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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 på, hvor opgaverne er placeret i klubben og, hvilket tidsforbrug der er forbundet med at løse dem. Dette overblik gør det lettere at flytte rundt på opgaver og ledere – eller at finde nye frivillige.

Hvem kan bruge værktøjet?

Bestyrelsen, udvalg, trænere, ledere og hjælpere - såvel nuværende som potentielle.

Arbejdsform: Individuelt og plenum (også blandt fremtidige ledere)

Materialer: Papir, blyant, skemaer (overblikskema samt opgaveskema)

Forslag til arbejdsmodel: 

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

Punkt 2.
Lav en samlet oversigt over de arbejdsopgaver, som bliver løst i grupper. 

Tidsforbrug: 30 min.

Punkt 3.
Find ud af, om nogle af opgaverne skal flyttes eller, der skal findes nye tovholdere, evt. ved hjælp af værktøjerne ”Afklar roller og opgaver” og ”Slå ”stillingen” op”.

Tidsforbrug: 30 min.

Punkt 4.
Lav en handlingsplan

Tidsforbrug: 10 min.
Til inspiration: 

I vil muligvis finde ud af, at mange opgaver løses af få personer. Hvis det er tilfældet, kan I benytte lejligheden til at finde en ny fordeling af opgaverne. Stor arbejdsbelastning på enkeltpersoner fører til hurtig udbrændthed. Med en mere jævn fordeling af opgaverne er der større sandsynlighed for, at I beholder jeres frivillige i længere tid. 
Overblik

	Tidsforbrug
	Opgave
	Opmærksomhed

	5 min.
30 min.
30 min.
30 min.

10 min.
5 min.
	Velkomst – opsummering af opgaven

Lav en opgavebeskrivelse af hver af de opgaver, der løses af jer hver især. Brug opgaveskemaet.

Lav en samlet oversigt over gruppens opgaver. Brug skemaet til opgaveoverblik

Omfordel evt. opgaver
Handlingsplan

Hvem gør hvad og hvornår?

Renskrivning

Afslutning 
	Valg af mødeleder og referent

Individuel

Opgaveskema, kuglepenne

Grupper

Overblikskema, kuglepenne

Plenum

PC og skemaerne

Tak for input og deltagelse


Opgaveskema
	Opgave (beskrivelse)

Eks.:
	Hvem har opgaven? 

(navn på ansvarlig)
	Hvornår løses den?

(dato)
	Ugentligt tidsforbrug / eller tidsforbrug for hele opgaven, hvis det er en enkeltstående opgave

	     
	     
	     
	     

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Overblikskema
	Opgavens navn
	Ansvarlig
	1. kvt. 2013
	2. kvt.
2013
	3. kvt.
2013
	4. kvt.
2013
	1. kvt.
2014
	2. kvt.
2014
	3. kvt.
2014
	4. kvt.
2014
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Beskriv opgaverne










