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Københavns Amts

Klubmanual

Sammenskrevet af KAI 

Forord

Manualen er udarbejdet som en eksempelsamling, som angiver eksempler på  hvorledes man takler de enkelte opgaver i klubben, dels de praktiske, dels de sportslige. 

Vedr. det sportslige angives eksempler inden for få af de store idrætsgrene.

Manualen skal hjælpe den enkelte klub med at få skrevet "plejer" ned på papir, således at det bliver lettere at få nye personer til at indgå i klubbens arbejde, da der ligger en opgavebeskrivelse mv. af hvorledes, man takler den/det enkelte opgave/emne/mål i klubben.

Ideen er, at den enkelte klub "plukker" i manualen ud fra behov og skriveenergi. Herudover er det målet, at manualen kan være det gode eksempel på hvorledes opgaver mv. kan igangsættes og/eller takles.

Materiale og tanker i manualen er et sammenkog af erfaringer, eksempler, ideer og gode råd fra mange forskellige organisationer og klubber inden for idrætsområdet.

Materialet stilles til fri rådighed for alle idrætsforeningerne i amtet. Manualen bliver lagt på nettet, samt kan købes på diskette for produktionsprisen.


En stor tak til Københavns Amt, som har ydet tilskud til udarbejdelsen af manualen, samt til de der har bistået med ideer og materiale.


Københavns Amts idrætssammenslutninger modtager meget gerne ideer og kommentar til oplægget.


Disse kan sendes til:


KAI, v/ Jan Mogensen, formand  

Elverhøjen 3

2730 Herlev

Endvidere kan der sendes via E-mail på multiemail@kaisport.dk

Klubmanual indholdsfortegnelse

 

Kap. 1. Klubbens ledelse, ansvars- og opgavefordeling

     
        side

1.1
Vedtægter, forslag
      
1

1.1.a Bemærkninger til vedtægter
    
6





1.2 Generalforsamlingen
    
 6

1.2.a Politik for gennemførelse af generalforsamlingen



1.2.b Bemærkninger til generalforsamlingen gennemførelse



1.2.c Forhold under generalforsamlingen, valg og afstemning              
       
11


1.3  Ordensregler                                  Mangler


 
1.3.a  På fællesarealer 



1.3.b  Sportslig adfærd


1.4  Bestyrelsen


1.4.a  Bestyrelsens opgaver







14



1.4.b  Bestyrelsens ansvar - bemærkninger
                     



14

1.4.c  Forretningsorden for bestyrelsen




18

1.4.d  Formandens opgaver


  


21



1.4.e  Kassererens opgaver, samt bemærkninger




21



1.4.f  Næstformandens opgaver






26



1.4.g  Øvrige bestyrelsesmedlemmers opgaver
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1.4.h  Medlemsindragelse - demokrati i klubbens hverdag



26



1.4.i   Kontaktpersoner, aktivitets og opgavefordeling



27



1.4.j   Klubbens hædersbevisninger






28

1.4.k  Lokale- og baneansøgninger




28

1.4.l   Tilmelding til stævner og turneringer 



29

1.4.m  Ansøgning om tilskud 





30


1.5. 
Seniorudvalg








31

1.6
Ungdomsudvalg







33

1.7 
Oldboys og veteranudvalg






36

1.8 
Hal/bane/bar - udvalg

1.9
Blad/informations/hjemmeside - udvalg

1.10 
Festudvalg

Kap. 2. .  Klubbens målsætninger mv.








2.1
Klubbens målsætning




2.2
Klubbens værdigrundlag






2


2.3
Medlemsindragelse - demokrati i hverdagen




3

2.4.
Udvikling og fremtid







3


2.5 
Mål for ungdom







4


2.6 
Mål for seniorgruppen







6


2.7 
Klubbens mål for træneradfærd.





8


2.8 
Klubbens uddannelsesmål






11


2.9
Klubbens rekrutteringspolitik 





11


2.10
Pleje af frivillige 
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2.11
Klubbens sponsorpolitik






12



2.12 
Sikring mod pædofile
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2.13 
Klubbens alkoholpolitik 






13


2.14
Klubbens rygepolitik 







14


2.15
Tyveri i klubben







14


2.16 
Klubben mål i forhold til andre interessenter




15


2.17 
Årsplan








15

2.18
Foreningen i nærområdet






15


2.19
Doping, kosttilskud, helsekostpræparater og                 


16
præstationsfremmende midler



Bilag
Bilag A.  Vedr. pædofile







17


Bilag B.  Overvejelser vedr. alkoholpolitik





18

Bilag C.  Overvejelser vedr. rekruttering i foreningen



21

     Bilag D   Doping, En sund sjæl i et sundt legeme –                      


24
      uden genveje!  

Kap. 3.  Medlemmerne

             
3.1  Nye medlemmer 


3.2  Førstehåndsindtryk, modtagelse 


3.2  Indmeldelser / udmeldelser / stamkort m.m. 


3.3  Hvad skal det koste?


3.4  Kontingent og betalingsformer


3.5  Medlemspleje


3.6. Velkomstinformation

Kap. 4. Information og synliggørelse


4.1  Hvorfor synliggøre sig?


4.2  Sæsonprogram


4.3  Formidling


4.4  Pressekontakt


4.5  Den interne information


Bilag 1.  Eksempel på sæsonstartfolder i uddrag
Bilag 2.  Digital Bladproduktion, erfaringer fra Amager Ro- og kajakklub 

Kap. 5.  Økonomi og forsikringer


Afsnittet mangler

Bilag 1. Forsikringer
Kap. 6.  Træning, trænere og holdledere






      
6.1. Træning


6.1.a.  Klubbens fodboldfilosofi            
     2



6.1.b.  Spilelementer

3


6.1.c. Træningselementer







3


6.1.d. Spillerprofil.








3

6.2. Minispillets 9 bud 







4

6.3. Grundelementer i klubbens træning





4

6.4. Opvarmning/nedvarmning i klubben til kamp/træning



4

6.5. Underviningsplaner


6.5.a. Underviningsplan (5-6 årige)






5


6.5.b. Underviningsplan. (7-8 årige).
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6.5.c. Underviningsplan. (8-10 årige).
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6.5.c  Underviningsplan. (10-12 årige)
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6.5.e. Underviningsplan. (12-14 årige).
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 6.6  Fælles forventninger mv.

 6.6.1  Fælles forventninger, Træner og holdlederpleje
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6.6.2  Indmeldelser
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6.6.3  Informationsmapper til trænere og holdledere




14



6.6.4  Klubbens kontaktperson til trænere og holdledere



14

6.7  Trænere

6.7.1   Fælles rettigheder for trænere






15

6.7.2  Ansvarsområde








15

6.7.2  Opgavebeskrivelse
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6.7.3  Oversigt materiel  
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6.8  Hjælpetrænere

6.8.1  Ansvarsområde








16

6.8.2  Opgavebeskrivelse
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6.9  Holdleder

6.9.1  Ansvarsområde








18

6.9.2  Opgavebeskrivelse







18

6.9.3  Opgaver vedr. hjemmeskampe på græs 





18


          6.9.4  Holdlister
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6.9.5  Holdkort
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          6.9.6  Flytning og aflysning kampe og træning 




20


          6.9.7  Spillerafbud
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 6.10  Ordensregler
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6.11  Lønaftale / omkostningsgodtgørelse / timegodtgørelse / frynsegoder

21


6.12  Træner og holdledermøder






22


6.13  Trænerbreve
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6.14  Uddannelse af trænere og holdledere
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6.15  Træner og holdleder rekruttering
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6.16  Idrætsskader








28


6.17  Brug af klubbens lokaler







28


6.18  Forældremøder og forældreinformation
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6.18.1  Holdarrandementer


6.18.2  Forældreinddragelse


6.19  Træningsture og stævner
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6.20  Tilskud til rejser i udlandet


6.21  Tips i hverdagen


6.22  Bøger og andet til udlån







30


6.23  Sportslig konsulent / vejledning


6.24  Planlægning af næste sæson


Bilag 1. Eksempel lønaftale
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Bilag 2. Eksempel omkostningsgodtgørelse
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Bilag 3. Eksempel træneraftale
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Bilag 4. Eksempel på omkostningsgodtgørelse
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Kap. 7. Sponsore        (afsnittet er ikke færdigt)
7.1  Klubbens sponsorpolitik





7.1.1  Klubbens forudsætninger







           2

7.1.2  Hvad kan og vil vi sælge?






           3

7.1.3  Konsekvenser af sponsoraftaler






           4

7.1.4  Formulering af en samlet sponsorpolitik

7.1.5  Information til sponsorer

7.2  Sponsoraftaler








7.2.1  Omfang og muligheder

7.2.2  Præsentation og salg

7.3  Synliggørelse af sponsorer 








4


7.4  Sponsorpleje 

7.4.1  Omfang










5

7.4.2  Hvem gør hvad

7.5  Erhvervsklubben
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Kap. 8.  Andet - bilagsmateriale

Bilag 1.  Opvarmning - udstrækning



Bilag 2.  Akutte skader



Bilag 3.  Inspirationsmateriale fra Krumspring

