Single Rock Cafeé

Odense

"FUNKTIONSBESKRIVELSE” FOR TOVHOLDERE

Tovholdere er foreningens rygrad og betegnelse for medlemmer, der af
bestyrelsen har faet delegeret saerlig kompetence til at planleegge,
koordinere og afvikle aktiviteter, herunder ogsa ansvar for en reekke
aktivitetsgrupper.

Denne beskrivelse af ansvars- og arbejdsopgaver er kommet til verden pa
baggrund af et gnske fra tovholderne, der har efterlyst retningslinier, som
hermed foreligger efter dialog med tovholderne og drgftelse i bestyrelsen.

Nu er det sddan, at vore aktiviteter er organiseret temmelig forskelligt, sa
ikke alle nedenstaende opgaver er lige relevante for samtlige tovholdere. Vi
har imidlertid prgvet at opstille principper, som tager hgjde for netop
forskelligheden nu og i fremtiden:

. Ansvarlig for kontakt til bestyrelsen.

Tovholder er forpligtet til at holde teet kontakt til den bestyrelsesansvarlige
pa aktivitetsomradet. Hvilket bestyrelsesmedlem det er, vil altid fremga af
undersiden "Foreningen” pa hjemmesiden..

Den bestyrelsesansvarlige deltager efter behov i planlsegningsmgder i
aktivitetsgrupper med mere end 2 medlemmer.

Eventuelle referater af gruppemgder mailes/sendes til den bestyrelses-
ansvarlige.

Beslutninger vedr. datossetning af arrangementer koordineres med andre
aktivitetsomrader via den bestyrelsesansvarlige.

. Ansvarlig for gruppens underside pa webben (kan uddelegeres til
andet gruppemedlem).

Der er for brug af hjemmesiden udgivet en manual, som ligger pa
undersiden "Foreningen”. Webmaster star til radighed med tilbud om
“undervisning” i webarbejde.

Det skal klart fremga pa webben, hvem der er tovholder p& aktiviteten, og
hvis der er kontaktpersoner pa undergrupper, skal disses navne fremga af
undergruppers undersider.

Der opfordres til, at gruppen beskriver sin aktivitet p& hjemmesiden. Det
har vist sig hensigtsmaessigt, dersom denne beskrivelse indeholder punkter
som feelles mal og forstaelse af gruppens “kultur” ( f.eks.: Er vi "kun”
sammen for at fa lgst opgaven, eller er det lige sd meget - eller mere - et
spgrgsmal om at have det rart sammen med hinanden i gruppen).
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3. Ansvarlig for gkonomispgrgsmal.

Sikre at der ved stgrre arrangementer — som f.eks. fester — ligger et
budget, som er godkendt af bestyrelsen.

Veere med til at sikre at foreningens kasserer kan gennemskue udgiftsbilag
og opstille regnskaber i forbindelse med stgrre arrangementer (udgifter og
indteegter opfgres separat; gruppen kan evt. selv udfeerdige dele af
regnskabet).

Via bestyrelsesansvarlig ansgge om tilskud til arrangementer, som vurderes
at blive underskudsgivende®.

Anvende aktivitets- og tilmeldingsskema ved arrangementer, som
involverer foreningens kasserer (skemaer ligger pa undersiden “Foreningen”
pa webben). Her vil det bl.a. fremga, at medlemsnumre anvendes som
primaer identifikation ved tilmeldinger til arrangementer.

Administrere aktivitetsgruppens Igbende bevilling til at afholde udgifter i
forbindelse med gruppemeader 2. Udlaeg refunderes ved at sende udgiftsbilag
med en kort beskrivelse af mgdet (karakter, tid, sted og deltagerantal) til
kassereren.

Ansvarlig for at der sker langtidsplanlaegning, saledes at kommende
aktiviteter bliver synlige i foreningens kalender (sker i samarbejde med den
bestyrelsesansvarlige, jf. pkt. 1).

. Ansvarlig for koordinering af gruppens arbejde generelt.

Det anbefales, at aktivitetsgruppens trivsel og udvikling prioriteres. Et godt
udgangspunkt vil veere, at man ved gruppens start aftaler nsermere vedr.
mal, rollefordeling og kommunikation.

Det anbefales desuden, at tage temperaturen (evaluere) ca. hvert halve ar.
Den bestyrelsesansvarlige kan evt. bidrage med stikord til, hvilke punkter
der bgr tages op ved en sadan evaluering.

. Sammen med bestyrelsesansvarlig ansvar for, at der sker beslutning

ved uenighed i gruppen eller i situationer, hvor der skal treeffes
hurtige beslutninger.

! Bestyrelsen er "risikovillig”. Det betyder, at vi gerne ser enkelte arrangementer hvert &r, som ud fra et PR-maessigt
(eller andet fornuftigt sigte) har behov for en underskudsgaranti.

2

Uddrag af referat fra bestyrelsesmgde d. 19.06.07:

"Vedr. budget til aktivitetsmader

- Der ydes refusion til udgifter ved relevante mgder, s&fremt disse afholdes med planleeggende og koordinerende funktion mht.
medlemsaktivitet.

- Der fastsaettes ikke et belgb per deltager eller per mgde — det lsegges op til tovholderne at "holde belgbet inden for
rimelighedens greense og passende til mgdet (relevans og varighed)”.

- Aktivitsmgder, der umiddelbart kan fa refunderet udgifter, er: bestyrelsen, single guider, og festudvalg.
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6. Sikre at alle deltagere i aktivitetsgruppe er medlem af SRC.

- Tovholder vil hver maned (cirka) modtage veerktgjet "Tovholderlisten”, som
er en seerlig udgave af foreningens medlemsliste. Dette giver mulighed for
at kunne checke medlemskab, Persondata pa “Tovholderlisten” skal
behandles som fortrolige.

7. Pa aktivitetsomrader, hvor der er flere aktivitetsgrupper, vil
tovholder have en mere overordnet, koordinerende funktion.

- Tovholderfunktionen pa et aktivitetsomrade, hvor der er flere undergrupper,
bestar i at veere koordinerende for grupperne og omradets kontakt til
bestyrelsesansvarlig.

- Den enkelte undergruppe er selvstyrende med egen underside pa webben.
Undergruppens kontaktperson lister selv medlemmer og informerer
tovholder pa4 omradet. Tovholder skal veere bekendt med, hvem der er med
I samtlige undergrupper, men den samlede liste over deltagere i
aktivitetsomradet er ikke offentlig.

8. Tovholderfunktion pa et funktionsomrade kan deles af 2, som aftaler
rollefordeling og orienterer bestyrelsesansvarlig.

9. | samarbejde med bestyrelsesansvarlig og - efter dialog i gruppen -
finde ny tovholder ved behov for skift.

- Det anbefales steerkt, at personskift i tovholderfunktionen ikke sker
samtidig med, at der er valg til bestyrelsen (generalforsamlingen), da det
vil veere uhensigtsmaessigt, hvis flere tovholdere udskiftes samtidig med at
bestyrelsen er pa valg.

10. Nedleeggelse af grupper sker i samarbejde med
bestyrelsesansvarlig.
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