e Oversikt over oppgaver
e Systematisering
¢ "Fra ord til handling”
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Klubbdrift

"Ta styringa"

Norges Handballforbund vil takke alle som bidrar frivillig til at sin klubb
kan legge til rette for best mulig aktivitet for barn, unge og voksne.

Fair-play, erlighet, innsatsvilje og begeistring!
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Hva skal vi som klubb ha ansvar for?

Hva skal vi prioritere?

Hva er det viktigste vi jobber for?

A styre en klubb innebaerer stort ansvar og til tider
hgyt tempo.

Alle klubber bor ha systematisert styreoppgavene i en drsplan. Hva skal gjores,
nar, hvem gjor det og hvor lang tid tar det? Har klubben system pa dette vil det
oke sannsynligheten for at oppgavene blir lost, til rett tid og muligheten for 3
vaere proaktiv i arbeidet med & involvere flere i oppgavelgsningen gker.

I dette temaheftet tar vi for oss to elementer. Klubbens drsplan og stillings-
beskrivelser.

Dette heftet har som malsetning a sette deres klubb i stand til a ta enkle
ﬁrep for a systematisere og synliggjore hvilke oppgaver som klubben

gser, og kanskge burde lose i fremtiden.

Videre er malet at systematiseringen skal medfere at oppgavene loses

av flere, og at man som klubb kan bruke mer tid pa utvi]lzigmg fremfor
brannslukking. For & kunne fordele oppgaver pa flere ma man ha en
oversikt over hvilke OEP aver som finnes. Dette vil kreve litt tid, men malet
er at man i etterkant skal kunne rasjonalisere driften.

Dette med madl om at enda flere tar del, og enda flere

beholder vervet/oppgaven(e) sine lenger

P& de neste sidene presenterer vi forskjellige forslag til
hvordan deres klubb kan arbeide for Igse oppgavene man har,
og man vi lgser de til rett tid uten ungdvendig stress.
Planlegging er halve jobben - tenk selv hvor mye tid og ener-
gi dere bruker pa @ Igse ting i siste liten. Eller er det oppgaver
dere fgler at andre i klubben kunne Igst for styret, men dere
har ikke tid til 8 organisere dette arbeidet?

Nar man som klubb setter av tid til 8 systematisere alle oppgavene man utfgrer
vil mange oppleve at antallet oppgaver vokser i Igpet av det fgrste aret.

Det er derfor viktig at denne typen er levende i en periode slik at man far med
alt som er sentralt for at klubben skal kunne fungere pa en best mulig mate.
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Oversikt over oppgavene

R faktisk gjennomfgre en full gjennomgang av hvilke oppgaver man har i en
handballklubb kan ofte vaere lurt 3 sette av tid tid.

Over tid vil man i idrettsorganisasjoner automatisk pata seg oppgaver og lgse
de fortlgpende, dette kanskje uten at man som organisasjon er bevist hvilke
oppgaver man har og hvem som lgser de. Videre kan det og hende at det er
oppgaver som ikke blir Igst. Ofte vil effekten av dette fgrst komme senere.

I et arbeid med & strukturere klubben og legge til rette for en best mulig ans-
varsfordeling kan man fort oppleve at mengden oppgaver vokser en stund, men
malet vil alltid veere & gjgre hverdagen bedre for alle involverte parter.
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Vi oppfordrer alle klubber 38 starte pa et slikt arbeid - hvordan man selv gnsk-
er & gjennomfare det er opp til hver klubb, men vi skisserer her et forslag til
hvordan man kan organisere selve loggfgringen.

I etterkant av et slikt arbeid kan man forsgke 3 tidfeste de forskjellige op-
pgavene, for dermed ogsa kunne avdekke hvilke perioder som har det stgrste
behovet for frivillig innsats og om man trenger flere mennesker til & sikre at alt
blir gjort.
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Arbeidsoppgaver i klubb.

Vi foresl@r her at man som klubb definerer flest mulig av alle oppgavene man
lgser i klubben i Igpet av en sesong (evt. et kalenderar). I idretten har vi ofte
oppgaver som ma Igses, dette kan for eksempel vaere @ melde pa lag til serie,
fordele treningstid og skaffe trenere til lagene.
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I tillegg til alle de oppgavene man "ma&" gjennomfgre for @ kunne ha handbal-
laktivitet har vi og oppgaver som man kan si at man "bgr" gjennomfgre for a

kunne operere pa det nivaet man gnsker. Dette kan for eksempel veere a tilby
trenere utdanning, legge til rette for dugnader, reise pa cuper etc.
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Til slutt har vi de oppgavene man gnsker at man i klubben skulle "kan" Igse.
Dette er typisk oppgaver som man i dag ikke lgser, men som man ser at det
hadde vaert positivt & gjennomfgre for a ta klubben «et steg videre» mot den
«drgmmeklubben» de fleste har. Alle tiltak man gjgr vil legge til rette for en
enda bedre klubbhverdag bade utgverne og de rundt. Hvordan man som klubb
arbeider med denne oversikten kan variere, men at man setter av tid over en
periode vil ofte veere fornuftig. Nar man ferst begynner a se nsermere pa alt
arbeidet som gjgres vil man oftest oppleve at innsatsen som gjgres i klubben er
formidabel!
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Klubben - eier og drifter av aktiviteten
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Arshijul

Nar man som klubb har en god oversikt over oppgavene som Igses vil det vaere Sty ret
fornuftig & systematisere oppgavene inn en arsplan eller lignende. Dette for &
sikre at man har kontroll pa nar oppgavene skal Igses. Organisering

Man vil og tidlig avdekke om man har ressurser til & takle oppgavepagangen
som kommer. Kanskje man bgr legge til rette for at enkelte av oppgavene kan
lgses pa et tidligere tidspunkt.

Planlegging gjgr det enklere & vaere frivillig i norsk handball - forutsigbarhet er
positivt for alle parter.

Vise til eksempel pa arsplan samt link til eget dokument med de mest typiske
oppgavene.

Et arshjul vil alltid vaere dynamisk og i konstant utvikling - det viktigste er at
man som klubb er bevist hvilke oppgaver man har til hvilken tid, dette for &
unnga typisk «brannslukking».

Arshjulet bgr revideres minst
en gang pr. ar, gjerne i forkant
av arsmgtene.

Da vil det veere enklere a
signalisere hva som er gjort,
hva som ma gjgres i
kommende periode og hvilke
verv/funksjoner man trenger i
klubben.

Et grundig arshjul i sammen med gode stillings-

beskrivelser i klubben vil legge til rette for at man kan

lgse oppgavene man har.

Hvem ligjgr hva i klubben? Er det oppgaver som folger naturlig med
en funksjon?

Hvordan «selger vi inn» ledige verv til potensielle bidragsytere?

Norges Handballforbund har skissert de mest typiske vervene man har i
en handballklubb og hvilket ansvar disse funksjonene kan ha. Det er viktig
a presisere at dette Kun er ment som et eksempel 0% at det er viktig at hver
enkelt klubb foretar en gjennomgang av sin egen klubb og hverdag for a
komme frem til en best mulig organisering av egen klubb:.

qufdlelres khébb cheﬁiller{)% beskrivelser av. 1Vderlv glefd oli(p ?.Ver??KBrukf.s céisse
o . 1safall—o er alle klubbens o aver tildelt de forsKjellige? Kanskje det
Klubbens ar Sh]lll er pa tide ég oppdatere klubbensp}iﬁ%nverk? I=HE ]

Flere eksempler pa organisering og innhold av klubbenes arshjul

finnes pa www.handball.no/kh
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Arbeidsbesknvelser - styret ‘ ‘ ‘

Leder Kasserer

Velges for 2 ar Velges for 2 ar ‘

Er "ansvarlig” for driften av gruppa Disponerer alle bankkontoer

Er den som leder og legger opp alle styremgtene Ansvarlig for betaling av signerte regninger

Er den som mgter pa alle hovedlagsmgter (hvis handballen er en gruppe i et Fremlegge gkonomisk oversikt til styret ndr de ber om det
fleridrettslag eller medlem av et allianseidrettslag) (bade i hovedlaget og handballgruppa)

Ansvarlig ved endelig inngdelse av kontrakter (spillerkontrakter, trenerkontrak- Oversikt over "kasse”

ter, sponsorkontrakter osv.) Fagre regnskap for gruppa og sammen med leder legge frem budsjettet for
Er kontaktleddet til Norges Ha&ndballforbund, NHF Region, idrettsrdd og stryet ved arets slutt

idrettskrets, og skal mgte i de fellesfora hvor klubben er invitert. Informasjon I samarbeid med dugnadsansvarlig ha ansvar for:

herfra deles med resten av styret. Billettsalg i hallen

Er den som delegerer og styrer jobber som ikke er definerte Dommeroppgjer

Er den som lager og fremfgrer arsrapporten til arsmgtet i samarbeid med Andre dugnader

sekretaer og kasserer. Ansvar for innkreving av treningsavgifter og purringer (evt. ansvarlig
Padriver for strategi og videreutvikling av gruppa. for & delegere jobben videre til daglig leder)

Kan i tillegg til kasserer disponere hadndballgruppas konti.

Sportslig leder
Velges for 2 ar

Nestleder o _ _ _
Velges for 2 &r Leder er ansvarlig i forhold til styret og sportslig utvalgs arbeid og ansvarsom-
Stedfortreder for leder. Ansvarlig politiattestordningen. rade.

Ansvarlig for oppmelding av lag til seriespill

Ansvarlig for & ha tilstrekkelig med trenere og oppmenn i forhold til oppmeldte
lag.

Skal pa vegne av handballgruppa sgrge for ngdvendig treningstimer i hall.
Skal tilrettelegge for trenerforum.

Ansvarlig sammen med leder for & utarbeide trenerkontrakter.

Er den som har oversikt over cuper og andre former for sportslige aktiviteter.

Ellers definerte oppgaver, p& samme mate som et ordinaert styremedlem.

Sekretaer

Velges for 2 ar

Fore referat fra arsmgte/styremgte og sgrge for utsendelse av disse.
Ansvarlig for innkallelse til styremgte, arsmgte osv.

Ansvarlig for oppdatering av medlemsregister (evt. i samarbeid med daglig
leder).

Ansvarlig for adresselister.

Ansvarlig for arkiv.

Ansvarlig for innhenting av politiattester der hvor klubben/idrettslaget ikke har
en egen person med dette ansvaret.

Ansvarlig ved oppmerksomhet som gaver, blomster osv pa vegne av
héndballgruppa/handballklubben.

Organisering av lagene
NHF har utviklet et forslag til organiseringen av verv i og rundt

"Hvordan skal frivillige organisasjoner ledes?"
Man onsker et styre som "styrer” andre frivillige i lagene: Laget - "funksjoner og verv",
oppgavelosningen.
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Tips:
Vi anbefaler alle klubber a opprette vervet "Frivillighetsansvarlig" i klubben
Organiser gjerne arbeidet med frivilligheten i et eget utvalg.

Utdanningskoordinator

Velges for 2 ar

I samsvar med styret ha ansvar for gjennomfgring av ulike utdanningskurs
(dommerkurs, trenerkurs, trenermentorkurs osv.)

Ansvarlig for oppdatering av kurstilbud fra:

Norges Handballforbund, Norges Idrettsforbund og Idrettskretsen.
Kartlegge kompetansen i klubben og kartlegge behovet for all utdanning.
Utarbeide "kurspakker” til gruppas arlige behov.

Informere om alle aktuelle kurs og seminarer.

Motiverer folk i klubben til & ta utdanning.

Folge opp trenere/dommere/ledere som gar pa kurs.

Dommerkontakt

Velges for 2 ar

Dommerkontakten skal vaere bindeleddet mellom klubbens dommere og NHF
Region.

Sgrge for at det kommer dommere til alle kamper hvor dommere fra klubben
er satt opp

Hjelpe klubbens dommere med forfall og falge opp dommere i forbindelse med
treningskamper og trening

Melde pa dommere for kommende sesong innen gjeldende frist.

Begynne arbeidet med den pafglgende sesongen i god tid, helst fgr nyttar.
Samarbeide med utdanningsdriveren om dommerkurs.

Pase at klubben sgrger for ngdvendig dommerutstyr.

"Vi har vel en slags energi som er litt sterkere enn andres"”

- Sitat; respondent om frivillige"Ildskjeler og lokalt utviklingsarbeid" NIBR.
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Dugdnadsansvarlig(e)

Forslag til arbeidsinstruks for dugnadsansvarlig(e).

Velges for 2 ar

Er ansvarlig for administrasjon av dugnader

Kioskvakter, Hallvakter, Evt. andre dugnader

Er ansvarlig for administrasjon av sekretariatstjenestene i hallen

Er ansvarlig for overfgring av ngdvendige bilag og oppgjar til kasserer i
forbindelse med billettsalg og evt. dommeroppgjer i hallen.

Er kontaktperson mot hovedlaget i saker som vedgar dugnader.

P&se at dugnader blir likt fordelt og sammen med resten av styret kartlegge
behovet for dugnader i fremtiden.

Styremediem

Velges for 2 ar

Bidra til a Igse ikke definerte oppgaver (prosjekter)
Vaere behjelpelig med styrets arbeid ved behov.

Frivillighetsansvarlig

Velges for 2 ar

Ansvarlig for & koordinere og samkjgre klubbens arbeid med & rekruttere,
motivere og utvikle det frivillige arbeidet i klubben.

11
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Klubbens mal

Frem til nd har dette heftet handlet om oversikt og struktur pa klubbens
totale hverdag. Men hva med alle de konkrete tiltakene og malene man har
i en klubb? Alt fra neste helgs arrangement til sponsorarbeid og handtering
av medlemsavgifter. Har klubben gode systemer for a sikre at oppgavene
lgses pa en best og mest mulig effektiv mate?

Ofte snakkes det om a ?é fra «ord til handling» i frivilligheten. Hvordan
sikrer vi at oppgaver bli lost av de frivillige?

Vi ensker her a skisser bade hvordan man pa en relativt enkel mate kan
sikre at de malene vi setter oss er oppnéelisffe 0g forstéelig;e, videre viser vi
en enkel metode man kan jobbe etter for a eﬁge til rette for at man faktisk
oppnar ensket mal gjennom godt fullferte tiltak.

KLUBBDRIFT ?.-

S-M-A-R-T-E mdl

Nar man som klubb skal sette seg mal for 8 na ett eller flere gnskede tiltak vil det ofte
vaere fornuftig a folge et fast oppsett for @ sikre at man har et felles utgangspunkt og
forstaelse for hva man gnsker @ oppna.

S - spesifikke

Malet er tydelig formulert, avgrenset slik at alle lett forstar hva det handler om og hva
man gnsker @ oppna.
Hva vil vi oppnd? Hvem er mélgruppen?

M - malbare

Er det mulig & svare Ja eller Nei pa om malet er oppnadd og om man ser gnsket
effekt?

A - attraktive

Malet man har satt seg skaper en verdi for klubben og dens medlemmer.
Dermed kan man oppna at flere anser arbeidet for @ n@ malet som viktig.
Hvorfor dette er viktig for klubbens medlemmer?

R - realistiske

Malene ma vaere oppnaelig for klubben. I frivilligheten er kanskje det viktigste at vi
far til det vi jobber for. A skulle forvente av frivillige personer at man jobber over tid
med noe som ikke er oppnaelige er ikke sansynlig.

Tror vi at vi kan n§ mélet innen tidsfristen som er satt?

Har vi tilstrekkelig med ressurser, da enten gkonomisk, menneskelige ressurser
eller andre faktorer som kan spille inn?

T - tidsavgrensede

I Frivilligheten er det viktig at man setter en tidshorsisont for arbeidet. Dette for a
sikre at man klarer & holde motivasjonen oppe. Huvis tiltaket innebzere en lang
tidsperiode anbefales det a dele opp malet i flere delm&l med kortere tidsfrister for
a sikre at opprettholder motivasjon og pagangsmot blant de involverte.

Har vi fastsatt en tidsfrist?

Er det klart og tydelig for alle involverte parter ndr vi skal veere ferdige?

E —evaluerbare

Er malene vare mulig @ evaluere? Kan vi avdekke hva vi har fatt til, eventuelt ikke fatt
til?

Hva lykkes vi med? Hva gikk ikke s& bra? Hvorfor fikk vi det eventuelt ikke til?

Dette er viktig informasjon man kan ta med seg videre i klubbens arbeid.

13
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Tilkaksplan
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Hvordan arbeider vi med 3 systematisere tiltakene for 8 nd@ de malene man vi
har satt oss?
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Har vi konkludert med at mélene er SMARTE vil det ofte vaere enklere & faktisk 3
kunne definere hva som ma gjgres for & oppna malene. Nar dette er pa plass o
er det viktig a8 definere klart hva som ma gjgres, hvordan det skal gjgres, hvem ol
som har ansvaret samt nar det skal veere gjort. §§
Under viser vi en enkel fremstilling av hvordan man som klubb kan jobbe aktivt S S
med dette. Hvis man som klubb bestemmer seg for & jobbe etter en slik frem- gg
stilling fast kan man etter stund erfare at man lettere far gjennomfgrt de Eg
tiltakene man gnsker og eventuelt avdekker tidligere mangler og uforutsette v g
ting. =3
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P& handball.no/kh finner du flere maler og eksempler §°§ 0
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Dokumenter og planverk som kan veere gode hjelpemidler

Arbeidsbeskrivelser

Hvem gjor hva? Hva betyr det & veere leder?
En oversikt over klubbens verv kan veere for-
nuftig for klubben a definere.

Kommunikasjon

Hvordan kommuniserer vi som klubb ut mot
medlemmer, foresatte og resten av lekalmiljoet.
En kort og enkel plan for dette vil ofte vaere fint
for klubben & kunne stotte seg pa,

Rutiner

Nar gjor vi hva? Og hvordan reagerer vi som
klubb hvis noe som vi ikke ensker intreffer?

Kontrakter/Avtaler

I forhold til trenere, dommer og andre tillits-
valgte. En avtale mellom klubb og personen
med vervet kan man enkelt legge til rette for at
begge parter er inneforstatt med hvilket ansvar
og handlingsrom man har. Bedre for alle parter!

Norges Handballforbund har veiledere som
hjelper klubbene med starte prosesser for 3 fa oversikt over

klubbens aktivitet og organisering.
"Klubbdrift" - 3 timer - utvikling

KLUBBDRIFT “f__
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Flere ungdommer, lenger

www.handball.no/kh
klubbhuset@handball.no

Norges
Handballforbund




