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Hvad kan det bruges til?

Det er ikke altid tydeligt, hvem der laver hvad i en forening. Derfor er det en god idé jeevnligt at
kigge naermere pa, hvordan klubben er organiseret, dvs. hvilke opgaver der bliver Igst, og hvem
der Igser dem. Fa et overblik, der kan give inspiration til at aflaste nogle for opgaver og fa set p3,
om der er brug for flere frivillige eller en anden opbygning.

Hvem kan bruge vaerktgjet?
Bestyrelsen, udvalg, traeenerteams og forzeldreudvalg

Arbejdsform: Plenum
Materialer: Papir, blyant, post-it

Forslag til arbejdsmodel:

Punkt 1. Lav en tegning/organisationsdiagram, der skitserer klubbens nuvaerende struktur
med bestyrelsen, udvalg, enkeltstaende funktioner/personer mm.

Tidsforbrug: 20 min.

Punkt 2. Beskriv med post-it alle de opgaver, der bliver Igst og placér dem i
organisationsdiagrammet.
Tidsforbrug: 30 min.

Punkt 3. Gennemga arbejdsbelastningen pa bestyrelsen, udvalg, enkeltpersoner mm. Har
nogle brug for at blive aflastet? Skal der rekrutteres flere frivillige, og er der opgaver,
der ikke bliver Igst? Er der opgaver, der ikke skal Igses fremover?

Tidsforbrug: 40 min.

Punkt 4. Lav en aftale om hvem og hvordan, der kan arbejdes videre med at lette
personer/udvalg for arbejdsopgaver.
Tidsforbrug: 20 min.

Til inspiration:
Det kan veaere en god idé at se pa, hvordan arbejdet for de frivillige ledere kan ggres nemmere:
F.eks.
e Kan flere inddrages i udvalg, der letter bestyrelsens arbejde? Se evt. ”"Del opgaverne” og
”Inddrag medlemmerne”.
e Kan opgaverne opdeles i mindre selvsteendige opgaver og delopgaver?
e Erarbejdsbelastningen for stor pa enkelte personer?
e Uddelegér ad hoc-opgaver til flere frivillige. Se evt. “Del opgaverne” og “Inddrag
medlemmerne”.
e Synliggar hvilke opgaver, der skal Igses hvornar. Lav arbejdsbeskrivelser pa opgaver.
e Veer god til at holde mgder. Se evt. “Hold bedre mgder”.
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Overblik

Tidsforbrug Opgave Opmarksomhed
5 min. Velkomst Valg af ordstyrer og referent
20 min. Skitsér organisering af klubben med Post-it, kuglepenne, flipover
bestyrelsen, faste udvalg, ad hoc-udvalg og | eller whiteboard
enkeltstdende personer (diagram).
30 min. Skriv de opgaver, der Igses i klubben i
organisationsdiagram.
40 min. Gennemga opgaver i forhold til arbejds- Post it, tavle eller whiteboard
belastning pa udvalg/enkeltpersoner.
Kan nye udvalg, flere ad hoc-opgaver lette
klubbens arbejde?
Udarbejdelse af handlingsplan.
20 min. Hvem ggr det?
Hvad gor de?
Hvornar ggres det?
5 min. Afslutning Tak for input og deltagelse
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Afklar rollerne

Brug dette skema til at beskrive arbejdsopgaver og organisering.

Opgaver

Hvem Igser opgaven?

Hvor mange
ressourcer bruges
(personer, tid, energi,
pkonomi)?

Bemarkninger
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Hvad kan det bruges til?
Nar flere deles om arbejdet er der mindre arbejde til hver enkelt. Det kan derfor vaere en fordel
for klubben at fa flere til at arbejde lidt.

Hvem kan bruge varktgjet?
Bestyrelsen, udvalg og arbejdsgrupper.

Bemeerk! Dette vaerktgj fungerer bedst, hvis | har gennemfgrt veerktgjerne "Beskriv opgaverne” og
”Kend kompetencerne”.

Arbejdsform: Plenum og gruppe
Materialer: Papir, blyant, flipover og whiteboard eller tavle.

Forslag til arbejdsmodel:

Punkt 0. Gennemfgres kun hvis ”"Beskriv opgaverne” og "Kend kompetencerne” IKKE er
gennemfort i klubben.
List alle de opgaver, der Igses i klubben, pa flipover eller whiteboard. Arbejd i
plenum. Inddel i fellesskab opgaverne i tre kategorier: Ledelse (der har med ledelse
og styring af klubben at ggre), drift (der har med vedligehold at ggre) og treening.
Beskriv i grupper, hvilke forudssetninger og kompetencer, der skal bruges i hver af de
tre kategorier af opgaver.
Tidsforbrug: 1 time.

Punkt 1. Lav en feelles brainstorm over, hvilke opgaver | vil have Igst i klubben, og som | ikke
far Igst i dag. Opgaverne skrives pa flipover eller whiteboard.
Tidsforbrug: 20 min.

Punkt 2. Alle opgaver under punkt 0 og 1 prioriteres i tre kategorier (skal, b@r og kan). Arbejd i
plenum.
Tidsforbrug: 20 min.

Punkt 3. Sammen saetter | enten udvalg, arbejdsgruppe eller personer ud for de opgaver, der

naturligt vil blive Igst.
Tidsforbrug 20 min.

Punkt 4. Lav et “stillingsopslag” pa de opgaver, der ikke er blevet placeret (se veerktgjet ”Sla
"stillingen” op”).

Til inspiration:

Det er vigtigt, at personer og/eller udvalg kun laver de opgaver, der er opbakning til at lave.

Hvis en konkret opgave ikke har en tovholder, er det ikke ensbetydende med, at den IKKE skal
Igftes eller, at en person i plenum SKAL tage den. Der er ofte en uopdaget frivillig i klubben.

Jo bedre beskrevet opgaven er, jo lettere er det at finde en person eller udvalg til at Igse opgaven.
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Overblik

Tidsforbrug Opgave Opmarksomhed
5 min. Velkomst Valg af ordstyrer og referent
De neeste tre opgaver herunder gennemfgres kun
hvis ”Beskriv opgaverne” og “Kend
kompetencerne” IKKE er gennemfgrt i klubben.
20 min. Lav en liste over de opgaver, der bliver Igst i Plenum
klubben i dag. Kuglepenne, tavle eller
whiteboard
15 min. Alle opgaverne inddeles i 3 kategorier: Ledelse, Plenum
drift og treening. Tavle eller whiteboard
25 min. | tre grupper beskrives de kompetencer, der er Grupper
brug for i hver af de tre kategorier. Kuglepenne og papir
20 min. Prioritér hvilke opgaver, | gerne vil have Igst i Plenum
klubben. Tavle eller whiteboard
20 min. Prioritér alle naevnte opgaver i tre kategorier: Skal, | Plenum
bor og kan. Tavle eller whiteboard
20 min Seet personer, udvalg eller arbejdsgruppe pa de Plenum
opgaver, der naturligt bliver lgst der. Tavle eller whiteboard
30 min. Lav en "stillingsannonce” pa de opgaver, der ikke | Grupper
er fordelt. Se evt. kompetencebeskrivelse fra Kuglepenne og papir
starten.
25 min. Udarbejd handlingsplan Plenum
Hvem g@r hvad? Skema
Hvornar ggres det?
5 min. Afslutning Tak for input og deltagelse
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Brug dette skema til at lave handlingsplaner:

Hvad skal ggres? Hvem er ansvarlig? Ressourcer Tidsplan
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Hvad kan veerktgjet bruges til?
En del af foreningsarbejdet er at deltage i mgder, men kvaliteten af mgderne kan svinge meget.
Med veerktgjet skaber | en model for at afvikle bedre mgder.

Hvem kan bruge vaerktgjet?
Bestyrelsen, udvalg og arbejdsgrupper

Arbejdsform: Plenum

Materialer: Papir, blyant, post-it — og til inspiration gerne eksempler fra, hvordan andre bedriver
god mgdeledelse.

Forslag til arbejdsmodel:

Punkt 1.

Punkt 2.

Punkt 3.

| udarbejder og udvaelger sammen en liste over, hvad der karakteriserer et godt
mg@de. Brug enten enkeltord eller meget korte satninger. Ggr det fgrst hver iszer, og
lav sa en bruttoliste over det, deltagerne har skrevet. Prioritér i feellesskab de fem
vigtigste.

Skriv gerne pa post-it sedler.

Tidsforbrug: 10 + 20 min.

| udarbejder i faellesskab en guide for, hvilke elementer | vil have med i jeres model
for det gode mgde. Guiden skal indeholde forberedelse til mpdet, selve mgdet og
efterbehandlingen (ivaerksaettelse af det, der er besluttet pa mgdet).

Tidsforbrug: 40 min.

Lav en evalueringsmodel for, hvordan | finder ud af, om jeres mgder forlgber, som |
gnsker.

Tidsforbrug: 15 min.

Til inspiration:
e Eksempler p3, hvordan andre foreninger (organisationer) gennemfgrer deres mgder.
e Eksempler pa spgrgsmal omkring mgdeafvikling, som | bgr tage stilling til:
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Hvordan placeres mgderne, tid, sted og omfang?

Hvem er ansvarlig for, at dagsordenen laves og udsendes?

Hvem er ansvarlig for, at mgdet gennemfgres som aftalt?

Hvilke deadlines er relevante for jeres mgder?

Hvordan handterer | orienteringspunkter?

Hvad skal der til for, at mgdet kan traeffe de ’rigtige’ beslutninger?

Er der faste punkter pa dagsordenen?

Hvordan skal jeres referater vaere, hvem laver dem og hvordan godkendes de?
Skal der vaere plads til smalltalk og socialt samveer pa mgderne — og i givet fald —
hvordan og hvor meget?
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Overblik

Tidsforbrug Opgave Opmaerksomhed
5 min. Velkomst Valg af mgdeleder og referent
10 min. Hver deltager noterer de ord/satninger, der Individuelt
kendetegner det gode mgde. Post-it, kuglepenne, blokke
eller whiteboard/flipover
20 min. Bruttoliste over ord/saetninger, der karakteriserer | Plenum
det gode mgde. Prioritering af de fem vigtigste, Whiteboard/flipover
som er jeres mgdeafviklings kernevaerdier.
40 min. Lav en model for, hvordan jeres ideelle m@de skal | Plenum
forega. Lav det for hver af et mgdeforlgbs tre Whiteboard/flipover,
faser: Forberedelse, gennemfgrelse og kuglepenne
efterbehandling. Renskriv modellen og brug den
ved naeste mgde.
15 min. Lav en evalueringsmodel for, hvordan | finder ud Tavle eller whiteboard,
af, om jeres mgder forlgber, som | har besluttet alternativt referent
jer for. Hvordan tjekker I, om jeres model for det
gode mgde bliver brugt, og om den rent faktisk
skaber bedre mgder?
5 min. Afslutning Tak for input og deltagelse
4
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Handtér konflikterne

Alle foreninger oplever konflikter i stgrre eller mindre grad. Konflikter kan vaere opslidende, men
kan ogsa bruges til at udvikle faellesskabet — alt efter hvordan, man mgder konflikten. Skab en
kultur, der kan rumme konflikter og mgde dem zerligt og abent.

Bliv bevidst om mgnstret for konflikter

Enhver konflikt er unik og kan ikke saettes pa formel eller i skema. Det viser sig dog, at naesten alle
konflikter fglger et bestemt mgnster, hvis de far lov at eskalere, og det er her, | kan vaere bevidste
om, hvad | kan ggre. Konflikters eskalering fglger i reglen dette trappemgnster:

Konflikttrappen

Aben Polarisering

fiendtlighed

Fijende-
billeder

Samtale

Problemet opgives

vokser

Personi-
ficering

Uoverens-

stemmelser
Kilde: Center for konfliktlgsning.

Vil | tage det fgrste trin?

Vi oplever masser af uoverensstemmelser i hverdagen, og som regel Igser vi dem uden at taenke
over det. Vi taler os til rette, selv om vi havde en uoverensstemmelse om eksempelvis et
megdetidspunkt. Det hander sa ind i mellem, at en af parterne bliver personlig ved afggrelsen af
sadan en uoverensstemmelse — og det er lige her, den anden part har chancen for ikke at give
igen, men at holde sig til sagen. Hvis den anden part bliver fristet til at give igen — verbalt eller ved
mimik — bliver uoverensstemmelsen til en konflikt. Hvis den anden part i stedet veelger at holde sig
til sagen eller at tale abent ud om misstemningen, kan det lykkes at bremse eskaleringen af
konflikten. Det kan traenes lige som alt andet!

Alle kan komme til at give personligt igen pa en fornaermelse, bebrejdelse eller lignende, men jo
mere opmaerksomme | er pa, om | gar op ad trappen, jo oftere kan det lykkes at blive ved
uoverensstemmelsen.



Ved at have en holdning til, at uoverensstemmelser kan undersgges sammen og fra flere sider, kan
klubben i stedet fa belyst et problem og maske finde en helt ny made at tilrettelaegge noget pa.

De andre trin pa trappen

Er konflikten fgrst blevet personlig, og parterne er overbeviste om, at det er den anden parts
skyld, er det desvaerre alt for let at tage naeste trin, hvor problemet vokser — typisk med
inddragelse af tidligere episoder, hvor gammelt nag dukker op. Det er vigtigt, at | bliver ved med at
have en dialog, for kun ved at fortszette dialogen kan | rette op pa fjendtligheden.

Hvis | f@rst tager det naeste afggrende skridt op pa trinnet, hvor samtale opgives permanent (fordi
det tilsyneladende ikke nytter noget at tale sammen), kommer | til at indsnaevre tankebanerne
endnu mere og kan let komme til at involvere andre ved at bagtale og forvraenge, hvad der er sket.
Jo mere parterne lukker af for hinanden, jo mere fastlast og ubehagelig bliver situationen, og
trinnet med fjendebilleder markerer en stempling af hinanden som darlige mennesker, hvor den
oprindelige uoverensstemmelse ofte er glemt. Der opstar en slags “os mod dem”/”dig mod mig”-
situation, som draener personerne for energi.

En fastlast situation, hvor parterne gar og bygger fjiendebilleder op af hinanden — ofte sammen
med allierede — fgrer nemt til aben fjendtlighed. Der er stor forskel pa at vaere uenige om noget i
foreningen og sende det til afstemning eller etablere kampvalg pa almindelig demokratisk vis og at
bekrige hinanden med fjendtlige eller luskede handlinger for at skade den anden part. Afhaengigt
af konfliktens karakter kan handlingerne pa dette trin af trappen udmgnte sig i mobning,
hadefulde mails og sms’er, usaglig degradering osv. Det er pa dette trin med aben fjendtlighed, at
omgivende personer, der forsgger at se sagen fra begge sider, ofte bliver opfattet af konfliktens
parter som forraedere eller kujoner. Ofte er det her, man er ngdt til at fa professionel hjaelp
udefra, sa alle er sikre pa, at der er tale om en uvildig, neutral person anerkendt af begge parter.
Det kan veaere en person fra kommunen, forbundet eller en professionel maegler.

Hvis parterne vaelger at ga hele vejen, ender det oftest med en polarisering, dvs. at parterne ma
skilles fysisk — nogen forlader foreningen eller bliver jaget vaek. Kontakten er for laengst opgivet, og
i vaerste fald fortsaettes kampen pa afstand, fordi det er blevet en slags beszettelse at bekrige
hinanden.

Altsa: Veer bevidste om at undga personificering af uenigheder og skulle det alligevel ske, sa
fortseet med at tale sammen. At ga op ad trappen forvaerrer kun situationen og draener
foreningen og jer for energi.
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Hvordan kommer man ned igen?

Det er meget forskelligt, hvordan vi reagerer pa bebrejdelser, fornaermelser, udelukkelse osv. De
tre basale reaktioner er at undvige, svare aggressivt eller at mgde konflikten abent. Alle tre
reaktioner kan genkendes af de fleste, men hvis undvigelse eller aggression er blevet et mgnster
hos den enkelte eller i foreningskulturen, sa er der brug for forandring!

Hvis | gnsker at arbejde med en konflikt - eller jeres kultur for relationer generelt - og Igse op, skal
| genskabe kontakten mellem de involverede og undersgge sagen sammen pa en nysgerrig made.

Det er ikke altid lige let, hvis sindene har vaeret i kog, og grimme ting er blevet sagt eller gjort, sa
vaer bevidste om, hvilke ord | bruger og maden, | bruger dem pa. Her er en liste med muligheder,
man kan veaelge, hvis man gnsker at dbne kontakten i en konfliktsituation og tilsvarende, hvad man
skal undgé. (Kilde: "Konflikt og kontakt” af Else Hammerich og Kirsten Frydensberg, 2010)

Hvad kan dabne kontakten? Hvad kan blokere kontakten?

At undersgge, at tjekke At reagere automatisk pa sine fglelser

At vise aegte interesse At negligere den anden, at afbryde den andens
forteelling

At udtrykke sine egne bekymringer og behov At bebrejde den anden

At holde sig til kendsgerninger At overdrive og generalisere, at ignorere eller
afvise den andens kendsgerninger

At fokusere pa problemet: Hvad skal der At angribe den anden: Hvem har skylden?

gores?

At udtrykke sig selv og lytte til den anden At forsvare sig selv og angribe den anden

At give sma udtryk for, at man lytter At veere tavs og lukket i mimik og kropssprog

At veere oprigtig At anvende sarkasme

At berolige i forhold til den fremtidige relation | At true

At give en eerligt ment undskyldning At fremseette overfladiske undskyldninger

Tal sammen i foreningen om, hvordan | aktivt kan udtrykke respekt og anerkendelse for hinanden

og hinandens arbejde. Det betyder bl.a., at | er ngdt til at forholde jer til jer selv som gruppe og til

gruppens verdier:

e Aftal spilleregler for, hvordan | omgas hinanden.

e Beskriv ansvars- og kompetenceomrader for ledere og traenere i foreningen.

e Indfgr arlige medarbejdersamtaler med medlemmer i foreningen, der har ansvarsomrader og
afklar indbyrdes forventninger og “karrieremuligheder”.

e Opbyg et miljp med gode sociale rammer og arrangementer, hvor | far humor og glaede ind.

e Anerkend alle for deres frivillige indsats (Se “Tak ildsjeelene”).

¢
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De fleste medlemmer ved, hvad deres klub star for pa banen og i sportshallerne. Men nar | skal
lede klubben nu og i fremtiden, skal | maske overveje, hvad der er klubbens svagheder og styrker?
En SWOT-analyse star for Strengths (styrker), Weaknesses (svagheder), Opportunities (muligheder)
og Threats (trusler).

Styrker og svagheder er klubbens indre. Muligheder og trusler finder | i klubbens omgivelser.

Hvad kan det bruges til?
SWOT-analysen er en slags tilstandsrapport, der giver overblik over klubbens interne og eksterne

forhold. Den gor det lettere at udarbejde planer for fremtiden.

Hvem kan bruge veerktgjet?
Bestyrelsen

Arbejdsform: Plenum og gruppearbejde
Materialer: Papir, blyant, post-it

Forslag til arbejdsmodel:

Punkt 1. | plenum laves en brainstorm over, hvad klubbens styrker er. Alle styrker skrives i
feltet under STYRKER.
Tidsforbrug: 15 min.

Punkt 2. | plenum laves en brainstorm over, hvad klubbens svagheder er. Alle svagheder

skrives i feltet under SVAGHEDER.
Tidsforbrug: 15 min.
Punkt 3. | plenum laves en brainstorm over, hvad klubbens muligheder er. Alle muligheder
skrives i feltet under MULIGHEDER.
Tidsforbrug: 15 min.
Punkt 4. | plenum laves en brainstorm over, hvad klubbens trusler er. Alle trusler skrives i
feltet under TRUSLER.
Tidsforbrug: 15 min.
Punkt 5. | plenum debatterer | fglgende:
e Hvad er klubbens kerneydelse (styrke)? Hvad er den stgrste styrke i klubben?
Har klubben svagheder - og kan der ggres noget ved dem?
e Er der muligheder i omgivelserne?
e Erder trusler udefra?
Tidsforbrug: 60 min., ca. 15 min. til hvert spgrgsmal.

Til inspiration:
SWOT-analysen ggr klubben i stand til at evaluere og drage konklusioner om vigtige spgrgsmal,
eksempelvis om der er nok frivillige, og om de ggr det rigtige.



Overblik

Tidsforbrug Opgave Opmaerksomhed
5 min. Velkomst Valg af ordstyrer og referent
15 min. Lav en brainstorm over, hvad klubbens styrker er. | Plenum

Skriv dem alle i feltet under STYRKER. SWOT-skema
15 min. Lav en brainstorm over, hvad klubbens Plenum

svagheder er. Skriv dem alle i feltet under SWOT-skema

SVAGHEDER.
15 min. Lav en brainstorm over, hvad klubbens Plenum

muligheder er. Skrivdem alle i feltet under SWOT-skema

MULIGHEDER.
15 min. Lav en brainstorm over, hvad klubbens trusler er. | Plenum

Skriv dem alle i feltet under TRUSLER. SWOT-skema

Diskuter fglgende:
15 min. e Hvad er klubbens kerneydelse (styrke)? Plenum

Hvad er den stgrste styrke i klubben? Tavle eller whiteboard,
15 min. e Har klubben svagheder og kan der ggres | alternativt referent
noget ved dem?
15 min. e Erder muligheder i omgivelserne?
15 min. e Erder trusler udefra?
5 min. Afslutning Tak for input og deltagelse
4
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SWOT-analyse

Brug skemaet til at lave SWOT-analysen.

Intern situation

STYRKER SVAGHEDER
(Strengths) (Weaknesses)
Ekstern situation
MULIGHEDER TRUSLER
(Opportunities) (Threats)

Find flere veerktejer pa www frivillighedstjek dk



Find flere vaerktejer pa www. frivillighedstjek dk

Hvad kan det bruges til?

En interessent er en person, en gruppe af personer eller anden organisation, som foreningen har
en relation til. Foreningen er en vigtig brik i lokalsamfundet og kan med fordel indga i forskellige

samarbejder med andre foreninger, virksomheder, pressen, kommunen eller andre.

Med dette redskab far | overblik over, hvem der er interessante samarbejdspartnere for jer, og |

far prioriteret, hvor meget energi | skal bruge pa de forskellige interessenter.

Hvem kan bruge vaerktgjet?
Bestyrelsen

Arbejdsform: Plenum
Materialer: Papir, blyant, post-it

Forslag til arbejdsmodel:

Punkt 1. Lav i feellesskab en liste over klubbens interessenter (lokale medier, kommunen,
potentielle medlemmer, sponsorer, potentielle sponsorer, naboer o. lign.)
Prioritér interessenterne. Hvor vigtige er de?

Hvor meget energi bruger klubben pa hver enkelt interessent i dag?
| udarbejder sammen en prioritetsliste. Brug evt. skemaet ”Interessentoversigt”
Tidsforbrug: 20 min.

Punkt 2. Beskriv interessenternes forventninger/krav til klubben og fgj det til listen.
Beskriv klubbens forventninger/krav til interessenterne og fgj det til listen.
Tidsforbrug: 20 min.

Punkt 3. Beskriv interessenternes bidrag til klubben og fgj det til listen.

Beskriv klubbens bidrag til interessenterne og fgj det til listen.
Tidsforbrug: 20 min.

Punkt 4. Analysér interessenternes indflydelse og pavirkning af klubbens
beslutningsprocesser. Fgj det i stikordsform til listen.
Tidsforbrug: 25 min.

Punkt 5. Vaelg de vigtigste interessenter og lav en handlingsplan for hver af de valgte
interessenter. Brug evt. skemaet ”“Interessenthandlingsplan”. Handlingsplanen skal
indeholde, hvad klubben gnsker at ggre, hvornar og hvem der ggr hvad.
Tidsforbrug: 30 min.

Til inspiration:
Foreningen har ofte rigeligt at se til for at holde hjulene kgrende i det daglige. Nogle gang bliver
foreningen derfor et lukket system, der gar glip af fordelene ved at dbne sig ud mod
samarbejdspartnere. Det kan give nye kraefter til foreningen, nye medlemmer og nye frivillige,
gkonomisk tilskud og st@rre synlighed i lokalsamfundet at samarbejde med nye interessenter.
<’
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Overblik

Tidsforbrug Opgave Opmaerksomhed
5 min. Velkomst Valg af ordstyrer og referent
20 min. Udarbejdelse af liste over klubbens interessenter. | Plenum
Prioritér interessenterne Post-it, kuglepenne, tavle eller
whiteboard
20 min. Hvilke forventninger har interessenterne til
klubben?
Hvilke forventninger har klubben til
interessenterne?
20 min. Beskriv interessenternes bidrag til klubben. Tavle eller whiteboard,
Beskriv klubbens bidrag til interessenterne. alternativt referent
25 min. Analysér interessenternes indflydelse pa klubbens
beslutningsprocesser.
30 min. Vealg de vigtigste interessenter og lav en
handlingsplan for hver af de valgte interessenter.
Handlingsplanen skal indeholde, hvad klubben
gnsker at ggre, hvornar og hvem der gor det.
5 min. Afslutning Tak for input og deltagelse
\ 4
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Interessentoversigt

Interessenter
(i prioriteret reekkefglge)

Foreningens "energiforbrug”
pa interessenten pa en skala
fra 1til 10

Interessentens krav og
forventninger til foreningen

Foreningens krav og
forventninger til
interessenten

Interessentens bidrag til
foreningen

Foreningens bidrag til
interessenten

Interessentens betydning for
foreningens beslutninger
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Interessenthandlingsplan

Interessent Hvad gnskes Hvad gnsker Hvem er Tidsplan
klubben at ggre? |interessenten? ansvarlig?
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Hvad kan veerktgjet bruges til?

Veerktgjet kan bruges til at fa beskrevet, hvad en person skal kunne for at varetage en bestemt
funktion i foreningen. Det er vigtigt for et succesfuldt resultat, at den der patager sig opgaven
magter den og har de forngdne kompetencer til at |gfte opgaven.

Hvem kan bruge vaerktgjet?
Bestyrelsen, udvalg og arbejdsgrupper

Arbejdsform: Plenum og gruppe
Materialer: Papir, blyant, post-it, whiteboard eller tavle

Forslag til arbejdsmodel:

Punkt 1. | plenum udarbejdes en liste over alle funktioner i klubben. Lige fra de forskellige
bestyrelsesposter over udvalgsposter til treenere, medhjzlpere og ad hoc
funktionerne.

Skriv gerne pa tavle eller whiteboard.
Tidsforbrug: 15 min.

Punkt 2. Under hver funktion oplistes hvilke kompetencer der er brug for, for at kunne
varetage funktionen i klubben. Del jer i sma grupper, evt. to og to, og oplist de
forskellige kompetencer til hver funktion.

Alle funktioner skal have sin egen kompetencebeskrivelse.
Tidsforbrug: 60 min.

Punkt 3. Nar der er lavet kompetencebeskrivelser for alle funktioner, gennemgas de kort i
plenum. Der er mulighed for at tilfgje yderligere kompetencer til funktionerne.
Tidsforbrug: 30 min.

Punkt 4. Efter gennemgangen udpeges en person, der far ansvaret for at samle alle
kompetencebeskrivelserne, renskrive og evt. formidle dem.

Tidsforbrug: 5 min.

Til inspiration:

e Bade faglige og menneskelige egenskaber kan oplistes. Skal 1.-holdets treener have samme
kompetenceprofil som ungdomstraeneren, og skal kassereren kunne det samme som en
holdleder?

e Jo flere kompetencer, der bliver sat pa de enkelte funktioner, desto mere klart vil det veere for
medlemmerne og frivillige, hvad der forventes.

e Brug evt. veerktgjet: “Styrk lederne”.
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Overblik

Tidsforbrug Opgave Opmaerksomhed
5 min. Velkomst Valg af m@deleder og referent
15 min. Der udarbejdes en liste over alle de Plenum
funktioner, der er i klubben. Post-it, kuglepenne, blokke eller
whiteboard
60 min. Under hver funktion laves en liste over, hvilke | Gruppearbejde
kompetencer der er brug for. Papir og kuglepenne
| grupper listes de forskellige kompetencer
for hver enkelt funktion.
Alle funktioner far en kompetence -
beskrivelse.
30 min. Alle kompetencebeskrivelser gennemgas i Plenum
plenum, og der er mulighed for tilfgjelser. Papir og kuglepenne
5 min. Der udpeges en person, der far til opgave at Plenum
samle alle funktionsbeskrivelser, renskrive og | Alternativ referent
evt. formidle dem.
5 min. Afslutning Tak for input og deltagelse
<’
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Hvad kan det bruges til?

En god start pa en ny aktivitet kraever, at den er godt beskrevet og, at | har overblik over, hvad der
skal til for at gennemfgre den. Redskabet kan sikre, at | far faelles fodslag om aktivitetens mal og
midler.

Hvem kan bruge vaerktgjet?
Bestyrelsen, udvalg, treenere m.fl.

Arbejdsform: Plenum

Materialer: Projektskabelon, papir, skriveredskaber, post-it

Forslag til arbejdsmodel:

Punkt 1.

Punkt 2.

Punkt 3.

Punkt 3.

Punkt 4.

Fa ideen drgftet i bestyrelsen eller udvalg. Start med en brainstorm pa ideen og bliv
enige om, om der skal arbejdes mere systematisk videre med ideen.

Tidsforbrug: 45 min.

Sortér og prioritér input.

Tidsforbrug: 15 min.

Tag udgangspunkt i projektskabelonen (se vedlagte) og fa beskrevet idéen naermere.
Tidsforbrug: 45 min.

Fa inddraget alle personer, der har en rolle i, at ideen kan realiseres (nedsat evt.
arbejdsgrupper). Fa deres bidrag til projektbeskrivelsen. Er der eksterne
interessenter, f.eks. kommunen, sa inddrag ogsa dem.

Aftal hvem der ggr hvad og bliv enige om en tidplan og deadline for, hvornar
projektbeskrivelsen er feerdig.

Tidsforbrug: 25 min.

Fa foreningsledelsens godkendelse af det endelige projekt.
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Til inspiration:

Find flere veerktejer pa www.frivillighedstjek dk

Nar der opstar en ny idé, er det en god idé at formulere en vision, der taenker ud i fremtiden og
skaber begejstring — f.eks. Vi vil have de bedst uddannede traenere”, ”Vi vil have idraetstilbud
til alle”.

Haeng visionen op i klublokalet — synligg@r visionen og lyt til kommentarer og forslag til
projektet.

Lad jer inspirere af andres succes med projekter — hvordan har de f.eks. faet mange nye
seniorer?

Efterlys gerne medlemmer i foreningen, der i deres arbejdsliv har erfaring med at lave
projektbeskrivelser. Fa deres input og sp@grgsmal i projektbeskrivelsesfasen.

Veer realistiske, nar | fastlaegger mal og delmal. Taenk i mange sma succeser undervejs, f.eks.
"Vi har faet 50 nye medlemmer indend.?”

Find en god titel til jeres idé/projekt.

Brug redskabet ”Styr projekterne” til det videre forlgb

(4
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Overblik

Tidsforbrug Opgave Opmaerksomhed
5 min. Velkomst — opsummering af opgaven Valg af m@deleder og referent
45 min. Brainstorm pa idéen — post-it, flipover Taenk pa visionen
15 min. Sortér og prioritér i idéer
45 min. Brug projektskabelon og udfyld det pa baggrund Flipover

af de idéer og input, der er kommet.
25 min. Fa aftalt hvem, der ggr hvad i forhold til det videre | Uddelegering af opgaver

forlgb.

Fa aftalt hvem der i gvrigt skal inddrages, og hvad

de bidrager med.

Afslut med at aftale en tidsplan og en deadline

for, hvornar projektbeskrivelsen skal vaere feerdig.
5 min. Afslutning Tak for input og deltagelse

\ 4
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Projektbeskrivelse

Titel og kort beskrivelse af projektet:

Projektets formal:

Projektets mal og delmal:

Forudsatninger for at projektet kan gennemfgres:

Evt. hindringer for at projektet kan gennemfgres:

Overordnet tidsplan for projektets gennemfgrelse:

Projektorganisering (hvem er projektleder, er der en styregruppe?):

Budget (egne midler, eksterne midler, indtaegter og udgifter):

Hvem er interessenter i projektet? (kommunen, skoler?):
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Hvad kan det bruges til?

For at have de ledere foreningen har brug for, laegger | en plan over, hvor laenge hver leder kunne
teenke sig at veere med. | planen skal | ikke tage hgjde for, om lederen bliver genvalgt pa arets
generalforsamling, hvis det er betingelsen for at vaere leder.

Hvem kan bruge vaerktgjet?
Bestyrelsen, som inddrager alle ledere — dvs. alle personer i udvalg, arbejdsgrupper og ad hoc-
udvalg

Arbejdsform: Plenum
Materialer: Papir og blyant

Forslag til arbejdsmodel:

Punkt 1. Forud for mg@det overvejer alle ledere: 1) Hvor laenge de kunne taenke sig at fortszaette
i den nuvaerende funktion? Og 2) Er der andre lederfunktioner og opgaver, jeg kunne
teenke mig at blive involveret i?
Tidsforbrug: 5 min.

Punkt 2. Skemaet udfyldes i plenum.
Tidsforbrug: 20 min.
Punkt 3. Ud fra den udfyldte lederplan laver | en handlingsplan for at rekruttere nye ledere.

Hvem gg@r hvad og hvornar?
Tidsforbrug: 15 min.

Til inspiration:

e Der kan veere ledere, der af en eller anden grund gnsker at holde pause, men har planer for,
hvornar de er tilbage.

e Der kan vaere uddannelsessggende der i en kortere eller leengere periode er veek fra byen
(klubben).

e Ledere, der gnsker at stoppe inden for en kortere periode skal anerkendes for det arbejde der
er lagt. Se "Tak ildsjeelene”.

Find flere vaerktejer pa www. frivillighedstjek dk OQ@



Overblik

Tidsforbrug Opgave Opmaerksomhed
Forud for mgdet overvejes egen situation.

5 min. Velkomst Valg af ordstyrer og referent

20 min. Udfyldning af lederplan Kuglepenne, flipover eller

whiteboard

15 min. Udarbejdelse af handlingsplan Flipover eller whiteboard,
Hvem g@r hvad? Hvornar? alternativt referent

5 min. Afslutning Tak for input og deltagelse
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Lederplan

Brug dette skema til at skabe overblik over ledernes fremtid.

Lederens navn

1. kvt.
2013

2. kvt
2013

3. kvt
2013

4. kvt
2013

1. kvt
2014

2. kvt
2014

3. kvt
2014

4, kvt
2014

[]

[]

[]

[]

[]

[]

[]

[]

oo ot

oo ot

L O O

oo ot

oo ot

oo ot

oo ot

oo ot
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Hvad kan det bruges til?

Dommere og officials er ofte helt afggrende for klubbens liv og medlemmernes aktiviteter. Det
giver tryghed og overblik at afklare, hvor laenge hver person vil vaere med som dommer eller
official.

Hvem kan bruge vaerktgjet?
Bestyrelsen og/eller dommerudvalg el.lign.

Arbejdsform: Plenum
Materialer: Papir og blyant

Forslag til arbejdsmodel:

Punkt 1. Forud for mgdet overvejer alle dommere/officials, hvor leenge de vil sidde med de
opgaver, de varetager i dag. Herunder muligheden for maske at fortsaette ud over
den oplyste periode.

Tidsforbrug: 10 min.

Punkt 2. Skemaet udfyldes i plenum.
Tidsforbrug: 20 min.
Punkt 3. Ud fra den udfyldte dommer-/officialplan laver | en handlingsplan for at rekruttere

nye instruktgrer. Hvem gg@r hvad og hvornar?
Tidsforbrug: 15 min.

Til inspiration:

e Der kan vaere dommere/officials, der af en eller anden grund gnsker at holde pause, men har
planer for, hvornar de er tilbage.

e Der kan veere uddannelsessggende der i en kortere eller leengere periode er veek fra byen
(klubben).

e Dommere/officials, der gnsker at stoppe snart, skal anerkendes for det arbejde de har lagt i
klubben. Se “Tak ildsjeelene”.
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Overblik

Tidsforbrug Opgave Opmaerksomhed
10 min. Forud for mgdet overvejer dommere og officials
egen situation
5 min. Velkomst Valg af ordstyrer og referent
20 min. Udfyldning af dommer-/officialplan Plenum
Kuglepenne, tavle eller
whiteboard
15 min. Udarbejdelse af handlingsplan Plenum
Hvem g@r hvad og hvornar? Tavle eller whiteboard,
alternativt referent
5 min. Afslutning Tak for input og deltagelse
4
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Skema

Her kan | skabe overblik over officials og dommeres fremtid.

Dommer/official | Lkvt. |2kt | 3.kvt. |4 kvt | Lkt | 2 kvt | 3. ket |4 kot
oo ooy
oo ooy
oo ooy
oo ooy
oo ooy
oo ooy
oo ooy
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Hvad kan det bruges til?
Klubbens daglige liv afhaenger af traenernes og hjaelpetranernes indsats. For at have de traenere
og hjelpetraenere, der er brug for, laver | en plan over, hvor laenge hver person vil vaere med.

Hvem kan bruge vaerktgjet?
Bestyrelsen, udvalg, arbejdsgruppe og ad hoc-udvalg.

Arbejdsform: Plenum

Materialer: Papir og blyant

Forslag til arbejdsmodel:

Punkt 1. Forud for mgdet overvejer alle traenere og hjelpetraenere, hvor lenge de kunne

teenke sig at veere med, og om der er andre funktioner, de hellere vil have.
Tidsforbrug: 5 min.

Punkt 2. Skemaet udfyldes i plenum.
Tidsforbrug: 20 min.
Punkt 3. Ud fra den udfyldte treenerplan laver | en handlingsplan for at rekruttere nye

traenere. Hvem ggr hvad og hvornar?
Tidsforbrug: 15 min.

Til inspiration:

e Der kan veere treenere, der af en eller anden grund gnsker at holde pause, men har planer
for hvornar de er tilbage.

e Der kan veere uddannelsessggende, der i en kortere eller leengere periode er vk fra byen
(klubben).

e Trzenere, der gnsker at stoppe inden for en kortere periode, skal anerkendes for det
arbejde de allerede har lagt i klubben.

e Der kunne vaere hjzlpetranere, der gerne ville veere treenere, hvis de fik lidt mere
uddannelse og erfaring.
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Overblik

Tidsforbrug Opgave Opmaerksomhed

Forud for mgdet overvejes egen situation
5 min. Velkomst Valg af ordstyrer og referent
20 min. Udfyld traenerplanen Kuglepenne, tavle eller

whiteboard

15 min. Lav en handlingsplan Tavle eller whiteboard,

Hvem g@r hvad og hvornar? alternativt referent
5 min. Afslutning Tak for input og deltagelse

4
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Treenerens | 1. kvt. 2. kvt 3. kvt 4. kvt 1. kvt 2. kvt 3. kvt 4. kvt
navn 2013 2013 2013 2013 2014 2014 2014 2014
¢
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Hvad kan det bruges til?
De fleste klubber har arsrytmer med faste opgaver pa faste tidspunkter pa aret. Arsplanen giver
overblik over rutinerne. Hvilke faste opgaver skal Igses og hvornar? Hvem skal Igse opgaverne?

Hvem kan bruge vaerktgjet?
Bestyrelsen

Arbejdsform: Plenum og grupper
Materialer: Papir, blyant, post-it

Forslag til arbejdsmodel:

Punkt 1. Forventningsafstemning mellem deltagerne. Hvad skal | nd? Hvad er en arsplan? (Et
ledelses- og opfalgningsredskab)
Tidsforbrug: 10 min.

Punkt 2. Lav en faelles liste over opgaver, rutiner og aktiviteter. Kig pa det seneste ars
aktiviteter. Hvad g@r vi normalt? Hvilke opgaver ligger forude?
Gruppearbejde: Grupper kigger pa hver sit udvalg, bestyrelse eller funktion.
Tidsforbrug: 30 min.

Punkt 3. Placer rutinerne og opgaverne i raekkefglge hen over aret, pa kvartaler og maneder.
Hvornar udfgres de enkelte opgaver? Arbejd i plenum.
Tidsforbrug: 30 min.

Punkt 4. Strukturér sammen arets forlgb i en arsplani 1 eller 1% ars forlgb.
Tidsforbrug: 15 min.

Punkt 5. Udarbejd i fellesskab selvstaendige handlingsplaner til sarlige opgaver og rutiner i
arsplanen.

Tidsforbrug: 30 min.

Til inspiration:

Eksempler pa opgaver, der skal taenkes ind i klubbens arsplan, alt efter hvorledes klubben er
organiseret: Hele klubbens aktiviteter, udvalgenes rutiner, saesonstart og -afslutning,
personbestemte rutiner. Det kan vaere generalforsamlingen, sommerstaevnet, klubturen,
saesonplanlaegning- og afvikling etc.




Overblik

Tidsforbrug Opgave Opmaerksomhed
5 min. Velkomst Valg af ordstyrer og referent
10 min. Forventningsafstemning mellem deltagerne. Plenum
Hvad skal | na? Hvad er en arsplan?
30 min. Lav en liste over opgaver, rutiner og aktiviteter. Gruppearbejde
Hvad g@r vi normalt? Hvilke opgaver ligger Post it, kuglepenne, tavle eller
forude? whiteboard
30 min. Rutinerne og opgaverne indplaceres i tids- og Plenum
reekkefglge. Hvornar udfgres de enkelte Tavle eller whiteboard,
opgaver? alternativt referent
Fordeling i kvartaler og maneder.
15 min. Strukturér arets forlgb i en arsplani 1 eller Plenum
1% ars forlgb. Tavle eller whiteboard,
alternativt referent
30 min. Udarbejd selvsteendige handlingsplaner til Plenum
seerlige opgaver og rutiner i arsplanen.
5 min. Afslutning Tak for input og deltagelse
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Klubbens arsplan

Indplacér opgaverne i dette kvartalsskema.

Kvartal

Opgaver/rutiner

Januar

April

Juli

Oktober

Strukturér opgaverne i dette manedsskema.

o = Ansvarlig Er der lavet en
)] Q a; .
. o handlingsplan?
Aktivitet R = E @ E < &sp
[ 2

Opgave Si2 2i=l e S 29 ¢|la
c|l® co| 5§ ©wl eE|(l= ¥ 2. £ 3|8
© [} Q. S S =] ) ()
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Lav handlingsplaner i dette skema:

Hvad/hvordan?
Hvad bgr gores?
Hvordan gribes det an?

Hvornar skal det
veere ferdigt?

Hvem er
ansvarlig?

Ressourcer
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Hvad kan det bruges til?

Mange projekter gar i sta eller ender med at leve deres eget liv. Med nogle enkle vaerktgjer kan |
bedre holde styr pa, hvordan projektet gar undervejs. Hvad skal der laves, hvornar og hvem er
ansvarlig for det? Skab overblik gennem en plan, der prioriterer de enkelte handlinger i projektet
og gor det let at fglge op pa opgaverne.

Hvem kan bruge vaerktgjet?
Bestyrelsen, traenerteams, foraldreudvalg eller andre udvalg, der saetter et projekt i gang.

Arbejdsform: Plenum
Materialer: Papir, blyant, post-it

Forslag til arbejdsmodel:

Punkt 1. "Styr projekterne” kraever, at der findes en projektbeskrivelse (se veerktgjet
"Kickstart nye aktiviteter”).
Punkt 2. Ud fra projektbeskrivelsen laver | en oversigt over alle de aktiviteter, projektet

indeholder. (Indszettes i vedlagte skema: ”Projektplan”).

Hver aktivitet skal beskrives klart.

Hver aktivitet skal tildeles som ansvarsomrade til en person.

Hver aktivitet skal styres.

Hver aktivitet indgar med en tidsplan.

Hver aktivitet skal defineres som en del af det samlede projekt.

Punkt 3. Brug skemaet ”"Projektopfglgning” til at holde styr pa den enkelte aktivitet i projektet
og pa hvem, der har ansvar for opgaven samt, hvornar den Igses. Beskriv
ressourceforbrug til opgaven.

Punkt 4. Fa afklaret forventninger og krav til projektopfglgning. Projektlederens rolle:
e Indga forpligtende aftaler om aktiviteter og fa dem bekraeftet/dokumenteret
skriftligt.

e Informér om fremdrift, justeringer og resultater.
e Give feedback — anerkendelse og ros, fejre sma succeser.
o Folg op, folg op, folg op.
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Til inspiration:

e Bevar overblikket ved hjzelp af styringsdokumenter ("Projektplan”, “Projektopfalgning”).

e Aftal hvordan | informerer om projektet, elektronisk, ved mgder.

e Skab synlighed om projektets resultater pa hjemmesiden, i lokalpressen, i klubben. Taenk i
billeder og gode historier for at styrke projektet.

e Var opmaerksom p3a, at | bevarer et feellesskab om projektet gennem Igbende information,
events, ved at fejre succeser mm.

e Meld tilbage undervejs til eksterne interessenter (kommune, sponsorer mv.) hvordan det
gar, ogsa hvis | justerer i projektet i forhold til projektbeskrivelsen.

4
Find flere veerktejer pa www frivillighedstjek.dk DIF

8



Overblik

Brug skemaet her, nar | skal styre projekterne.

Projektplan Projekt:

Projektleder: Udarbejdet af: Side 1 af

Opstarts dato: Projekt sponsor: Dato:
55| g - zz%%%%

Nr. |Milepzele og opgaver § g1z 22|33 |24 o 2|48
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Projektplan Projekt:
Projektleder: Udarbejdet af: Side 1 af
Opstarts dato: Projekt sponsor: Dato:
Nr. Milepal-opgave |Ansvarlig |Startdato Slutdato Opfelgning |Hvad skal ggres
Planlagt Faktisk Planlagt Faktisk
4
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Hvad kan det bruges til?

Nar en klub skal ledes, er der en reekke lederfunktioner, der er behov for at fa udfyldt. Men der er
mange mader at lede pa. "Styrk lederne” giver inspiration til at se naermere pa de ledertyper, der
sidder i bestyrelsen, udvalg mm. Vaerktgjet er inspireret af RAFI-modellen, hvor man arbejder med
fire forskellige ledertyper:

1. Skabe resultater R - har fokus pa konkret udbytte, personen er handlekraftig, flittig og

viljestaerk
2. Administrere A - har fokus pa rutiner og procedurer, personen har styr pa tingene.
3. Skabe fornyelse F - har fokus pa nye idéer, personen gnsker at forandre og udvikle.
4. Integrere I - har fokus pa sammenhold og fellesskabsfglelse, personen kan tale
med alle

Det er gavnligt for klubben, at de fire forskellige ledertyper er daekket ind i en bestyrelse for at
sikre en god ledelse.

Hvem kan bruge varktgjet?
Bestyrelsen og udvalg

Arbejdsform: "Hjemmearbejde” og plenum
Materialer: Flipover, papir, blyant, post-it

Forslag til arbejdsmodel:

Punkt 1. Hver leder far en hjemmeopgave, hvor de skal svare pa: 1) Hvorfor er du leder? 2)
Prioritér de fem vigtigste arsager til, at du er leder. 3) Naevn lederroller og opgaver
du ikke vil patage dig. 4) Naevn lederroller og opgaver du meget gerne vil patage dig.
Svarene medbringes til mgdet

Punkt 2. Fa i faellesskab listet lederprofilerne op, begrund og prioritér jeres svar fra punkt 1.
Punkt 3. Placér med inspiration fra RAFI-modellen lederprofilerne under de fire typer.
Punkt 4. Se hvordan lederprofilerne fordeler sig, og relatér det til de opgaver, | Igser i

klubben. Hvad er | gode til, hvor er der mangler, kan der ggres noget for at styrke
lederprofilerne eller lederteamet?
Punkt 5. Aftal hvordan | fglger op pa gennemgangen af RAFI. Hvem ggr hvad, hvornar?
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Til inspiration:

Det kan veere sveert at placere sig i én lederfunktion, personer er ofte gode i 1-2 af
lederfunktionerne og mindre gode i de andre roller.

Der er ingen af lederprofilerne, der er bedre eller darligere end de andre. Det afhanger af hvilke
opgaver, der skal Igses. | det perfekte lederteam supplerer de hinanden.

Aftal en anerkendende og positiv tilgang til at tale om lederprofiler; det kan blive et personligt
anliggende, hvor forskellige graenser for abenhed ma respekteres.

Taenk i eksempler for at finde frem til din foretrukne lederprofil. Hvad er det mest tilfredsstillende
at ggre for dig i klubben? Hvad tilfgrer du klubben? Hvorfor kan de ikke undvaere dig?

Sperg lederkollegaer og venner, hvordan de oplever dig som leder.

Hvordan passer det billede du har af dig selv som leder overens med det, andre oplever?
Hvordan passer din lederprofil til de opgaver, du lgser i klubben?

Hvordan kan klubben fa god gavn af dine evner som leder?

Hvordan ser din fremtid ud som leder i klubben?
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Overblik

Tidsforbrug Opgave Opmaerksomhed
5 min. Velkomst Valg af ordstyrer og referent
Hjemmeopgave, udfylde spgrgeskema
30 min. Udarbejd i faellesskab oversigt over lederprofiler Plenum
ud fra svarene i spgrgeskemaerne Post-it, kuglepenne, tavle eller
whiteboard
30 min. Brug RAFI-modellen til at fordele og beskrive Plenum
lederprofilerne
45 min. Gennemga profilerne i forhold til de opgaver, der | Plenum
Igses. Hvor ligger styrkerne, og hvilke mangler kan
der veere, er alle lederprofiler repraesenteret?
15 min. Aftal hvordan der fglges op pa drgftelserne. Hvem | Plenum
gor hvad, hvornar? Tavle eller whiteboard,
alternativt referent
5 min. Afslutning Tak for input og deltagelse
<’
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Sp@rgeskema

Brug dette spgrgeskema til de indledende forberedelser.

Hvorfor er du leder?

Hvilke lederroller og opgaver er du bedst til at Igse? (I prioriteret raekkefglge)

1.

Naevn lederroller og opgaver, du ikke vil patage dig.

1.

Find flere veerktejer pa www.frivillighedstjek dk



Naevn lederroller og opgaver, du meget gerne vil patage dig.

RAFI-modellen skitseret i skema

R

Resultatorienterende

HVAD?
skal der ggres

A

Administratoren

HVORDAN?
skal det gg@res

F

HVORFOR?

Fornyeren skal det gg@res
I HVEM?
Integratoren skal ggre det

w
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Hvad kan det bruges til?

Skab overblik over klubbens opgaver, hvad de indeholder og, hvem der er ansvarlig for dem. Bliv
helt klar pa, hvor opgaverne er placeret i klubben og, hvilket tidsforbrug der er forbundet med at
Igse dem. Dette overblik ggr det lettere at flytte rundt pa opgaver og ledere — eller at finde nye
frivillige.

Hvem kan bruge vaerktgjet?
Bestyrelsen, udvalg, traenere, ledere og hjelpere - savel nuvaerende som potentielle.

Arbejdsform: Individuelt og plenum (ogsa blandt fremtidige ledere)
Materialer: Papir, blyant, skemaer (overblikskema samt opgaveskema)

Forslag til arbejdsmodel:

Punkt 1. Lav en individuel gennemgang af de opgaver, | hver isaer har. Brug skemaet.
Tidsforbrug: 30 min.

Punkt 2. Lav en samlet oversigt over de arbejdsopgaver, som bliver Igst i grupper.
Tidsforbrug: 30 min.

Punkt 3. Find ud af, om nogle af opgaverne skal flyttes eller, der skal findes nye tovholdere,

evt. ved hjzelp af veerktgjerne ”Afklar roller og opgaver” og ”Sla ”stillingen” op”.
Tidsforbrug: 30 min.

Punkt 4. Lav en handlingsplan
Tidsforbrug: 10 min.

Til inspiration:

I vil muligvis finde ud af, at mange opgaver Igses af fa personer. Hvis det er tilfaeldet, kan | benytte
lejligheden til at finde en ny fordeling af opgaverne. Stor arbejdsbelastning pa enkeltpersoner
ferer til hurtig udbraendthed. Med en mere jeevn fordeling af opgaverne er der stgrre
sandsynlighed for, at | beholder jeres frivillige i laengere tid.



Overblik

Tidsforbrug Opgave Opmaerksomhed
5 min. Velkomst — opsummering af opgaven Valg af mgdeleder og referent
30 min. Lav en opgavebeskrivelse af hver af de opgaver, Individuel

der Igses af jer hver isaer. Brug opgaveskemaet. Opgaveskema, kuglepenne
30 min. Lav en samlet oversigt over gruppens opgaver. Grupper

Brug skemaet til opgaveoverblik Overblikskema, kuglepenne
30 min. Omfordel evt. opgaver
10 min. Handlingsplan Plenum

Hvem g@r hvad og hvornar? PC og skemaerne

Renskrivning
5 min. Afslutning Tak for input og deltagelse

4
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Opgaveskema

Eks.:

Opgave (beskrivelse) Hvem har opgaven?
(navn pa ansvarlig)

Hvornar lgses den?
(dato)

Ugentligt tidsforbrug /
eller tidsforbrug for
hele opgaven, hvis det
er en enkeltstaende
opgave
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Overblikskema

1. kvt. | 2. kvt. | 3. kvt. | 4. kvt. | 1. kvt. | 2. kvt. | 3. kvt. | 4. kvt
2013 | 2013 2013 | 2013 | 2014 | 2014 | 2014 | 2014
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Opgavens navn | Ansvarlig
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Hvad kan det bruges til?

Nye medlemmer er ofte lidt usikre, nar de kommer i en forening for fgrste gang. En varm velkomst
og de rigtige informationer om klubben kan hurtigere ggre de nye medlemmer til en del af
faellesskabet. Hvis | sender de rigtige signaler, kan | maske ogsa motivere dem til at yde en frivillig
indsats.

Hvem kan bruge vaerktgjet?
Bestyrelsen, (frivilligheds)udvalg, traenerteams, foreeldreudvalg og szerlig velkomstkomité

Arbejdsform: Plenum
Materialer: Papir, blyant, post-it

Forslag til arbejdsmodel:

Punkt 1. Lav en brainstorm over, hvad der er vigtigt, nar | skal byde et nyt medlem
velkommen. Meerk efter, hvordan | selv gerne vil modtages - og hvad | selv ville vide,
hvis | skulle indga i en ny social sammenhang. Drgft ogsa hvad forskellige
malgrupper har brug for (bgrn, foreeldre, nybegyndere, motionister etc.).

Skriv alle forslag op pa post-it sedler.
Tidsforbrug: 30 min.

Punkt 2. Sortér og prioritér sedlerne. F.eks. i ”Praktiske informationer”, ”Om aktiviteterne”,
"Det sociale liv”, ”Frivillige tjanser ” osv.

Tidsforbrug: 25 min.

Punkt 3. | veelger en strategi for, hvordan det nye medlem skal modtages. Skal der udleveres
en velkomstfolder med informationer? Skal det nye medlem have en personlig
velkomst/kontaktperson? Eller skal folder og personlig velkomst kombineres? Skal
der vaere en serlig indkgringsperiode? Skal der sta noget pa hjemmesiden? Andet?
Tidsforbrug: 15 min.

Punkt 4. Ud fra disse overvejelser laver | en plan for, hvem der ggr hvad og hvornar.
Tidsforbrug: 15 min.

Til inspiration:

e Personlig kontakt er altid godt. Det kan vaere svaert at komme udefra og skulle ind i en ny
gruppe.

e Tag en god snak med de nye medlemmer om, hvem de er, hvad de er gode til, hvad de
braender for og hvad de evt. kunne taenke sig at give en hand med i klubben.

e Tag hand om bgrnenes foraeldre, nar der kommer nye bgrn til klubben. Forzeldre engagerer
sig gerne i deres bgrns idreet og tager ofte gerne en tgrn i klubben.

e Udpeg evt. udgvere pa de forskellige hold som introvejledere, sa det nye medlem altid har
én at henvende sig til.
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Overblik

Tidsforbrug Opgave Opmaerksomhed
5 min. Velkomst — opsummering af opgaven. Valg af ordstyrer og referent
30 min. Brainstorm over hvilken modtagelse | vil give nye | Post-it, kuglepenne
medlemmer i klubben og, hvilke informationer
han/hun har brug for.
25 min. Prioritér og kategorisér alle udsagn.
15 min. Veelg hvilke midler | vil tage i brug for at byde nye
medlemmer velkommen.
15 min. Udarbejdelse af handlingsplan Referenten noterer, hvad der
Hvad skal ggres? bliver besluttet.
Hvem g@r hvad?
Hvornar ggres det?
5 min. Afslutning Tak for input og deltagelse
<’
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Plan for vaerktgjet "Byd velkommen”

Opgave Hvem har opgaven? Hvornar skal Ressourcer til
opgaven vaere radighed
F.eks.: feerdig?
e Skrive udkast til
velkomstfolder (navn pa ansvarlig) (dato) (skonomi,
e Seette system | ressourcepersoner
kontaktpersonord mv.)
ning pa alle hold
<’
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Hvad kan det bruges til?

Mange foreninger kunne godt bruge flere frivillige. Undersggelser viser, at mange medlemmer og
foreeldre faktisk godt vil lave mere frivilligt arbejde. Dette vaerktgj giver mulighed for at fa flere
frivillige kraefter samt at pleje de frivillige, klubben allerede har.

Hvem kan bruge veerktgjet?
Bestyrelsen

Arbejdsform: Plenum
Materialer:  Papir, blyant, post-it

Forslag til arbejdsmodel:
Punkt 1. | fellesskab laves en brainstorm over alle de ting, klubben i dag gg@r for at sgrge for,
at der er frivillige nok til at Igse de opgaver, der er.
Tidsforbrug: 15 min.
Punkt 2. Overvej fglgende spgrgsmal:
Har klubben de traenere, der er brug for?
Har klubben de ledere, der er brug for?
Er der klarhed over, hvad hver frivillig i klubben gnsker og, hvilke behov der er?
Tidsforbrug: 30 min.
Punkt 3. Overvej fglgende:
Er der omrader, der skal arbejdes mere med?
Er der ting, vi ikke g@r i dag, men som vi gerne vil ggre?
Tidsforbrug: 30 min.

Punkt 4. Debattér hvordan klubben bedst organiserer indsatsen over for klubbens frivillige.
Tidsforbrug: 30 min.
Punkt 5. Ud fra disse overvejelser laver | en handlingsplan. Hvem gg@r hvad og hvornar?

Tidsforbrug: 15 min.

Til inspiration:

Har klubben lavet en lederplan? Se “Laeg en lederplan”.

Har klubben lavet en traenerplan? Se “Lav en treenerplan”.

Har klubben overvejet anerkendelse af frivillige? Se “Tak ildsjaelene”.

Har | et udvalg eller et bestyrelsesmedlem, som Igbende kan sta for dette arbejde?



Overblik

Tidsforbrug Opgave Opmaerksomhed
5 min. Velkomst Valg af ordstyrer og referent
15 min. Lav en brainstorm over de ting, klubben gor i Plenum
dag for at s@rge for, at der er frivillige nok. Tavle, whiteboard eller post-it
30 min. Har klubben de treenere, der er brug for? Plenum
Har klubben de ledere, der er brug for?
Er der klarhed over, hvad hver frivillig i klubben
gnsker og, hvilke behov der er?
30 min. Er der omrader, der skal arbejdes mere med? Plenum
Er der ting vi ikke g@r i dag, men som vi gerne vil
gore?
30 min. Debat om hvordan klubben bedst Plenum
organiserer indsatsen over for de klubbens
frivillige.
15 min. Handlingsplan Tavle eller whiteboard,
Hvem ggr hvad? alternativt referent
Hvornar?
5 min. Afslutning Tak for input og deltagelse
<’
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Handlingsplan — Fa flere frivillige

Hvad ggr vi?

Hvem gor det?

Hvornar?
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Hvad kan det bruges til?

Mange medlemmer kan og vil yde mere i deres forening. Hvis man inddrager medlemmerne i
beslutningerne, kan man fa nogle af dem ind som frivillige i klubben. Involvering i beslutninger
skaber en felles forstaelse og sammenhaengskraft i klubben.

Hvem kan bruge veerktgjet?
Bestyrelsen

Arbejdsform: Plenum og gruppearbejde
Materialer:  Papir, blyant, post-it

Forslag til arbejdsmodel:

Punkt 1. Lav en brainstorm i faellesskab over, hvilke mader klubben kan fa medlemmerne
inddraget i beslutninger.
Tidsforbrug: 30 min.

Punkt 2. Lav sammen en liste over de beslutninger, der er taget i klubben inden for de sidste
seks maneder.
Tidsforbrug: 15 min.

Punkt 3. | grupper debatterer |, hvorledes hver beslutning i klubben kan fa en stgrre
medlemsinvolvering.
Tidsforbrug: 30 min.

Punkt 4. | plenum samler | ideerne fra gruppearbejdet og laver en felles liste over mader at
inddrage medlemmerne i beslutningsprocesserne.
Tidsforbrug: 30 min.

Punkt 5. Prioritér listen og find en tovholder i bestyrelsen, der skal sgrge for at emnerne fra
listen anvendes i det fremtidige bestyrelsesarbejde. | plenum.
Tidsforbrug: 15 min.

Til inspiration:

Halvarlige dialogmgder mellem bestyrelsen og klubbens medlemmer giver mulighed for at
medlemmerne kan bringe nye ideer pa banen.

Abne arbejdsgrupper, hvor alle medlemmer har mulighed for at melde sig til Isbende.

DIF
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Overblik

Tidsforbrug Opgave Opmarksomhed
5 min. Velkomst Valg af ordstyrer og referent
30 min. Lav en brainstorm over, hvilke mader klubben Plenum
kan fa medlemmerne inddraget i beslutninger. Whiteboard eller tavle,
alternativt referent
15 min. Lav en liste over de beslutninger, der er taget i Plenum
klubben inden for de sidste seks maneder. Whiteboard eller tavle,
alternativt referent
30 min. Debattér hvorledes hver beslutning i klubben kan | Grupper
fa en gget medlemsinvolvering. Papir og blyant
30 min. Saml ideerne fra gruppearbejdet og lav en flles | Plenum
liste over mader at inddrage medlemmerne pai | Tavle eller whiteboard,
beslutningsprocesserne. alternativt referent
15 min. Find en tovholder, der skal sgrge for at de Plenum
forskellige metoder anvendes, nar der skal Referent
traeffes nye beslutninger eller nye tiltag
debatteres.
5 min. Afslutning Tak for input og deltagelse
4
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Handlingsplan — Inddrag medlemmerne

Hvilken type beslutninger?

Hvordan inddrages
medlemmerne?

Ansvarlig for opgaven
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Hvad kan det bruges til?
For at fa hjaelp til en opgave er du ngdt til at spgrge, om der er nogle, der vil hjelpe dig. | en
ressourcebank kan du finde frivillige, der selv har meldt sig til at I@se en afgraenset opgave.

Hvem kan bruge varktgjet?
Bestyrelsen, udvalg, traeenerteams og forzeldreudvalg

Arbejdsform: Plenum
Materialer: Papir, blyant, post-it

Forslag til arbejdsmodel:

Punkt 1. | udveelger malgruppen for ressourcebanken: Forzeldre til et specifikt hold, hele
ungdomsafdelingen, de 65+-arige eller lignende.

Tidsforbrug: 5 min.

Punkt 2. | udvaelger de opgaver, | gerne vil have hjzlp til, og som | senere vil kunne “haeve” i
banken. HUSK at specielt sma tidsbegraensede og klart definerede opgaver er
velegnede til en ressourcebank. Brug evt. post-it.

Tidsforbrug: 25 min.

Punkt 3. | veelger salgsstrategien. Er det en seddel, alle far med hjem, hvor der skal krydses
mulige opgaver af? Er der én, der tager en personlig snak med alle? Er det noget, der
skal ligge pa hjemmesiden?

Tidsforbrug: 15 min.

Punkt 4. Ud fra disse overvejelser laver | en handlingsplan. Hvem ggr hvad og hvornar?

Tidsforbrug: 15 min.

Til inspiration:

Ydelser, der ville veere gode at have i en ressourcebank for treeneren til lilleputholdet, kunne veere:
o Jegkan godt bage en kage til et feellesarrangement.
e Jegvil gerne vaske trgjer fire gange i Ipbet af sasonen.
e Jeg kan godt vaere hjelper ved traeningen fire gange. Det skal vaere onsdag kl. 17.00.

Ydelser der ville veere gode at have i ressourcebanken for et aktivitetsudvalg eller bestyrelse:
e Jegvil gerne stille stole op til bankospillet to gange pa en saeson.
e Jeg har en stor trailer, der kan lanes.
e Jeg har et godt kendskab til IT og vil gerne byde ind med fem timers support.
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Overblik

Tidsforbrug Opgave Opmaerksomhed
5 min. Velkomst Valg af ordstyrer og referent
5 min. Udpeg malgruppen for ressourcebanken.
25 min. Brainstorm over hvilke klart definerede opgaver | | Post-it, kuglepenne, tavle eller
vil haeve i ressourcebanken. whiteboard
10 min. Prioritér opgaverne i ressourcebanken.
15 min. Veaelg salgsstrategi. Hvordan oplyser | om
etableringen af ressourcebanken?
15 min. Udarbejdelse af handlingsplan Tavle eller whiteboard,
Hvem g@r hvad og hvornar? alternativt referent
5 min. Afslutning Tak for input og deltagelse
4
Find flere veerktejer pa www.frivillighedstjek dk DIF



Ressourcebank

Brug skemaet til at fa overblik over klubbens ressourcer.

Navn og Funktion i klub Ressource tilbudt Ressource brugt
kontaktoplysninger (foreeldre/ traener/ (beskriv hvad, samt (dato)
udgver) hvorndr?)
¢
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Hvad kan det bruges til?

Det er sveert for nye frivillige at tage en tgrn, hvis de ikke ved pracist, hvad de skal ggre. Nar | skal
rekruttere frivillige til en opgave, skal opgaven derfor afgraenses og defineres klart. | kan lave et
stillingsopslag, der tydeligt beskriver den opgave, der skal Igses, samt de krav og forventninger, |
har.

Hvem kan bruge vaerktgjet?
Bestyrelsen og udvalg

Arbejdsform: Plenum og gruppearbejde
Materialer: Papir, blyant, post-it og gerne stillingsannoncer fra avisen til inspiration

Forslag til arbejdsmodel:

Punkt 1. Udarbejd og udvaelg sammen en liste med de opgaver, hvor | vil lave
stillingsannoncer. Skriv gerne pa post-it sedler.
Tidsforbrug: 20 min.

Punkt 2. Udarbejd i fellesskab en beskrivelse af, hvilke faste elementer | vil have med i
"stillingsopslaget”. (Se skabelon).
Tidsforbrug: 20 min.

Punkt 3. | grupper pa to skrives nu de stillingsopslag, | har udvalgt.
Tidsforbrug: 40 min.
Punkt 4. Beslut hvor og hvordan “stillingsopslaget” skal formidles.

Tidsforbrug: 15 min.
Punkt 5. Aftal hvem der ggr hvad.
Tidsforbrug: 5 min.

Til inspiration:

Eksempler pa opgaver, hvor der kunne skives et stillingsopslag: Formand, hjelpetraener,
frivillighedskoordinator, fotograf, kasserer, dommer, festarranggr, udvalgsmedlem, holdleder
og/eller staevnearranggr.

Husk at henvende jer direkte til nye frivillige - mange vil gerne hjalpe til, hvis de bliver spurgt!



Overblik

Tidsforbrug Opgave Opmaerksomhed
5 min. Velkomst Valg af ordstyrer og referent
20 min. Udvaelge opgaver, hvor der skal laves Plenum
stillingsannoncer. Post-it, kuglepenne, tavle eller
whiteboard
20 min. Udarbejde skabelon for hvilke faste elementer, Plenum
der skal vaere i stillingsopslaget. Stillingsannoncer fra aviser
eller nettet
40 min. Skrive stillingsopslag pa de opgaver, der er Gruppearbejde
udvalgt. Papir, kuglepenne og
stillingsannoncer
15 min Beslutte formidlingsstrategi. Plenum
Hvor skal stillingsannoncerne slas op?
5 min. Udarbejdelse af handlingsplan Plenum
Hvem g@r hvad? Tavle eller whiteboard,
Hvornar? alternativt referent
5 min. Afslutning Tak for input og deltagelse
(4
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Skabelon - "stillingsopslag”

Beskrivelse af opgaven

Kvalifikationer

Skgnnet tidsforbrug

Varighed

Lon

Kontaktperson
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Hvad kan det bruges til?

Klubben kan vise anerkendelse overfor ledere og traenere m.fl. ved at kunne tilbyde kurser og
personlig udvikling. Alle, som har en opgave, skal kunne tilbydes en uddannelse eller inspiration.
Verktgjet hjzlper klubben til at lave individuelle uddannelsesplaner for klubbens frivillige.

Hvem kan bruge vaerktgjet?
Bestyrelsen, udvalg, traenerteams og dommere/officials

Arbejdsform: Plenum og grupper

Materialer: Papir og blyant, whiteboard/tavle

Forslag til arbejdsmodel:

Punkt 1.

Punkt 2.

Punkt 3.

Punkt 4.

Alle, der har en opgave i klubben, oplistes, og ud for hvert navn skrives, hvilke
kurser/uddannelser den enkelte har gennemfgrt eller faet tiloudt hvornar.

Brug evt. skemaet "Uddannelsesoversigt”.

Tidsforbrug: 15 min.

| grupper drgftes hvilke krav, der skal vaere til uddannelse af treenere/bestyrelses-
/udvalgsmedlemmer og dommere/officials. Efter 10 min. flytter én person fra hver
gruppe til en anden gruppe, og debatten fortseetter yderligere 10 min. Dette
gentages.

Tidsforbrug: 30 min.

| plenum samles diskussionerne, og der sgges nu enighed om kravene til
uddannelsestilbuddene.

Tidsforbrug: 20 min.

Ud fra listen i punkt 1 laver | en handlingsplan for at tilbyde kurser til klubbens
frivillige. Hvem ggr hvad og hvornar?

Tidsforbrug: 15 min.

Til inspiration:

e Uanset hvilken opgave der udfgres i klubben, kan der vaere brug for at fa yderligere inspiration
til, hvordan den kan Igses.

e Inddrag den enkelte frivillige i at opstille egen uddannelsesplan og gnsker om andre kurser.

e Vil klubben betale eller skal der vaere egenbetaling?

e En mentorordning kan ogsa veere en form for uddannelse.

e Overvej om klubben kan formulere en “uddannelsespolitik”, f.eks. at alle traenere én gang
arligt skal have tilbudt et kursus, at nye traenere kommer pa introkursus, inden de starter som
traenere etc.

Find flere vaerktejer pa www. frivillighedstjek dk
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Overblik

Tidsforbrug Opgave Opmaerksomhed
5 min. Velkomst Valg af ordstyrer og referent
15 min. Oplistning af personer, der Igser opgaver i Tavle eller whiteboard og
klubben, med funktion og hvilket kursus, de sidst skriveredskaber
har deltaget i (brug evt. skema).
30 min. | grupper drgftes hvilke krav, der skal vaere til Referent i hver gruppe
uddannelse. Efter 10 min. flytter én person til en
anden gruppe. Debatten fortseetter. Efter
yderligere 10 min. flytter én person til en anden
gruppe.
20 min. | plenum beslutter | kravene til Referent
uddannelsestilbuddene.
15 min. Udarbejdelse af handlingsplan Tavle eller whiteboard,
Hvem ggr? alternativt referent
Hvad ggres?
Hvornar ggres?
5 min. Afslutning Tak for input og deltagelse
4
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Uddannelsesoversigt

Navn

Funktion

Funktion
start

Sidste kursus

Maned og arstal
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Hvad kan det bruges til?

De fleste medlemmer vil gerne have overblik og indsigt i, hvad der foregar i klubben. Hvis |
planlaegger jeres kommunikation, styrker | medlemmernes tilhgrsforhold og motiverer dem til at
involvere sig. Abenhed om ledelsesbeslutninger, aktiviteter mv. fremmer dialogen og ggr vejen til
aktive og involverede medlemmer kortere.

Klubbens status og betydning i lokalsamfundet haenger ngje sammen med, hvordan den
kommunikerer internt i klubben og eksternt med det omgivende samfund, fx kommunen og
lokalpressen.

Hvem kan bruge vaerktgjet?
Bestyrelsen, udvalg, traeenerteams m.fl.

Arbejdsform: Plenum
Materialer: Papir, blyant, tavle el. lign.

Forslag til arbejdsmodel:

Punkt 1. Start med at skrive alle de malgrupper ned, som klubben skal kommunikere med. Lav
to lister, en over interne interessenter og en over eksterne. Brug gerne ggr-det selv-
verktgjet ”Interessentanalyse”. Sa far | med det samme prioriteret interessenterne
efter vigtighed.

Tidsforbrug: 30 min.

Punkt 2. Tag en runde, hvor | ud for hver malgruppe (f.eks. bgrn, foraeldre, ungdom, treenere
osv.) noterer, hvilken form for kommunikation | vurderer, der er mest egnet til hver
malgruppe. E-mails, sms, facebook, face-to-face eller papir?

Tidsforbrug: 25 min.

Punkt 3. Skriv ned, hvad der skal kommunikeres, og hvem der er ansvarlig for
kommunikationen. Tag igen malgrupperne én for én og notér i prioriteret
reekkefglge, hvilke informationer hver gruppe skal have.

Tidsforbrug: 30 min.

Punkt 4. Skriv ned, hvem der er ansvarlig for, at det sker. Brug skemaet herunder til punkterne

2, 3 og 4. Tidsforbrug: 15 min.

Til inspiration:
e Kigijeres ressourcebank (se ggr-det-selv veerktgjet "Kortlaeg kraefterne”), hvem der gerne
vil arbejde med kommunikation.
e Sgrg for et hgjt informationsniveau: At alle kender tidspunkter, aendringer i aftaler,
aflysninger etc. i god tid. Fejl i denne kategori vil irritere medlemmerne og kan skr&amme
frivillige veek.




Overblik

Tidsforbrug Opgave Opmaerksomhed
5 min. Velkomst Valg af ordstyrer og referent
30 min. Skriv klubbens interne og eksterne interessenter Post-it, kuglepenne, tavle eller
ned. Brug veaerktgjet “Interessentanalyse”. whiteboard
Skriv ned ud for hver malgruppe, hvilket
25 min. kommunikationsmiddel | vil bruge til gruppen.
Skriv ned ud for hver malgruppe, hvilke
30 min. informationer gruppen skal have.
Skriv ned, hvem der er ansvarlig for
15 min. kommunikationen til de forskellige grupper.
Afslutning
5 min. Tak for input og deltagelse
4
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Kommuniker klart

Brug skemaet til at holde styr pa, hvem der skal vide hvad, og hvem der er ansvarlig.

Interessentgruppe
Intern/ekstern

Kommunikationsmiddel

Hvilke informationer?

Ansvarlig

Brug evt. ogsa ga@r-det selv-vaerktgjet “Inddrag medlemmerne” til at fa overblik over klubbens

interne kommunikation.
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Hvad kan det bruges til?

Nar man er frivillig, er det vigtigt for engagementet, at man bliver paskgnnet og anerkendt. Lav
jeres egen idébank til, hvordan I vil anerkende jeres frivillige. Den giver jer et overblik over
mulighederne og husker jer pa at sige tak til jeres frivillige.

Hvem kan bruge vaerktgjet?
Bestyrelsen, udvalg, traenerteams, foraeldreudvalg m.fl.

Arbejdsform: Plenum
Materialer: Papir, blyant, post-it eller tavle/whiteboard/flip-over

Forslag til arbejdsmodel:

Punkt 0. Overvej inden mgdet, hvordan du selv gerne vil anerkendes. Sp@érg nogle frivillige i
foreningen om, hvordan de gerne vil anerkendes.
Punkt 1. Drgft hvordan jeres paskgnnelse af de frivillige kommer til udtryk i dag. Hvordan

siger | tak til treenere, foraeldre, udgvere og andre, som ggr en frivillig indsats i
klubben? Skriv det ned i stikordsform.
Tidsforbrug: 30 min.

Punkt 2. Tag en runde, hvor | taenker ud af boksen og foresla nye mader at vise jeres
paskgnnelse pa. Skriv hver iszer jeres ideer ned pa post-it. Alle forslag skal skrives
ned, ogsa selv om de koster penge!

Tidsforbrug: 25 min.

Punkt 3. Sortér alle forslagene og prioritér dem efter, hvad | synes er vigtigst. Det kan vaere
ngdvendigt at malrette forslagene til forskellige malgrupper. F.eks. vil | maske
anerkende treenerne pa andre mader, end | viser jeres paskgnnelse over for
forzeldrene.

Tidsforbrug: 25 min.

Punkt 4. Ud fra disse prioriterede lister drgfter I, hvad der er muligt for jer og laver en plan
for, hvordan | udmenter jeres plan i virkeligheden. Hvad vil | fortsaette med at ggre,
og hvilke nye mader vil | tage i brug? Hvem ggr hvad og hvornar og hvordan?
Tidsforbrug: 30 min.
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Til inspiration:

Ros, tak og et smil — husk det — ogsa nar det gaelder sma dagligdagsopgaver, der bliver Igst.
Husk ogsa at anerkende bestyrelsesmedlemmerne og udvalgsmedlemmerne!

Husk ogsa at sige tak til dem, der ikke fortsaetter i klubben — maske kommer de tilbage, hvis
de gar derfra med en god fglelse af at veere blevet paskgnnet og gnsket.

Skab mulighed for, at der skabes sociale relationer pa tvaers i klubben. Netvaerk skaber
sammenhold. Plej det via ture, fester, aktiviteter etc.

Lav en arlig tur for traenerne, gerne en rejse som giver anderledes oplevelser. Der er
sidegevinster i form af bedre dialog og kontinuitet i klubbens arbejde.

Skab synlig anerkendelse i form af T-shirts, traeningsdragter mv. Det skaber identitet og
signalerer, at man er en del af et feellesskab.

Anerkendelse kan ogsa veere kurser og uddannelsestilbud.
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Overblik

Tidsforbrug Opgave Opmaerksomhed
5 min. Velkomst Valg af ordstyrer og referent
30 min. Drgft og skriv ned, hvordan | anerkender jeres
frivillige i dag
25 min. Brainstorm over nye og andre mader | kan vise Post-it, kuglepenne, tavle eller
anerkendelse pa. Skriv alle ideer op pa post-it. whiteboard
25 min. Sortér alle de nye forslag og prioritér dem.
Kombinér dem med listen over de ting, | allerede
gor og lav en endelig liste over de mader og
midler, | vil bruge til at paskgnne jeres frivillige.
30 min. Udarbejdelse af plan for anerkendelse af frivillige.
Hvem g@r hvad og hvornar?
5 min. Afslutning Tak for input og deltagelse
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Tak ildsjeelene

Brug dette skema til at holde styr pa hvilke tiltag, | vil lave og, hvem der star for dem.

Tiltag
Eksempler:
e Arrangere tur for treenerne til
Berlin
e Organisere legedag med fest for
foreeldre og barn
e Skrive forslag om adfeerd i “den
anerkendende klub” til klubbens
vedtaegter.

Ansvarlig

Hvem skal
inddrages?

Deadline
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