SEURA r.y:n toimintaohje / käsikirja
SEURA r.y. on vuonna 1988 perustettu suunnistuksen erikoisseura, jolle on myönnetty sinettiseuran arvo vuonna 2008 tunnustuksena laadukkaasta nuorisotoiminnasta. Seuran toimintaohjeessa määritetään seuran toimintatavat. Toimintaohjetta tarkastetaan ja täsmennetään vuosittain seuran hallituksen toimenpitein.
Seuran arvot (esimerkkejä elävästä elämästä, yleensä ei kannata olla kovin monta, 3 - 5 lienee hyvä lukumäärä)
Jokainen suunnistaa omalla tasollaan
Muiden harrastajien ja luonnon huomioiminen

Rehellisyys

Luotettavuus

Avoimuus

Oikeudenmukaisuus

Ihmisläheisyys

Menestyminen

Vastuullisuus, vastuuntunto
Toisten huomioiminen

Tasa-arvo

Terveellisten elämäntapojen tukeminen

Luonnon kunnioittaminen

 
Visio

Suunnistus on kasvava urheilu- ja kuntoilumuoto, joka tarjoaa harrastajilleen elämyksiä ja haasteita sekä edistää terveyttä ja hyvinvointia.

SEURA r.y. on arvostettu ja menestyvä suunnistuksen erikoisseura, jonka jokainen jäsen voi harrastaa suunnistusta omalla tasollaan. Seuran on helppo liittyä ja jäsenet viihtyvät seuratoiminnan parissa.

Toiminta-ajatus (Missio)
SEURA r.y. tarjoaa monipuolista ja laadukasta nuoriso-, kilpailu- ja harrastesuunnistustoimintaa toimintaa kaikenikäisille jäsenilleen. Seura valmistaa ja ylläpitää ajantasaisia suunnistuskarttoja sekä huolehtii yhteistoiminnasta maanomistajien kanssa.

Seuran toimintamuotoihin kuuluvat suunnistus, hiihtosuunnistus, pyöräsuunnistus ja tarkkuussuunnistus.

Seura tarjoaa jäsenilleen edellytykset edetä kilpailijana aina kansainväliselle huipulle saakka. 
Seuran kuntorastitoiminta on kaikille avointa harrasteliikuntaa.  
Seura tarjoaa kaikille jäsenilleen mahdollisuuden osallistua toimintaan kunkin omien tarpeiden ja resurssien mukaan.

Seura kehittää toimintaansa ympäristöasiat, sidosryhmät sekä muut seurat ja yhteistoimintatahot huomioiden.
Organisaatio 

Seuran organisaatioon kuuluvat hallitus sekä nuoriso-, valmennus-, kuntorasti-, kilpailu-, viestintä- ja talousjaosto. 

Seuran hallitukseen kuuluvat kalenterivuodeksi kerrallaan valittava puheenjohtaja ja ….  kahdeksi kalenterivuodeksi kerrallaan valittavaa jäsentä. Jäsenistä puolet on vuosittain erovuoroisia. Hallituksen tulee lakimääräisten tehtävien lisäksi mm. 
- määritellä toiminnan alueet, nimetä niiden tehtäviä hoitamaan jaostot, valiokunnat tai työryhmät ja asettaa niille tavoitteet, 
- valita ja vapauttaa toimihenkilöt ja päättää heidän työsuhteisiinsa liittyvät asiat, 
- päättää irtaimen omaisuuden ostamisesta ja sen myymisestä, 
- päättää seuran liittymisestä muihin järjestöihin. 

Seurassa on jaostojen lisäksi yksittäisiä toimihenkilöitä, kuten rahastonhoitaja, jäsenrekisterinhoitaja, kilpailuilmoittaja, karttavastaava ja matkavastaava.
Täydentävä kuva organisaatiosta……
Toimintatavat 

Seura toteuttaa tehtäväänsä tarjoamalla jäsenilleen kilpailu-, harjoitus-, valmennus-, nuoriso-, koulutus- ja tiedotustoimintaa sekä kuntosuunnistusta. 

Koko seuraa koskevat päätökset tehdään yleiskokouksissa. Syyskokouksessa valitaan seuran puheenjohtaja ja hallitus sekä hyväksytään toimintasuunnitelma ja budjetti. Kevätkokouksessa vahvistetaan edellisen kauden toimintakertomus ja tilinpäätös. 

Seuran toimintaa johtaa hallitus, jonka alaisuudessa toimivat eri jaostot. Jaostot tekevät vuosittain toimintasuunnitelman ja budjettiesityksen, jotka seuran syyskokous hyväksyy. Vuoden alussa jaostot tekevät edellisen vuoden toimintakertomuksen. Toimintasuunnitelmasta ja -kertomuksesta selviävät yksityiskohtainen toiminta, harjoitusten, leirien ja erilaisten tapahtumien määrä. 

Nuorisotoiminnan ytimenä on ympärivuotinen suunnistuskoulu. Suunnistuskaudella keväästä syksyyn järjestämme suunnistuskoulun eri tasoryhmien harjoituksia ja muita tapahtumia. Tasoryhmiä ovat alku-, jatko-, taito- ja kisapolku. Talvikaudella ohjelmassa on harjoituksia koulujen saleissa, kuntosalissa ja urheiluhallissa. Lisäksi järjestämme opetustilaisuuksia eri aihealueilta. Ohjaajien taidon kehittämiseksi osallistumme Suomen Suunnistusliiton ja Suunnistavan Uudenmaan järjestämiin koulutustapahtumiin.
Nuorisojaosto järjestää vuosittain vanhempainiltoja, joissa vanhemmat voivat esittää omia näkemyksiään toiminnan kehittämiseksi. 

Valmennusjaosto järjestää säännöllisesti yhteisharjoituksia, leirejä ja testijuoksuja, joihin pääsääntöisesti voivat osallistua kaikki seuran jäsenet. Jaosto koordinoi seurassa olevan valmennustietämyksen hyödyntämistä urheilijoiden henkilökohtaisessa kehittymisessä. Valmennusjaosto tekee tiivistä yhteistyötä nuorisojaoston kanssa. 
Karttajaosto vastaa siitä, että seuran käytössä on kaikkeen toimintaan ajantasaisia ja laadukkaita karttoja. Jaosto ylläpitää kartoitussuunnitelmaa ja hyväksyttää sen vuosittain seuran hallituksella.
Kuntosuunnistusjaosto järjestää viikoittaiset kuntorastit huhtikuusta lokakuulle. Kuntorastien yhteydessä tarjotaan suunnistusopetusta. Tarpeen mukaan järjestetään myös muita suunnistustapahtumia kouluille ja työpaikoille. 

Kilpailujaosto koordinoi kaikkien seuran vastuulla olevien kansallisen tason kilpailujen järjestämisen. Jaostolla on käytössään kaikki seuran talkootyöresurssit. 

Viestintäjaosto vastaa seuran tiedottamisesta. Tiedottamiseen käytetään perinteistä jäsentiedotetta sekä internet-sivustoa ja sähköpostijakelua. 
Talousjaosto vastaa seuran kirjanpidosta, rahastonhoidosta ja jäsenrekisteristä. Varainhankinnan rungon muodostavat kuntosuunnistukset ja kilpailujen järjestäminen. Lisäksi käytetään muita varainhankintakeinoja, mikä edellyttää jäsenten aktiivista panosta talkootoimintaan. Talkootoimintaan pyritään rekrytoimaan seuran jäsenet mahdollisimman laajasti. 

Jäseniltään seura edellyttää pari kertaa vuodessa kuntorastien toimitsijana olemista, sekä osallistumista muihin erikseen järjestettävien tapahtumien talkootyöhön. 

Toiminnan eri alueilla SEURA tekee yhteistyötä muiden seurojen kanssa sekä XX alueella että laajemminkin koko maassa. SEURA kehittää aktiivisesti yhdessä kaupungin luottamus- ja virkamiesten sekä maanomistajien kanssa suunnistuksen toimintamahdollisuuksia ja tarjoaa omaa asiantuntemustaan käytettäväksi lajiamme koskevissa kysymyksissä. 

Eettiset linjaukset 

Korostamme seuramme toiminnassa terveellisiä elämäntapoja ja päihteettömyyttä. Kilpailutoiminnassa noudatamme Suomen Suunnistusliiton kilpailusääntöjä ja Antidopingtoimikunnan sääntöjä. 

Ympäristökysymysten huomioon ottaminen on keskeinen osa seuran toimintaa. Kartoitustoiminnassa sekä harjoitusten ja kilpailujen järjestämisessä noudatamme Suunnistusliiton ja Suunnistavan Uudenmaan ohjeita ja määräyksiä. Otamme ympäristöasiat huomioon myös osallistuessamme muiden seurojen järjestämiin tapahtumiin. 

Osallistumme Reilua peliä rasteilla -ohjelmaan, jonka keskeiset painopisteet tukevat muun muassa jokaisen omien tavoitteiden mukaista harrastamista, muiden harrastajien ja ympäristön huomioon ottamista sekä ihmisten henkisen ja fyysisen hyvinvoinnin parantamista suunnistuksen avulla. Jokaisella on oikeus harrastaa suunnistusta omalla tasollaan, kilpailijana, kuntoilijana, ohjaajana tai toimitsijana. 

Seura tukee ja kannustaa nuorten ohjaajia, valmentajia ja lasten vanhempia osallistumaan koulutukseen. Seura muistaa aktiivisesti toimintaan osallistuvia jäseniään kannustuspalkinnoilla. 

Lapsille ja nuorille tarjoamme laadukasta toimintaa heidän omista lähtökohdistaan. Nuorisotoimintamme on kasvattavaa, opettavaa, hauskaa ja kannustavaa. Nuorisotoiminnalle tärkeitä asioita ovat turvallisuus, leikinomaisuus, myönteisten elämysten saaminen, luonto ja ystävät. 

Kannustamme lasten vanhempia osallistumaan aktiivisesti seuran toimintaan, mikä antaa koko perheelle mahdollisuuden terveen ja luonnonläheisen liikunnan harrastamiseen. 
Pelisäännöt 

Suunnistuskoulun lapset ja nuoret sopivat joka vuosi keskenään ryhmittäin pelisäännöistä. Myös lasten ja nuorten vanhemmat sopivat pelisäännöistä ohjaajien kanssa. 

Seuran valmennusryhmän urheilijoiden tarkemmista pelisäännöistä sovitaan erillisissä urheilijasopimuksissa. 

Täydentäviä kohtia voisivat olla:
· jaostojen omat tiivistetyt tulevaisuuden suunnitelmat (esimerkiksi 2 – 4 vuotta)

· nelikenttäanalyysit seurasta (ja jaostoista)

· vahvuudet

· heikkoudet

· mahdollisuudet

· uhat

· säännöt seura- ja kilpailuasuista

· ohjeet maksuliikenteestä

· ohjeet palkkioiden ja kulukorvausten maksamisesta valmentajille, ohjaajille, urheilijoille ym

· eri ryhmien kausimaksut

· valmennus. ja nuorisotoiminnan linjaukset eri ryhmille

