
 
Koostatud 21.06.2016.a. 

Koostaja: Kadi-Riin Leisalu 
Täiendatud: …………… 

ARK koordinaatori ametijuhend 
 
Grupp: ARK ehk arenduste ja koostöö grupp 

Amet: ARK ehk arenduste ja koostöö grupi koordinaator 
Roll: koordinaator 
Kontori poolne kontaktisik: Terje Kruup, Arendustegevuste projektijuht 
 
Arenduste ja Koostöö grupp tegutseb selle nimel, et leida YFU Eestile toetusi, koostööpartnereid ja 
lisavõimalusi.  
 
Töö peamine eesmärk on kogu grupi juhtimine - tegevuste planeerimine ja projektigruppide koordineerimine. 
Olla kursis grupi tegevusvaldkonnas toimuvaga, teiste gruppide võtmeisikute tegevustega, esindada gruppi 
YFU mõttekodadel ja YFU välistel üritustel.  
 
Koordinaatori peamised ülesanded ja selgitused 

Ülesanded - Suure pildi omamine valdkonnast ja alagruppide toimimise toetamine. 
- Koostöös kontaktisikuga projektigruppide juhtide valimine.  
- Aastaplaani koostamine koos kontori kontaktiga ja ARK projektigrupi 

juhtidega (arenguplaanid, eesmärgid, tegevuskava). Aastaplaani sisend 
tuleb kõikide ARK projektigruppide (TOK-, Stipimeenete- , Vilistlasfondi 
grupp) tegevusplaanidest. 

- YFU esindamine katuseorganisatsioonides ja ümarlaudades valdkondlikel 
kohtumistel. 

- Osalema aastatoetuste- ja rahastusprojektides.  
- Kajastada ARK tegevust vastavalt vajadusele YFU infokanalites - 

uudiskiri, Avasta Maailma ajakiri, facebook, koduleht, blogi jne 
- Aasta kokkuvõtte koostamine YFU Üldkoosolekuks.  

Vastutus - YFU liikmed on teadlikud mis on ARK grupp ja selle grupi arengusuunad.  
- ARG grupi hooaja arenguplaan on täidetud vastavalt tegevusplaanile.  

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

- Initsiatiivikus: tähele panna võimalusi ning leida nendes arenguvõimalusi 
YFU jaoks. 

- Analüüsioskus: kas kavandatud tegevused ja tulemused toetavad seatud 
eesmärkide saavutamist. 

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

YFU toetused - Kontoripoolne tugi tegevusplaani väljatöötamisel.  
- Eelmise aasta koordinaatori toetus.  
- Kontoripoolne tugi tööks vajalike vahendite leidmisel.  

Suhtlusringkond - ARK meeskond koos projektigruppidega 
- Koostöös arendustegevuse projektijuhiga toimub aastaplaani järgimine 

ning ürituste, kohtumiste tegevuste tagasiside ja tulemuste analüüs. 
- Ametipõhiste küsimuste lahendamine toimub vabatahtlike 

koordinaatoriga. 
Ajakulu - Ülesannetest sisuliste tegevuste teostamiseks kuluv aeg (ca 72h hooaeg). 

Kuus keskmiselt 6h. 
 
 

 


