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NOTATER

HVORFOR ARSPLAN?

HVORFOR ARSPLAN?

Enhver idraetsforening og klub lgser et utal
af opgaver, der tilsammen skal sikre savel
den daglige drift som indfrielse af nye mal.

Arbejdet skal sikre, at klubben

er i stand til:

e At nd resultater - nd sine mal

e At administrere klubbens
virksomhed

e At forny og udvikle sig i takt
med nye behov og forventninger

e At skabe sammenhang og
integration i hele klubbens
virksomhed

INTERNE OG EKSTERNE RUTINER

Enhver klub har saledes en meng-
de interne og eksterne rutiner, hvor
rutinerne og de dertil hgrende op-
gaver regelmaessigt skal varetages,
hvis klubben skal fungere tilfreds-
stillende.

Det regelmaessige kan eksempelvis
veere én gang arligt, kvartalsvis
eller ménedligt. Det vigtige er imid-
lertid at fa lgst opgaven optimalt

pa det rigtige tidspunkt og ikke lade
sig overrumple af, at nu var opgaven
der!

Det ma veere i alles interesse kun at
blive ‘overrumplet’ af fremtiden og
uforudsigelige situationer og opga-
ver - og ikke blive overrasket over,
at rutinemaessige opgaver pludselig
bliver til hastesager og maske kri-
seridet daglige klubarbejde.

OVERBLIK

Idéen med at fa opstillet en klub-
arsplan kan kort beskrives som et
gnske om at have overblik over:

¢ Hvilke faste opgaver skal lgses?
e Hvornar skal opgaverne lgses?
e Hvem skal lgse opgaverne?

ARSPLAN

En &rsplan vil endvidere kunne

give en lang raekke sidegevinster,

saledes at spgrgsmalet ‘hvorfor

arsplan’ kan besvares med:

e En arsplan giver overblik

e En arsplan fastleegger og
beskriver interne og eksterne
rutiner

e Afslgrer spidsbelastnings-
perioder

e Giver muligheder for koordine-
ring af aktiviteter

e Bidrager til ressourceoptimering

e Erfaringsopsamling

e Enarsplan er et fremragende
informationsredskab

e Enarsplan er et styringsredskab

En arsplan vil sdledes kunne
beskrive og systematisere, hvilke
opgaver der er rygraden i klubbens
virksomhed, hvilke ledelsesmaes-
sige ressourcer der skal anvendes,
hvornar de skal anvendes og i givet
fald en gget mulighed for at skabe
en gnsket sammenhang i lgsningen
af opgaverne.

Nggleordene i relation til klubbens
drsplan er derfor system og styring.



HVAD ER EN ARSPLAN?

Svaret pa dette spgrgsmal er givet i afsnittet
‘hvorfor arsplan?’ Det bgr dog yderligere
konkretiseres for at laegge rammerne for,
hvordan en arsplan kan blive udarbejdet.

En &rsplan kan derfor fungere som
en grundplan for klubbens arbejde
byggende pa falgende tre egenska-
ber:

STYRING

e et styringsredskab
* et opfglgningsredskab

TIDSPLAN

e kombinering viser sammenhang
mellem maned/tid og opgaver

ARBEJDSPLAN

En arbejdsplan kombinerer tid
og opgavelgsning i forhold til:

e ansvar og kompetenceforhold
* hoved- og delopgaver

e starttidspunkter og deadline
e handlingsplanoversigt

En &rsplan giver séledes en over-
sigt over tidsbestemte rutiner og
opgaver samt et overblik over, hvem
der lgser opgaven. 'Hvem' kan
naturligvis betyde person, udvalg
eller afdeling.

STATUS

Endrsplan er en status og en
beskrivelse af virkeligheden.

En plan, der afhaengig af
deltaljeringsgrad beskriver:
e Hvad skal ggres?

Hvem skal ggre det?
Hvordan skal det ggres?
Hvornar skal det ggres?
Hvilke ressourcer er til
radighed?

ARET RUNDT

En plan, der viser 'aret rundt’ og
dermed virker stabiliserende og
ressourcefriggrende.

FREMTID

En klubs arsplan kan tillige an-
vendes som en del af en intern
klubanalyse til brug for at fa styr
pa klubbens steerke og svage sider
samt pa hvilke omrader, der er
behov for forandring og/eller ud-
vikling.

HVAD ER EN ARSPLAN?

NOTATER




6 HVAD ER EN ARSPLAN?

'Nar en status er gjort,
vil naeste skridt veere

at fa formuleret mal,
strategier og handlings-
planer’

NOTATER

Som eksempler pa forskellige
metoder til at foretage en intern
analyse af en idraetsklub kan
navnes:

Minianalyse
e hvad er vi gode til?
e hvad kan vi blive bedre til?

Situationsanalyse
e steerke sider

® svage sider

e muligheder

e trusler

Medlemsundersogelse
e forventninger, behov og gnsker
e medlemsstatistik

Interesseanalyse
e malgruppe
e medlemskategorier

Intern profil
Funktionstrae
¢ hvilke funktioner varetages?

Aktivitetstjek
e omfang og kvalitet

Organisationsstruktur
e informationsveje

e forretningsgange

e ansvar og kompetence

Spejlbilled
e hvem ser vi foran os og i spejlet?

Servicehjulet
e kernevirksomhed
¢ indpakningen

GODE RAD

En intern analyse kan og bgr i man-
ge tilfeelde tillige suppleres med en
‘ekstern analyse’, hvor omverdenen
inddrages. Eksempler herpa kunne
vaere klubbens image og eksterne
profil, kommunens fritidspolitik,
befolkningsstatistik og -prognoser
samt lokalplaner.

Nar en status hermed er gjort, vil
naeste skridt veere at fa formuleret
mal, strategier og handlingsplaner.
| relation hertil skal neevnes, at
Danmarks Idraetsforbund har fire
kursustilbud, der kan veere kataly-
sator for en klubs udvikling.

KURSER

Klubbens arsplan
e drift og styring

Klubudyvikling - vil vi?
Er din klub i form?
e mal og handlinger

Sponsorer - hvordan?

Opgaven at fa overblik over 'aret
rundt’ i sin klub er i mange klubber
tilstraskkeligt til at fa system og
styring pa nutiden, tjek pa de til-
bagevendende opgaver og rutiner
og dermed tjek pd en del af den
neere fremtid.



HVORDAN ARSPLAN?

Arbejdet og processen med at fa beskrevet
en klubs arsplan kan naturligvis ggres pa

forskellige mader.

Danmarks ldraetsforbund har valgt
at opdele forlgbet i fire faser.

Faserne og dermed det trinvise
forlgb betegnes som:

FORL@B

TRIN 1 - rutiner og opgaver

e Oplistning af opgaver, rutiner
og aktiviteter.

e Hvad ggr vi normalt?
- et tilbageblik!

e Hvad skal vi ggre?
- Opgaver der venter forude.

TRIN 2 - arshjulet

e Rutinerne og opgaverne
indplaceres i tidsraekkefglge.

e Hvornar udfgres de enkelte
handlinger?

e Hvorndr skal de enkelte opgaver
lgses?

e Fordeling i kvartaler og méneder

e Fordeling i ar, kvartal, maned,
uge og dag.

TRIN 3 - &rsplan

o Ftablering og &rsplaniet 1-ars
eller 1,5-ars forlgb.

e Strukturering af arshjulet i
relation til hovedgrupperinger.

e Definering af arbejdsbeskrivelser

TRIN 4 - &rsplan

e FEventuelt udarbejdelse af selv-
steendige handlingsplaner til
seerlige opgaver og rutiner |
drsplanen.

PROCESSTART

Inden det farste trin tages, ma
klubben forholde sig til neden-
stdende spgrgsmal:

e Skal vi selv gennemfgre
processen?

e Hvem skal i givet fald veere
tovholder og procesmager?

e Skal vi anvende DIF's 3-7 timers
kursus 'Klubbens arsplan - drift
og styring’ og dermed lade DIF-
underviseren veere indpisker?

e Skal vi kombinere DIF's kurser
med en egen tovholder og
eventuelt i feellesskab aftale
et leengere forlgh?

e Hvem i klubben er under alle
omstaendigheder ansvarlig for
planlaegning, afvikling og op-
falgning pa forlgbet?

HVORDAN ARSPLAN?

NOTATER




8 OPGAVER

OPGAVER

Et godt rad er at fa afklaret, pa hvilken
made trin 1 og/eller trin 2 skal afvikles
mht. gruppering af opgaver og rutiner.

ROTAER Opgaven pa henholdsvis trin 1 og Hvilken indgangsvinkel, der er mest
trin 2 kan gennemfares pa seks velegnet, er naturligvis afhaengig af
forskellige mader. Det mé pé for- den enkelte klubs stgrrelse, struk-
hénd afggres, om opgaven skal tur, aktivitetsomfang, variationer
lgses i relation til: o. lign.

e Hele klubben

e Udvalgsspecifikke rutiner

o Afdelingsspecifikke rutiner

e Hovedaktivitetsbestemte rutiner
e Funktionsbestemte rutiner

e Personbestemte rutiner

OPGAVER

TRIN 1 INTERNT EKSTERNT
OPGAVE A

Oplist aktiviteter og opgaver
interne og eksterne rutiner.
Opgaven lgses som en ‘brain-
storming’.

Alle bud pa rutiner, aktiviteter,
opgaver osv. listes op. Lad veere
med at vurdere, om de hgrer
hjemme i planen, skrivdem blot

i den razkkefglge, de bliver naevnt.

Hvis muligt kan brainstorm
suppleres med en systematisk
gennemgang af klubbens
arkivmateriale, breve, mails,
klubblade, referater osv.

Brainstorm: En teknik, hvor man skriver
alle ord der vedrgrer emnet ned. Ordene
behgver ikke at have noget med hinanden
at gore. Det kan vaere en god made at
komme i gang pé, hvis man er kort fast.




EKSEMPLER PA LOSNINGER

TRIN 1/ EKSEMPEL 1

Opgaven lgst i forhold til
klubben som helhed:

OPGAVE A

Tilmeldinger
Indberetninger
Bestyrelsesmgder
Forarsfest
Generalforsamling
Lederrekruttering
Medlemsmgder
Turneringsstart
Budgetlgsning
Ansggninger
Ansggninger til puljer
DIF-registreringstermin
Klubblad
Traeneransaettelser
Traeningsplan
Kursusplan
Sponsoraftaler
Kommuneindberetninger
Visionsdag

Forzeldredag
Reservation af traeningsrum

OPGAVER

‘Brainstorm kan vaere
en god made at komme
i gang pa, hvis man er
kort fast’

NOTATER

TRIN 1/ EKSEMPEL 2

Opgaven lgst i forhold til

afdelings- og udvalgs-
specifikke rutiner:

OPGAVE A

Bestyrelsen

e Mgde fgrste mandag
i hver méaned

Generalforsamling
Budgetleegning

Visionsdag
Klubblade

Ansggning om stgtte
Ansggninger til puljer

DIF-registreringstermin
Klubblad

Ungdomsafdeling

Treneranseettelser

Traeningsplan
Kursusplan

Sponsoraftaler
Kommuneindberetninger

Visionsdag
Forzldredag

Reservation af traeningsrum

Festudvalg
e Forarsfest

e Afslutningsfest
e Foraldreparty

e Bankospil
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OPGAVER

TRIN 2
OPGAVE B

Fordel opgaverne og
rutinerne i arshjulet.

‘Klubbens &rshjul’ giver et
koncentreret overblik over, hvilke
opgaver og rutiner der skal lgses
hvornar (og maske af hvem).

TRIN 3
OPGAVEC

| denne skal &rshjulet videreudvikles
til en mere detaljeret arsplan, som
kan rumme oplysninger om bl.a.
deadlines, start af opgavelgsning,
delaktivitet, hvem der er ansvarlig,
hvor opgaven hgrer hjemme, om der
er udarbejdet selvsteendig handlings-
plan og mulige arbejdsmaessige
sammenhang mellem opgaverne.

Som udgangspunkt for at producere
sin egen klubs arsplan kan anvendes
viste skema.
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Ansvarlig

Handlingsplan

Generalforsaml.

Forzaeldremgde

Puljeansggning

Klubblad

Sponsor




EKSEMPLER PA LOSNINGER

TRIN 2 / EKSEMPEL

OPGAVE B

Delvist lgst i relation

til klubben som helhed.

,&rshjulet kan i enkelte tilfeelde godt
rumme informationer om, hvor eller
hvem der lgser opgaverne. Dette
kan eventuelt vises ved hjeelp af en
farvekode eller tegning. | de fleste
tilfaelde, hvor opgave A er lgst i
forhold til udvalgs- og afdelings-
specifikke rutiner, er det hensigts-
maessigt at udforme flere selv-
steendige &rshjul.

TRIN 3 / EKSEMPEL

OPGAVEC

| forbindelse med at skemaet

udfyldes skal klubben fastlaegge,
hvilke tegn og koder, der vil veere
mest hensigtsmaessige at bruge.

Eksempelvis

Januar

OPGAVER

Klubblad
Budget

Generalforsamling
Sponsoraftale
Kommuneliste Klubblad
Klubblad
Kursusplan Forzeldremgde
Lokaler Traeneransaettelse
Foreeldredag Forarsfest

Klubblad

Turneringsstart

Nnp \_U“(

April

Maj

Juni

Juli
August
September
Oktober
November
December
Januar

Februar

spen

77-“‘7\7

Marts

Ansvarlig

Handlingsplan

Generalforsaml.

|

Forzaeldremgde

Arbejdsperiode
Arbejdsstart
Arbejde afsluttet
Udsendelse
Svar =
Udkast udarbejdet
Oplaeg feerdigt
Deadline =

—
—
o
)

m dato

Puljeans@gning

Klubblad

Sponsor

1



12 OPGAVER

OPGAVER
TRIN 4 HANDLINGSPLAN e Hvilke behov er der for at ud-
arbejde andre oversigter
Handlingsplaner Vurdering eksempelvis:

| relation til arsplanen er det en

o ‘ N&r trin 3 er overstaet, har klubben haondlingsplaner
oplagtidé, at man angiver, for nu en god anledning til at vurdere - maneds/ugeplaner
hvilke opgaver og rutiner der er - udvalg/ afdelings/ personplaner

bl.a. fglgende forhold: < >
aktivitetsplaner (oversigt)

udarbejdet szerlige handlings-

laner. . _ g . i
P e Antallet af spidsbelastnings- ° Vl|lV|.synl!gg®re ressource
Tlineniation e | perioder? tildeling til de enkelte opgaver?

iLinspiration for at arbejde me ’ oL :

P : e Lgses opgaverne af de rigtige - personressourcer [tid]
handlingsplaner kan fglgende :
handlingsplanskema anvendes personer/udvalg? - ahonomi/iucge:
' e Hvor og hvordan kan vi koordi- e Skal vi indskrive vores mal og
nere lgsningen af opgaverne? succeskriterier i de enkelte
e Hvilke opgaver kan flyttes til et planer?

‘bedre’ tidspunkt?

e Hvordan sikrer vi, at vi bruger
arsplanen som et styrings- og
informationsredskab?

HVAD / HVORDAN HVEM HVORNAR RESSOURCER
Hvad bgr gores? Hvem har Hvornar skal det Seerlige
Hvordan skal det gribes an? ansvaret? veere faerdigt? bemarkninger

START SLUT




VIL VI?

Med arbejdsredskaberne ‘klubbens
arsplan’ og 'klubbens handlingspla-
ner’ kan den enkelte klub faktisk f&
det overblik, der kan gives svar

pé& nedenstdende spgrgsmal.

Hvad skal ggres?

Hvem skal ggre det?

Hvordan skal det ggres?
Hvornar skal det ggres?

Hvilke ressourcer kan benyttes?

KLUBANALYSE

| forleengelse af bemarkningerne
om forskellige mader at analysere
sin klub pa for i givet fald at forbed-
re og optimere arbejdet i klubben
kan fglgende lille model illustrere
en metode/ teknik.

OPGAVER

OMRADE ANALYSE FORSLAGSUDARBEJDELSE
Rutiner, aktiviteter
0g opgave
Formal Hvad laves der? Hvorfor? Hvorledes kunne man Hvad bgr
(Er det ngdvendigt?) ellers opna det samme man opna?
resultat?
Metode Hvordan udfgres Hvorfor p& Hvorledes kunne arbejdet Hvorledes bgr
arbejdet? denne made? ellers udfgres? arbejdet udfgres?

Tidspunkt og Hvornar udfgres

Hvorfor p&

Hvorndr kunne arbejdet

Hvornar bgr

reekkefglge arbejdet? dette tidspunkt? ellers udfgres? arbejdet udfgres?
Sted

- udvalg Hvor udfgres Hvorfor pa Hvor kunne arbejdet Hvor bgr arbejdet
- afdeling arbejdet? dette sted? ellers udfgres? udfgres?

- eksternt

Person Hvem udfgrer Hvorfor netop Hvilke andre personer Hvem bgr

arbejdet?

denne person?

kunne udfgre arbejdet?

udfgre arbejdet?

13



14 VARKT@JSKASSEN

NOTATER

VARKTOJSKASSEN

Nar en klub fgrst far etableret sin arsplan,
er mange naturligvis yderst tilfredse.

Arsplanen daekker fuldt ud behovet
for system og styring af klubbens

daglige virke. Nogle klubber har

e Adressebank

e |nformationsskruetraekker

- planer

yderligere behov for at f& overblik

over nggleomrader og fa nogle
gode styringsredskaber.

Til

brug herfor kan klubben fa

inspiration fra nedenstdende
vaerktgjskasse.

Funktionstrae
[nteressentmodel

Ma&lkort (hovedmal, mal, delmal

og arbejdsmal)

- klubblad

- hjemmeside

- opslagstavle

- postgang
Uddannelsesplan
Rekrutteringsplan
Imageplan

Projektstyring - hvordan?
Vigtige terminer
Lederpleje

Servicebog (servicetermin)
Klubh&ndbog

FUNKTIONSTRA

Som et lille eksempel pé et funktions-
tree kan arsplanen, relateret til en
specifik plan for bestyrelsen, resultere
i falgende oversigt.

Kasserer:

Inge

e regnskab

e budget

e hovedsponsor

* Ngglepersoner
Naestformand: Formand:
Allan Karen
e byfest e bestyrelses-
e stadion medlemmer
e entre e treneranseet-

e bandesponsorer

Sekreteer:

Pia

o referater

e malaktier

e spillerliste

e traenerkontakt

telse
e offentlige
myndigheder
e byfest

B-medlem A:
Peter

e traenerkontakt

e spillerkontakt

e holdlederkontakt
e spillermgde

e byfest

Materiale-
formand: Bgrge

e materialer

e flag

® net

e kegler

e overtraekstrgjer

B-medlem B:
Jorgen

e malaktier

e reklamebander
e opkridtning

B-medlem C:
Ole

e reklamebander
e byfest



KLUBHANDBOG

For enkelte klubber kan hele pro-
cessen med at f& opstillet sin &rs-
plan resultere i et gnske og maske
behov for at fa etableret en egentlig
klubhandbog.

Men - pas pa!

Der er en stor risiko for at havne

i en situation, hvor malet bliver
selve hdndbogen og ikke et nyttigt
styrings- og informationsredskab,
der regelmaessigt bliver ajourfgrt
og anvendt af alle.

En klubhandbog kraever en redak-
ter, en person, der kun i begraenset
omfang lgser andre opgaver for
klubben.

INDHOLD

Er behovet til stede, og kan klubben
delegere denne opgave til 'en redak-
tgr’, kunne en indholdsfortegnelse
tage udgangspunkt i fglgende.

1. ldraettens organisationskort
- Hvor er vi?
2. Klubbens organisationskort
3. Arsplanen
- generel
- specifik
Terminsliste
Mgdeplaner
Traeningstider
Funktionstrae
Adresse, telefon og faxlister
- internt
- eksternt
9. Aftaler og kontakter
- sponsorer
- annoncer
- traenere
10. Budgetter
11. Handlingsplaner
12. Praktiske oplysninger
13. Instrukser for ledere
og treenere
14. Diverse

©®NoOo A~

KLUBHANDBOG 15

'En klubhandbog kraever
en redaktar, en person,
der kun i begreenset
omfang lgser andre
opgaver for klubben’

NOTATER




16 DET FBRSTE SKRIDT / DIF'S UDD.MATERIALE
DET FORSTE SKRIDT
Emnehaftet ‘Klubbens arsplan’ har
forhabentlig givet viden og indsigt i at
fa beskrevet aret rundt i din egen klub.

KURSUS

Ta' det fgrste skridt! Indled pro-
cessen - benyt eventuelt DIF's
kursustilbud - men husk at veere
realistisk. Forankring af proces-
sen i klubbens ledergruppe er en
nedvendighed.

Ta' et skridt ad gangen, og vent i
givet fald med at bruge veerktgjs-
kassens gvrige vaerktgjer fgr til
naeste ar.

God arbejdslyst!

DIF'S UDDANNELSES-

MATERIALE

Danmarks ldreetsforbund har ud- Bestilling af materialer samt gratis
givet en lang reekke emnehzefter, brochurer og pjecer vedrgrende
bgger og videoer inden for ledelse, DIF's uddannelsesvirksomhed kan
treening, idreetsskader, psykologi ske hos Danmarks Idreetsforbund,
etc. Post & Print telefon 4326 2060 eller

pa www.dif.dk
Nyttig viden og inspiration i relation

til idreetsskader, treeningsplanleeg-
ning og andet kan bl.a. hentes pa

Danmarks ldreetsforbunds hjemme-

side www.dif.dk/publikationer.




NOTATER
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DIF’s specialforbund

Dansk Amerikansk Fodbold Forbund (DAFF)
Dansk Arbejder Idreetsforbund (DAI)
Dansk Atletik Forbund (DAF)

Dansk Automobil Sports Union (DASU)
Badminton Danmark (DBF)

Danmarks Basketball-Forbund (DBBF)
Den Danske Billard Union (DDBU)
Danmarks Bokse-Union (DaBu)

Dansk Boldspil-Union (DBU)

Dansk BordTennis Union (DBTU)
Danmarks Bowling Forbund (DBwF)
Danmarks Brydeforbund (DB)

Dansk Bueskytteforbund (DBSF)
Dansk Cricket-Forbund (DCF)

Dansk Curling Forbund (DCuF)
Danmarks Cykle Union (DCU)

Dansk Dart Union (DDarU)

Dansk Faldskaerms Union (DFU)
Dansk Floorball Union (DaFU)

Dansk Forening for Rosport (DFfR)
Dansk Faegte-Forbund (DFF)

Dansk Golf Union (DGU)

Danmarks Gymnastik Forbund (DGF)
Dansk Handicap ldraets-Forbund (DHIF)
Dansk Hanggliding og Paragliding Union (DHPU)
Dansk Hockey Union (DHU)

Dansk H&ndbold Forbund (DHF)
Danmarks Ishockey Union (DIU)

Dansk Judo og Ju-Jitsu Union (DJU)
Dansk Kano og Kajak Forbund (DKF)
Dansk Karate Forbund (DKarF)

Dansk Kegle Forbund (DKeF)

Dansk Kick- og Thaiboxing Forbund (DKTF)
Dansk Klatreforbund (DKlaF)

Dansk Militeert Idreetsforbund (DMI)
Dansk Minigolf Union (DMgU)
Danmarks Moderne Femkamp Forbund (DMFF)
Danmarks Motor Union (DMU)

Dansk Orienterings-Forbund (DOF)
Dansk Petanque Forbund (DPF)

Dansk Ride Forbund (DRF)

Dansk Rugby Union (DRU)

Danmarks Rulleskgjte Union (DRSU)
Dansk Sejlunion (DSejlU]

Danmarks Skiforbund (DSkiF)

Dansk Skytte Union (DSkyU)

Dansk Skgjte Union (DSkgU)

Dansk Softball Forbund (DSoF)
Danmarks Sportsdanserforbund (DS)
Dansk Sportsdykker Forbund (DSpF)
Dansk Squash Forbund (DSgF)

Dansk Styrkelgft Forbund (DSF)

Dansk Svaeveflyver Union (DSvU)
Dansk Svemmeunion (SV@M)
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