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1.2.1 Kompetanseansvarlig (KA)

· Være styrets ansvarlige for utdanningstiltak

· Registrere aktive ledere og trenere i database

· Kjenne det anbefalte utdanningstilbud innenfor NSF

· Melde kursbehov og -ønsker inn til KA-krets

1.2.2 Kartleggingsskjema for krets og klubb 

Eksempel på Kartleggingsskjema for krets og klubb.
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Dette er et hjelpeskjema for bruk når KompetanseAnsvarlig (KA) skal samle

basisinformasjon over trenere og ledere i sin klubb eller krets.

Opplysningene samles i NSF-database. Kun adresseopplysninger og om du er trener og/eller leder gjøres tilgjengelig for omverden. Resterende er til internt bruk i NSF.
	KRETS/KRETS
	


	NAVN
	

	E - MAIL
	

	TLF. MOB (evt: privat)
	


  NÅVÆRENDE STYREVERV (SETT KRYSS) 

	LEDER
	NEST-LEDER
	SEKRETÆR
	KASSERER
	STYRE-

MEDLEM
	VARA-

MEDLEM
	ANNET




GJENNOMFØRTE STYREKURS (sett kryss OG ca årstall for gjennomføring)
	LEDER I
	LEDER II
	LEDER III
	ANNET (spesifiser)


	INGEN KURS



	ÅR:
	ÅR:
	ÅR:
	ÅR:
	


NÅVÆRENDE TRENERFUNKSJON (sett kryss i den/de aktuelle rubrikker)

	UTØVERE 

UNDER 12 ÅR
	UTØVERE

OVER 12 ÅR
	JUNIOR B NIVÅ

ELLER HØYERE
	REGIONLAGSNIVÅ

ELLER HØYERE


  GJENNOMFØRTE TRENERKURS (sett kryss OG ca årstall for gjennomføring)

	AKTIVITETS-LEDER

(Før: A-kurs)
	TRENER I

(Før: B-kurs)
	TRENER II

(Før: C-kurs)

(Før: D-kurs)
	DIPLOM-

TRENER

(Olympiatoppen)
	ANNET (spesifiser)


	INGEN

KURS



	ÅR:
	ÅR:
	ÅR:
	ÅR:
	ÅR:
	


1.2.3 Hjelpeskjema for krets- og klubbstyre 

Eksempel på Hjelpeskjema for krets- og klubbstyre.
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Dette er et hjelpeskjema som kan brukes når det enkelte klubb- eller kretsstyre tar en gjennomgang av sine ansvars- og arbeidsfordelinger. Brukes gjerne naturlig som støtte til revisjonsskjemaet for styrene, og da knyttet til punkt 1.1.2 og 1.1.4 i Klubbhåndboken.

	KLUBB/KRETS
	

	NAVN:


	


Styrevervets innhold – sett kryss for oppgaver du har hovedansvaret for.

Klubben/kretsen kan her sette inn/fjerne oppgaver som er unødvendig eller avglemt i dette forslaget, eller som er spesielle for eget styre.
Adm oppgaver 

Sportslige oppgaver
	Møteledelse
	
	Rekruttere inn nye trenere 
	

	Møteinnkalling
	
	Ordne med treningstid 
	

	Referat
	
	Ansvar for skøyteskole
	

	Kasserer/regnskapsførsel
	
	Overordnet sportslig ansvar for hurtigløp
	

	Lage utkast til budsjett
	
	Overordnet sportslig ansvar for kunstløp
	

	Økonomistyring etter vedtatt budsjett
	
	Overordnet sportslig ansvar for langløp
	

	Sekretæroppgaver
	
	Representant for de aktive
	

	Ha ansvaret for utdanning – være KA i ditt styre
	
	
	

	Arbeid mot sponsorer
	
	
	

	Søke om midler 
	
	
	

	Ungdomsrepresentant
	
	
	


Arrangementsoppgaver 
Anleggsoppgaver
	Være arrangementsansvarlig 
	
	Driftsansvar for eget anlegg
	

	Ansvar for skolemesterskap
	
	kontaktperson eget anlegg
	

	Lage terminliste for 
	
	
	

	Ansvar for dommere o.l. 
	
	
	

	
	
	
	


	Utfra den rolle og de oppgaver du har krysset av for – er det noen av disse områder du gjerne skulle hatt litt mere informasjon om og opplæring i? Skriv da noen stikkord om dette her, og se til at KA i ditt styre får informasjon om behovet.

	


1.2.4 Revisjonsskjema for styrets rutiner

Styrets rutiner” – Revisjon

Hensikt: Revisjonen skal beskrive dagens situasjon, og framtidig ønsket situasjon.

	Kapittel
	OK!
	Ikke OK!
	Revisjon dato
	Utføres av
	Kommentar

	1.1.1 Organisasjonskart
	
	
	
	
	

	1.1.2 Styrets oppgaver
	
	
	
	
	

	1.1.3 Tillitsvalgte
	
	
	
	
	

	1.1.4 Den enkeltes 
         arbeidsoppgaver
	
	
	
	
	

	1.1.5 Styrets sammensetning
	
	
	
	
	

	1.1.6 Huskeliste for styret
	
	
	
	
	

	1.1.7 Skjema
	
	
	
	
	

	1.1.8 Mål og strategier
	
	
	
	
	

	1.2.1 Kompetanseansvarliges 
        arbeidsinstruks
	
	
	
	
	

	1.2.2 Kartleggingsskjema 
         Krets og Klubb
	
	
	
	
	

	1.2.3 Hjelpeskjema for krets-
        og klubbstyre 
	
	
	
	
	

	1.3.1 Møteinnkalling
	
	
	
	
	

	1.3.2 Møteplan
	
	
	
	
	

	1.3.3 Møtereferat
	
	
	
	
	

	1.3.4 Postlister
	
	
	
	
	

	1.3.5 Telefonlister
	
	
	
	
	

	1.4.1 Regnskap
	
	
	
	
	

	1.4.2 Budsjett
	
	
	
	
	

	1.4.3 Materialregistrering
	
	
	
	
	

	1.4.4 Medlemsregistrering
	
	
	
	
	

	1.4.5 Skjema
	
	
	
	
	

	1.5.1 Møteinnkalling
	
	
	
	
	

	1.5.2 Årsmøtedokumenter
	
	
	
	
	

	1.5.3 Valg
	
	
	
	
	

	1.5.4 Sakliste for årsmøte
	
	
	
	
	

	1.6    Lover
	
	
	
	
	

	1.7.1 Huskeliste for
        arrangement
	
	
	
	
	

	1.7.2 Skjema i forbindelse 
         med arrangement
	
	
	
	
	

	1.8    Arkivering
	
	
	
	
	















