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MITEN SEURA-AMMATTILAISISTA
HUOLEHDITAAN MEILLA?

* Rekrytointi

 Uusi tyontekija

* Perehdytys

« Tyon suunnittelu ja ohjaaminen
» Osaamisen kehittaminen

« Tyontekijan hyvinvointi

« Tyon paattyminen




TCS SMASH VUONNA 2021

* Vuonna 2000 perustettu turkulainen cheerleadingiin ja cheertanssin
erikoisseura

 Liikutamme viikoittain noin 600 lasta, nuorta ja aikuista

« Toimimme Turussa (oma vuokraharjoitustila) Salossa, Vehmaalla ja
Loimaalla (kaupungin tilat)

* Nuorimmat harrastajat 3-vuotiaita ja vanhimmat 50-vuotiaita

« 20 joukkuetta ja 12 ryhmaa

« Palkkasuhteessa 7 paavalmentajaa, 27 valmentajaa, 11 ohjaajaa
« Apuvalmentajia 8

« Seuran operatiivista toimintaa johtaa paatoiminen toiminnanjohtaja.
Lisaksi seurassa tyoskentelevat paatoimisesti harrasteliikuntapaallikko,
huippu-urheilupaallikkd, toimistoassistentti, kaksi paavalmentajaa ja
oppisopimusopiskelija.




REKRYTOINTI

» Henkilostostrategiaan on maaritelty strategian pohjalta tarvittavat
toimenkuvat tavoitteiden saavuttamiseksi

« Rekrytointi pohjautuu aina henkilostostrategiaan

* Henkilostostrategia ohjaa rekrytoinnissa oikeanlaisen osaamisen
valitsemisessa

* Henkilostostrategiaan on kirjattuna selkeat tyonkuvat ja tyotehtaviin
kaytettava aika viikkotasolla jokaiselle

» Rekrytointiprosessi on aina avointa ja tyopaikkailmoitukset ilmoitetaan
sosiaalisessa mediassa ja tyonhakusivustolla

» Rekrytointiprosessin aikana halutaan antaa jo hyva tyonantajakuva

» Rekrytointiin osallistuu lahiesihenkilo




UUSI TYONTEKIJA

 Kirjallinen tydsopimus ja tietosuojaohjeistus. Valmennukseen
osallistuvilla tulee olla ennen tyosopimuksen allekirjoittamista nayttaa
rikostausta ote

« Huolehditaan tyontekijalle tarvittavat tyovalineet, avaimet ja tunnukset
jarjestelmiin ennen tyon aloittamista

» Sovitaan perehdytyksen aikataulu

« Tutustutetaan tyoymparistoon ja -kavereihin




PEREHDYTYS

* Uuden tyontekijan perehdytyksesta vastaa sovittu henkild
perehdytyskaytannon mukaisesti. Perehdytykseen osallistuu muut
tarvittavat henkilot

« Perehdytyksen alussa osoitetaan kaikille oma Iahiesihenkilo

« Paatoimisille tyontekijoille tyosuhteeseen liittyvat asiat perehdyttaa
toiminnanjohtaja. Lahiesihenkilo perehdyttaa tyotehtavaan kuuluvat
asiat ja tyokaverit perehdyttavat omat tyonkuvansa

« Paatoimisille tyontekijdille jarjestetaan n. 12 kappaletta kahden tunnin
mittaista perehdytystilaisuutta 4 viikon aikana.

« Suunnitellaan perehdytys huolellisesti. Jokaiselle paatoimisille
tyontekijalle tehdaan oma perehdytyssuunnitelma ja —aikataulu

« Valmentajille jarjestetaan yhteinen perehdytystilaisuus seka he saavat
perehdytysmateriaalin, johon tutustua. Perehdytysmateriaaliin on
keratty kaikki tarvittava tieto valmentajan tyosuhteeseen —ja tehtavaan
liittyvat asiat




PEREHDYTYS

 Aktiivinen vuorovaikutus koko perehdytyksen aikana esihenkilon ja
tyontekijan valilla

» Koeajan lopulla kaydaan keskustelu tyontekijan suoriutumisesta ja
paatetaan jatkosta

« Tyontekija hallitsee n. vuoden kuluessa oman vuosikalenterinsa
tehtavat ja pystyy ennakoimaan niita

« Hallitus perehtyy hallinnon dokumenttien avulla seka hallituksen
puheenjohtajan johdolla hallitustyota tekemalla




TYON SUUNNITTELU

* Vuosittainen toiminnan suunnittelu lahtee strategian tavoitteista
« Tyota suunnitellaan 12kk, 6kk, 1kk ja viikon ajanjaksoissa

« Toimintasuunnitelma ohjaa paatoimisia tyontekijoita, valmentajia ohjaa
joukkueiden kausisuunnitelmat

« Jokainen tyontekija saa osallistua oman tyonsa ja seuran toiminnan
suunnitteluun




« TOIMINNANSUUNNITTELUPAIVAT TOIMISTO
 Vuoden 2021 toimintasuunnitelman tsekkaus
 Vuoden 2022 toimintasuunnitelman aloitus

« TOIMINNANSUUNNITTELUPAIVAT VALMENTAJAT
 VVuoden 2022 toiminnansuunnittelua

%

+ TOIMINNANSUUNNITTELUPAIVAT HALLITUS+TOIMISTO |

* Mahdollinen strategian paivitys
* Linjaukset vuoden 2022 toiminnansuunnitteluun

/




« TOIMINNANSUUNNITTELUPAIVAT TOIMISTO
« Toimintasuunnitelma ja talousarvio 2022
« Tavoitteet, mittarit ja toimenpiteet

 VUOSIKALENTERIT
« Paivittain, viikoittain, kuukausittain, 1-12/2022

« VIKKOSUUNNITELMAT
« Paivatavoitteet, viikkotavoitteet

« Kauden alussa tiedossa olevat ja seuraava viikko edeltavan viikon
loppupuolella




TYON OHJAAMINEN
TYONTEKIJAT

» Nimetty lahiesihenkild

* 1:1 keskustelut 2-4 viikon valein
« Toimintasuunnitelma

* Vuosikalenterit

* Kuukausisuunnittelu

* Viikkosuunnitelmat
 Viikkopalaverit

* Prosessikuvaukset




Tammikuu
TOIMINNANJOHTAJAN VUOSIKALENTERI 2020

- Ensimmainen valmentajakokous (foiminnanjohtaja esittaytyy)

- Valmentajien Kick Off -iltaan osallistuminen

Tydtunnit noin 35-40h/vko ,
- Aluetapaaminen

s - Tybntekijiden palkkojen tarkistaminen ja paivittdminen
Paivittéin
. o . - One to One keskustelut
Séhkopostien [apikdyminen ja niihin reagoiminen

- Varainhankintasuunnitelman paivitys

Paatoimisten tyontekijoiden esimiestyd
. . - Vuoden varainhankinnat joukkueenjohtajille
Matkalaskujen hyvaksyminen

- Tybterveystietojen paivittdminen

Ostolaskujen hyvéaksyminen

Helmikuu

Viikoittain - Vuosl|kert0muksen tydstaminen
- Oman viikko-ohjelman suunnitteleminen ja seuranta (jaettu hallitukselle Drivessé) - Uthelugaala

- Paétoimisten tydntekijdiden viikko-ohjelmien tsekkaus sekd kommentointi - Seuran yhteistyokumppanit

- Viikkopalaverit toimistolla tyskentelevien tyéntekijéiden kanssa - Huippu-urheluverkosto

- Kilpailukalenteri workshop SCL
- SMK-tapaaminen

Kuukausittain - One to One keskustelut

- Palkkojen hyvaksyminen (5.-6. péivé) ja koonti tilitoimistolle seké tuntiseurantalista - Hallituksen kokous

- Talousarvion ja toimintasuunnitelman seuranta seké raportointi hallituksen kokoukseen - Tiinpaatoksen lapikayni

~ Verkostoituminen ja suhteiden yllépitaminen muiin seuroihin ja urheilu- seké - Seuran tietojen tayttaminen Tahtiseura-palveluun ja niiden kautta oman seuran toiminnan

Coen e arviointi
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6 8:00 sahkoposti ja heeros
1 9:00 sahkopostit ja heeros
8 10:00 sahkopostit ja heeros palkat tuntilistat
9 11:00 OKM hakemus sahkdinen allekirjoittaminen +
10 12:00 OKM hakemus sahkdinen allekirjoittaminen
i 13:00 OKM hakemus viestintaasiat
12 14:00 palkat viestintdasiat
13 15:00 Hallituksen materiaalit Hallituksen kokouksien poytakirjat
14 16:00 Hallituksen materiaalit Hallituksen kokouksien poytakirjat
19 17:.00 Hallituksen materiaalit
16 18:00 Sopimuksen allekirjoittaminen Lounge
17 19:00
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TYON OHJAAMINEN
VALMENTAJAT

» Nimetty lahiesihenkild

» Keskusteluilla 1ahiesihenkilon kanssa

« Kausi- ja harjoitussuunnitelmien tsekkaus
* Vuosikalenteri

* Treeniseurannat

« Kuukausittaiset valmentajakokoukset

* Valmennuslinja




HYVINVOINNISTA HUOLEHTIMINEN

« TyOajanseuranta

» Tydajantasaus kuukausittain (vapaapaivat)
« Tyon kuormittavuus

» Lahiesihenkild

* 1:1 keskustelut

 Erillinen tyopuhelin tai puhelinetu

* Vapaa-ajan ja tydajan erottaminen

» Sisainen viestinta

+ Viihtyisa tydymparisto

« TyGilmapiiri

* Yhteiset kahvitauot

« Tyoterveyspalvelut

+ TyoOntekijoiden arvostus ja kiittaminen
» Palkkakehitys




OSAAMISEN KEHITTAMINEN

+ Kaikkien tyontekijoiden ja valmentajien kanssa kaydaan kaksi kertaa
vuodessa kehityskeskustelut

« Jokaiselle tyontekijalla ja valmentajalla on mahdollisuus hakea
seuralta koulutustukea vuosittain. Tukea voi saada ammatilliseen
koulutukseen, lajiliiton koulutuksiin tai kursseihin

« Valmentajille jarjestetaan kuusi maksutonta seuran sisaista koulutusta
vuosittain liittyen valmentajana toimimiseen

« Valmentaja-akatemia seka VAT
» Aluejarjeston koulutukset

» Verkostoitumistapahtumat




TYON PAATTYMINEN

+ Kirjallinen irtisanoutuminen

» Exit-keskustelu

« Uuden tyontekijan perehdytykseen osallistuminen

« Tyovalineiden palautus seka tunnuksien vaintaminen
» Tyotodistus

 Mahdollinen muu rooli seuratoiminnassa




KITOS!

Turun Cheerleadingseura Smash
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