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YFU EESTI
muuda maailm oma koduks

Koostatud 30.06.2016.a.
Koostaja: Airika Torn
Tdiendatud: ...............

MESSID koordinaatori ametijuhend

Grupp: MESSID grupp

Amet: Messide grupi koordinaator

Roll: koordinaator

Kontori poolne kontaktisik: Annely Emma Krell, turundusspetsialist

MESSIDE grupi eesmdrgiks on turundada YFU Eestit erinevatel Uritustel.

Koordinaatori t60 peamine eesmark on tagada YFU Eesti esindatus Eestis toimuvatel messidel ja laatadel

vastavalt tegevuskavale.

Ulesanded

Panna kokku MESSIDE meeskond, kes hooaja jooksul vGtavad osa ettendhtud
Uritustest ja neid hallata.

Hooaja alguses paika panna kontoritdétajaga tegevuskava, messide, laatade
toimumise graafik ja lildine sisu.

Hooaja esimeses veerandis selgitada valja grupi liikkmete koolitusvajadus.
Hooaja alguses koostada kasiraamat, mida jagada meeskonnale.
Garanteerida, et ldbiviijatel on vajaminevad materjalid olemas

Jélgida messide tulemuslikkust ja vajadusel graafikut korrigeerida.

Koostdds kontori kontaktisikuga organiseerida messide toimumise koht(ad),
logistika, ning toimumiseks vajalikud materjalid.

Aasta kokkuvdtte koostamine YFU Uldkoosolekuks.

Vastutus

Kdik tegevuskavas messid saavad hooaja jooksul korraldatud, ning nende jaoks on
méadratud vastutavad vabatahtlikud grupist.

Tagada MESSIDE meeskonna motiveeritus ning padevus terve hooaja viltel.
Labiviijate kohta on olemas kaasajastatud ja adekvaatne lilevaade nende
esindatusest Uritusel.

Uritused ei iiletaks ettenihtud eelarvet.

Ootused

YFU vabatahtliku kogemus ca 1+ aastat.

Organiseerimise ja delegeerimise oskus: suhtlemisvalmidus ja aktiivsus,
meelekindlus ja iseseisvus, tdpsus ja piisivus, koostd6 oskus.

Paindlikkus: suutlikkus kohaneda konkreetse olukorraga ning valida otstarbekaim
lahendus.

YFU toetused

Vajadusel teiste gruppide poolne tugi.
Kontoripoolne tugi planeerimisel, to6ks vajaminevate vahendite leidmisel.
Kontoripoolne poolt tuleb koolituse sisu, koolitajad ja abi koha leidmisel.

Suhtlusringkond

MESSIDE meeskond ja teised vabatahtlikud

YFU Pood projektigrupiga meenete miiligi osas.

Koostd6s turundusspetsialistiga toimub eelarve jalgimine ning iirituste tagasiside
analiis.

Ametipdhiste kiisimuste lahendamine toimub vabatahtlike koordinaatoriga.

Ajakulu

Urituste korraldamiseks kuluv aeg ja organiseerimine.

Uhe hooaja jooksul toimub ca 2 mitme pievast ja 15 viiksemat messi iile Eesti.
Peamine toimumiste hooaeg aeg on siigis ja kevad.

Aktiivseid vabatahtlike on meeskonnas umbes 15. Meeskonna liikmete vahel on
Uritused dra jagatud. Optimaalne on, et igaiiks l66b aastas kaasa 2-3 Uirituse
korraldamisel ja labiviimisel.
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Omandatud
oskused

Omandad peamiselt projektijuhtimise ja meeskonnatdé oskuse:
- Kuidas varavata, motiveerida, suunata ja kaasata meeskonnaliikmeid.
- Oskad vdtta arvesse ajalistressurssi.
- Oled omandanud oskuse kommunikeerida erinevate osapooltega.
- Tead, kuidas organiseerida kvaliteetne iiritus algusest ldpuni.




