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ARK – Stipendiumifondi juhi ametijuhend 
 
Grupp: ARK ehk arenduste ja koostöö grupi projektigrupp „Stipendiumifond“ 
Amet: Stipendiumifondi „YFU fond Uks Maailma“ 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 Stipendiumifondi projektigrupi eesmärk on hoida ja arendada stipendiumifondi „YFU fond Uks Maailma“.  
 
Töö peamine eesmärk on seista igapäevaselt fondi arengu eest, valmistada ette fondi kajastusi ja 
infomaterjale. Informeerida annetajaid (peamiselt YFU vilistlased) ja YFU liikmeskonda fondi käekäigust.  
Ülesanded Panna kokku projekti meeskond, kes hooaja jooksul koostöös juhiga teostavad järgmised 

tegevused:   
- Koostada fondi tegevusplaan aasta lõikes, panna paika eesmärgid ja eesmärke 

toetavad tegevused sh kampaaniad. 
- Koostöös kontori töötajaga pannakse paika ürituste arv, sisuteemad ja toimumise 

ajad.     
- Kajastada fondi tegevust YFU infokanalites - uudiskiri, Avasta Maailma ajakiri, 

facebook, koduleht, blogi jne. 
- Projekti meeskonna järelkasvu ja jätkusuutlikkuse tagamine (kaasatud liikmed, 

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

Vastutus - Fondi tegevusplaanid on kooskõlastatud YFU Eesti nõukoguga. 
- Fondiga seotud tegevused on kooskõlas andmekaitse nõuetega. 
- Annetuste kogumise hea tava on järgitud.    
- Kõik ülesanded saavad hooaja jooksul korraldatud ning nende jaoks on määratud 

vastutavad vabatahtlikud ARK grupist.  
- Üritused 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, kas tegevused on eesmärgile vastavad ja 
otstarbekad. 

- Vastutustundlikkus: kokkulepetest kinnipidamine, tegevuste õigeaegne ja kokku 
lepitud kujul teostamine. 

YFU toetused - Kontoripoolne tugi tegevusplaani väljatöötamisel.  
- Eelmise aasta koordinaatori toetus.  
- Vajadusel kontoripoolne tugi ürituse sisuteemade valikul. 

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

kohtumiste (tagasiside) analüüs. 
- Ametipõhiste küsimuste lahendamine toimub vabatahtlike koordinaatoriga. 

Ajakulu - Ülesannetest sisuliste tegevuste teostamiseks kuluv aeg (ca 40h hooaeg) 
- Aktiivseid vabatahtlike projekti meeskonda on vaja umbes  2-4. Meeskonna 

liikmed peaksid omavahel ülesanded ära jagama vastavalt tegevusplaanile, kus on 
kindlaksmääratud vastutusvaldkonnad (infokanalid, kampaaniad jne.)  

 


