Sociale opgaver

Aktivitet: Tirsdag drikkevarer etc.

Opgave: 1. Bestyrer af ¢l, vand m.m, klublokale pa Pileren,
hele aret.
2. Bestyrer af mobilePay/bankkonto af samme.
3. Indkgb af gl & vand & tomme daser retur.
4. Indkgb af ¢l, vand vin & snaps til julefrokost.
Hvornar: Lobende - ca. 1-4 gange pr maned
Antal personer: |1 person
Tid: 15-20 timer/ar
Udarbejdet af: Ole Elniff

Aktivitet: Klubfest

Opgave:

Udarbejde plan for arrangementet inkl. budget
Lave invitation

Tage imod betaling

Kgbe mad, blomster, vin, preemier m.m.

Serge for musik

Opdakning

Salg af lodsedler

Salg af ¢l, vand og vin

Oprydning
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Hvornar:

>
S

Antal personer:

=

1 person
1 person
1 person
1 person
1 person
4 personer
3 personer
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2 personer
8 personer

Tid:

% time

% time

1time

2 timer

1time

4 personer hver % time

3 personer hver 10 minutter
2 personer hver 7 timer

8 personer hver 15 minutter
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Udarbejdet af:

Birthe Boe

Aktivitet: Pglse/Ost eller Pizza turnering

Opgave:

1. Invitation til Pglse og Ost Turnering slas op pa
hjemmesiden.

Lave spilleplan

Kgbe ind til mad bagefter, daekke bord m.m.
Kgbe praemier

5. Sgrge for ¢l, vand, vin

s wnN

Hvornar:

2 gange - November og Marts

Antal personer:

=

1 person
1 person
1 person
1 person
1 person

Tid:

% time
% time
2 timer
% time
¥ time
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Udarbejdet af:

Birthe Boe

Aktivitet: Julefrokost - motionister

Opgave:

1. | forbindelse med julefrokosten kares naeste ars

julefrokostudvalg — 3 personer.
2. Julefrokostudvalget planlaegger:
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. Dato for julefrokost — altid en tirsdag.

b. Information til Pilehaveskolen om, at vi

bruger lokalet leengere den pagaldende

tirsdag.

-Borddaekning og pyntning af lokale

d. Planlaegning af julemiddag — kan kgbes
ude eller det koordineres at alle deltagere
tager en ret med.

e. Deltager betaling og evt. modregning i
forhold til udgifter til medbragte retter.

f. @I, vand, vin, snaps.

g. Festlige indslag: sange, banko,
bankopreemier, musik m.m.

h. Oprydning

Q

o

Hvornar:

December

Antal personer:

Julefrokostudvalget — 3 personer star for planlagning og
arrangement og traekker pa evt. frivillige.

Tid:

2-3 timer pr. person

Udarbejdet af:

Birthe Boe
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Sportslige opgaver

Aktivitet: Bolde (kgb og handtering)

Opgave: 1. Indkgb af badmintonbolde 2 — 3 gange arligt.
2. Laegge bolde i fugtskab & abne ca. 1/2 af bold
rerene.

3. Levere bolde til Pileren.
4. Bade badminton boldene ca en gang om ugen.

Hvornar: Lobende - ca. 1-2 gange pr maned

Antal personer:

1 person

Tid:

10 timer/ar

Udarbejdet af:

Ole Elniff

Aktivitet: 60+ Turneringer

Opgave: 1. Introducere medlemmerne 60+ til div. DGI
Turneringer, primaert den i
Karlslunde.
2. Vere holdleder & tovholder ved disse turneringer.
Tilmelding, betaling m.m

Hvornar: 3-4 gange/ar

Antal personer: |1 person

Tid: 6 timer/ar

Udarbejdet af: Ole Elniff
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Aktivitet: Fastbane Ansvarlig

Opgave:

e Inden udsendelse af kontingent opkraevninger
til fastbane medlemmer, sattes alle optagede
baner reserveret via hjemmesiden.

e Efter sidste rettidige indbetalings frist + rykker
tid, saettes ikke betalte baner ledige, sa de kan
bookes af nye medlemmer.

e Nar en bane reserveres af nye medlemmer,
tages kontakt til dem, og fortzeller lidt om
klubben. De far sa en uge til at betale, ellers
seettes banen ledig igen.

e Der er til stadighed noget korrespondance
vedrgrende priserne. Mange tror det er en bane
de lejer, og ikke et medlemskab.

e Der skal kontrol besgg pa spillestederne, da der
kan veere spillere, der ikke er registreret der
spiller.

e Kontrollen er vigtigst fgrst pa seesonen, men bgr
foretages Ipbende.

Hvornar:

Lgbende - ca. 1-4 gange pr maned

Antal personer:

1 person

Tid:

25 timer/ar

Udarbejdet af:

Torben Simonsen

Aktivitet: Medlems-support

Opgave: Medlems-support/handtering af henvendelse om alt.
Medlemmer der spgrger om boldkgb, traeningstider,
holdspil, hvem man skal XYZ med etc.

Hvornar: Lgbende - ca. 1-4 gange pr maned

Antal personer: |1 person

Tid: 2 timer/mnd
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Udarbejdet af:

Lars Kirkeskov S@rup

Aktivitet: Halbookning

Opgave: Efter bestyrelsen har vedtaget hvilke haltider vi
kunne teenke os i kommende saeson,
forhandsbookes de tider via kommunens booking
system. Efter folkeoplysningsudvalget har tildelt /
afvist gnskede tider, kontrolleres tiderne. Evt.
afvigelser kommunikeres til bestyrelsen.

Hvornar: Maj/luni

Antal personer: |1 person

Tid: 2 timer

Udarbejdet af:

Torben Simonsen

Aktivitet: Festlig Fredag

Opgave:

1. Mg@de med kommunen om Festlig Fredag
arrangement

2. Indkgb af pavillon, transport af stole, bord, slik,
badmintonketchere m.m.

3. Spille med bgrnene, tage imod bgrn, stemple
"pas”, fortzelle om klubben

Hvornar:

September

Antal personer:

1) 1 person
1 person

Tid:

2 timer
2 timer
3) 4 timer

2)
3) 4 personer
1)
2)

Udarbejdet af:

Birthe Boe

Aktivitet: Spilleplan motionister

Opgave:

Lave spilleplan ugentligt (tirsdag eller torsdag) pa
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baggrund af tilmeldte spillere

Hvornar:

Ugentligt (Mandag aften eller torsdag eftermiddag)

Antal personer:

2 personer (1 for hver hold)

Tid:

5-15 min/plan/uge

Udarbejdet af:

Birthe Boe

Aktivitet: Abent Hus Arrangementer

Opgave:

1. Book Hal

Print af flyers om Abent Hus Arrangement

. Omdeling af flyers

. Annoncere arrangementet pa FB og

Vallensbaekportalen og evt. i Vallensbaek Nu

5. Deltagelse i Abent Hus Arrangement: tage imod,
svare pa spgrgsmal, spille med, sgrge for evt.
indmelding

6. Sgrge for kaffe, kage, vand til deltagerne

Hvornar:

September eller Oktober

Antal personer:

1. 1 person
3-4 personer
4-6 personer
1 person

Tid:

2 timer?

2: 1,5 time per person
5 timer per person

4. 2 timer

WN =W

Udarbejdet af:

Birthe Boe

Aktivitet: Opdater og kommuniker aflysninger

Opgave: Opdater hjemmeside arligt, og handtering af Isbende
a&ndringer og aflysninger som opdateres pa
hjemmeside og Facebook

Hvornar: 1 gang arligt i August/September og Igbende

Antal personer: |1 person

Tid: 2 timer

Udarbejdet af:

Lars Kirkeskov Sgrup
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Aktivitet: Holdleder

Opgave: - Leegge kamptider ind i Badmintonplayer og
booke hallen i samarbejde med
motionsformanden

- Samle og satte hold forud for hver kamp

- Kommunikation med modstander

- Bestille forplejning til hjemmekampe i
|draetscentret/indkgbe forplejning til
hjemmekampe pa Pilehaveskolen

- Oprette nye spillere i Badmintonplayer

- Indtaste resultater i Badmintonplayer

- S¢rge for bolde til kampe pa Pilehaveskolen.

Hvornar: lgbende
Antal personer: |1 person pr hold
Tid: 15 timer

Udarbejdet af: Rikke Sgrup

Aktivitet: Klubtgj

Opgave: - Kontakt til Lin Ning (eller anden leverandgr) ang.
klubtgj

- Beslutte sortiment

- Orientere og radgive om klubtgj pa FB og
hjemmeside

- Tage rundt med prgvetgj til 3-4 traeninger i
september

- Returnere prgvetgj

- Modtage og videreformidle tgj, som
medlemmerne bestiller

Hvornar: September
Antal personer: |1 person
Tid: 10 timer

Udarbejdet af: Rikke Sgrup
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Administrative opgaver

Aktivitet: Arsregnskab

Opgave: Afslutning at regnskab i winkas.

Tilrette af excel ark hvori data fra winkas hentes.
Kommunikation med revisor.

Gennemgang med revisor.

Hvornar: Januar

Antal personer: |2 personer

Tid: 5 timer
Udarbejdet af: Torben Simonsen

Aktivitet: Bogfgring og betalinger

Opgave: Bogfa@ring af betalinger.

Overfgrsel af udlzeg for betalinger.
Fremskaffelse af godkendelse for betalinger.
(1 2020, 3400 posteringer)

Hvornar: Lebende
Antal personer: |1 person
Tid: 45 timer/ar

Udarbejdet af: Torben Simonsen
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Aktivitet: Indberetning til kommune

Opgave:

Opteelling af medlemmer pr. 31-12 aret fgr somhar
betalt kontingent i regnskabsaret.

antal tilskudsberettigede medlemmer under 25 ar
antal ikke tilskudsberettigede medlemmer over 25 ar
kontingentindtaegten pa tilskudsberettigede
medlemmer under 25 ar

kontingentindtaegten pa ikke tilskudsberettigede
medlemmer over 25 ar

Medlemslisten skal indeholde oplysninger om
medlemmer, der var under 25 ar i seneste godkendte
regnskab og som har veeret aktivt medlem af og betalt
kontingent til foreningen.

Hvis jeres regnskabsar bestar af 2 seesoner, skal | sikre
jer, at et medlem ikke txlles med 2 gange — det
oplyste medlemstal skal vaere unikke cpr. nr. pr.
regnskabsar. De oplyste medlemstal i ansggningen
skal stemme overens med de tal, som foreningen har
meldt ind til det Centrale Forenings Register (CFR)
foreningens seneste godkendte regnskab med
arsberetning

Hvornar:

Oktober

Antal personer:

1 person

Tid:

10 timer

Udarbejdet af:

Torben Simonsen
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Aktivitet: Bdgrneattester

Opgave: Indhent navn og cpr. no pa traenere og andre
personer, der har med unge under 15 ar at
gore.

Indsende anmodning via politiets hjemmeside.
Afvente godkendelse at afsendte ansggninger.
Indberette til kommunen at de er indhentet.

Hvornar: Oktober

Antal personer: |1 person

Tid: 2 timer

Udarbejdet af:

Torben Simonsen

Aktivitet: Kontingent handtering

Opgave:

Tilretning af templates i
winkas(regnskabssystem) med arstal mm.
Opdatering af kontingent satser for medlemmer
over 65 ar.

Kontrol af mail til de forskellige kontingent-
grupper.

Bogfering af udsendte opkraevninger.

Bogf@ring at indbetalinger via bank og mobile-
pay.

Udsendelse af rykkere for ikke betalte
kontingenter.

Sletning af ikke betalende medlemmer, samt
tilbage posteringer at opkraevede kontingenter.
Oprettelse at nye medlemmer, og udsendelse at
opkraevning.

Corona ar med differenceret kontingent!!

Hvornar:

August - Oktober

Antal personer:

1 person

Tid:

50 timer

Udarbejdet af:

Torben Simonsen
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Aktivitet: Lon, Feriepenge og Skat

Opgave: e Oprettelse af nye ansatte
e Check af skattekort
e Indtastning af timer for ansatte
e Overfgrsel af penge til ikke skatteberegnede
e Kontrol af indbetaling af skat, og feriepenge,
som er forskudt af Ipnudbetaling
e Kontrol af gebyrer for administrering af lgn og
feriepenge
Hvornar: Hver maned
Antal personer: |1 person
Tid: 30 timer
Udarbejdet af: Torben Simonsen

Aktivitet: Modtagelse af nye medlemmer

Opgave: 4. Registrering af medlemmers data

5. Kommunikation med nye medlemmer, vedr.
brug af hjemmeside tilmelding

6. Tilstedevaerelse ved f@rste traening

7. Anden praktiske information.

Hvornar: Lebende, mest ved saesonstart
Antal personer: |1 person

Tid: 10 timer

Udarbejdet af: Torben Simonsen

Aktivitet: NemID/Bank/Virk

Opgave: e Indhentning af underskriftsblade fra bestyrelse
e vedr. tegning af foreningen, ved a&ndringer i

® bestyrelse.

e Huske opdatering hos virk.dk for foreningen

(

Administrere ngglekort hos Nemid.
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Hvornar: Lgbende
Antal personer: |1 person
Tid: 3 timer

Udarbejdet af:

Torben Simonsen

Aktivitet: Bestyrelsesarbejde

Opgave: Deltagelse i mgder og eventuelle opgaver
Hvornar: 5-6 gange om aret

Antal personer: | 5-7 personer

Tid: 20 timer

Udarbejdet af: Birthe Boe

Aktivitet: Formand for bestyrelsen

Opgave: 1. Indkalde til bestyrelsesmg@de/generalforsamling
2. Deltage i mgder med Vallensbaek kommune,
Hovedforeningen og DGI

Hvornar: 1 generalforsamling — marts
5-6 bestyrelsesmgder lpbende

Antal personer: |1 person

Tid: 1) 7 timer

2) 50 timer
Udarbejdet af: Birthe Boe

Aktivitet: Planlaegning af turneringskampe

Opgave:

1. Undersgge med bestyrelsen hvor mange hold vi
gnsker at stille med.

2. Tilmelde holdene via BadmintonPlayer — der
betales for tilmeldte hold.

3. Lave oversigt over hvem der er holdansvarlig og
hvilke spillere inkl. reserver der spiller pa
holdene — afstemmes med spillerne.
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4. Nar spilledatoer er frigivet pa Badminton Player,
laver jeg oversigt over alle kampe —
hjemmekampe og udekampe.

5. Jeg booker ledige haltider via Vallensbaek
Kommunes hjemmeside og opdaterer
Badminton Player med spillested og tid.

6. Nar alle klubber har lagt tider ind i Badminton
Player, Iases for a&ndring, og jeg raekker direkte
ud til klubberne for flytning af kampe, hvis
problemer med at afvikle dem.

7. Jeg foretager afbooking af hallen, hvis kampe

ikke spilles.
8. Jeg foretager lpbende a&ndringer, hvis nye tider
skal findes.
Hvornar: September
Antal personer: |1 person
Tid: 4-6 timer
Udarbejdet af: Birthe Boe

Aktivitet: Web/Facebook posting

Opgave: Leeg Ipbende indlaeg op ang. generelle aktiviteter,
nyheder etc.

Hvornar: lpbende

Antal personer: |1 person

Tid: 10 timer

Udarbejdet af:

Lars Kirkeskov Sgrup

Aktivitet: Hjemmaeside og teknologi drift

Opgave:

Opdater hjemmeside, installering af
sikkerhedsopdateringer, hold vores hjemmelavede
l@sninger (motionist tilmelding, WinKas integration og
fastbane administration) vedlige og lgbende
forbedringer.



mailto:hammerboe@hotmail.com
mailto:lars@area9.dk

Opgaven kan skaleres med tilkgb af eksterne

tjenester.
Hvornar: lpbende
Antal personer: |1 person
Tid: 40 timer

Udarbejdet af:

Lars Kirkeskov Sgrup

Aktivitet: Lokalebestilling

Opgave: Bestilling af lokaler til mgder, steevner og betjening af
DGI ved henvendelser.

Hvornar: lgbende

Antal personer: |1 person

Tid: 1time

Udarbejdet af:

Lars Kirkeskov Sgrup

Aktivitet: Nggleansvarlig

Opgave: 1. Sikre at der er nggler til PIL og boldskabe pa PIL
og ldreetscenter
2. Udlevere nggler og holde styr pa hvem, der har
nggler til hvad
3. Inddrage nggler
Hvornar: lgbende
Antal personer: |1 person
Tid: 5 timer
Udarbejdet af: Birthe Boe

Aktivitet: Sekretaer

Opgave:

Tage referat til bestyrelsesmgder og
generalforsamling

Redigere og udsende referatet til bestyrelsen
Offentligggre referat pa hjemmesiden efter
godkendelse
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Hvornar: lgbende

Antal personer: |1 person

Tid: 10 timer

Udarbejdet af: Rikke Sgrup

Aktivitet: Frivilligkoordinator (Ny opgave)

Opgave: - Modtage og registrere frivillige

- Byde velkommen og s@rge for orientering

- Bestille tgj

- Fordele opgaver

- Sgrge for taellere til hjemmekampe(?)

- Sgrge for forplejningsfrivillige til hjemmekampe

Hvornar: lpbende
Antal personer: |1 person
Tid: 40 timer

Udarbejdet af: Lars Kirkeskov Sgrup
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