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ARK – YFU poe juhi ametijuhend 
 
Grupp: ARK ehk arenduste ja koostöö grupi projektigrupp „YFU pood“ 
Amet: YFU poe meeskonna juht 
Roll: projektijuht 
Kontori poolne kontaktisik: Terje Kruup, Arendustegevuste projektijuht 
 
Arenduste ja Koostöö grupp tegutseb selle nimel, et leida YFU Eestile toetusi, koostööpartnereid ja 
tegutsemise lisavõimalusi.  
 
ARK projektigrupi YFU pood eesmärk on arendada YFU meeneid ja koordineerida meenete müüki.  
 
Töö peamine eesmärk on seista selle eest, et olemas on YFU sümboolikaga erinevaid meeneid, mida saab 
turustada ja turundada erinevates kanalites eesmärgiga täita Stipendiumifondi „YFU fond Uks Maailma“ ja 
edasi kanda YFU sõnumit.    
 
Koordinaatori peamised ülesanded ja selgitused 
Ülesanded Panna kokku projekti meeskond, kes hooaja jooksul koostöös juhiga teostavad järgmised 

tegevused:   
- Koostada meenete müügi tegevusplaan aasta lõikes, panna paika eesmärgid ja 

eesmärke toetavad tegevused sh kampaaniad. 
- Meenete müüki toetavate infomaterjalide loomine sh müügitabelid, toodete 

tutvustused ja sõnumid. Koostöös kontori töötajaga pannakse paika meenete 
müügi ürituste arv, sisu ja toimumise ajad.   

- Kajastada meeneid ja hoida kaasajastatuna YFU kodulehel lehekülg  „ YFU pood“  
- Osaleda uute meenete ja lahenduste loomisel, ning testimisel. 
- Projekti meeskonna järelkasvu ja jätkusuutlikkuse tagamine (kaasatud liikmed, 

koolitusevajaduste selgitamine).   
- Aasta kokkuvõtte koostamine YFU Üldkoosolekuks. 
- Valdkondlikes tegevustes osalemine YFU sees ja väljaspool. 

Vastutus - Messi grupiga on laatade ja messide tegevusplaan kooskõlastatud.  
-  Valdkondade juhtidega on YFUsiseste ürituste meenete müügi võimalus 

kaardistatud ja ette valmistatud. 
- Annetuste kogumise hea tava on järgitud.    
- Kõik ülesanded saavad hooaja jooksul korraldatud ning nende jaoks on määratud 

vastutavad vabatahtlikud ARK grupist.  
- Üritused ja tegevused ei ületaks ettenähtud eelarvet. 

Ootused - Organiseerimise oskus: suhtlemisvalmidus ja aktiivsus, meelekindlus ja iseseisvus, 
täpsus ja püsivus, koostöö oskus.  

- Delegeerimisoskus: jagada tuumikgrupi vahel vastutusvaldkonnad; jälgida, et 
meeskond töötaks sujuvalt ning eesmärgipäraselt. 

- Analüüsioskus: võime hinnata ettevõtmiste otstarbekust ja tulusust. Võime 
analüüsida, tegevusi seatud eesmärkide saavutamiseks. 

- Paindlikkus: suutlikkus kohaneda konkreetse olukorraga ning valida otstarbekaim 
lahendus. 

YFU toetused Kontoripoolne tugi meenete tootmise planeerimisel ja tööks vajaminevate vahendite 
leidmisel.   

Suhtlusringkond - ARK meeskond koos projektigruppidega 
- Koostöös arendustegevuse projektijuhiga toimub eelarve jälgimine ning ürituste, 

kohtumiste (tagasiside) analüüs. 
- YFU erinevate valdkondade suurürituste juhid. 
- Ametipõhiste küsimuste lahendamine toimub vabatahtlike koordinaatoriga. 



 
Ajakulu - Ülesannetest sisuliste tegevuste teostamiseks kuluv aeg (ca 50h hooaeg) 

- Aktiivseid vabatahtlike projekti meeskonda on vaja umbes  5-8. Meeskonna 
liikmed peaksid omavahel ülesanded ära jagama vastavalt tegevusplaanile, kus on 
kindlaksmääratud vastutusvaldkonnad (infokanalid, kampaaniad jne.)  

 


