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Ansvarsopgaver og kompetencer hos bestyrelsesmedlemmer i Mødrehjælpens lokalforeninger
Nedenstående er skrevet med afsæt i vores erfaringer fra Mødrehjælpens lokalforeninger. Det er ikke en afkrydsnings- eller udtømmende liste, men giver et indblik hvilke opgaver, der følger med en given bestyrelsespost samt hvilke kompetencer, der er gode at være i besiddelse af, når man varetager posten. 
[bookmark: _Toc223094685]Formand:
Opgaver:
· Lokalforeningens ansigt og repræsentant udadtil
· Har overordnet organisatoriske ansvar
· Ledelse og trivsel i bestyrelsen
· Drift og udvikling med afsæt i årshjul, budget og handleplan
· Bestyrelsens udarbejdelse af handleplan, budget og årsregnskab
· Synlighed udadtil og indadtil
· Repræsentant for lokalforeningen ift. samarbejdspartnere og repræsentation i lokale sammenhænge fx frivilligråd, kommunale samarbejdspartnere, Familiehus, lokale netværk mm.
· Sidder med i Mødrehjælpens repræsentantskab (født medlem)
· Sidder med i Mødrehjælpens formandsforum
· Bistår håndtering af konflikter
· Fondens primære kontaktperson i LF – samarbejdspartner for konsulenter, chefer og direktør
Kompetencer:
· Erfaring med mødeledelse samt personale/frivilligledelse
· Fortrolig med kommunikation via mail og indstillet på at arbejde med sikker dokumenthåndtering.
· Dygtig til at træffe beslutninger og skaffe opbakning til dem 
· Er inddragende og leder ved et godt eksempel
· Kan rumme og agere i mangfoldighed
· Har kendskab til konflikthåndtering
· Lyst til at være et ansigt udadtil og repræsentere en sag
· Forståelse for eller lyst til at lære at forstå foreningsøkonomi
[bookmark: _Toc223094686]Næstformand:
· Det er ofte næstformanden, der er frivilligansvarlig. Se listen med opgaver nedenfor
· Formands højre hånd, sparringspartner og stedfortræder
· Bakker formanden op ifm. udmeldinger mv.
· Samarbejder med formand ved konfliktløsninger
· Sidder med i Mødrehjælpens repræsentantskab (født medlem)
· Er stedfortræder for næstformand i netværk og fora.
Kompetencer:
· Besidder nogle af de samme egenskaber som formand eller komplementerer formanden på områder, der ikke er formandens spidskompetencer mhp. godt makkerskab. 
· NB! En næstformandspost betyder ikke, at man automatisk skal overtage formandsposten, når en formand stopper (kun hvis det sker uplanlagt midt i en valgperiode).
[bookmark: _Toc223094687]Frivilligansvarlig/næstformand
Ansvarlig for introduktion, fastholdelse og trivsel på tværs af lokalforeningen.
Varetages af formand og/eller næstformand – evt. i samspil. 
Eksempler på opgaver:
· Varetager velkomst og introduktion af nye frivillige, herunder overordnet introduktion til Mødrehjælpen (udfyldelse af frivilligaftale, adgang til Frivillignet, registrering af frivillig på frivilligliste, børneattest).
· Har overblik over frivilliggruppen og sikrer trivsel og motivation i frivilliggruppen
· Tager initiativ til fælles arrangementer på tværs af hele frivilliggruppen 
· Promoverer Mødrehjælpens temadage og kursusudbud overfor frivillige
· Bidrager til at skabe sammenhæng på tværs af frivillige i lokalforeningens mange forskellige typer af opgaver 
· Følger op på rekrutteringsbehov på tværs af lokalforeningen samt hjælper med udarbejdelse af rekrutteringsmaterialer
· Bidrager til at løse og følge op på eventuelle konflikter i frivilliggruppen
· Afholder eventuelle trivselssamtaler og exit-samtaler med frivillige
· Sikrer gode rutiner for overholdelse af persondataforordningen i samarbejde med den øvrige bestyrelse 
· Bidrager til at udarbejde analyser og statistikker både for lokalforeningen og ved at levere data til frivilligafdelingen/Fonden Mødrehjælpen (fx frivilligtal).
Kompetencer: 
· Erfaring med ledelse eller frivilligkoordinering
· Ser styrker og muligheder i mangfoldighed 
· Igangsætter og stor lyst til at skabe et godt fællesskab
· God til at kommunikere på skrift og i tale 
· God til overblik og struktur
· Kendskab til eller lyst til at lære Frivillignet og arbejdsgangen ifm. frivilligtal
[bookmark: _Toc223094688]Kasserer
Ansvarlig for løbende bogføring, budgetopfølgning samt overordnede retningslinjer for håndtering af økonomi i lokalforeningen
Opgaver: 
· Sikrer at foreningens økonomi følger Mødrehjælpens regnskabsinstruks for lokalforeninger
· Betaling af regninger og udlæg til lokalforeningens indkøb og aktiviteter
· Månedlig bogføring og overblik over indtægter og udgifter i e-conomic
· Månedlig rapportering om foreningens økonomi til bestyrelsen
· Budgetlægning og -opfølgning i samarbejde med resten af bestyrelsen
· Udarbejdelse af årsregnskab samt aflevering af dette til revisor/regnskabskyndig
· Fremlægger budget og årsregnskab til godkendelse på generalforsamling
· Procedurer for håndtering af økonomi og dagsrapporter (dagssedler) i butik
· Overblik over indkomne donationer og at disse bruges jf. tildelingskriterier (dette kan deles med eller varetages af en bestyrelseskollega)
· Fondens kontaktperson ift. økonomi – samarbejdspartner for bogholderi, konsulenter 
Kompetencer 
· Regnskabskyndig (bogholder, revisor) 
· Forstand på tal – debit/kredit 
· Erfaring med digital bogføring 
· Gode IT-kompetencer generelt
· Erfaring med regnskabsskik og -procedurer
· Villig til at lære bogføring i e-conomic
· Kontakt med Fondens økonomiafdeling og holder sig ajour med nyeste retningslinjer
[bookmark: _Toc223094689]Butiksansvarlige
Bestyrelsesmedlemmer med ansvar for drift og ledelse af foreningens butik. Det anbefales, at posten varetages af to personer i fællesskab.
Opgaver:
· Den daglige styring og drift af butikken
· Ledelsesansvarlig og endelig beslutningstager for daglig drift af butikken
· Overblik over økonomien i butikken samt udarbejdelse af butikkens årsbudget i samarbejde med kasserer
· Nedsætte butiksudvalg og afholde regelmæssige møder med udvalget
· Følger op på salg og hvorvidt salget følger den budgetterede indtægt
· Overordnet ansvar for vagtplan og ferieskema
· Kontaktperson for butikkens frivillige ved spørgsmål og/ eller udfordringer
· Konfliktmægler i konflikter mellem butiksfrivillige, evt. i samarbejde med konsulenten
· Viderebringer evt. spørgsmål/konflikter til bestyrelsen, hvis de ikke kan klares i butiksudvalget.
· Ansvarlig for at butikken følger de regler og retningslinjer, der ligger i butikskonceptet
· Sikrer at daglige indkøb til butikken og møder følger det budget, som er besluttet i bestyrelsen
· Ansvarlig for gode praksis omkring afholdelse af opstartssamtaler, oplæring og opfølgning på 
· butiksfrivilliges trivsel 
· Ansvarlig for uddelegering af ansvar (fx oplæring af nye) og opgaver (legetøjsansvarlig)
· Afholder personalemøde for butiksfrivillige
· Samarbejde med handelsstandsforeninger, presse og nabobutikker
· Sidder med i Mødrehjælpens butikslederforum
· Fondens kontaktpersoner ved henvendelser omkring drift og udvikling af butikken
Kompetencer:
· Interesse for salg, service og ledelse 
· Gerne erfaring med butik/salg og markedsføring
· Indsigt i økonomistyring og budgetlægning
· Forstår sig på forretningsdrift og udvikling 
· Erfaring med personaleledelse 
· Kan udvikle gode praksisser i samarbejde med andre
· Uddelegere og koordinere
· Struktur og overblik
· Sikre godt arbejdsmiljø blandt butiksfrivillige
· Har empati, kan konflikthåndtering, har godt humør og er god til at motivere
[bookmark: _Toc223094690]Aktivitetsansvarlig:
Bindeleddet mellem bestyrelsen og aktivitetstovholdere / aktivitetsudvalg. Det anbefales, at posten deles mellem to personer (fx medlem og suppleant) - afhængigt af antallet af samlede aktiviteter
Opgaver:
· Igangsætter lokale aktiviteter til gavn for Mødrehjælpens målgruppe; familier i sårbare situationer
· Nedsætter og bistår udvalg og/eller tovholderne med den nødvendige støtte til koordinering af en aktivitet 
· Ansvarlig for at oplære aktivitetstovholdere, udvalg og frivillige i Mødrehjælpens værdier, aktivitetstyper og målgruppe, herunder hvordan vi i Mødrehjælpen møder familierne.
· Ansvarlig for frivilligpleje af aktivitetsfrivillige i form af teammøder, kurser m.m.
· Bistår rekruttering af tovholdere, udvalg og aktivitetsfrivillige, herunder varetager oplæring til konkret rolle/aktivitet, så vedkommende er klædt på til opgaven.
· Orienterer bestyrelsen om status på aktiviteterne samt antallet af frivillige + deltagere på en aktivitet
· Sammen med udvalg/tovholder komme med input til udarbejdelse af budgetforslag for en given aktivitet til godkendelse i bestyrelsen
· Medansvarlig for den tværgående frivilligpleje sammen med bestyrelsen med henblik på at fastholde og motivere alle frivillige i lokalforeningen 
· Samarbejder med Mødrehjælpen ved implementering af større projekter/aktiviteter fx med eksterne fondsmidler
· Samarbejder tæt med øvrige ansvarlige fx kommunikation og fundraising
· Sidder med i Mødrehjælpens forum for aktivitetsledere
· Mødrehjælpens kontaktperson ift. lokalforeningens aktiviteter
Kompetencer 
· Sans for planlægning, koordinering
· Kan lede andre via motivation og inddragelse samt uddelegering af opgaver og ledelsesansvar
· Er kulturbærer og kan sætte rammerne for samværet i aktivitetstilbuddene med afsæt i Mødrehjælpens værdier
· Interesse og erfaring med rekruttering og fastholdelse af frivillige
· Kommunikerer klart til familier og frivillige via forskellige medier FB, mail, opslag etc.
· Har erfaring med målgruppen sårbare børnefamilier
[bookmark: _Toc223094691]Fundraising-ansvarlig:
Koordinerer lokalforeningens ansøgningsproces til loger, fonde, puljer mm. i samarbejde med kasserer og aktivitetsansvarlige
Opgaver:
· Opsøger fonde, legater, puljer mv. 
· Arbejder for sponsorater, medlemmer, rabataftaler, fundraising-event
· Koordinerer fondsansøgningsindsatsen
· Ansvarlig for udarbejdelse af ansøgninger
· Følger op på dokumentation vedr. modtagne fonde, takkebreve
· Fondens kontaktperson vedr. fundraising, samarbejdspartner for konsulenter
Kompetencer
· Formulerer sig godt på skrift 
· Struktureret og systematisk 
· Evt. kendskab til lokale fonde, legater og virksomheder
· Erfaring med socialt arbejde
· Erfaring med projektarbejde 
[bookmark: _Toc223094692]Kommunikationsansvarlig:
Opgaver:
· Ansvarlig for PR/Kommunikation (pressemeddelelser, nyhedsbreve, synlighedsmaterialer mm.)
· Sikrer at kommunikation, herunder brug af foto/video, følger Mødrehjælpens retningslinjer
· Tovholder ift. synlighed via Facebook og andre sociale medier samt opdatering af lokalforeningens side på moedrehjaelpen.dk
· Udarbejder informationsmateriale, plakater, foldere mv. med afsæt i Mødrehjælpens designguide og skabeloner. 
· Laver referat på bestyrelsesmøder + evt. også på andre møder
· Fondens kontaktperson vedr. opdatering af lokalforeningsside, kampagner og lign. 
Kompetencer
· Kendskab til og erfaring med PR og synlighed via sociale medier
· God skriftlig formidler
· Struktureret og detaljeorienteret
· Kan se og beskrive en god i historie i en enkel situation
GDPR-ansvarlig
Lokalforeningen er ’dataansvarlig’ for de personlige oplysninger, som lokalforeningen modtager og opbevarer. Det er fx oplysninger fra frivillige, medlemmer og familier.
Derfor skal lokalforeningen skal udnævne en dataansvarlig. Det anbefales, at denne opgave ligger hos formand og/eller næstformand.
Opgaver
· Sikrer at lokalforeningens privatlivspolitik er opdateret og tilgængelig på lokalforeningens side på 
· Mødrehjælpens hjemmeside (Mødrehjælpen stiller skabelon til rådighed)
· Sikrer at lokalforeningen har en datafortegnelse arkiveret på OneDrive. Det er et krav at 
· lokalforeningen kan frem fremvise en datafortegnelse, hvis Datatilsynet kommer på kontrolbesøg.
· Sikrer at lokalforeningen indgår nødvendige databehandleraftaler med leverandører – fx ved brug af 
· tilmeldingssystem, vagtplan m.v.)
· Sikrer sikkerhed og god behandlingsskik på lokalforeningens elektroniske platforme (mails, 
· tilmeldingssystemer m.v.)
· Ansvarlig for opdatering af adgangskoder til fx office365 profiler min. hvert halve år og altid ved 
· udskiftning i frivilliggruppe eller bestyrelse.
· Sikrer at der er klare gerne nedskrevne aftaler for hvordan I gemmer og opbevarer data 
· (børneattest, ansøgninger, deltagerlister, kontaktlister, samtykke til foto/video)
· Sikrer at lokalforeningen overholder Mødrehjælpens retningslinjer for brug af foto og video. 
· Kender og iværksætter procedurer ved håndtering af databrud
[bookmark: _Toc223094693]BACK UP PÅ OPGAVER OG ANSVAR
· Vigtigt at bestyrelsesroller har en back up – særligt kasserer – fx ved sygdom, flytning eller lignende
· Vigtigt at alle er ansvarlige for at overlevere og oplære en ny i sine opgaver
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