

Eindverantwoordelijk Bestuurslid Technische Zaken 

 

Doel van de functie 

Geven van specifieke trainingen aan de keepers.  De Keeperstrainer is in staat om te zorgen voor 
een prestatiesfeer en brengt de keepers de technieken van het keepen bij.  

 

Plaats binnen de vereniging 

De Keeperstrainer legt verantwoording af aan het Bestuurslid Technische Zaken. 

 

Taken 

• Verzorgt twee trainingen per week inclusief voorbereiding 

• Houdt zich op de hoogte van ontwikkelingen op trainingsgebied 

• Observeert de keepers tijdens de wedstrijd 

• Stemt de benodigde materialen voor de training af met: 

− Materiaalbeheerder 

• Stemt de voortgang van de trainingen af met: 

− Hoofdtrainer 

− Selectietrainers 

− Jeugdtrainers 

− Hoofd Jeugd Opleiding 

  

Tijdsbesteding 

3 uur per week 

 

Hoofdtrainer/Selectietrainer 

 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Technische Zaken 

Functienaam Hoofdtrainer/Selectietrainer 

Eindverantwoordelijk Bestuurslid Technische Zaken 

 

Doel van de functie 

Het geven van trainingen in algemene en specifieke zin. De Hoofdtrainer/Selectietrainer is 
verantwoordelijk voor de ontwikkeling van de spelers, individueel, maar ook als team. De 
Hoofdtrainer/Selectietrainer is in staat om te zorgen voor een prestatiesfeer en de spelers de 
technieken van het voetbal bij.  

 

Plaats binnen de vereniging 

De Hoofdtrainer/Selectietrainer legt verantwoording af aan het Bestuurslid Technische Zaken. 

 

Taken 

• Verzorgt twee trainingen per week inclusief voorbereiding 

• Draagt zorg voor een afwisselende oefenstof die bij het vastgestelde 
programma past 

• Houdt zich op de hoogte van ontwikkelingen op trainingsgebied 

• Draagt zorg voor de samenstelling en uitwisseling van spelers tijdens de 
wekelijkse trainers/leiders bijeenkomst  

• Coacht het team op wedstrijddagen 

• Voert jaarlijkse functioneringsgesprekken met de spelers van de selectie 

• Overlegt regelmatig met de trainer van de JO19 junioren en toont 
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interesse in het jeugdvoetbal, zeker na de winterstop i.v.m. begeleiding 
overgang junioren 

• Stemt de vormgeving van de selectie af met: 

− Technische Commissie 

• Stemt de benodigde materialen voor de training af met: 

− Materiaalbeheerder 

• Onderhoudt contact t.a.v. te beboeten spelers conform de regeling gele 
en rode kaarten uit het Huishoudelijk reglement met: 

− Penningmeester 

• Onderhoudt contacten met: 

− Lid Technische Commissie Senioren 

− Hoofdtrainer/Selectietrainer 

− Technisch Teamleiders 

− Teammanagers 

− Keeperstrainer 

− Hoofd Jeugd Opleiding 

− Spelers 

  

Tijdsbesteding 

10 uur per week 

 

Technisch Teamleider 

 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Technische Zaken 

Functienaam Technische Teamleider 

Eindverantwoordelijk Technische Commissie 

 

Doel van de functie 

Het ondersteunen van de Hoofd- of Selectietrainer op voetbaltechnisch- en tactisch gebied. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Technisch Teamleider legt verantwoording af aan de Technische Commissie. 

 

Taken 

• Adviseert de trainer op voetbaltechnisch- en tactisch gebied 

• Assisteert de trainer tijdens wedstrijden qua coaching 

• Neemt eventueel taken over van de trainer op het gebied van training/wedstrijdbesprekingen en 
wedstrijdbegeleiding 

• Is op de hoogte van de persoonlijke situatie van spelers buiten het voetbalgebied om 

• Draagt zorg voor de samenstelling en uitwisseling van spelers tijdens de wekelijkse 
trainers/leiders bijeenkomst  

• Onderhoudt contacten met: 

− Technische Commissie  

− Hoofdtrainer 

− Selectietrainer 

− Technisch Teamleiders 

− Teammanagers  

− Spelers 

  

Tijdsbesteding 

6 uur per week 
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Teammanager 

 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Technische Zaken 

Functienaam Teammanager 

Eindverantwoordelijk Technische Commissie 

 

Doel van de functie 

Zorgen voor een adequate en tijdige informatievoorziening aan spelers. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Teammanager legt verantwoording af aan de Technische Commissie. 

 

Taken 

• Treedt op als gastheer/vrouw voor de tegenstander en regelt de ontvangst en begeleiding 

• Draagt zorg voor tijdige informatievoorziening (speelschema) 

• Regelt het vervoer naar uitwedstrijden (rijschema) 

• Regelt, indien noodzakelijk, van het wassen van de shirts (wasschema) 

• Regelt het schoon achter laten van de kleedkamers op training- en wedstrijddagen 
(corveeschema) 

• Houdt de boetepot bij i.v.m. het dragen van de juiste sponsorkleding 

• Vult het wedstrijdformulier in via de Wedstrijdzaken-app 

• Beheert de waardevolle spullen van de spelers 

• Regelt het drinken tijdens de rust 

• Zorgt ervoor dat de benodigde materialen rondom de wedstrijden beschikbaar zijn  

• Beheert de materialen die aan het team ter beschikking zijn gesteld en stemt waar nodig af met: 

− Materiaalbeheerder 

• Overlegt over het inplannen van oefenwedstrijden met: 

− Wedstrijdsecretaris 

− Coördinator Kleedkamer- en Veldindeling 

− Coördinator Verhuur Kunstgrasveld 

• Stemt bij thuiswedstrijden van het eerste elftal de opstelling af met: 

− Speaker 

• Onderhoudt contacten met: 

− Lid Technische Commissie Senioren 

− Wedstrijdsecretaris 

− Coördinator Pupil van de Week 

− Coördinator Penaltybokaal 

− Hoofdtrainer  

− Selectietrainer 

− Technisch Teamleiders  

− Teammanagers 

− Scheidsrechter 

− Spelers 

  

Tijdsbesteding 

3 uur per week 

 

Clubgrensrechter Senioren 

 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Senioren 

Functienaam Clubgrensrechter Senioren 

Eindverantwoordelijk Technische Commissie 
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Doel van de functie 

Het volgens de KNVB spelregels in samenwerking met de scheidsrechter 
leiden van wedstrijden van VV Zwaagwesteinde.  

 

Plaats binnen de vereniging 

De Clubgrensrechter Senioren legt verantwoordelijkheid af aan de 
Technische Commissie. 

 

Taken 

• Vlagt wedstrijden op de betreffende wedstrijddag 

 

Tijdsbesteding 

2 uur per wedstrijd 

 

Lid Technische Commissie Jeugd 

 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Technische Zaken 

Functienaam Lid Technische Commissie Jeugd 

Eindverantwoordelijk Bestuurslid Technische Zaken 

 

Doel van de functie 

Het ondersteunen en deelnemen aan het besturen van de Technische Commissie van VV 
Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

Het Lid Technische Commissie Jeugd is lid van de Technische Commissie en legt verantwoording af 
aan het Bestuurslid Technische Zaken. 

 

Taken   

• Draagt zorg voor een optimale werkomstandigheden voor de prestatie- en recreatieteams 

• Draagt zorg voor de invulling van de selecties 

• Initieert en voert gesprekken met (potentiële) aanwinsten op spelersgebied 

• Draagt zorg voor de verspreiding van het informatieboekje onder nieuwe trainers en leiders 

• Levert de team- en stafindelingen aan bij: 

− Beheerder Sportlink 

− Voorzitter Jeugdcommissie 

− Webmaster 

− Ledenadministrateur 

• Draagt intern zorg voor de aansturing van: 

− Hoofd Jeugd Opleiding 

• Onderhoudt contacten met: 

− Keeperstrainer 

− Jeugdtrainers  

 

Tijdsbesteding 

2 uur per week 

 

Hoofd Jeugd Opleiding 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Technische Zaken 

Functienaam Hoofd Jeugd Opleiding 

Eindverantwoordelijk Lid Technische Commissie Jeugd 
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Doel van de functie 

Het zorgen voor een goed functionerende jeugdopleiding waarbij de kaders 
voor plezier en prestatie gelegd moeten worden door een goede organisatie 
binnen de jeugdafdeling van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Hoofd Jeugd Opleiding legt verantwoording af aan het Lid Technische Commissie Jeugd. 

 

Taken 

• Draagt zorg voor de kwaliteit van de voetbalopleiding 

• Draagt zorg voor het aanstellen van jeugdtrainers en voert evaluatiegesprekken met deze 
trainers 

• Ondersteunt en adviseert alle trainers t.a.v. voetbaltechnische zaken 

• Organiseert periodiek een trainersoverleg 

• Stimuleert scholing van het vrijwillig kader 

• Onderhoudt contact met scholen in geval van een trainer-stagiairs 

• Is eindverantwoordelijk voor de selectie-indelingen van de jeugdafdeling 

• Beoordeelt en evalueert jeugdspelers  

• Ondersteunt en neemt deel aan het proces van de overgang van de jeugdafdeling naar de 
senioren 

• Bezoekt zoveel mogelijk trainingen en wedstrijden van diverse jeugdteams 

• Is het aanspreekpunt voor de KNVB en BVO’s bij belangstelling voor jeugdspelers 

• Draagt intern zorg voor de aansturing van: 

− Jeugdtrainers 

• Onderhoudt contacten met: 

− Voorzitter Jeugdcommissie 

− Lid Technische Commissie Senioren 

− Lid Technische Commissie Jeugd 

− Hoofdtrainer 

− Selectietrainer 

− Technisch Teamleiders 

− Leiders 

− Keeperstrainer 

− KNVB 

− BVO’s 

− Schoolinstellingen 

  

Tijdsbesteding 

6 uur per week 

 

Jeugdtrainer  

 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Jeugd 

Functienaam Jeugdtrainer 

Eindverantwoordelijk Hoofd Jeugd Opleiding 

 

Doel van de functie 

Geven van trainingen in algemene en specifieke zin. De Jeugdtrainer is verantwoordelijk voor de 
ontwikkeling van de spelers, individueel, maar ook als team. De Jeugdtrainer is in staat om te zorgen 
voor een prestatiesfeer en brengt de spelers de technieken van het voetbal bij.  

 

Plaats binnen de vereniging 

De Jeugdtrainer legt verantwoording af aan het Hoofd Jeugd Opleiding. 
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Taken 

• Woont vergaderingen over de nieuwe teamindeling bij 

• Woont alle bijeenkomsten bij die in het kader van de jeugdafdeling 
worden georganiseerd  

• Verzorgt twee trainingen per week inclusief voorbereiding 

• Verzorgt de trainingen op basis van gekende programma’s 

• Houdt zich op de hoogte van ontwikkelingen op trainingsgebied 

• Zorgt op eigen initiatief of met hulp van de Hoofd Jeugd Opleiding voor 
afwisselende oefenstof die bij het vastgestelde programma past 

• Coacht het team op wedstrijddagen 

• Stelt het team samen voor elke wedstrijd en houdt een 
wedstrijdbespreking 

• Stemt de ontwikkelingen en aandachtspunten van de keeper af met: 

− Keeperstrainer  

• Stemt alles omtrent materialen en de aanschaf en/of vervanging daar 
van met: 

− Materiaalbeheerder 

• Onderhoudt contacten met: 

− Voorzitter Jeugdcommissie 

− Hoofd Jeugd Opleiding 

− Lid Technische Commissie Jeugd 

− Leiders 

− Ouders jeugdleden 

  

Tijdsbesteding 

6 uur per week (inclusief coaching) 
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Bestuurslid Senioren- en Jeugd Zaken 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Hoofdbestuur 

Functienaam Bestuurslid Senioren- en Jeugd Zaken 

Eindverantwoordelijk Algemene Ledenvergadering 

 

Doel van de functie 

Het bestuurslid Senioren- en Jeugd Zaken neemt deel aan het besturen van VV Zwaagwesteinde en 
draagt de verantwoordelijkheid voor de ontwikkeling, bewaking en naleving van het Algemeen 
Beleidsplan VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

Het bestuurslid Senioren- en Jeugd Zaken is, na benoeming door de Algemene Ledenvergadering, lid 
van het Hoofdbestuur en legt verantwoording af aan de Algemene Ledenvergadering. 

 

Taken  

• Geeft richting aan en is verantwoordelijk voor de functionele sturing van de senioren- en 
jeugdafdeling 

• Vervult representatieve taken voor VV Zwaagwesteinde 

• Draagt zorg voor de aansturing op het gebied van medische begeleiding en bijbehorende 
contractuele afspraken 

• Is aanwezig bij de vergaderingen van de onderliggende werkgroepen en/of commissies 

• Organiseert jaarlijks een EHBO-avond en stemt dit af met: 

− Kantinebeheer 

− Webmaster 

− Medische Begeleiding 

• Stemt waar nodig af over het verzorgen van attenties met: 

− Lid Lief en leed 

• Draagt intern zorg voor de aansturing van: 

− Seniorencommissie 

− Jeugdcommissie 

− Medische Begeleiding 

 

Tijdsbesteding 

4 uur per week 

 

Seniorencommissie 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Senioren 

Functienaam Seniorencommissie 

Eindverantwoordelijk Algemene Ledenvergadering 

 

Doel van de functie 

Het functioneel aansturen van de seniorenafdeling van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Seniorencommissie valt onder de verantwoordelijkheid van het bestuurslid Senioren- en Jeugd 
Zaken. 
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Taken  

• Mede opstellen, bewaken en handelen naar het verenigingsbeleid 
conform vastgelegd in het Algemeen beleidsplan VV Zwaagwesteinde  

• Verantwoordelijk voor de dagelijkse gang van zaken binnen de 
seniorenafdeling 

• Zorgen voor gekwalificeerde functionarissen voor alle beschreven 
functies binnen de seniorenafdeling 

• Begeleiden en sturen van vrijwilligers in hun functie binnen de 
seniorenafdeling 

• Optreden als het ‘Contactpersoon’ zoals beschreven in het Huishoudelijk 
Reglement 

 

Voorzitter Seniorencommissie 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Senioren 

Functienaam Voorzitter Seniorencommissie 

Eindverantwoordelijk Bestuurslid Senioren- en Jeugdzaken 

 

Doel van de functie 

Het leiding geven aan en representeren van de Seniorencommissie van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Voorzitter Seniorencommissie is lid van de Seniorencommissie en legt verantwoording af aan het 
bestuurslid Senioren- en Jeugd Zaken. 

 

Taken  

• Leidt de vergaderingen van de Seniorencommissie  

• Geeft richting aan en is verantwoordelijk voor de functionele sturing van de totale 
seniorenafdeling 

• Draagt zorg voor de planning van het trainingsschema voor de senioren 

• Vertegenwoordigt in seniorenzaken de vereniging bij de KNVB 

• Vervult representatieve taken voor VV Zwaagwesteinde; is zo nodig gastheer van de 
seniorenafdeling op wedstrijd- en/of toernooidagen 

• Stemt waar nodig af over het verzorgen van attenties met: 

− Lid Lief en leed 

• Draagt intern zorg voor de aansturing van: 

− Seniorencommissie 

• Onderhoudt contacten met: 

− Voorzitter Jeugdcommissie  

− Kantinebeheer 

− Coördinator Activiteiten Senioren 

− Lid Technische Commissie Senioren 

− KNVB  

− Webmaster 

− Regionale verenigingen 

 

Tijdsbesteding 

4 uur per week 
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Coördinator Ontvangst 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Senioren 

Functienaam Coördinator Ontvangst 

Eindverantwoordelijk Voorzitter Seniorencommissie 

 

Doel van de functie 

Het organiseren van de ontvangst en vertegenwoordiging bij de wedstrijden van het eerste elftal van 
VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Coördinator Ontvangst is lid van de Seniorencommissie en legt verantwoording af aan de 
Voorzitter Seniorencommissie. 

 

Taken 

• Verzorgt de planning van de aanwezige gastheren/gastvrouwen bij de wedstrijden van het eerste 
elftal 

• Treedt zo nodig zelf op als gastheer/gastvrouw  

  

Tijdsbesteding 

30 minuten per thuiswedstrijd 

 
 
Gastheer/Gastvrouw  
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Senioren 

Functienaam Gastheer/Gastvrouw 

Eindverantwoordelijk Coördinator Ontvangst 

 

Doel van de functie 

Het ontvangen van de arbitrage en -vertegenwoordiging van- tegenstanders van VV 
Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Gastheer/Gastvrouw valt onder de verantwoording van de Coördinator Ontvangst. 

 

Taken 

• Draagt bij thuiswedstrijden van het eerste elftal zorg voor: 

− Ontvangst en begeleiding van de -vertegenwoordiging van- tegenstanders  

− Ontvangst en begeleiding van de officiële scheidsrechter toegewezen aan de wedstrijd  

− Ziet na afloop van de wedstrijd toe op het eigen verbruik in de bestuurskamer 

• Draagt bij uitwedstrijden van het eerste elftal zorg voor: 

− Vertegenwoordiging van de vereniging  

  

Tijdsbesteding 

4 uur per wedstrijd 
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Coördinator Speaker en Entree 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Senioren 

Functienaam Coördinator Speaker en Entree 

Eindverantwoordelijk Voorzitter Seniorencommissie 

 

Doel van de functie 

Het organiseren van de speakerfunctie en de entreeheffing van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Coördinator Speaker en Entree is lid van de Seniorencommissie en legt verantwoording af aan de 
Voorzitter Seniorencommissie. 

 

Taken 

• Verzorgt de planning van de aanwezige speaker bij de thuiswedstrijden van het eerste elftal 

• Verzorgt de planning van de entreeheffing bij de thuiswedstrijden van het eerste elftal 

• Draagt zorg voor een duidelijke instructie voor de werkwijze rondom de entreeheffing 

• Draagt zorg voor het voldoende aanwezig zijn van de formulieren bij de entreeheffing 

• Treedt zo nodig zelf op als Speaker of Kaartverkoper Entree  

• Is verantwoordelijk voor het up-to-date houden van: 

− Formulier verloting entree 

− Instructie kaartverkoop entree 

  

Tijdsbesteding 

30 minuten per thuiswedstrijd 

 
Speaker 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Senioren 

Functienaam Speaker 

Eindverantwoordelijk Coördinator Speaker en Entree 

 

Doel van de functie 

Het verzorgen van informatie en sfeer rondom een thuiswedstrijd van het eerste elftal van VV 
Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Speaker valt onder de verantwoording aan de Coördinator Speaker en Entree. 

 

Taken 

• Draait muziek tijdens de warming-up en de rust 

• Bedient het scorebord 

• Kondigt de wedstrijdsponsors, Pupil van de Week, opstellingen, wissels, uitslag verloting en 
andere mededelingen aan 

  

Tijdsbesteding 

2 uur per thuiswedstrijd 
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Kaartverkoper Entree 

 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Senioren 

Functienaam Kaartverkoper Entree 

Eindverantwoordelijk Coördinator Speaker en Entree 

 

Doel van de functie 

Het innen van de entree en verkopen van programmaboekjes voorafgaand aan thuiswedstrijden van 
het eerste elftal van VV Zwaagwesteinde.  

 

Plaats binnen de vereniging 

De Kaartverkoper Entree legt verantwoording af aan de Coördinator Speaker en Entree. 

 

Taken 

• Int de recette bij de entree van de accommodatie 

• Verkoopt de programmaboekjes 

• Verzorgt de verloting voor de verkochte loten t.b.v. de jeugdafdeling 

• Maakt de dagstaat  

• Stort de recette af in de kluis 

• Maakt de prijzen op in een envelop 

• Hangt het formulier op met de uitslag van de verloting 

• Stemt de uitslag van de verloting af met: 

− Kantinebeheer 

− Speaker 

  

Tijdsbesteding 

1 uur per thuiswedstrijd 

 

Coördinator 7x7 Voetbal 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld 7x7 Voetbal 

Functienaam Coördinator 7x7 Voetbal 

Eindverantwoordelijk Voorzitter Seniorencommissie 

 

Doel van de functie 

Het zorgen voor een soepele organisatie rondom het 7x7 Voetbal van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Coördinator 7x7 Voetbal is lid van de Seniorencommissie en legt verantwoording af aan de 
Voorzitter Seniorencommissie. 

 

Taken 

• Verzorgt de indeling van de scheidsrechters, velden en kleedkamers   

• Draagt zorg voor het beschikbaar stellen van de wedstrijdballen en scheidsrechtersfluiten 

• Regelt dat er zoveel mogelijk teams op dezelfde avond thuis spelen 

• Treedt op als gastheer/vrouw voor de tegenstander en regelt de ontvangst en begeleiding  

• Stemt het zoveel mogelijk tegelijkertijd thuis spelen va de 7x7 teams af met: 

− Wedstrijdsecretaris 

• Stemt de planning van de wedstrijdavonden af met: 

− Wedstrijdsecretaris 

− Coördinator Kleedkamer- en Veldindeling 

− Coördinator Verhuur Kunstgrasveld 

− Begeleiding 7x7 Voetbal 
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− Coördinator Scheidsrechters Senioren 

− Kantinebeheer 

− Webmaster 

− Consul 

− KNVB 

− Regionale verenigingen 

  

Tijdsbesteding 

1 uur per week 

 

Begeleiding 7x7 Voetbal 

 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld 7x7 Voetbal 

Functienaam Begeleiding 7x7 Voetbal 

Eindverantwoordelijk Coördinator 7x7 Voetbal 

 

Doel van de functie 

Zorgen voor een adequate en tijdige informatievoorziening aan spelers bij wedstrijden. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Begeleiding 7x7 Voetbal legt verantwoording af aan de Coördinator 7x7 Voetbal. 

 

Taken 

• Draagt zorg voor tijdige informatievoorziening (speelschema) 

• Regelt het vervoer naar uitwedstrijden (rijschema) 

• Regelt, indien noodzakelijk, van het wassen van de shirts (wasschema) 

• Regelt het schoon achter laten van de kleedkamers op training- en wedstrijddagen 
(corveeschema) 

• Houdt de boetepot bij i.v.m. het dragen van de juiste sponsorkleding 

• Vult het wedstrijdformulier in via de Wedstrijdzaken-app 

• Beheert de waardevolle spullen van de spelers 

• Regelt het drinken tijdens de rust 

• Zorgt ervoor dat de benodigde materialen rondom de wedstrijden beschikbaar zijn  

• Beheert de materialen die aan het team ter beschikking zijn gesteld en stemt waar nodig af met: 

− Materiaalbeheerder 

  

Tijdsbesteding 

4 uur per wedstrijdronde 

 

Coördinator Scheidsrechters Senioren 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Senioren 

Functienaam Coördinator Scheidsrechters Senioren 

Eindverantwoordelijk Voorzitter Seniorencommissie 
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Doel van de functie 

Het coördineren en indelen van de Clubscheidsrechters Senioren op de 
wedstrijddagen van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Coördinator Scheidsrechters Senioren is lid van de Seniorencommissie 
en legt verantwoording af aan de Voorzitter Seniorencommissie. 

 

Taken 

• Deelt Clubscheidsrechters Senioren in op de betreffende wedstrijddagen (senioren en 7x7 
voetbal) 

• Organiseert scholing m.b.t. Clubscheidsrechters Senioren in samenspraak met: 

− Coördinator Scheidsrechters Jeugd 

• Draagt zorg voor het beschikbaar stellen van scheidsrechterskleding, fluiten, vlaggen en kaarten 
en stemt dit af met: 

− Materiaalbeheerder 

• Levert de namen van Clubscheidsrechters Senioren aan bij: 

− Beheerder Sportlink 

• Stemt de indeling van Clubscheidsrechters Senioren af met: 

− Coördinator Kleedkamer- en Veldindeling 

− Coördinator Scheidsrechts Jeugd 

− Coördinator Dagleiders Jeugd 

− Coördinator 7x7 Voetbal 

− Webmaster 

  

Tijdsbesteding 

30 minuten per week  

 

Clubscheidsrechter Senioren 

 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Senioren 

Functienaam Clubscheidsrechter Senioren 

Eindverantwoordelijk Coördinator Scheidsrechters Senioren 

 

Doel van de functie 

Het volgens de KNVB spelregels leiden van wedstrijden van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Clubscheidsrechter Senioren legt verantwoordelijkheid af aan de Coördinator Scheidsrechters 
Senioren. 

 

Taken 

• Leidt wedstrijden op de betreffende wedstrijddag 

• Vult het wedstrijdformulier in via de Wedstrijdzaken-app  

• Onderhoudt contact met: 

− Teammanagers 

− Regionale verenigingen 

 

Tijdsbesteding 

2 uur per wedstrijd 
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Jeugdcommissie 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Jeugd 

Functienaam Jeugdcommissie 

Eindverantwoordelijk Algemene Ledenvergadering 

 

Doel van de functie 

Het verzorgen van de functionele aansturing van de jeugdafdeling van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Jeugdcommissie valt onder de verantwoordelijkheid van het bestuurslid Jeugd Zaken. 

 

Taken  

• Mede opstellen, bewaken en handelen naar het verenigingsbeleid conform vastgelegd in het 
Algemeen beleidsplan VV Zwaagwesteinde  

• Verantwoordelijk voor de dagelijkse gang van zaken binnen de jeugdafdeling 

• Zorgen voor gekwalificeerde functionarissen voor alle beschreven functies binnen de 
jeugdafdeling 

• Begeleiden en sturen van vrijwilligers in hun functie binnen de jeugdafdeling 

• Optreden als het ‘Contactpersoon’ zoals beschreven in het Huishoudelijk Reglement 

 

Voorzitter Jeugdcommissie 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Jeugd 

Functienaam Voorzitter Jeugdcommissie 

Eindverantwoordelijk Algemene Ledenvergadering 

 

Doel van de functie 

Het leiding geven aan en representeren van de Jeugdcommissie van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Voorzitter Jeugdcommissie is lid van de Jeugdcommissie en legt verantwoording af aan het 
bestuurslid Senioren- en Jeugd Zaken. 

 

Taken  

• Leidt de vergaderingen van de Jeugdcommissie  

• Geeft richting aan en is verantwoordelijk voor de functionele sturing van de totale jeugdafdeling 

• Draagt zorg voor de verspreiding van het informatieboekje onder nieuwe leiders 

• Draagt zorg voor de planning van het trainingsschema voor de jeugd 

• Vertegenwoordigt in jeugdzaken de vereniging bij de KNVB 

• Vervult representatieve taken voor VV Zwaagwesteinde; is zo nodig gastheer van de 
jeugdafdeling op wedstrijd- en/of toernooidagen 

• Draagt zorg voor het aanvragen en administreren van een VOG verklaring van vrijwilligers die 
binnen de jeugdafdeling betrokken zijn 

• Stemt waar nodig af over het verzorgen van attenties met: 

− Lid Lief en leed 

• Draagt intern zorg voor de aansturing van: 

− Jeugdcommissie 

• Onderhoudt contacten met: 

− Voorzitter Seniorencommissie  

− Kantinebeheer 

− Lid Technische Commissie Jeugd 
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− Coördinator Activiteiten Jeugd 

− KNVB  

− Webmaster 

− Regionale verenigingen 

 

Tijdsbesteding 

4 uur per week 

 

Notulist Jeugdcommissie 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Jeugd 

Functienaam Notulist Jeugdcommissie 

Eindverantwoordelijk Voorzitter Jeugdcommissie 

 

Doel van de functie 

Het ondersteunen en deelnemen aan het besturen van de Jeugdcommissie op secretarieel gebied.  

 

Plaats binnen de vereniging 

De Notulist Jeugdcommissie is lid van de Jeugdcommissie en legt verantwoording af aan de 
Voorzitter Jeugdcommissie. 

 

Taken  

• Verzorgt de verslaggeving van de vergaderingen  

• Verstuurt de verslagen naar de commissieleden 

• Publiceert besluiten en (belangrijke) lopende zaken 

  

Tijdsbesteding 

2 uur per week 

 

Lid Jeugdcommissie 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Jeugd 

Functienaam Lid Jeugdcommissie 

Eindverantwoordelijk Voorzitter Jeugdcommissie 

 

Doel van de functie 

Het ondersteunen en deelnemen aan het besturen van de Jeugdcommissie van VV Zwaagwesteinde 
op het gebied van algemene zaken.  

 

Plaats binnen de vereniging 

Het Lid Jeugdcommissie is lid van de Jeugdcommissie en legt verantwoording af aan de Voorzitter 
Jeugdcommissie. 

 

Taken  

• Vervangt de Voorzitter Jeugdcommissie bij afwezigheid van betreffend persoon 

• Draagt zorg voor de taken die samen met de andere commissieleden aan hen zijn toebedeeld 
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Tijdsbesteding 

2 uur per week 

 

Coördinator Penaltybokaal 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Senioren 

Functienaam Coördinator Penaltybokaal 

Eindverantwoordelijk Voorzitter Seniorencommissie 

 

Doel van de functie 

Het organiseren van de jaarlijkse Penaltybokaal van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Coördinator Penaltybokaal is lid van de Seniorencommissie en legt verantwoording af aan de 
Voorzitter Seniorencommissie. 

 

Taken 

• Verzorgt de planning van de teams per thuiswedstrijd van het eerste elftal 

• Treedt op als gastheer/vrouw voor de spelers en regelt de ontvangst en begeleiding  

• Houdt de tussenstand van de winnaars bij  

• Stemt waar nodig af over het verzorgen van attenties met: 

− Lid Lief en leed 

• Stemt t.a.v. het eten na afloop af met: 

− Kantinebeheer 

• Stemt de planning af met: 

− Voorzitter Jeugdcommissie 

− Teammanager 

− Leider 

− Coördinator Programmaboekje 

− Speaker 

  

Tijdsbesteding 

2 uur per ronde thuiswedstrijden 

 

Coördinator Pupil van de Week 

 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Senioren 

Functienaam Coördinator Pupil van de Week 

Eindverantwoordelijk Voorzitter Seniorencommissie 

 

Doel van de functie 

Het organiseren van de Pupil van de Week van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Coördinator Pupil van de Week is lid van de Seniorencommissie en legt verantwoording af aan de 
Voorzitter Seniorencommissie. 
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Taken 

• Verzorgt de planning van de Pupil van de Week per thuiswedstrijd van 
het eerste elftal 

• Treedt op als gastheer/vrouw voor de speler en regelt de ontvangst en 
begeleiding  

• Regelt een aandenken voor de Pupil van de Week (shirt en voetbal) 

• Stemt t.a.v. het eten na afloop af met: 

− Kantinebeheer 

• Stemt de planning af met: 

− Voorzitter Jeugdcommissie 

− Teammanager 

− Leider 

− Coördinator Programmaboekje 

− Speaker 

  

Tijdsbesteding 

3 uren per thuiswedstrijd 

 

Coördinator Leeftijdsgroep 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Jeugd 

Functienaam Coördinator Leeftijdsgroep 

Eindverantwoordelijk Voorzitter Jeugdcommissie 

 

Doel van de functie 

Het zorgen voor goede kaders waarin de betreffende teams van VV Zwaagwesteinde zich goed 
kunnen ontwikkelen. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Coördinator Leeftijdsgroep is lid van de Jeugdcommissie en legt verantwoording af aan de 
Voorzitter Jeugdcommissie. 

 

Taken 

• Werft in samenwerking met de Jeugdcommissie de benodigde Leiders voor de teams waarvoor 
de verantwoordelijkheid wordt gedragen 

• Draagt zorg voor een goede samenwerking tussen de verschillende teams die met elkaar in 
contact komen op enigerlei wijze (uitwisselen van spelers bijv.) 

• Organiseert minimaal eenmaal per jaar een bijeenkomst van leiders en/of ouders per 
leeftijdscategorie 

• Treedt op als contactpersoon voor de begeleiders van betreffende teams waarvoor de 
verantwoordelijkheid wordt gedragen 

• Onderhoudt contacten met: 

− Voorzitter Jeugdcommissie 

− Jeugdtrainers 

− Leiders 

− Ouders jeugdleden 

  

Tijdsbesteding 

1 uur per week 
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Leider 

 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Jeugd 

Functienaam Leider 

Eindverantwoordelijk Coördinator Leeftijdsgroep 

 

Doel van de functie 

Zorgen voor een adequate en tijdige informatievoorziening aan spelers (en bij jeugdteams aan 
ouders) en begeleiding bij wedstrijden. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Leider legt verantwoording af aan de Coördinator Leeftijdsgroep. 

 

Taken 

• Draagt zorg voor tijdige informatievoorziening (speelschema) 

• Regelt het vervoer naar uitwedstrijden (rijschema) 

• Regelt, indien noodzakelijk, van het wassen van de shirts (wasschema) 

• Regelt het schoon achter laten van de kleedkamers op training- en wedstrijddagen 
(corveeschema) 

• Houdt de boetepot bij i.v.m. het dragen van de juiste sponsorkleding 

• Vult het wedstrijdformulier in via de Wedstrijdzaken-app 

• Beheert de waardevolle spullen van de spelers 

• Regelt het drinken tijdens de rust 

• Zorgt ervoor dat de benodigde materialen rondom de wedstrijden beschikbaar zijn  

• Beheert de materialen die aan het team ter beschikking zijn gesteld en stemt waar nodig af met: 

− Materiaalbeheerder 

• Overlegt over het inplannen van oefenwedstrijden met: 

− Wedstrijdsecretaris 

− Coördinator Kleedkamer- en Veldindeling 

− Coördinator Verhuur Kunstgrasveld 

• Onderhoudt contacten met: 

− Coördinator Leeftijdsgroep 

− Wedstrijdsecretaris  

− Scheidsrechter 

− Jeugdtrainers 

− Spelers 

  

Tijdsbesteding 

3 uur per week 

 

Coördinator Scheidsrechters Jeugd 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Jeugd 

Functienaam Coördinator Scheidsrechters Jeugd 

Eindverantwoordelijk Voorzitter Jeugdcommissie 

 

Doel van de functie 

Het coördineren en indelen van de Clubscheidsrechters Jeugd op de wedstrijddagen van VV 
Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Coördinator Scheidsrechters Jeugd is lid van de Jeugdcommissie en legt verantwoording af aan 
de Voorzitter Jeugdcommissie. 
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Taken 

• Deelt Clubscheidrechters Jeugd in op de betreffende wedstrijddagen 

• Betrekt scheidsrechters uit de senioren, junioren, ouders en (oud)-
bondsscheidsrechters 

• Organiseert scholing m.b.t. Clubscheidsrechters Jeugd in samenspraak 
met: 

• Coördinator Scheidsrechters Senioren 

• Draagt zorg voor het beschikbaar stellen van scheidsrechterskleding, 
fluiten, vlaggen en kaarten en stemt dit af met: 

− Materiaalbeheerder 

• Levert de namen van Clubscheidsrechters Jeugd aan bij: 

− Beheerder Sportlink 

• Stemt de indeling van Clubscheidsrechters Jeugd af met: 

− Coördinator Kleedkamer- en Veldindeling 

− Coördinator Scheidsrechters Senioren 

− Coördinator Dagleiders Jeugd 

− Redactie 

  

Tijdsbesteding 

30 minuten per week  

 

Clubscheidsrechter Jeugd 

 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Jeugd 

Functienaam Clubscheidsrechter Jeugd 

Eindverantwoordelijk Coördinator Scheidsrechters Jeugd 

 

Doel van de functie 

Het volgens de KNVB spelregels leiden van wedstrijden van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De scheidsrechter legt verantwoordelijkheid af aan de Coördinator Scheidsrechters Jeugd. 

 

Taken 

• Leidt wedstrijden op de betreffende wedstrijddag 

• Vult het wedstrijdformulier in via de Wedstrijdzaken-app 

• Onderhoudt contact met: 

− Leiders 
 

Tijdsbesteding 

2 uur per wedstrijd 

 

Coördinator Dagleiders Jeugd 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Jeugd 

Functienaam Coördinator Dagleiders Jeugd 

Eindverantwoordelijk Voorzitter Jeugdcommissie 

 

Doel van de functie 

Het coördineren en indelen van de Dagleiders Jeugd op de wedstrijddagen van VV Zwaagwesteinde. 
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Plaats binnen de vereniging 

De Coördinator Dagleiders Jeugd is lid van de Jeugdcommissie en legt 
verantwoording af aan de Voorzitter Jeugdcommissie. 

 

Taken 

• Deelt Dagleiders Jeugd in op de betreffende wedstrijddagen 

• Draagt zorg voor het beschikbaar stellen van de herkenbare kleding 
voor de Dagleiders en stemt dit af met: 

− Materiaalbeheerder 

• Levert de namen van Dagleiders Jeugd aan bij: 

− Beheerder Sportlink 

  

Tijdsbesteding 

1 uur per week  

 

Dagleider Jeugd 

 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Jeugd 

Functienaam Dagleider Jeugd 

Eindverantwoordelijk Coördinator Dagleiders Jeugd 

 

Doel van de functie 

Het reilen en zeilen binnen de commissiekamer coördineren tijdens de jeugdwedstrijden van VV 
Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Dagleider Jeugd legt verantwoording af aan de Coördinator Dagleiders Jeugd. 

 

Taken 

• Draagt zorg voor het verstrekken van koffie e.d.  

• Draagt zorg voor de ontvangst van leiders, scheidsrechters e.d. 

• Houdt het eigen verbruik bij binnen de bestuurs- of commissiekamer 

• Ondersteunt bij het invullen van het wedstrijdformulier via de Wedstrijdzaken-app 

• Draagt zorg voor het voldoende aanwezig zijn van formulieren, pennen, fluiten en vlaggen en 
stemt dit zo nodig af met: 

− Coördinator Scheidsrechters Jeugd 

 

Tijdsbesteding 

3 uur per beurt 

 

Coördinator Toernooien Jeugd 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Jeugd 

Functienaam Coördinator Toernooien Jeugd 

Eindverantwoordelijk Voorzitter Jeugdcommissie 

 

Doel van de functie 

Het organiseren van de jaarlijkse jeugdtoernooien van VV Zwaagwesteinde.  

 

Plaats binnen de vereniging 

De Coördinator Toernooien Jeugd is lid van Jeugdcommissie en legt verantwoording af aan de 
Voorzitter Jeugdcommissie. 
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Taken  

• Organiseert en coördineert de toernooien voor de verschillende 
doelgroepen 

• Treedt tijdens het georganiseerde toernooi op als toernooileiding 

• Is verantwoordelijk voor het up-to-date houden van: 

− Draaiboek toernooien 

• Stemt de planning en organisatie van de toernooien af met: 

− Voorzitter Jeugdcommissie 

− Voorzitter Seniorencommissie 

− Wedstrijdsecretaris 

− Coördinator Kleedkamer- en veldindeling 

− Coördinator Verhuur Kunstgrasveld 

− Coördinator Scheidsrechters Jeugd 

− Coördinator Dagleiders Jeugd 

− Kantinebeheer 

− Webmaster 

− Lid Lief en leed 

 

Tijdsbesteding 

3 uur per week, afhankelijk van de activiteit 

 

Lid Toernooien Jeugd 

 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Jeugd 

Functienaam Lid Toernooien Jeugd 

Eindverantwoordelijk Coördinator Toernooien Jeugd 

  

Doel van de functie 

Het (mede)organiseren van toernooien voor de jeugdleden van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

Het Lid Toernooien Jeugd legt verantwoording af aan de Coördinator Toernooien Jeugd. 

 

Taken  

• Organiseert de toernooien zoals die tijdens vergaderingen zijn vastgelegd 

• Treedt tijdens het georganiseerde toernooi op als toernooileiding 

• Draagt zorg voor de taken die samen met de andere commissieleden aan hen zijn toebedeeld  

 

Tijdsbesteding 

3 uur per week, afhankelijk van de activiteit 

 

Coördinator Zaalvoetbal 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Jeugd 

Functienaam Coördinator Zaalvoetbal 

Eindverantwoordelijk Voorzitter Jeugdcommissie 

 

Doel van de functie 

Het zorgen voor een soepele organisatie rondom het zaalvoetballen voor de jeugd van VV 
Zwaagwesteinde. 
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Plaats binnen de vereniging 

De Coördinator Zaalvoetbal is lid van de Jeugdcommissie en legt 
verantwoording af aan de Voorzitter Jeugdcommissie 

 

Taken 

• Verzorgt de indeling van de zaalvoetbaltrainingen  

• Legt de tijdslots vast bij de gemeente 

• Draagt zorg voor het verlenen van toegang tot de Sikkemahal  

• Draagt zorg voor het beschikbaar stellen van de benodigde 
trainingsmaterialen 

• Organiseert mede de wedstrijden en bezetting van de Dantumadeelcup 
voor de jeugd 

• Onderhoudt contacten met: 

− Voorzitter Jeugdcommissie 

− Jeugdtrainers 

− Leiders 

− Lokale overheden 

  

Tijdsbesteding 

2 uur per week (in de winterperiode) 

 

Medische Begeleiding 
 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Medische Begeleiding 

Functienaam Medische Begeleiding 

Eindverantwoordelijk Bestuurslid Senioren- en Jeugdzaken 

 

Doel van de functie 

Het verzorgen van de medische begeleiding voor de leden van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Medische Begeleiding valt onder de verantwoordelijkheid van het Bestuurslid Senioren- en 
Jeugdzaken. 

 

Taken 

• Mede opstellen, bewaken en handelen naar het verenigingsbeleid conform vastgelegd in het 
Algemeen beleidsplan VV Zwaagwesteinde  

• Verzorgen van behandelingen en medische begeleiding 

 

Verzorger/Fysiotherapeut 

 
Beschrijving functie: 

Algemeen 

Taakveld Medische Begeleiding 

Functienaam Verzorger/Fysiotherapeut 

Eindverantwoordelijk Bestuurslid Senioren- en Jeugdzaken 

 

Doel van de functie 

Het verzorgen van de medische begeleiding voor de spelers van VV Zwaagwesteinde. 

 

Plaats binnen de vereniging 

De Verzorger/Fysiotherapeut is lid van de Medische Begeleiding en legt verantwoording af aan het 
Bestuurslid Senioren- en Jeugdzaken. 
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Taken 

• Draagt zorg voor de behandeling van de spelers van de gehele 
vereniging op trainingsavonden  

• Draagt zorg voor de medische begeleiding van de spelers van het 
eerste elftal op wedstrijddagen 

• Stelt waar nodig aangepaste trainingsschema’s op voor revaliderende 
spelers 

• Organiseert jaarlijks een EHBO cursus voor vrijwilligers en 
belangstellenden  

• Stemt benodigd materiaal af met: 

− Materiaalbeheerder 

• Stemt de voortgang van blessuregevallen af met: 

− Hoofdtrainer 

− Selectietrainer 

− Jeugdtrainers 

 
Tijdsbesteding 

4 uur per week 
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