Hvidbog
Hellerup Kajakklub 2010

Forord: Hvidbogen er ment som en hjaelp og vejledning for de enkelte poster. Derfor skal det
understreges, at opgavefordelingen ikke skal forst8s at vaere mere bundet p8 posten, end at
det enkelte bestyrelsesmedlem kan uddelegere opgaverne til andre medlemmer eller
bestyrelsesmedlemmer.

Bestyrelsen Hellerup Kajakklub / september 2010

1. Formandens opgaver:

Formanden er tillagt fglgende opgaver:

at veere den, der i et godt samarbejde med bestyrelsen leder, fordeler og uddelegerer
klubbens opgaver, alt efter befgjelser.

at veere den, der i samarbejde med bestyrelsen i klubben udarbejder det arlige budget
til endelig godkendelse pa et bestyrelsesmgde.

at veere den, der foretager den udadvendte kontakt til offentlige myndigheder, andre
klubber, foreninger og sammenslutninger, nar kontakten ikke er fordelt til andre i
bestyrelsen.

at veere den, der leder bestyrelsesmgder eller udpeger en til det.

at veere den, der udfzerdiger skrivelser, der ikke er henlagt til et andet arbejdsomrade,
eller traeffer aftale med andre om udformning og afsendelse af skrivelser.

at veere den forestar PR og tegning af sponsorater.

indhente bgrneattester.

at varetage kontakten til IT-udvalget og Pagajen.

at informere gennem Pagajen om klubbens generelle udvikling og specifikke emner.
at levere indlaeg til “Formanden har ordet” til hver Pagaj-udgivelse.

at holde taler og uddele aeresbevisninger ved klubbens standerhejsnings- og
standerstrygningsfester.



2. Naestformandens opgaver

stedfortraeder for formanden.

tovholder pa instruktion af begyndere, 18-25 hold og ungdomshold i samarbejde
med instruktgrer pa holdene, hvilket indebzerer fglgende opgaver:

modtagelse og besvarelse af henvendelser fra ansggere

sammensaetning af ad-hoc udvalg til holdsaetning

afholdelse af holdsaetningsmade

tilbagemeldinger til ansggere omkring optagelse eller ej

sammensaetning af lister over de nye hold til arets chefinstruktgrer

foranledige nyoptag — meddelelse og opf@lgning til kontingentbestyrer

afholdelse af instruktionsstart

tovholder pa forlgbene igennem saesonen i teet samarbejde med chefinstruktgrerne.
afholdelse af evalueringsmgde med instruktgrerne.

Ajourfgring af hjemmeside vedr. arets aktive instruktgrer — sendes til webmaster.
i samarbejde med klubbens chefinstruktgrer laves sammensaetning af naeste ars
instruktgrhold til meddelelse ved arets generalforsamling.

medlemsregistrering til organisationerne

indrapportering af medlemstal og aldersfordeling til DKF



3. Kassererens opgaver

Generelt:

= Betale regninger, herunder tilmelding til BS, minus Coop Danmark.

= Sikre at alle konti er i plus.

= Laegge bilag til bogholder; Sonja.

= Besvare henvendelser fra medlemmerne.

= Hvert kvartal underrettes bestyrelsen om klubbens gkonomiske status.

= Hente filer fra banken og bogfgre dem i e-conomic regnskabssystem.
- i perioden, hvor kontingenter betales ggres det hver fredag resten af aret hver maned.

= forberede den arlige indrapportering af medlemstal og aldersfordeling til Gentofte
Kommune i forbindelse med ansggning om tilskud.

= sgge bevillinger hos kommunen.

» betale startgebyrer til lgb/staevner.

Ars-hjul:

August/september:

Oktober:

November:

December:

Januar:

Februar:

Marts:

Opstille budget til bestyrelsesmgde i samrad med formand?
Udvalgsformand?

Revisionsmgde: De 2 valgte revisorer, bogholder og barkeeper
deltager.

Sende opkraavninger for udeblivelse fra staevner .

Forny Cvr.-nr. p& www.let.nok.dk, se i gvrigt papir fra erhvervs- og
Selskabsstyrelsen.

1/12: Indtaste betaling til Jacob Juell: XXXX kr. for de naeste 6 mdr.

Sage tilskud til kurser for instruktgrer og treenere.
Betale kontingent til DKF.

Sgge kommunen om tilskud til unge under 25 3r.

Sende opkraavninger for udeblivelse fra o-lgb.

% Separat bilag - kassererens vigtige oplysninger


http://www.let.nok.dk/

Idraetslederens opgaver

= Idreetslederen leder idraetsudvalget som sgrger for at afholde eller koordinere klubbens
idraetsaktiviteter.

= Det er et stort omrade og derfor er mange af de traditionelle aktiviteter uddelegeret til
trofaste medlemmer, der sgrger for at tingene fungerer, men med idrzetslederen som
tovholder. Der indkaldes til mgder nar idreetslederen finder det ngdvendigt.

= Udvalgets aktiviteter omfatter:

- Handicap

- Rostatistik / Flidspokaler

- Tilmelding til staevner

- Klub ture

- Klubmesterskaber

- Tour De Gudena koordinering

- kajakfordeling til TCB

- Indkgb og tildeling af kajakker til eliteroere
- Elite pleje

- Kontakt til TCB, KCK og Kgbenhavns Kajakkreds
- Kontakt til Gentofte elitenetvaerk

- Kgrsels tilskud

- Vedligeholdelse og kgb af roergometre



5. Sekretaerens opgaver
= Ajourfgring af traditionslisten.

= Dagsorden - rundsendes til bestyrelsen — Senest 7 dage fgr mgdet skal alle have meddelt
om de kommer og indhold til dagsorden.

= Beslutningsreferater - rundsendes til bestyrelsen — haenges op i klubben og mailes til
webmaster for offentligggrelse pa hjemmesiden.

= Indhentning af accepter for personlige data pa hjemmesiden jvf. Persondataloven.
= Kontakt til pagajen.

= Opslag i klubben.

= Finde 3rets jubilarer.

= Supplere idraetslederen med lgbstilmeldinger.



6. Faelles bestyrelsesopgaver:

Indkgb af kajakker.

Indkgb af materiel.

Udlan af klubben.

Godkendelse af nye instruktgrer.

Nedseette byggeudvalg efter behov.

Bestilling af glas til jubilarer:

Weidinger Glas (tIf. 44 91 45 55) der har vores bomzerke:

HK har bomaerke nr. C665

25 ar: Radvinsglas (Skibsglas) med inskription af forbogstaver samt krans 25 ar.
40 ar: Skibshund (Skibsglas) med inskription af forbogstaver og krans 40 ar.

50 &r: Skibshund plus snapseglas (begge skibsglas) begge med inskription af
forbogstaver og krans 50 ar.

60 ar: Provence skal (25 cm) med forbogstaver og krans plus indhold i skalen.

Udvalg og ngglefunktioner:

7. Kontingentbestyrerens opgaver

Vedligeholdelse af medlemskartoteket.
Indmeldelser.

Udmeldelser.

Statusaendringer (aktiv — passiv).
Adresseaendringer.

Genindmeldelser og i den forbindelse tjek af tidligere frigivelse og fremskaffelse af
tidligere medlemsdata deriblandt evt. restance.



8. Instruktgrernes opgaver
Formal:
Udvikle feerdigheder i kajaksporten pa alle niveauer.
Udvikle gode klubmedlemmer.
At f& udviklet nye medlemmer fysisk, psykisk og socialt gennem kajaksporten, via en alsidig
tilrettelaaggelse af instruktionsforlgbet og klubarrangementer.
*» Fglge og planlaegge begynderinstruktion jvf. DKF’s generelle retningslinjer
= Modtage nye medlemmer pa eget hold
= Instruktion
= Prgver
= Frigive roerne til hhv. nggler, delvis frigivelse, og frigivelse.
= Begynderture - s@ og havneture
= Tekniktreening
= Udvikle instruktgr og traenerpotentiale for evt. interesserede og egnede
- Roning for synshandikappede
- Voksenhold hhv onsdag og fredag
- Ungdomsholdet
- 18-25 hold
- Bgrnehold 8-11 rige
Administrative opgaver:
» Lave medlemslister
» Lave indmeldelser, rykke for indbetalinger og manglende kontingentbetaling.
= Information og breve til begyndere, ungdomsroere og foreeldre.
» Skrive artikler til hhv. lokalavisen og informere via hjemmesiden.

» Lave velkomstfolder - forventningsafstemning.

= Rekruttere hjalpere og instruktgrer til holdene og herunder indstilling af nye instruktgrer
til bestyrelsen.

Instruktarerne referer til neestformanden



9. Ungdomstraener:
Formal:
Udvikle feerdigheder i kajaksporten pa alle niveauer for unge mellem 12 og 18 ar.
Udvikle unge til gode klubmedlemmer.

At de unge far udviklet sig fysisk, psykisk og socialt gennem kajaksporten, via en alsidig
tilrettelaaggelse af traeningen og de arrangementer der planlaegges.

= Traeningsplanlaagning efter den gaeldende bedste modus overordnet og specifik, herunder
aldersrelateret:
- Teknikretning
- Styrketraening
- Konditionstraening
- Koordinationstraening
- Herunder: Vejledning i vaegttraening
- Traeningsprogrammer
- Vejledning i at lave treeningsprogrammer.
- Test og traeningsdagbgger
Ungdomstraeneren er aflgnnet af klubben.

Ungdomstreeneren refererer til idreetslederen.

10. Husforvalterens opgaver
Generelt
= Husforvalteren sgrger for den daglige drift af kajakklubben, herunder indkgb af div. artikler

til brug for den daglige drift i klubben. Husforvalteren stdr endvidere for kontakten til
kommunen, forsyningsselskaber samt rekvirering af handvaerkere.

Funktioner

= Indkgb til daglig drift

= Smareparationer

= Rekvirering af hdndveerkere

= Kontakt til renggringsselskab

= Kontakt til kommune

= Aflaesning af forsyningsmalere

= koordinering af fordrs- og efterdrsrenggring samt ad hoc projekter.
= opsamling af og tovholder pd praktiske opgaver

» oprettelse af nggler, lukning af tabte nggler, lukning af udmeldte medlemmers nggler.

Husforvalteren refererer til kassereren



11. Barkeeperens opgaver
= at sgrge for gl- og sodavandsforsyningen samt, at automaten er leveringsdygtig.
= at sgrge for indkgb i.f.m. standerhejsning og standerstrygning.
= at aflaegge regnskaber vedr. ovennavnte.
= Ved formands- og barkeeperskift skal Bevillingskontoret hos Gentofte Politi orienteres. Den
nye barkeeper skal aflaegge prove for erhvervelse af naeringsbrev. Laes nsermere pa
hjemmesiden www.virk.dk.

De regelmaessige rutiner er fglgende:

= at bestille gl og vand hos Carlsberg pa fglgende tiIf.nr. 33272600 ref.nr.122834 eller
e-kgb pa www.kunde.carlsberg.dk - baren@hellerup-kajakklub.dk + password.

» Bestilling inden mandag kl. 12. Levering i Igbet af tirsdagen.

= Opteelling af beholdning foretages med jeevne mellemrum. Regnskabet udfgres pa
bestyrelses-pc’en pa de dertil indrettede ark. Disse afleveres i bogholderens bakke.

= Kontanter anbringes i pengeskab og efter behov bringes til banken.
» Barkeeperen skal vaere tegningsberettiget til barens konto.

= Da3ser, der afleveres i den sorte plasticsaek, saelges i supermarked og pantbonen lsegges i
pengeskab.

Barkeeperen refererer til kassereren.

12.Materielforvalterens opgaver
= Vedligeholdelse, reparation, k@b og salg af kajakker.
» Nedsaette materialeudvalg efter behov

Materialeforvalteren refererer til idraetslederen.

13.Festudvalgets opgaver
= Planlaagge og afholde fester, standerhejsning og strygning i klubben.

Festudvalget refererer til sekretzeren.

14.Pagajen - redaktgr:
» Udgivelse af klubbladet

Redaktaren refererer til sekreteeren


http://www.virk.dk/
http://www.kunde.carlsberg.dk/
mailto:Baren@hellerup-kajakklub.dk

15.IT - udvalg og webmaster
» Vedligehold hjemmeside
= Vedligehold af IT udstyr

IT udvalget refererer til formanden



