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fffforordorordorordorord    
 
denne håndbog er skrevet for at klarlægge arbejdsopgaver i 
hovedbestyrelse og udvalg. 
 
målet er, at håndbogen skal kunne bruges som en opslagsbog, som 
beskriver opgavefordelingen i foreningen.  
 
hvis det du søger ikke findes i håndbogen, så vil vi i hovedbestyrelsen 
gerne have det at vide.  
 
vi modtager selvfølgelig også gerne ris/ros og evt. gode ideer til andre 
ting, som håndbogen kan indeholde.  
 
håndbogen er lagt på ud vores hjemmeside, og der vil den løbende blive 
opdateret.  
Vi håber alle vil tage godt imod håndbogen.  

 
Redigeret marts 2011. 
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hhhhovedbestyrelsenovedbestyrelsenovedbestyrelsenovedbestyrelsen: 
 

foreningen ledes af en hovedbestyrelse, bestående af 3 personer. 
disse vælges på generalforsamlingen for en 2 årrig periode. Hvert 
andet år vælges henholdsvis 1 og 2 personer. 
 

navn/adresse  Ansvarsområde  Valgt år  
mads jensen 
nygade 14 
7200 grindsted  
� 20 30 10 61 
formand@hejnsvigif.d
k 
 

Formand 2008 

rikke strandhave 
refshøjvej 67 
7250 hejnsvig 
� 21 84 86 05 
sekretaer@hejnsvigif.
dk 
 

Sekretær 
 

2008 

johnny hansen 
søgårdparken 6 
7250 hejnsvig 
� 61 30 59 55 
kasserer@hejnsvigif.
dk 
 

Kasserer 2001 

 
 
 
 
hovedbestyrelsens opgaver 
 
udarbejde overordnede retningslinjer for aktiviteterne i foreningen. 
 
udlevering af nøgler til klubhuset på stadion samt føre register over 
nøgleindehavere. 
 
udarbejde samlet regnskab hele foreningen 
 
udarbejde årligt budget for hele foreningen. 
 
foretage medlemsindberetning til kommune og idrætsorganisationer. 
 
løbende ajourføring af medlemssystemet conventus. 
 
indgåelse af aftaler for hele foreningen om indkøb af sportsrekvisitter 
samt udpege personer som foretager indkøb. 
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udpege webmaster som ajourfører foreningens hjemmeside  
www.hejnsvigif.dk. 
udpege stadionansvarlig 
 
udpege sponsor-ansvarlig 
 
udpege cafeteria ansvarlig 
 
udpege 2 medlemmer til bestyrelsen i fv90. 
 
udpege 1 person til ”projekt ny hal”. 
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ffffodbold afdelingenodbold afdelingenodbold afdelingenodbold afdelingen    
 
fodboldafdelingen er organiseret i en seniorafdeling og en 
ungdomsafdeling. 
 

afdelingen varetager selvstændigt driften ud fra de rammer og 
instrukser, som er fastsat af hovedbestyrelsen. 
 
 

fodbold seniorudvalget består af 2 medlemmer, som vælges på 
generalforsamlingen for en 2 årrig periode. Hvert andet år vælges 1 
person. 
 
 

ffffodbold senior udvalgodbold senior udvalgodbold senior udvalgodbold senior udvalg: 
 
navn/adresse  Ansvarsområder  Valgt år  

yvonne karstensen  
lillevang 123 
7190 Billund 
� 22 87 94 44 
John.k@bbsyd.dk 
  

  2011  

klaus madsen 
bredgade 81 
7250 hejnsvig 
� 30 66 69 84 
Klaus.hif@gmail.com 
 

 2011  

 
 
 
fodbold seniorudvalgets opgaver:  
sørge for, at der tilbydes indendørs og udendørs fodbold til både damer 
og herrer.  

finde trænere, som ansættes i samarbejde med hovedbestyrelsen, samt 
finde holdledere til alle hold inden sæsonstart. 

Udpege kampfordeler. 

ansvarlig for opfølgning på, at alle medlemmer betaler kontingent. 
Opfølgningslister udleveres af økonomiansvarlig i hovedbestyrelsen.  

sørge for at annoncere sæsonstart  – hjemmeside+mail kan med fordel 
benyttes.  

tilmelde hold til turneringer.  

underrette webmaster og økonomiansvarlig i hovedbestyrelsen om 
tilmeldte hold, træningsstart, navne på trænere/holdledere mv., 
således at hjemmesiden og kontingentopkrævningssystemet kan være 
opdateret.  
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udarbejde Referat af alle møder, som sendes til 
referater@hejnsvigif.dk.  

deltage i min. 4 årlige møder med hovedbestyrelsen.  

tilbyde kurser til trænere/holdledere.  

arrangere kommunemesterskab for seniorer hvert 4. år i samarbejde 
med hovedbestyrelsen.  

deltage i planlægning af kommunemesterskab de andre år.  

udarbejde udkast til budget for afdelingen efter nærmere anvisninger 
fra økonomiansvarlig i hovedbestyrelsen. 
hvert år udpege 1 person til foreningens aktivitetsudvalg. 

arrangere fodboldafslutningsfest. 
Ansøge hejnsvig hallen om timer til indefodbold. 

arrangere hjemmekampe i indefodbold. 
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ffffodbold ungdomsudvalgodbold ungdomsudvalgodbold ungdomsudvalgodbold ungdomsudvalg: 
 

fodbold ungdomsudvalget består af 5 medlemmer, som vælges på 
generalforsamlingen for en 2 årrig periode. Hvert andet år vælges 
henholdsvis 3 og 2 personer. 
 

navn/adresse  Ansvarsområder  Valgt år  

susanne lauridsen 
højene 10 
7250 hejnsvig 
� 42 96 27 29 
fodboldungdom@hej
nsvigif.dk 
 

Formand 2011  

mette kristensen 
løvlundvej 28 
7250 hejnsvig 
� 61 60 27 29 
kristensenmb@ofir.d
k 
 

Tøj og udstyr 2011  

malene jensen 
gråhedevej 6 
7250 hejnsvig 
� 40 21 12 96 
frisorgarden@foru
m.dk 
 

Tøj og udstyr 2011  

ulla gejl 
søgårdvej 66 
7250 hejnsvig 
� 50 90 11 00 
b.petersen@post.tel
e.dk 
 

Økonomi 2011  

nancy frahm 
rungborgvej 13 
7250 hejnsvig 
� 40 35 52 45 
Fam.frahm@surfmail
.dk 
 

Sekrætær 2011 

 
 
fodbold ungdoms udvalgets opgaver:  
Sørge for, at der tilbydes både indendørs og udendørs fodbold til alle 
aldersgrupper, både piger/drenge.  

ansætte trænere/holdledere til alle hold inden sæsonstart.  
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indhente børneattester på alle trænere/ledere. Børneattesterne 
opbevares af udvalget. 

ansvarlig for opfølgning på at alle medlemmer betaler kontingent. 
opfølgningslister udleveres af økonomiansvarlig i hovedbestyrelsen.  

sørge for at annoncere sæsonstart – hjemmeside+mail kan med fordel 
benyttes.  

udpege kampfordeler samt dommerpåsætter. 

tilmelde hold til turneringer.  

vilkår i aftaler om fælles hold med andre klubber kan forhandles, men 
disse vilkår skal godkendes af hovedbestyrelsen inden indgåelse af 
aftale.  

underrette webmaster og økonomiansvarlig i hovedbestyrelsen om 
tilmeldte hold, træningsstart, navne på trænere/holdledere mv., 
således hjemmesiden og kontingentopkrævningssystemet kan være 
opdateret.  

udarbejde Referat af alle møder, som sendes til 
referater@hejnsvigif.dk. 

deltage i min. 4 årlige møder med hovedbestyrelsen.  

hvert år udpege 1 person til foreningens aktivitetsudvalg. 

tilbyde kurser til trænere/holdledere 

Ansøge hejnsvig hallen om timer til indefodbold. 

arrangere hjemmekampe i indefodbold. 
 
udarbejde udkast til budget for afdelingen efter nærmere anvisninger 
fra økonomiansvarlig i hovedbestyrelsen 
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gymnastikafdelingen 
 

afdelingen varetager selvstændigt driften ud fra de rammer og 
instrukser, som er fastsat af hovedbestyrelsen. 
 
gymnastikudvalget består af 2 medlemmer, som vælges på 
generalforsamlingen for 2 årrig periode. Der vælges 1 person hvert 
år. 
 
gymnastikudvalg: 
 

navn/adresse  Ansvarsområder  Valgt år  

trine jeppesen  
boldingvej 10 
7250 hejnsvig 
� 40 43 90 53 
steffensholm@live.d
k 
  

formand 
børneattester 
mødeindkaldelser 
instruktører 
holdfordeling 
haltimer 
opvisning 
instruktør kursus 
instruktørpleje 
nøgleansvarlig 

2011 

bente lilholm 
søgårdvej 120 
7250 hejnsvig 
� 61 34 85 67 
pilegaarden@bbsyd.
dk 
 

pr og sponsor 
instruktører 
holdfordeling 
haltimer 
indkøb redskaber 
kontingent 
sekretær 
tudseyngel 

2011 

 
 

gymnastikudvalgets opgaver:  
sørge for at der tilbydes gymnastik i hejnsvig hallen for børn og voksne 
I alle aldre.  

finde instruktører til alle hold inden sæsonstart. 

Indhente børneattester på alle trænere/ledere. Børneattesterne 
opbevares af udvalget. 

ansøge hejnsvig hallen om timer til gymnastik. 

Sørge for at annoncere sæsonstart  – hjemmeside+mail kan med fordel 
benyttes.  

underrette webmaster og økonomiansvarlig i hovedbestyrelsen om 
tilmeldte hold, træningsstart, navne på trænere/holdledere mv., 
således hjemmesiden og kontingentopkrævningssystemet kan være 
opdateret. 

ansvarlig for opfølgning på at alle medlemmer betaler kontingent.  

udarbejde Referat af alle møder, som sendes til 
referater@hejnsvigif.dk. 

deltage i min. 4 årlige møder med hovedbestyrelsen.  
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hvert år udpege 1 person til foreningens aktivitetsudvalg. 

arrangere gymnastikopvisning. 

tilbyde kurser til instruktører.  

udarbejde udkast til budget for afdelingen efter nærmere anvisninger 
fra økonomiansvarlig i hovedbestyrelsen. 
 

 

SvømmeafdelingenSvømmeafdelingenSvømmeafdelingenSvømmeafdelingen    
 
afdelingen varetager selvstændigt driften ud fra de rammer og 
instrukser, som er fastsat af hovedbestyrelsen. 
 

Svømmeudvalget består af 1 medlem, som vælges på generalforsam-
lingen for en 1 årrig periode. 
 
Svømmeudvalget: 
 
 

Navn/adresse  Ansvarsområder  Valgt år  

 Johnny hansen 
Søgårdparken 6 
7250 hejnsvig 
� 61 30 59 55 
johnnyhansen@bbsy
d.dk 
 

Kontaktperson 2011  

 
 

svømmeudvalgets opgaver  
sørge for, at der tilbydes familiesvømning i vinterhalvåret.  

ansøge svømmehallen om timer. 

leje af livredder via svømmehallen. 

annocere sæsonstart - hjemmeside+mail kan med fordel benyttes.  

underrette webmaster og økonomiansvarlig i hovedbestyrelsen om 
sæsonstart og træningstider, således hjemmesiden og 
kontingentopkrævningssystemet kan være opdateret. 

ansvarlig for opfølgning på, at alle medlemmer betaler kontingent. 
Opfølgningslister udleveres af økonomiansvarlig i hovedbestyrelsen.  

udarbejde Referat af alle møder, som sendes til 
referater@hejnsvigif.dk 

deltage i min. 4 årlige møder med hovedbestyrelsen.  

udarbejde udkast til budget for afdelingen efter nærmere anvisninger 
fra økonomiansvarlig i hovedbestyrelsen 
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aaaaktivitetsudvalgetktivitetsudvalgetktivitetsudvalgetktivitetsudvalget    
 
aktivitetsudvalget består af 1 medlem, som vælges på 
generalforsamlingen for en 1 årrig periode. 
 
derudover udpeger gymnastikudvalg, fodbold seniorudvalg og 
fodbold ungdomsudvalg hver en person til udvalget, som udpeges på 
første udvalgsmøde efter generalforsamlingen. 
 
 
Navn/adresse  Ansvarsområder  Valgt  

bodil strandhave  
a.g. jensensvej 5 
7250 hejnsvig 
� 21 90 80 03 
2bodil@gmail.com 
  

 generalforsamling 

berit riber 
Søgårdvej 56 
7250 hejnsvig 
� 5124 25 95 
beritsriber@turbopo
st.dk 
 

 udpeget af 
gymnastikudvalg 
 

lene petersen 
Nyvej 7 
7250 hejnsvig 
� 40 88 61 77 

lenemoes@hotmail.
com 
 

 udpeget af fodbold 
seniorudvalg 
 

ketty kristensen 
Rugbjergvej 31 
7250 Hejnsvig 
� 22 79 23 63 
kettykristensen@gm
ail.com 
 

 udpeget af fodbold 
ungdomsudvalg 

hanne Lehmann 
Langgade 33 
7250 Hejnsvig 
� 27 51 06 68 
Hanneogkarsten@pr
ivat.dk 
 

 udpeget af fodbold 
ungdomsudvalg 
 

 
 
aktivitetsudvalgets opgaver: 
 
arrangere samt finde bemanding til diverse indtægtsgivende 
arrangementer. 
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aktivitetsudvalget er pt. ansvarlig for  følgende arrangementer: 
 

Servering i øltelt ved vorbasse marked. 
  Pølsetelt ved vorbasse marked. 
 Bemanding af bar ved hejnsvig marked. 
 
udarbejde Referat af alle møder, som sendes til 
referater@hejnsvigif.dk. 

deltage i min. 4 årlige møder med hovedbestyrelsen. 
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bbbbeskrivelse af ansvarsområdereskrivelse af ansvarsområdereskrivelse af ansvarsområdereskrivelse af ansvarsområder    
 

 

aaaannoncernnoncernnoncernnoncer: 
 
Annoncer er en af foreningens ansigter ud af til. 
Hovedbestyrelsen ønsker at være forhåndsorienteret om hvilke 
annoncer, som indrykkes i uge- og dagblade. 
 
 

ccccafeteriaafeteriaafeteriaafeteria: 
 
Cafeteriaansvarlig: 
Bodil strandhave  
a.g. jensensvej 5  
7250 hejnsvig 
� 21 90 80 03  
2bodil@gmail.com 
 
opgaver: 
Bestyrer af cafeteria i klubhus på stadion. 
Herunder indkøb, bemanding, mv. 
Benyttelse af klubhuset til møder m.v. skal bookes hos cafeteriaan- 
svarlig 
 
 

ddddommerpåsætter ungdomommerpåsætter ungdomommerpåsætter ungdomommerpåsætter ungdom: 
 
elsa sørensen 
billundvej 12 
7250 hejnsvig 
� 40 14 60 26 
kes@os.dk 
 
opgaver: 
finde dommere til ungdomskampe, som ikke påsættes automatisk af dbu. 
 
 
 

ggggaveraveraveraver: 
 
hver afdeling er ansvarlig for at idrætsforeningen giver gaver til de 
berørte i henhold til følgende gaveregulativ: 
 
pt. underudarbejdelse 
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iiiindkndkndkndkøb af sportsrekvisitterøb af sportsrekvisitterøb af sportsrekvisitterøb af sportsrekvisitter: 
 
hovedbestyrelsen har indgået samarbejdsaftale med sportsmaster i 
grindsted. 
 
hvert Udvalg udpeger  materialeansvarlig, som fastlægger hvilke 
sportsrekvisitter der skal købes ind til afdelingen samt fordeler det 
indkøbte i afdelingen. Indarbejdes og godkendes hvert år i foreningens 
budget.  
 
samarbejdsaftalen med sportsmaster indebærer, at der kan opnås 
særlige favorable vilkår ved et samlet indkøb senest d. 31. marts. 
 
derfor skal materialeansvarlig i hver af afdelingerne udarbejde en 
samlet liste med de rekvisitter, som skal bruges i løbet af året. 
Listen afleveres til bestyrelsen senest d. 15. marts, og herefter vil 
hovedbestyrelsen foranledige at varerne bestilles samt fordele det 
bestilte til de materialeansvarlige i afdelingerne. 
 
behov for indkøb af yderligere senere på året kan foretages af de 
materialeansvarlige i afdelingerne, ved forudgående orientering til 
kasserer i hovedbestyrelsen.   
 
 

kkkkampfordelerampfordelerampfordelerampfordeler: 
 
funktionen er opdelt i 2 særskilte kampfordelere: 
 
seniorfodbold samt 11 mands ungdomsfodbold: 
 
annie madsen 
søgårdvej 153 
7250 hejnsvig 
� 61 69 55 91 
kampfordelersenior@hejnsvigif.dk 
 
opgaver: 
aftale kamptidspunkter 
flytte kampe 
bestille dommer 
orientering af trænere om spilletidspunkter. 
orientere stadionansvarlig om kampe på hejnsvig  stadion 
 
 
ungdomsfodbold,  7 – 5 og 3 mands kampe: 
 
evy lauridsen 
klinkvej 11 
7250 hejnsvig 
� 75 33 56 08 
kampfordelerungdom@hejnsvigif.dk 
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opgaver: 
aftale kamptidspunkter 
flytte kampe 
bestille dommer 
orientering af trænere om spilletidspunkter. 
orientere stadionansvarlig om kampe på hejnsvig  stadion 
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ppppressemeddelelserressemeddelelserressemeddelelserressemeddelelser: 
 
pressemeddelelser omkring forhold i foreningen udarbejdes som 
hovedregel af hovedbestyrelsen. 
Såfremt et udvalg ønsker at udarbejde en pressemeddelelse, så skal 
pressemeddelelsen godkendes af hovedbestyrelsen inden aflevering til 
pressen. 
 
 

ssssponseringponseringponseringponsering: 
 
kontakt til mulige sponsorer skal koordineres i foreningen, således at 
den enkelte afdeling ikke søger sponsorer, som kan være i konflikt med 
sponsorarbejde i andre afdelinger. 
 
hovedbestyrelsen har en målsætning om at kunne nedsætte en 
arbejdsgruppe, som varetager alle sponsoraktiviteter i foreningen, til 
fælles gavn for alle afdelinger. 
 
indtil dette er på plads vil 
 
Per grove 
Søllingdalvej 86 
7250 hejnsvig  
� 24 59 24 25 
groveper@gmail.com 
 
koordinere sponsoraktiviteterne i foreningen. 
 
Forinden et udvalg tager kontakt til et sponsoremne, skal der tages 
kontakt til sponsorkoordinatoeren for at aftale nærmere. 
 
 

sssstaditaditaditadionansvarligonansvarligonansvarligonansvarlig: 
 
bent jensen 
nyvej 26 
7250 Hejnsvig 
� 75 33 55 58 
 
opgaver: 
kontaktperson til billund kommunes ansatte med hensyn til aftaler om 
benyttelse af banerne og kommunens græsklipning på stadion. 
 
beskæring af hegn omkring stadion. 
 
opkridtning af baner. 
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webwebwebwebmastermastermastermaster: 
 
Johnny hansen 
Søgårdparken 6 
7250 hejnsvig 
� 61 30 59 55 
webmaster@hejnsvigif.dk 
 
opgaver: 
løbende opdatering af idrætsforeningens hjemmeside.  
Indlæg som ønskes indsat på hjemmesiden mailes til webmaster. 


