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1. Opgaver i Viborg B67
	OPGAVEFORDELING I VIBORG B67

	Bestyrelse / FU

	Opgave
	Ansvarlig person
	Funktion

	Generalforsamling
	Daniel
	Formand

	B67- venner
	Daniel
	Formand

	Pædofiliattester
	Daniel
	Formand

	Eftersyn af el-installationer ved træningsstart.
	Daniel
	Formand

	Personalehåndbog
	Jørgen
	Sekretær

	Mødeledelse bestyrelsesmøder
	Daniel
	Formand

	Økonomi / regnskab / budget
	Kurt
	Kasserer

	Opgørelser specialforbund
	Kurt
	Kasserer

	Kontingent opkrævning
	Kurt
	Kasserer

	Medlemsregistrering
	Kurt
	Kasserer

	Opgørelser Viborg kommune
	Kurt
	Kasserer

	Spillercertifikater (udstedelse)
	Kurt
	Kasserer

	Nøgleansvarlig
	Preben
	Kiosken

	Mødereferater – FU og best.
	Jørgen 
	Sekretær

	Udvalgsreferater – videresend
	Jørgen
	Sekretær

	Lyngpokal
	
	Bestyrelsen

	B67 pokal
	
	Bestyrelsen

	Klubblad
	
	Bestyrelsen

	Egne telefonlister
	Jørgen
	Sekretær

	Opdatering af oplysninger i:

· JBU’s hjemmeside.

· DGI’s hjemmeside.

· Aviser.

· Telefonbøger
	
	Forretningsudvalget.

	Fodboldafdelingen

	Trænere / afdelingsledere
	Robert
	Fodboldformand

	Træningstid planlægning
	Robert
	Fodboldformand

	Ansættelse / afskedigelse af trænere
	Robert
	FU / Fodboldformand

	JBU- repræsentant – region 2
	Robert
	Fodboldformand

	VOBU-repræsentant.
	Robert
	Fodboldformand

	Kontingent
	Christina
	Næstformand/Seniorudvalg

	Spillercertifikater (modtagelse)
	Robert
	Fodboldformand

	Holdtilmeldinger.
	Helge
	Fodboldudvalg/kampfordeler

	Trænerkurser
	Robert
	Fodboldformand

	Klubaften
	Søren, Martin, Annette
	Fodboldudvalg

	Opdatering træner-/lederliste
	Robert
	Seniorformand

	Opdatering af hjemmeside
	PE
	Fodboldudvalg/Webmaster

	Topscorer pokal
	Robert
	Fodboldudvalg

	Fidus pokal
	Robert
	Fodboldudvalg

	Klubblad
	Robert
	Fodboldudvalg

	Sommerfest
	Annette, Martin, Søren, Christina
	Fodboldudvalg

	FKV- repræsentant
	Niels Jørgen/Robert
	Fodboldudvalg

	DGI-repræsentant.
	
	Fodboldudvalg

	VOBU-repræsentant
	
	Fodboldudvalg

	Holdfotos
	Carina Jensen
	Fodboldudvalg

	Afslutning ungdom
	
	Fodboldudvalg

	Baneudvalg

	Baneansvarlig
	Søren, Martin, Annette
	Baneudvalg

	Bane- og kampadministration
	Helge/Frantz
	Kampfordeler

	Opkridtning
	Robert
	Baneudvalg

	Materialemand (indvendig)
	Søren, Martin, Annette
	Baneudvalg

	Materialemand (udvendig)
	Søren, Martin, Annette
	Baneudvalg

	Sponsorudvalg

	Planlægning / koordinering af opg.
	Henning
	Formand

	Køb / salg af tøj, mat., merchendise
	Daniel
	Formand

	Udsendelse af fakturaer
	Kurt
	Kasserer

	Klubblad
	Henning
	Formand

	Volleyball

	Træningstid planlægning
	
	Volleyformand

	Ansættelse / afskedigelse trænerer
	
	Volleyformand / FU

	DGI-repræsentant
	
	Volleyudvalg

	Kontingent
	
	Volleyudvalg

	Holdtilmeldinger
	
	Volleyudvalg

	Klubaften
	
	Volleyudvalg

	Opdatering træner lederlister
	
	Volleyudvalg

	Opdatering af hjemmeside
	
	Volleyudvalg

	Topscorer pokal
	
	Volleyudvalg

	Fidus pokal
	
	Volleyudvalg

	Holdfotos
	
	Volleyudvalg

	Klubblad
	
	Volleyudvalg

	Klubblad, hjemmeside og PR

	Klubblad
	kurt
	

	PR
	Poul Erik
	

	Hjemmeside
	Poul Erik
	

	Reklamer / annoncer
	Helge / Poul Erik
	


2. Jobbeskrivelser I dette afsnit er ansvarsområderne for de forskellige ledere beskrevet. 
2.1. Klubformand

Formandens opgaver:

· skal sikre, at klubben drives i henhold til vedtægter, visioner, mål, politikker og retningslinier.

· har det overordnede ansvar for, at bestyrelsen og udvalgenes arbejdsopgaver (se ansvarsområder og
        opgaver under afsnit 2 i personalehåndbogen) udføres med ansvarlighed og respekt for de aftalte mål,   

        politikker og retningslinier.

· skal deltage i bestyrelsesmøder samt generalforsamling.

· skal deltage i FU-møder, politisk møder som vedrører klubbens interesser og andre eksterne møder.

· skal sikre en retmæssig afvikling af klubbens generalforsamling.

· har det overordnede ansvar for, at organisationen fungerer tilfredsstillende, således de aftalte 
        kommandolinier og ansvarsområder overholdes.

· skal i samarbejde med den øvrige bestyrelse sikre, at klubben udvikler sig i en positiv retning, og har     

       det fornødne antal frivillige, der sikrer, at organisationen fungerer optimalt. 

· skal medvirke til, at synliggøre og tegne klubben, via positiv adfærd både i interne og eksterne forums.

· Mødeledelse: Bestyrelse og generalforsamling.

· Eftersyn af el-installationer ved  træningsstart.

2.2. Næstformand i bestyrelsen

Næstformanden skal:

· skal deltage i bestyrelsesmøder samt generalforsamling.

· skal i samarbejde med den øvrige bestyrelse sikre, at bestyrelsens arbejdsopgaver (se ansvarsområder og  

      opgaver under afsnit 2 i personalehåndbogen) udføres med ansvarlighed og respekt for de aftalte mål,

      politikker og retningslinier.

· skal virke som ”føl” for formanden, følge dennes opgaver samt være stedfortræder, når/hvis formanden 
     ikke kan være til stede.

· skal i samarbejde med den øvrige bestyrelse sikre, at klubben udvikler sig i en positiv retning, og har det  

      fornødne antal frivillige, der sikrer at organisationen fungerer optimalt.

· skal medvirke til, at synliggøre klubben og dit job via positiv adfærd både i interne og eksterne forums.

· Arrangere arbejdsdage.
2.3. Kasserer i bestyrelsen

Kassereren skal:

· Deltage i bestyrelsesmøder samt en generalforsamling.

Administrere klubbens ind- & udgifter vedrørende:

Betaling af regninger. Før betaling skal disse være godkendt af ansvarlig person (skal overføres i udvalgsformændenes ansvarsområde).

Fakturering

Bogføring

Afstemning af pengebeholdninger

Udsendelse af kontingent girokort til medlemmer, to til tre gange årligt

Kontingent bogføring

Administrere medlemskonti

Administrere afdelingskonti

Administrere godtgørelseskonti

Udarbejde momsregnskab

Overordnet ansvar  for regnskab for klubbens specialarrangementer.

· Udarbejde regnskab i forhold til budget til hvert bestyrelsesmøde.

· Udarbejde årsregnskab samt sørge for revision af årsregnskabet.

· Indsende oplysninger til Viborg Kommune vedrørende medlems- og driftstilskud senest 3 måneder efter 
 generalforsamling.
· Oplyse medlemsoplysninger til hovedorganisationer (DBU, DGI og DIF )

· Udstede/aflevere spillercertifikater, hvis kontingentrestance er nul

· Ajourføre medlemskartoteket samt udsende disse til kontingent ansvarlig i udvalgene efter behov.

· Ajourføre træner/lederkartoteket , samt udsende disse til relevante personer efter behov.

· Administrere klubbens "fritaget for kontingent" samt "belønningsrammer vedr. fritagelse for kontingent".

· Administrere klubbens "rykkerprocedure for skyldig kontingent". 

· Informere bestyrelsen om muligheden for større investeringer kan lade sig gøre, før disse foretages.

2.4. Sekretær i klubbestyrelsen

Sekretæren skal:

· Deltage i bestyrelsesmøder samt generalforsamling.

· Indsamle materiale og udfærdige dagsordener til bestyrelsesmøder og forretningsudvalgsmøder.

· Udarbejde referat af bestyrelsesmøder og generalforsamling.
· Medvirke til, at synliggøre klubben og dit job via positiv adfærd både i interne og eksterne forums.

· Indsamle referater fra Udvalg og udsende disse på mail til følgende: Bestyrelse, alle udvalg, alle 
               trænere/ledere.

· Føre lister over jobbank.

· Samler materiale ind til klubblad.

· Opdatere telefonlister.

2.5. Bestyrelsesmedlemmer generelt.
Bestyrelsesmedlemmer skal: 

· skal deltage i 6-10 årlige bestyrelsesmøder samt én årlig generalforsamling.

· skal i samarbejde med den øvrige bestyrelse sikre, at bestyrelsens arbejdsopgaver (se bilag) udføres

               med ansvarlighed og respekt for de aftalte mål, politikker og retningslinier.

· skal sikre dig, at dine overordnede ansvarsområder fungerer i organisationen (se disse og opgave   

               listen under afsnit 2 i personalehåndbogen).

· skal i samarbejde med den øvrige bestyrelse sikre, at klubben udvikler sig i en positiv retning, og 
              har det fornødne antal frivillige, der sikrer at organisa-tionen fungerer optimalt. 

              skal medvirke til, at synliggøre klubben og dit job via positiv adfærd både i interne og eksterne         

              forums.

2.6. Udvalgsformænd.
Udvalgsformænd skal:

· skal indkalde til møder, der sikrer korrekt igangsætning og fordeling af de arbejdsopgaver, der   

              forefindes i udvalget.

· Skal indkalde til møde mindst en gang hver anden måned, udarbejde dagsorden og sikre at der 
               bliver taget referat af samtlige møder. Referat SKAL sendes per mail til sekretær, senest en uge 
                efter mødets afholdelse.

· har det overordnede ansvar for, at udvalgets arbejdsopgaver udføres med ansvarlighed og respekt 
               for de aftalte retningslinier og deadlines.

· skal forestå regelmæssig rapportering til bestyrelsen.

· skal sikre udarbejdelse af budgetter og budgetopfølgning for de projekter, der arbejdes med i 
              udvalget.

· har det overordnede ansvar for, at udvalget og dettes underudvalg fungerer tilfredsstillende, således

· at den frivillige arbejdskraft bevares.

· skal i samarbejde med den øvrige bestyrelse sikre, at kommunikationen fungerer i udvalget.

· skal medvirke til, at synliggøre klubben og dit job via positiv adfærd både i interne og eksterne 
              forums.

· Tilmelde turneringshold til klubbens kampfordeler, samt kommunikere information herfra.

· Sikre at holdleder/træner ajourfører medlemslister, og herefter sender disse til kassereren.

· Afholde trænermøder, sikre højt aktivitetsniveau, sikre synlige sæsonplaner: 

              Aftale møder med afdelingens trænere (enkeltvis eller samlet alt efter behov/effekt). Møderne bør  

               afholdes i januar måned og juni måned og september måned. På møderne aftales sæsonplan, 
               aktiviteter, information til forældre (via møder/skriftlig information), hvem gør hvad, anvendelse af     

               holdtilskud, kursusbehov, materialebehov/afdækning, holdopdeling og tilmelding m.m.

· I samarbejde med trænere/holdledere sikre et højt informationsniveau til forældre og spillere

· Formidle behov for spilledragter mv. fra trænere til klubbens sponsorudvalg

              Materialekoordinatoren i sponsorudvalget fremgår af organisationsplanen, se afsnit 2.6

· Rekvirere materialer (bolde, kegler mv.) hos klubbens materialemand

· Synliggøre klubben og jobbet via besøg på banen under træning/kamp (1-2 gange pr. sæson).

Udvalgsformændene har ansvaret for at opgaverne bliver udført. Men det er hensigtsmæssigt at så mange opgaver som muligt uddelegeres til medlemmer af udvalgene.

2.6.1. Fodboldudvalgsformanden.

Fodboldudvalgsformandens opgaver
· Skal indkalde til møder, der sikrer korrekt igangsætning og fordeling af de arbejdsopgaver, der  

              forefindes i udvalget.

· Skal indkalde til møde mindst en gang hver anden måned, udarbejde dagsorden og sikre at der 
               bliver tage referat af samtlige møder. Referat SKAL sendes per mail til sekretær, senest en uge 
               efter mødets afholdelse.

· Tilmelde turneringshold til klubbens kampfordeler, samt kommunikere information herfra.

· Planlægger trænings tider. 
· Indgår kontrakter med trænere for afdelingens hold (i samarbejde med kassereren?).

· skal sikre udarbejdelse af budgetter og budgetopfølgning for de projekter, der arbejdes med i 
              udvalget.

· Sikre at holdleder/træner ajourfører medlemslister, og herefter sender disse til kassereren.

· Afholde trænermøder, sikre højt aktivitetsniveau, sikre synlige sæsonplaner.

· Formidle behov for spilledragter mv. fra trænere til klubbens sponsorudvalg

· Rekvirerer materialer (bolde, kegler mv.) hos klubbens materialemand

· Udpege JBU repræsentant.

· Udpege en kontingentansvarlig som i samarbejde med kassereren følger op på at rykke dem som 
               ikke har betalt kontingent. Oplysningerne skal formidles til trænere og holdleder, således at kun 
               dem som har betalt kontingent kommer på hold.

· Modtager spillercertifikater for nye spillere (og sender dem videre til kassereren?).

· Udpeger en hjemmesideansvarlig, som leverer oplysninger til klubbens hjemmesideansvarlige om 
              ændringer på hjemmesiden vedrørende udvalget og aktiviteter indenfor udvalgets område.

· Indgår kontrakter med trænere for seniorafdelingens hold (i samarbejde med kassereren?).

· Tager stilling til hvilke af afdelingens trænere der skal på kursus. Kursusdeltagelse 
              forudsætter, at der er budgetmæssig dækning for det.

· Forestår uddeling af pokal til seniorafdelingens topscorer og fiduspokal til en spiller fra hvert år.   

              Uddelingen af pokalerne sker ved den årlige afslutningsfest.

· Forestår udpegning af et festudvalg.

· Udpege FKV- repræsentant.

· Arrangere B67 indendørsstævnet 
Opgaver vedrørende baner:

· Sikre banernes tilstand og vedligeholdelse.

· Kontrollere banernes tilstand en gang ugentligt.

· Rette henvendelse til rette myndighed ved manglende vedligeholdelse af banerne.

· Afgøre banernes brugbarhed og beslutte om disse kan spilles på. Rette henvendelse til trænere og 
            kampfordeler i tilfælde af der besluttes at banerne ikke er brugbare.

· I tilfælde af at banerne på sønæs ikke kan bruges, sikre andre baner gennem kommunen.
            (Sønderskole, søndermarken osv.)
Opgaver vedrørende materialer:

· Skal forestå den daglige administration af materialer, og herunder følge de opstillede retningslinier 
               for materialemanden i Viborg B67.

· Har ansvaret for, at lagerbeholdningen af nye og brugte materialer opbevares under ordnede og 

              aflåste forhold, således at andre kun har adgang til de materialer, der er i brug.

· Har som opgave at inddrage de af klubbens materialer, som trænerne ikke har låst inde i sit skab 
              eller boldvogn. Her gælder også de materialer som står oven på skabene (drikkedunke er undtaget). 

· Har som ansvar at gøre bestyrelsen opmærksom på, hvis der forekommer et overforbrug eller en 
              uansvarlig omgang med klubbens materialer.

· Skal vedligeholde kompressoren i boldrummet. 

· Skal medvirke til, at synliggøre klubben og dit job via positiv adfærd både i interne og eksterne forums.

2.6.2. Volleyudvalgsformanden.

Volleyudvalgsformandens opgaver:
· Skal indkalde til møder, der sikrer korrekt igangsætning og fordeling af de arbejdsopgaver, der 
               forefindes i udvalget.

· Skal indkalde til møde mindst en gang hver anden måned, udarbejde dagsorden og sikre at der 
              bliver taget referat af samtlige møder. Referat SKAL sendes per mail til sekretær, senest en uge 
               efter mødets afholdelse.

· Tilmelde turneringshold til klubbens kampfordeler (?), samt kommunikere information herfra.

· Planlægger trænings tider. 

· Indgår kontrakter med trænere for volleyafdelingens hold (i samarbejde med kassereren?).

· Skal sikre udarbejdelse af budgetter og budgetopfølgning for de projekter, der arbejdes med i 
              udvalget.

· Sikre at holdleder/træner ajourfører medlemslister, og herefter sender disse til kassereren.

· Afholde trænermøder, sikre højt aktivitetsniveau, sikre synlige sæsonplaner.

· Formidle behov for spilledragter mv. fra trænere til klubbens sponsorudvalg

· Rekvirerer materialer (bolde, kegler mv.) hos klubbens materialemand

· Udpege en kontingentansvarlig som i samarbejde med kassereren følger op på at rykke dem som 
              ikke har betalt kontingent. Oplysningerne skal formidles til trænere og holdleder, således at kun 
               dem som har betalt kontingent kommer på hold.

· Modtager spillercertifikater for nye spillere (og sender dem videre til kassereren?).

· Udpeger en hjemmesideansvarlig, som leverer oplysninger til klubbens hjemmesideansvarlige om 
              ændringer på hjemmesiden vedrørende udvalgets og aktiviteter indenfor udvalgets område..

· Indgår kontrakter med trænere for volley afdelingens hold (i samarbejde med kassereren?).

· Tager stilling til hvilke af volleyafdelingens trænere der skal på kursus. Kursusdeltagelse 
               forudsætter, at der er budgetmæssig dækning for det.

· Arrangerer afslutning for volleyafdelingen.

· Forestår uddeling af pokal til topscorere og vindere af fiduspokaler.
2.6.3. Sponsorudvalgsformanden.

Sponsorudvalgsformandens opgaver:
· Skal indkalde til møder, der sikrer korrekt igangsætning og fordeling af de arbejdsopgaver, der 
              forefindes i udvalget.

· Skal indkalde til møde mindst en gang hver anden måned, udarbejde dagsorden og sikre at der 
              bliver tage referat af samtlige møder. Referat SKAL sendes per mail til sekretær, senest en uge 
               efter mødets afholdelse.

· Skal sikre udarbejdelse af budgetter og budgetopfølgning for de projekter, der arbejdes med i 
              udvalget.

· Udpeger en hjemmesideansvarlig, som leverer oplysninger til klubbens hjemmesideansvarlige om 
              ændringer på hjemmesiden vedrørende udvalgets og aktiviteter indenfor udvalgets område.

· Indgå kontrakter med klubbens sponsorer.

· Der skal ved konstant opfølgning sikres, at alle indgåede aftaler overholdes.

· Opsøge nye mulige sponsorer.

2.6.4. Klubhusudvalgsformanden.

Klubhusudvalgsformandens opgaver:
· Skal indkalde til møder, der sikrer korrekt igangsætning og fordeling af de arbejdsopgaver, der 
              forefindes i udvalget.

· Skal indkalde til møde mindst en gang hver anden måned, udarbejde dagsorden og sikre at der 
              bliver taget referat af samtlige møder. Referat SKAL sendes per mail til sekretær, senest en uge 
               efter mødets afholdelse.

· Skal sikre udarbejdelse af budgetter og budgetopfølgning for de projekter, der arbejdes med i 
              udvalget.

· Udpeger en hjemmesideansvarlig, som leverer oplysninger til klubbens hjemmesideansvarlige om 
              ændringer på hjemmesiden vedrørende udvalgets og aktiviteter indenfor udvalgets område.

· Forestå bemanding af kiosken i klubhuset.

· Forestå bemanding ved arrangementer i Finderuphøjhallen.

· Forestå pedelfunktion. Det indebærer fejning omkring klubhuset, og andre praktiske opgaver som 
              f.eks. udskiftning af pærer mm.

2.7. Trænere

Trænere i klubben skal:

· Forestå mindst 2 ugentlige velforberedte træningspas.

· Sørge for et højt aktivitetsniveau i samarbejde med holdlederen og udvalget.

· Deltage i  trænermøder, forældre-/spillermøder, udarbejde en sæsonplan og sørge for god 
              kommunikation overfor spillerne og deres forældre.

· Medvirke til, at synliggøre klubben og dit job, via positiv adfærd både i interne og eksterne forums.

Trænere bør udnytte diverse kursustilbud for at højne træningsudbyttet.
2.8. Holdledere

Holdlederen skal forestå følgende opgaver omkring sit hold:

Før kampen:
· Møder i passende tid før kampstarten i forbindelse med kampe.

· Sikre materialebehovet ved hjemmekampe (opvarmningsbolde, hjørneflag og linieflag)

· Hente spillertøj og vanddunke i boldrum. (fylde vanddunke med vand)

· Sikre god velkomst til dommer og modstander ved hjemmekampe, samt anvise omklædningsrum 
              og kampbane.

· Udfylder holdkort og ved hjemmekampe sikrer, at udeholdet udfylder dette, samt sørger for 
              aflevering af holdkortet til dommeren 10 min. inden kampen.

I halvlegen:
· Evt. uddeling af vand.

Efter kampen:
· Indtelefonere kampresultatet til JBU i forbindelse med hjemmekampe.

· Sikre, at alle materialerne kommer med ind fra kampen.

· Aflevere spillertøjet i sorteret stand.

Holdledere sikrer også at holdets materialebeholdning til en hver tid er komplet (f.eks. spillertøj, isposer, forbindinger og vanddunke)

Herudover skal holdlederen i samarbejde med træneren deltage i forældre-/spillermøder og medvirke til at sikre en god kommunikation overfor spillerne og evt. deres forældre. 

Holdlederen skal medvirke til at synliggøre klubben og dit job via positiv adfærd både i interne og eksterne forums.

Holdlederen refererer til træneren på holdet.

Kampleder (dommer) i børne- og ungdomsrækkerne

En kampleder benyttes til 5- og 7-mands kampe til og med lilleput.

Du skal i samarbejde med træneren lede en fodboldkamp. Du bliver af træneren udstyret med en dommertrøje samt fløjte, du skal møde op i sorte fritidsbukser / shorts – aldrig cowboybukser.

Du skal huske til kamp:
· Ur – til administration af tiden, spilletiden aftales med træneren.

· Papir + Blyant – til administration af scoren.

Retningslinier

Det er kamplederen, der sat til at lede kampen. Alle skal acceptere kamplederens afgørelser, uanset om de er forkerte eller rigtige – vær venlig men bestemt og lad fløjten fortælle hvad du mener. Marker tydeligt med hænderne, hvilken vej spillet fortsætter i tilfælde af spilstop.

Indlad dig aldrig i diskussioner med spillere / trænere – hverken hjemme- eller udehold, samt disses forældre.

Du er som kampleder en vigtig brik. Kamplederen har stor betydning for, om det har været en god eller dårlig fodbolddag for spillere / trænere / tilskuere.

Kamplederen har kompetence til at irettesætte en træner eller forældre, hvis han føler de går "over grænsen" - i værste fald kan de bortvises fra banen. Hvis dette bliver tilfældet, skal der udarbejdes en kort rapport som afleveres til klubbens formand.

Husk at være fair og tag altid højde for spillernes alder.

Start kampen med fair play (man mødes på midten og hilser på hinanden – både de to modstander hold og dommeren) - hold denne fair play linie kampen igennem.

Efter kampen skal kamplederen sige tak for kampen til begge hold trænere og spillere, samt aflevere resultatet/dommertrøjen/fløjten.
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