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VOORZITTER 
 
Doelstelling 
 
Leiding geven aan de club en bepalen van het beleid 
 
Taken 
 

 Voorzitten van de vergaderingen (RVB – DB – Algemene Vergadering) 
 Coördinatie van alle clubgeledingen en communicatie naar alle (bestuurs)leden 
 Het vertegenwoordigen van de club bij regionale en nationale bondsinstanties 
 Het uitzetten en communiceren van het beleidsplan 
 Opvolgen van sportieve en duurzame ontwikkelingen binnen de voetbalsport met het oog op 

implementatie binnen de club waar mogelijk en relevant 
 Transferbesprekingen ism de sportief manager 

 
Tijdsbesteding 
 

 Aanwezigheid op de vergaderingen (zie taken) 
 Aanwezigheid op externe aangelegenheden volgens noodzaak 
 Aanwezigheid op de club volgens noodzaak 
 Administratie thuis aangaande het opstellen van beleidsverklaringen 

 
Plaats in de organisatie 
 

 
 
Verantwoordelijkheden / Bevoegdheden 
 

 Bewaking van de naleving van de statuten 
 Eindverantwoordelijke van alle administratieve en sportieve activiteiten binnen de club 
 Bewaking van de naleving van alle aspecten aangaande (jeugd)beleid, missie/visie en 

doelstellingen van de club 
 Formulering van mogelijke sancties tov leden van de club 

 
Competenties / Vaardigheden 
 

 Affiniteit met voetbal 
 People management (delegeren – stimuleren –coördineren)  
 Communicatief 
 Leiding geven 

 
Middelen 
 

 PC (persoonlijk) 
 Code-generator E-KickOff 

 
Onkostenvergoeding 
 

 Geen vaste of prestatiegericht vergoeding (vrijwilligerswetgeving) 
 
 
 
 

Voorzitter

Sportief 
Manager

Manager 
Organisatie

Logistiek 
Manager

Manager 
Evenementen

Financieel 
Manager
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SPORTIEF MANAGER 
 
Doelstelling 
 
Realisatie van de sportieve doelstellingen afgeleid uit de algemene beleidsvisie van de club, voor zowel 
de jeugd- als de seniorenwerking. 
 
Taken 
 
Algemeen 

 Vertegenwoordigen van de Technische Commissie in de RVB 
 Samenstellen en evalueren van het sporttechnisch kader 
 Opmaken en bewaken van doelstellingen, visie, missie en (jeugd)beleid op sport technisch vlak 

 
Vergaderingen 

 Voorzitten van de vergaderingen van de TC 
 Participatie bij vergaderingen (jeugd)trainers 

 
Wedstrijden / trainingen 

 Bezoeken van (jeugd)wedstrijden en (jeugd)trainingen volgens eigen inzicht 
 Bevindingen wedstrijden/trainingen doornemen met de TVJO 

 
Spelers 

 Bevorderen en garanderen van de doorstroming 
 Participeren bij aanstellen (jeugd)trainers 
 Samenstellen van de teams opmaken ism de TVJO en/of (jeugd)trainers 
 Scouten van talentvolle (jeugd)spelers 
 Transfergesprekken 

 
Trainers 

 Aanwerven en evalueren van de hoofdtrainers (seniors) 
 Participeren bij evaluatie jeugdtrainers 

 
Tijdsbesteding 
 

 Aanwezigheid op de club volgens eigen inzicht wanneer nodig 
 Vergaderingen mbt technisch sportief karakter 
 Scoutingopdrachten volgens noodzaak   

 
Plaats in de organisatie 
 

 
 
Verantwoordelijkheden / Bevoegdheden 
 

 Aanstellen (samenstellen) van het technisch kader (alle functies) 
 Bijstellen van sportieve doelstellingen 
 Doorstroming jeugdspelers naar senioren werking 
 Samenstelling van de teams 

 
 
 
 
 
 

Voorzitter

Sportief 
Manager

Manager 
Organisatie

Logistiek 
Manager

Manager 
Evenementen

Financieel 
Manager
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Competenties / Vaardigheden 
 

 Affiniteit met (jeugd)voetbal 
 Communicatief 
 Inlevingsvermogen 
 Oplossend gericht denken 

 
Middelen 
 

 NVT 
 
Onkostenvergoeding 
 

 Geen vaste of prestatiegericht vergoeding (vrijwilligerswetgeving) 
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JEUGDVOORZITTER 
 
Doelstelling 
 
Het voorzitten van de jeugdopleiding 
 
Taken 
 

 Leiden van de jeugdvergaderingen samen met de TVJO. 
 Vertegenwoordigen van het jeugdbestuur bij officiële gelegenheden. 
 Aanwerving van nieuwe bestuursleden en/of medewerkers binnen de JO in overleg met het DB. 
 Toezicht houden op en evaluatie van visie, missie en doelstellingen van de JO 
 Toezicht houden op gemaakte instructies en “huishoudelijke” reglementen. 
 Ondersteuning waar nodig van de bestuursleden en het kader van de JO. 
 Coördinatie van de verschillende bestuurstaken. 
 Adviseren en corrigeren in gevallen waar zich problemen voordoen. 
 Opstellen van de begroting voor de JO. 
 Opvolgen van het budget (goedgekeurde begroting) van de JO. 

 
Tijdsbesteding 
 

 Aanwezigheid op de club volgens eigen inzicht wanneer nodig 
 Vergaderingen mbt de jeugdwerking 
 Vergaderingen van het DB / Algemene Vergadering (presentatie) 

 
Plaats in de organisatie 
 

 
 
Verantwoordelijkheden / Bevoegdheden 
 

 Toezicht op de algemene visie van de club mbt de JO 
 Nemen van sancties betreft afwijkingen op het jeugdbeleid 
 Controle jeugdbudget 

 
Competenties / Vaardigheden 
 

 Affiniteit met jeugdvoetbal 
 People management 
 Communicatief 
 Leiding geven 

 
Middelen 
 

 PC (persoonlijk) 
 
Onkostenvergoeding 
 

 Geen vaste of prestatiegericht vergoeding (vrijwilligerswetgeving) 
 
 
 

Voorzitter

Jeugdvoorzitter

Jeugdsecretaris TVJO

Jeugdtrainers

Jeugdspelers

Jeugdcoördinator

Jeugdafgevaardigden

Ouders



 

VC Zwijnaarde vzw | Functieomschrijvingen 
5 | P a g i n a  

 
 

JEUGDSECRETARIS 
 
Doelstelling 
 
Het uitvoeren van administratieve taken binnen de jeugdafdeling 
 
Taken 
 

Noodzakelijk 
 Aansluitingen jeugdspelers / jeugdtrainers / jeugdafgevaardigden (via E-KickOff) 
 Opvolging aangiftes ongevallen 
 Ledenadministratie (iVC/VoetbalAssist) 
 Coördinatie wedstrijdwijzigingen/oefenwedstrijden/tornooien via E-KickOff 

 
Optioneel 

 Beheer aanwezigheden jeugdtrainers / jeugdspelers (Talentum) 
 Interne communicatie met de jeugdleden 
 Opmaak agenda/verslag jeugdvergaderingen 
 Beheer website mbt jeugdwerking 
 Secretariaat Paastornooi 

 
Tijdsbesteding 
 

 Permanente dienstverlening op woensdag van 17:00 tot 19:30 uur (club) 
 Vrij te besteden tijd voor administratieve taken (thuis) 

 
Plaats in de organisatie 
 

 
 
Verantwoordelijkheden / Bevoegdheden 
 

 Communicatie / transacties via E-KickOff inherent aan de functie 
 
Competenties / Vaardigheden 
 

 (Basis)kennis Office programma’s (Word-Excel-Powerpoint-Access) 
 Administratief onderlegd 

 
Middelen 
 

 Code-generator E-KickOff 
 PC (vergaderzaal van de club) 

 
Onkostenvergoeding 
 

 Aankoop kantoorbenodigheden inherent aan de functie (papier, cardridges, …) 
 Geen vaste of prestatiegericht vergoeding (vrijwilligerswetgeving) 

 
 
 
 
 

Voorzitter

Jeugdvoorzitter

Jeugdsecretaris TVJO

Jeugdtrainers

Jeugdspelers

Jeugdcoördinator

Jeugdafgevaardigden

Ouders
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TVJO (technisch verantwoordelijke jeugdopleiding) 
 
Doelstelling 
 
Beleid en controle van de sport-technische aspecten binnen de jeugdafdeling 
 
Taken 
 
Vergaderingen 

 Jeugdvergaderingen (trainers – afgevaardigden – jeugdverantwoordelijken) 
 Technische Commissie (op aanvraag) 
 Trainersvergaderingen voorzitten 
 Algemene Vergadering (aanvang seizoen) 

 
Wedstrijden / Trainingen 

 Toezicht en evaluatie van de jeugdtrainingen per categorie (volgens afspraak) 
 Toezicht en evaluatie van de jeugdwedstrijden per categorie (volgens afspraak) 
 Coördinatie van de jeugdtrainingen 
 Vervanging van jeugdtrainers bij eventuele afwezigheid 
 Opstellen maand- en jaarplannen 

 
Spelers 

 Bevordering en garantie van de doorstroming (jeugd > jeugd & jeugd > seniors) 
 Evaluatie en begeleiding spelers in samenwerking met de jeugdtrainers 
 Samenstelling van de teams in samenspraak met de (jeugd)trainers 
 Scouting van talentvolle spelers in samenspraak met trainers 

 
Trainers 

 Samenstelling trainersstaf 
 Ondersteuning en opvolging van de jeugdtrainers 
 Aanreiken didactisch materiaal trainingen/wedstrijden 
 Informatie betreft opleidingen, seminaries, voetbal clinics, ... 
 Evaluatie van de jeugdtrainers in samenspraak met de jeugdvoorzitter 

 
Jeugdbeleid 

 Opvolging van de praktische uitwerking van het jeugdopleidingsplan 
 Formulering en bewaking van de voetbal- en jeugdopleidingvisie (afspraken) 
 Participatie aan het actieplan Audit DoublePASS (kerngebieden JO) 
 Participatie en organisatie van stagedagen en rekrutering 

 
Communicatie 

 Communicatiekanaal tussen (jeugd)bestuur en jeugdtrainers 
 Bespreking van individuele problemen met spelers en eventueel ouders op sportief gebied 

 
Activiteiten 

 Participatie / organisatie van interne tornooien in samenspraak met de tornooiverantwoordelijke 
 Coördinatie van externe tornooien in samenspraak met de tornooiverantwoordelijke 
 Participatie van activiteiten ten bate van de club en/of jeugdwerking 

 
Tijdsbesteding 
 

 Aanwezigheid op de (jeugd)vergaderingen (zie taken) 
 Opvolging jeugdwedstrijden volgens rooster (wekelijks op zaterdag) 
 Opvolging jeugdtrainingen volgens rooster (wekelijks op trainingsdagen) 
 Aanwezigheid op de (jeugd)activiteiten 
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Plaats in de organisatie 
 

 
 
Verantwoordelijkheden / Bevoegdheden 
 

 Toezicht en controle op het intern reglement van de club 
 Oplossen van problemen binnen het sport-techische kader van de JO 
 Bewaking van het jeugdopleidingsplan 
 Mede opstellen van het jeugdbeleid binnen het kader van de structuur en visie van de club 

 
Competenties / Vaardigheden 
 

 Affiniteit hebben met jeugd(voetbal) 
 Goed kunnen communiceren met jeugd maar ook met volwassenen 
 Diploma uitgereikt door de KBVB of bereid tot opleiding (bij voorkeur) 

 
Middelen 
 

 Code-generator E-kickOff 
 PC (vergaderzaal van de club) 

 
Onkostenvergoeding 
 

 Prestatiegerichte vergoeding (vrijwilligerswetgeving) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Voorzitter

Jeugdvoorzitter

Jeugdsecretaris TVJO

Jeugdtrainers

Jeugdspelers

Jeugdcoördinator

Jeugdafgevaardigden

Ouders
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JEUGDCOÖRDINATOR 
 
Doelstelling 
 
Ondersteuning van de TVJO 
 
Taken 
 
Vergaderingen 

 Jeugdvergaderingen (trainers – afgevaardigden – jeugdverantwoordelijken) 
 Technische Commissie (op aanvraag) 
 Algemene Vergadering (aanvang seizoen) 

 
Wedstrijden / Trainingen 

 Toezicht en evaluatie van de jeugdtrainingen per categorie (volgens afspraak) 
 Toezicht en evaluatie van de jeugdwedstrijden per categorie (volgens afspraak) 
 Mede-coördinatie van de jeugdtrainingen 
 Vervanging van jeugdtrainers bij eventuele afwezigheid 

 
Afgevaardigden 

 Ondersteuning en opvolging van de jeugdafgevaardigden 
 Informatie betreft opleidingen, seminaries, voetbal clinics, ... 

 
Jeugdbeleid 

 Opvolging van de praktische uitwerking van het jeugdopleidingsplan 
 Formulering en bewaking van de voetbal- en jeugdopleidingvisie (afspraken) 
 Participatie en organisatie van stagedagen en rekrutering 

 
Communicatie 

 Communicatiekanaal tussen (jeugd)bestuur en jeugdafgevaardigden 
 Bespreking van individuele problemen met ouders op niet sportief gebied 

 
Activiteiten 

 Participatie / organisatie van interne tornooien in samenspraak met de tornooiverantwoordelijke 
 Mede-coördinatie van externe tornooien in samenspraak met de tornooiverantwoordelijke 
 Participatie van activiteiten ten bate van de club en/of jeugdwerking 

 
Tijdsbesteding 
 

 Aanwezigheid op de (jeugd)vergaderingen (zie taken) 
 Opvolging jeugdwedstrijden volgens rooster (wekelijks op zaterdag) 
 Opvolging jeugdtrainingen volgens rooster (wekelijks op trainingsdagen) 
 Aanwezigheid op de (jeugd)activiteiten 

 

Plaats in de organisatie 
 

 
 
Verantwoordelijkheden / Bevoegdheden 
 

 Toezicht en controle op het intern reglement van de club 
 Oplossen van problemen binnen het niet sport-techische kader van de JO 
 Bewaking van het jeugdopleidingsplan 
 Mede opstellen van het jeugdbeleid binnen het kader van de structuur en visie van de club 

Voorzitter

Jeugdvoorzitter

Jeugdsecretaris TVJO

Jeugdtrainers

Jeugdspelers

Jeugdcoördinator

Jeugdafgevaardigden

Ouders
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Competenties / Vaardigheden 
 

 Affiniteit hebben met jeugd(voetbal) 
 Goed kunnen communiceren met jeugd maar ook met volwassenen 

 
Middelen 
 

 PC (vergaderzaal van de club) 
 
Onkostenvergoeding 
 

 Geen vaste of prestatiegericht vergoeding (vrijwilligerswetgeving) 
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JEUGDTRAINER 
 
Doelstelling 
 
Het sport technisch opleiden en begeleiden van jeugdspelers 
 
Taken 
 

 Ontvangstname van oefenstof, trainersmap en materialen. 
 Opvolging van de aanwijzingen uit het jeugdopleidingsplan. 
 Verzorgen van de trainingen (voorbereiding - opbouw – uitstraling - leertoon/taalgebruik). 
 Aanpassen van de training op het niveau en leeftijd van de spelers volgens jeugdopleidingsplan. 
 Engagement tot het volgen van cursussen, die passen binnen de sport technische omkadering 

van de club. 
 Zorg dragen over het aangereikte materiaal (ballen, pionnen, hesjes, ...). 
 Bijwonen van vergaderingen voor trainers. 
 Overleg met de TVJO over voetbaltechnische aspecten op wedstrijden/trainingen. 
 Toezien op de discipline en respect hebben voor de accommodatie en fair-play. 
 Administratie van trainings- en wedstrijdaanwezigheid via CSM VoatbalAssist. 
 Afspraken maken met de TVJO bij eventuele afwijkingen van het jeugdplan en/of afspraken. 
 Informeren aan de TVJO bij afwezigheid en eventueel zorgen voor vervanging. 
 Informeren betreffende nieuw of gewenst trainingsmateriaal. 

 
Tijdsbesteding 
 

 Wekelijkse trainingen 
 Wekelijkse wedstrijden 
 Vergaderingen trainers 

 
Plaats in de organisatie 
 

 
 
Verantwoordelijkheden / Bevoegdheden 
 

 Samenstellen van de kern voor wedstrijden 
 Toezicht op de orde en tucht van het toegewezen team 

 
Competenties / Vaardigheden 
 

 Affectie met (jeugd)voetbal 
 Kunnen omgaan met kinderen 
 Positieve coaching 

 
Middelen 
 

 Kledij ter beschikking gesteld door de club 
 Trainingsmateriaal 
 PC (login Homeware) voor raadpleging trainingen 

 
Onkostenvergoeding 
 

 Prestatiegericht vergoeding (vrijwilligerswetgeving) 

Voorzitter

Jeugdvoorzitter

Jeugdsecretaris TVJO

Jeugdtrainers

Jeugdspelers

Jeugdcoördinator

Jeugdafgevaardigden

Ouders
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JEUGDAFGEVAARDIGDE 
 
Doelstelling 
 
Het sociaal begeleiden van jeugdspelers en logistieke organisatie binnen het team. 
 
Taken 
 

 Eerste aanspreekpunt voor spelers en ouders en ziet er op toe dat de geldende gedragsnormen 
worden gevolgd. 

 Verantwoordelijk voor het team en het materiaal van het team (waterzak, wedstrijdbal, ...). 
 Begeleiding spelers bij de wedstrijden uit en thuis. 
 Organisatie vervoer bij uitwedstrijden. 
 Invullen van het wedstrijdformulier ism de trainer. 
 Bespreken van problemen met ouders/spelers en proberen gezamenlijk tot een oplossing te 

komen, zoniet wordt dit opgenomen met de TVJO/Jeugdvoorzitter. 
 Motiveren van spelers (eigen team) om mee te doen aan activiteiten van de club. 
 Bijwonen van vergaderingen met afgevaardigden. 
 Toezicht op de kleedkamer na de wedstrijd dat deze netjes wordt achtergelaten. 
 Ziet toe op de discipline en respect voor de accommodatie. 
 Periodieke bezoeken aan de trainingen van het eigen team. 
 Vrijblijvend informeren bij de ouders van de spelers omtrent de JO. 
 Informeren aan de TVJO/JC bij afwezigheid en eventueel zorgen voor vervanging. 

 
Tijdsbesteding 
 

 Wekelijkse trainingen 
 Wekelijkse wedstrijden 
 Vergaderingen afgevaardigden 

 
Plaats in de organisatie 
 

 
 
Verantwoordelijkheden / Bevoegdheden 
 

 Melden van problemen binnen het toegewezen team 
 Invullen van de wedstrijdformulieren 
 Toezicht op de orde en tucht van het toegewezen team 

 
Competenties / Vaardigheden 
 

 Affectie met (jeugd)voetbal 
 Kunnen omgaan met kinderen 

 
Middelen 
 

 Kledij ter beschikking gesteld door de club 
 PC (login wedstrijdformulieren) voor ingave teamsamenstelling 

 
Onkostenvergoeding 
 

 Geen vaste of prestatiegericht vergoeding (vrijwilligerswetgeving) 

Voorzitter

Jeugdvoorzitter

Jeugdsecretaris TVJO

Jeugdtrainers

Jeugdspelers

Jeugdcoördinator

Jeugdafgevaardigden

Ouders
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KLEDIJ- EN MATERIAALBEHEER 
 
Doelstelling 
 
De logistieke verwerking van alle kledij en (sport)materiaal en het onderhoud ervan bestendigen 
 
Taken 
 
Vergaderingen 

 Bijwonen jeugdvergaderingen 
 Bijwonen Algemene Vergadering (start seizoen) 

 
Materiaal (trainingsmateriaal – ballen - … ) 

 Toezicht op het gebruikte materiaal bij wedstrijden en trainingen 
 Stockbeheer van het aanwezige materiaal 
 Acties naar gebruikers van materiaal bij afwijkend gebruik 
 Bestellen nieuw materiaal 
 Herstel beschadigd materiaal 

 
Kledij 

 Toezicht op gebruikte kledij bij wedstrijden 
 Stockbeheer van de aanwezige kledij 
 Acties naar gebruikers van kledij bij afwijkend gebruik 
 Opvolgen van de noodzaak (nieuwe) kledij en bestellen nieuwe kledij 
 Beheer en organisatie van het wassen van de wedstrijdkledij 

 
Tijdsbesteding 
 

 Wekelijkse stockopname 
 Aanwezigheid op de (jeugd)trainingen en (jeugd)wedstrijden 
 Bezoek en afhaling bij leveranciers (materiaal / kledij) 
 Ontvangen van vertegenwoordigers van materiaal / kledij 

 
Plaats in de organisatie 
 

 
 
Verantwoordelijkheden / Bevoegdheden 
 

 Beschikbaarheid van kledij en materiaal om wedstrijden/trainingen af te werken 
 Onderhoud van beschadigde materialen en kledij 

 
Competenties / Vaardigheden 
 

 Organisatie 
 Probleemoplossend vermogen (‘Handige Harry’) 
 Communicatief in onderhandelingen 

 
Middelen 
 

 PC (vergaderzaal) 
 Catalogi van materiaal/kledij 

 
Onkostenvergoeding 
 

 Geen vaste of prestatiegericht vergoeding (vrijwilligerswetgeving) 

Voorzitter

Logistiek Manager

Materiaalbeheer Kledijbeheer


