Taakomschrijving voorzitter VCA
Mei 2013
Taken:

· Geeft sturing aan VCA (signaleren, vooruit denken, richting geven op langere termijn, beleid uitzetten en uitvoeren, interne organisatie)
· Zit leden-, bestuurs- en andere vergaderingen voor
· Vertegenwoordigt VCA extern (gemeente, dorpsraad, andere (voetbal-) verenigingen) 

· Voert het woord namens de vereniging bij diverse gelegenheden in- en extern

· Levert vaste bijdrage (namens het bestuur) aan het VCA-blaadje

· Heeft (meer dan de andere bestuursleden) aandacht voor het welzijn van spelers en vrijwilligers (is in contact en aanspreekbaar, motiveert, biedt steun)
· Bewaakt normen en waarden 

· Is initiatiefnemer en deelnemer van de Commissie van Beroep

· Is verantwoordelijk voor het aanstellen, begeleiden en evalueren van de hoofdtrainer (als enige betaalde medewerker)

Vaardigheden en andere vereisten:

· Kan zich mondeling en schriftelijk goed uitdrukken
· Kan een vergadering leiden
· Kan vooruitzien en overzien

· Kan anderen aan zich binden, motiveren en sturen
· Voelt zich verbonden met VCA en de VCA-leden

· Heeft gevoel voor verhoudingen en voor wat er leeft

· Is een teamspeler

· Is duidelijk, consequent en betrouwbaar

Jaarlijks terugkerende werkzaamheden:

· Voorbereiden en voorzitten algemene ledenvergadering (bijlage, september)

· Contractverlenging trainer, dan wel aanstelling nieuwe trainer (bijlage, oktober)
· Organisatie vrijwilligersfeest (bijlage, laatste vrijdag in november)

· Seizoensafsluiting (bijlage, laatste speeldag in mei)

· Overleg met gemeente en andere voetbalverenigingen (januari)
· Overleg met gezamenlijke huurders/verenigingen MFA

· Bijlage taakomschrijving voorzitter
Draaiboek algemene ledenvergadering

Laatste bestuursvergadering v/h seizoen
datum vastleggen (medio september)

agenda vaststellen

eventuele bijlagen voorbereiden (met  

      agenda of via VCA-blaadje verspreiden)






contributie komend seizoen vaststellen

Begin augustus



uitnodiging/agenda + contributie versturen

Eerste bestuursvergadering v/h seizoen
agenda inhoudelijk doornemen







woordvoerders per agendapunt benoemen







lijst jubilarissen opstellen

Augustus/september



kantinepersoneel vastleggen







bijeenkomst kascontrolecommissie







bestuursleden bereiden eigen agendapunt voor







herinnering voor jubilarissen aanschaffen







jubilarissen persoonlijk uitnodigen

Algemene ledenvergadering zelf

alles klaar zetten in kantine







geluid(sintallatie) in orde maken







agenda behandelen als voorbereid
Draaiboek contractverlenging hoofdtrainer
Oktober

in/rond herfstvakantie vraag uitzetten wat betrokkenen willen
· huidige trainer

· selectie VCA 1 en VCA 2 (via aanvoerders en/of leiders)

· elftalbegeleiders VCA 1 (leider, grensrechter, verzorger)

· bestuur

1. Indien men met elkaar verder wil 

Begin november
gesprek met trainer, uitwisselen wensen en verbeterpunten




desgewenst gesprek trainer – selectie




afspraken vastleggen en contract ondertekenen





artikel in de krant

2. Indien men niet met elkaar verder wil

Oktober/november
profielschets opstellen (met vertegenwoordigers spelers/begeleiders)

samenstellen selectiecommissie (voorzitter + beide aanvoerders)

vacature plaatsen (krant, eigen website, via spelers)



in de kranten volgen of trainers bij andere verenigingen stoppen
November/december
kandidaten selecteren/benaderen en uitnodigen voor een gesprek 



Selectiecommissie voert gesprekken met kandidaten

keuze maken en afspraken vastleggen

Vóór Kerst

nieuwe trainer intern bekend maken







contract opstellen en ondertekenen




artikel in de krant

Draaiboek organisatie vrijwilligersfeest

1e bestuursvergadering v/h seizoen
datum vastleggen (laatste vrijdag november)






taken voorbereiding verdelen
 binnen bestuur






ideeën uitwisselen over invulling van de avond

September/oktober


kantinepersoneel vastleggen





inkoop drank/hapjes regelen






keuze maken voor activiteit

November



activiteit organiseren

Avond zelf



alles klaar zetten in kantine






benodigdheden activiteit klaarzetten






vrijwilligers ontvangen en toespreken





activiteit uitvoeren
Draaiboek seizoensafsluiting

Maart/april

datum vastleggen (laatste speeldag in mei)




datum bekend maken (VCA-blaadje, prikbord, via leiders)

taken voorbereiding verdelen binnen bestuur




ideeën uitwisselen over invulling/programma van de dag/middag




inkoop drank/hapjes regelen

2e helft april

leiders seniorenteams een speler van het jaar laten kiezen




herinnering voor speler van het jaar aanschaffen



programma voorbereiden




kantinepersoneel vastleggen




Dag zelf

alles klaar zetten in kantine




voorbereid  programma uitvoeren

sportman van het jaar bekend maken en huldigen




artikel in VCA-blaadje en/of krant
