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Kapitel

[ntroduktion

Sagens kerne er skrevet til dig, som er ung ny sekretariatsleder i en
frivillig forening. Den er til dig, der har faet en god overlevering fra
den tidligere leder i foreningen, og den er til dig, der er madt ind til et
‘held-og-lykke kort’. Den er til dig, der er leder i en forening med faste
strukturer, og til dig, der skal til at opbygge en helt ny made at gare
tingene pa. Hvis du har faet bogen i handen, selvom du ikke er nyansat
leder i en forening, sa haber vi alligevel, at den kan give anledning til
inspiration og refleksion.

Bogen er blevet til, fordi vi har manglet et sted, hvor vi kunne fa indsigt
i, hvad det vil sige at veere sekretariatsleder i en (ungdoms)forening,
og hvilke arbejdsopgaver der fglger med jobbet. Vi har pa egen krop
oplevet, hvor sveert det er at blive leder for farste gang i en lille forening
med fa ressourcer, hvor vi skal agere pedel, personaleleder, aktivitets-
ansvarlig og bogholder pa én og samme tid. Samtidig er det kun de
feerreste af os, der far en god, solid overlevering til opgaverne. Derfor
haber vi, at Sagens Kerne kan vaere en hjeelpende hand til dig og en
indsigt i, hvad der venter.

e« Danske Gymnasieelevers
Sammenslutning

e Dansk Flygtningehjeelp Ungdom

e Ventilen Danmark

Rapolitics

Frontlgberne

Netveerket af Ungdomsrad
URT - Ungdomsradet i Thy
Thy Alive Festival

Bogens tilblivelse

Bogen er blevet skabt i samarbejde med 40
knivskarpe unge ledere fra Foreningsdan-
mark, som vi i foraret 2023 har mgdtes med
for at blive klogere pd, hvordan vi i feellesskab
kan styrke hinanden og naeste generation
(dig!) i det arbejde, som vi udfgrer hver dag
som ledere i vores respektive foreninger.

Pa workshopsene deltog en bred gruppe le-
dere fra mange forskellige foreninger, som
arbejder indenfor musik, demokrati, trivsel, re-
preesentation, elevdemokrati og meget andet.
Nogle foreninger er 50+ ar gamle, mens andre
er stiftet for ganske nyligt. Men de mange for-
skelligheder til trods var der endnu flere lig-
heder og feelles udfordringer, vi kunne mgdes
om.

Det er disse mange snakke og perspektiver,
kombineret med 2 x 15 ars lomme(g)uld fra
vores egen tid som sekretariatsledere i for-
eningslivet, der er blevet til den bog, du nu
sidder med i handen.

Tip: Efter vores workshops stod det klart, hvor
vigtigt det er at lave et netveerk med andre, der
sidder 1 samme position som os selv. Derfor er det
forste og maske vigtigste tip: RAEK UD! Der er si
mange superseje unge ledere derude, der med ga-
ranti gerne vil sparre og hjeelpe dig godt pa vej med
arbejdet og svare pa de mange sporgsmal, du kom-
mer til at mode undervejs.

Leeseguide

Bogen er er inddelt i tematiske kapitler, som
indrammer de mange forskellige arbejdsom-
rdder, du kommer til at opleve i din hverdag.
Vi preesenterer lgbende kernebegreber og
modeller til at seette udfordringer og opgaver
i perspektiv og afslutter hvert kapitel med en
raekke refleksionsspargsmal, som du kan bru-
ge til at reflektere over din ledelsespraksis.

Kxet barn har mange havne

Vi har valgt at kalde din titel "sekretariatsle-

der” igennem hele bogen, da vi mener, det
er den mest samlende betegnelse for alle de
mange forskellige titler, der bliver brugt til
ledere af foreningssekretariater.




Uanset hvilken vej du har haft ind i din lederrolle, kan der vaere fordele

‘ og ulemper. Maske du mgder ind til skepsis, fordi en intern kandidat
havde teenkt, at det var vedkommende, der skulle have haft det job, du
nu har faet? Eller maske kender du folk i forvejen, som er bekymrede
for, hvad du vil med foreningen?

Forhabentligt mgder du kun lykanskninger og glade smil pa din farste
arbejdsdag. Men du skal veere klar over, at der med en ledelsespost i

en forening er mange gjne, der fglger dig - og alle har en holdning til,
hvordan du udfarer dit arbejde!

Hvor star foreningen?

Udover din egen vej til jobbet betyder det me-
get, hvilken forfatning foreningen er i, nar du

nge heI, 11 g e Nu starter. Udefra kan man teenke, at en forening

bare er en forening, men virkeligheden er, at
der er op og nedture i alle foreninger, hele ti-

Vi vil starte med at sige: TILLYKKE MED JOBBET! den. Nar du starter, er det derfor en god idé at
Det er ikke alle forundt at fa en ledelsespost i starten tage temperaturen og blive klogere pa, hvor
af sin karriere og tilmed i en frivillig forening omringet foreningen star lige nu i forhold til tidligere - og
af folk, der breender for en sag, og som bruger deres derfra beslutte, hvordan du vil gribe opgaven
fritid pa at vaere en del af det faellesskab, som du nu an. For en forening i topform kraever en helt
er med til at skabe rammen om. Det er et keempe anden form for ledelse end en forening i krise.

privilegium - og en stor opgave. Du kommer med ga-
ranti til at fa nogle fantastiske oplevelser og meerke
falelsen af, at det hele gar op i en hgjere enhed. Og
du kommer til at bande og svovle, nar tingene ikke
lige gar som planlagt.

Men inden vi dykker ned i de mange opgaver, som
du skal i gang med, starter vi med at kaste et blik pa,
hvor du og din arbejdsplads star lige her og nu. For
bade du og foreningen star et sted i en udviklingshi-
storie, som er vigtig at have i baghovedet i forhold til
den opgave, som du nu skal i gang med.

Din vej til ledelsesposten

Der kan veere mange veje til den rolle, du er landet i nu. Maske har du
haft en fortid i foreningen? Maske kommer du udefra? Maske har du
arbejdet indenfor det felt, som foreningen arbejder med? Eller maske
har du veeret frivillig et andet sted og sagt et dbent jobopslag, fordi du
har lyst til at progve kreefter med at veere leder?

Uanset hvilken vej du har haft til jobbet, far det betydning for den made,
du kommer til at indtage din nye position. For der er stor forskel pa at
have en lang forhistorie i foreningen at treekke pa og kende de fleste
hjgrner i forvejen og at veere helt ny og skulle til at lzere alt fra bunden.



@VELSE

Stil dig selv fglgende spargsmal:

1. Har der veeret et dyk i
forbindelse med overleveringen?

2. Hvor er foreningens "komfort
zone” - og er | over eller under
denne lige nu?

3. Erdu ansat til at skabe en
udvikling eller ligge stabilt i
foreningens "komrfort zone”?

4. Hvor drgmmer du om at tage
foreningen hen?
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Prov at tegne din forening
ind pa udviklingskurven
gennem de seneste par ar.

@velsen kan veere god at lave sammen med
din bestyrelse og/eller dine ansatte for at
skabe et feelles situationsbillede, | kan arbej-
de ud fra. Skal | fokusere pa at fa orden i
sagerne og skabe et velkgrende sekretari-
at? Eller skal | smide alle kreefterne efter at
udvikle nye samarbejder, projekter og skaffe
nye medlemmer? @velsen kan ogsa veere
brugbar, nar | skal i gang med at lave en ny
strategi.

Prgv at have din forenings udvikling i bag-
hovedet, mens du leeser de neeste afsnit,
og overvej, hvordan den har betydning for,
hvordan du skal organisere dit arbejde og
seette en retning.

Tip: Star du midt i
overleveringen lige nu¢
Tag et kig i kapitel 12,
og find inspiration til,
hvordan [ kan sikre
den bedst mulige over-
gang mellem dig og din
forgeenger (og dem, der
kommer efter dig).

Historiens vingesus

Uanset om din forening er en gammel sag
med mange artiers store svaerdslag og histori-
ske triumfer bag sig, eller om det er en nyop-
rettet forening (som du maske selv har veeret
med til at starte), vil der fglge en historie med.
Historiens vingesus kan veere en keempe gave
i bade historieforteellingen og i forhold til for-
eningens eksistensberettigelse, men historien
kan ogsa veere en barriere for udvikling. Gam-
le foreninger har det med at have et meget
staerkt “plejer” - pa godt og ondt!

Det kan veere en god idé at vente lidt med at
blive nostalgisk pa din forenings vegne og bru-
ge alt for meget tid i historiebggerne. Du vil
nemlig opleve, at historien konstant dukker op
hist og her - om det er, nar du skal bestille nyt
MitID, rette oplysninger i CVR-registeret, eller
nar du gar i gang med at grave i jeres arkiver.
Men historien kan ogsa veere med til at spaen-
de ben for dine egne tanker - og der skal alli-
gevel nok veere nogle ngrdede foreningstyper,
der har leest op pa historien og kan minde dig
om, hvad der skete i 1993, hvis du ikke lige var
klar over det.

Feellesskabets magi

Foreninger er magiske steder, der skaber til-
hgrsforhold og feellesskaber mellem menne-
sker, der braender for en sag. Mon ikke der er
nogle, som har mgdt deres livs keerlighed, faet
deres bedste venner og en masse uvurderlige
oplevelser sammen pa grund af deres enga-
gement i den forening, der nu er din arbejds-
plads? Du vil formentlig ogsa selv komme til
at opleve, at du far en steerk identifikation og
tilhgrsforhold til foreningen, som kan veere
sveert at slippe igen.

| Foreningsdanmark elsker vi at kalde os
DGS’ere, URK’ere, NAU’ere, DUF’ere og
mange andre “-ere”. ldentiteten kan fgles som
en familie og et aeresemblem, der er med til
at skabe et feellesskab og bygge bro mellem
generationer - ogsa dem, der ikke leengere er
aktive i foreningen.

Det er altsa hjerteblod, vi har med at ggre i

foreningsarbejdet, og derfor skal vi ogsa veere
ekstra varsomme med, hvordan vi forvalter
ansvaret og skaber udvikling. Omvendt skal
vi heller ikke lade os forblaende af “fortidens
storhed” og undlade at lave forandringer, bare
fordi der var engang.

Brug historien, nér det giver me-
ning!

Nar du har veeret i foreningen lidt tid og faet
sat dig godt til rette, kan det veere sjovt at gra-
ve i arkiverne og blive klogere p&, hvorfor | er
organiseret, som | er, og hvordan foreningen
er kommet til verden. Er du en af de farste an-
satte i din forening? Sa husk at gemme ting i
jeres arkiv (bade digitalt og fysisk) som f.eks.
gamle plakater, referater og andet materia-
le, der kan veere sjovt at leese om 20 ar, sa

man kan teenke: “Hvad fa’en har de haft gang
i dér?”

At overkage 27 ass
legendarisk

A2achus -istosie

Da jeg startede som leder af Front-
Igberne, 1a der en 25 ars jubileeums-
bog pa mit bord. | bogen var der
det ene fede kulturprojekt efter det
andet. Frontlgberne havde “inva-
deret” Sovjetunionen sammen med
200 unge fra hele Norden, arrangeret
koncerter med Rage Against The Ma-
chine, Bjork og Tool (lige far de blev
verdensstjerner) - og, nah ja, sa var
Kaospiloterne ogsa lige vokset ud af
Frontlgberne.

Den tidligere leder havde brugt man-
ge kraefter pa at flytte projekthuset
til et nyt sted, men engagementet
var desverre ikke flyttet med. Sa
kontrasten var med andre ord til at
fA gje pa, og opgaven fgltes noget
overveeldende, da jeg gik rundt og
tgrrede stgv af bordene pa min farste
arbejdsdag. Heldigvis havde jeg invi-
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teret Uffe Elbeek pa besag, som var leder af
Frontlgberne dengang i 80’erne med Sov-
jet. Uffe sagde: “Glem nu den historiebog!
Det handler om NU, og det er jer, DIN gene-
ration, der er de fede. Skab historien selv i
stedet for at kigge misundeligt tilbage pa
det, vi skabte engang! Der er sa meget fedt
potentiale, hvis du bare tar tro pa det. Kom
i gang!”

Det var nok den bedste opsang, jeg kun-
ne fa, og det gav fornyet tro p4, at det, vi
skulle skabe, var den nye historie. Vi skulle
ikke lade os forbleende af det, der var en-
gang, men bruge historien som motivation
til at ggre noget nyt selv. Sa det gjorde vi,
og jeg gjorde det efterfglgende til en &rlig Tip: Inviter nogle gamle koryfaer fra din
tradition at skrive nogle af arets bedrifter forening til sparrings-kaffe eller til at holde et
ned pa Frontlgbernes hjemmeside - for vi opleeg, nar du er kommet godt i gang med ar-

skal huske selv at skrive historien! bejdet. De har med garanti en masse guldkorn,
de gerne vil dele med dig og resten af forenin-
gen, og som er bade gode og sjove at kende til.
Stil en masse sporgsmal, og bliv klogere, og tag
s det med videre, som du synes, du kan bruge.
De bliver helt sikkert glade for en invitation.

Inden vi gar videre, sa brug lidt tid pa at reflektere over din vej
ind i foreningen, hvordan foreningen star her og nu og forenin-
gens historie:

e Hvordan sikrer du, at alle er trygge ved din opstart i den nye
rolle?

« Erder seerlige opmaerksomheder, du skal have, baseret pa,
hvor foreningens udvikling er lige nu?

* Kan foreningens historie bruges som redskab til mobilise-
ring og handling? Eller star den i vejen for nytaeenkning og
udvikling?

« Hvilket DNA, der definerer feellesskabet i foreningen pa
tveers af generationer?
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apitel

Foreningens
fundament

| dette kapitel kaster vi et blik pd det fundament, som dit arbejde i
foreningen star pa. Vedtaegterne udger nemlig - sammen med din kon-
trakt - det vigtigste juridiske dokument for dit arbejde. Noget af det, vi
praesenterer i det fglgende, ved du maske godt i forvejen. Men nogle
gange kan man blive overrasket, nar man genbesgger det fundament,
som foreningens arbejde star pa.

Som det vil blive tydeligt gennem bogen, kan frivillige foreninger nem-
lig organiseres og drives pa rigtig mange forskellige mader. Sa selvom
vi i daglig tale kan have en idé om, at foreninger bare er foreninger, er
virkeligheden sjeeldent sa simpel.

Formalsdrevne organisationer

Grundlaeggende adskiller frivillige foreninger sig fra andre typer af or-
ganisationer ved at vaere drevet af et tydeligt beskrevet formal, arbejde
med frivillighed og at veere ikke-kommercielle. Det stiller foreninger et
seerligt sted, der gar, at de kan opfattes som en slags “omvendt-land”
i forhold til “normale arbejdspladser”. Hvor man i mange virksomheder
tjener penge til ejerne, og alle far lgn for at mgde op, er det i foreninger
sadan, at de penge, der er til radighed, skal blive i foreningen og bru-
ges pa at fremme formalet. Den forskel er nok ogsa det, der ger, at
mange af vores venner og foreeldre kan have lidt sveert ved at forsta,
at det nu ogsa er “et rigtigt arbejde”, vi har. For hvad er det egentligt for
noget, vi render og bruger (rigtigt meget af) vores tid pa?

“Er det nu ogsa et
rigtigt arbejde...?”

- Din far

13



Ingen foreningslov, men...

| Danmark er der foreningsfrihed, hvilket bety-
der, at alle har ret til at samle sig i en gruppe
omkring et formal. For mange kan det derfor
veere en overraskelse, at der ikke findes no-
gen selvstaendig foreningslov i Danmark, nu
hvor foreninger er sé vigtig en del af vores
samfund, og man siger, at “tre danskere ikke
kan veere samlet i et rum uden at danne en
forening”.

Men siden der ikke er nogen lov, er der heller
ikke officielle krav til, hvordan foreningers ved-
teegter, organisationsopbygning, styringsform
og ledelse skal veere struktureret. Grunden til,
at foreningers vedtaegter alligevel ofte ligner
hinanden, er formentligt, at man bliver inspi-
reret af andre - og at der er en raekke centrale
aktgrer, som f.eks. kommuner, banker, DIF og
DUF, der stiller krav til, hvad der skal std i ved-
teegterne for at kunne blive oprettet og fa stat-
te. Derfor er der en reekke grundspgrgsmal,
der bgr vaere styr pa i foreningens vedteegter,
sasom:

e Hvad er foreningens formal?

e Hvilken kommune er foreningen
(primeert) hjemmehgrende i?

e« Hvem har tegningsret og kan
underskrive pa foreningens vegne?

e Hvordan er medlemsstrukturen? Hvem
kan optages som medlem og
hvordan?

« Hvordan skal gkonomien forvaltes?

e Hvordan skal et eventuelt overskud
bruges, hvis foreningen ophgrer?

Vedteegterne skal afspejle
virkeligheden

Det er vedteegterne, der afgar, hvad | kan fore-
tage jer som forening, og hvem der kan tage
beslutninger. Stemmer vedtaegterne og hver-
dagen ikke overens, sa er der noget galt, som

14
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skal justeres. Det er foreningens medlemmer,
der har beslutningsret over foreningens ved-
teegter og kan sendre vedtesegterne, da ved-
teegterne besluttes pa generalforsamlingen.
Her m& du som sekretariatsleder respektere,
at du ikke har noget at skulle have sagt, og
stole pa, at foreningsdemokratiet vil forenin-
gen det bedste. Du kan dog veere opmaerk-
som pa, hvornar foreningens vedteegter og
virkeligheden ikke spiller sammen og ggre din
bestyrelse opmaerksom pa problemet og fore-
sla dem en eller flere lgsninger.

Vedteegternes beskrivelse af den
daglige ledelse

| vedteegterne vil der typisk veere formuleret
en saetning om, at der kan anseettes en se-
kretariatsleder eller en daglig leder for for-
eningen, og hvilke opgaver og ansvar denne
har. Det kan veere i forhold til gkonomi, drift og
anseettelse af det gvrige sekretariat. Hvis det
ikke er beskrevet i vedtaegterne, hvad du kan
og méa som sekretariatsleder, er det en god idé
at tage en snak med din bestyrelse om, at der
skal laves et forslag til en vedteegtsaendring,
hvor det beskrives, hvad din rolle er. Ligele-
des bgr det ogsa beskrives, om du som leder
har tegningsret for foreningen, dvs. om du kan
skrive under i banken og pa offentlige udtalel-
ser for foreningen, eller om det er noget, be-
styrelsen skal tage sig af.

Husk at sgrge for, at bade du og din bestyrelse
er enige om vedtaegternes formuleringer om,
hvor graenserne gér for bade dit og bestyrel-
sens arbejde. Er der noget, der er uklart eller
forkert beskrevet, ja, sd skal det altsd gerne
rettes til hurtigst muligt!

"Det er bovlet og ressourcekraevende
at arbejde i en demokratisk forening.
Men husk at magien opstar gennem
Jzellesskabet!”

- En workshopdeltager

Bestyrelsen har ansvaret

Uanset hvordan og hvorledes man formulerer
sine vedtaegter, er det foreningens bestyrelse,
der har ansvaret for foreningens velbefinden-
de. Det er dem, der ansaetter og afskediger
ledelsen, det er dem, der kontrollerer, at gko-
nomien er i orden, og det er dem, der i sidste
ende heefter for det juridiske ansvar, hvis tin-
gene ikke er, som de skal veere. Dermed ikke
sagt, at du som ansat leder ikke har et ansvar
- det har du! Nogle gange endda uformelt
lige s& meget ansvar som bestyrelsen (eller
mere?), da det er dig, der som ansat bade har
et job pa spil og handen pa kogepladen i for-
hold til foreningens gkonomi til dagligt.

Mere at lese

Hvis du vil g& mere i dybden med de tekniske og juridiske aspekter

af foreningsdannelse og vedteegter, vil vi anbefale at sgge rad og vej-
ledning hos nogle af de store medlemsorganisationer som DUF eller
Center for Frivilligt Socialt Arbejde (CFSA). De har gode guides péa
deres hjemmesider til vedteegter samt de mere medlemsdemokratiske
aspekter af foreningsdrift.

| dette kapitel har vi bergrt de fundamentale dele af foreningers
formalia. Det kan veere en rigtig god idé at seette god tid af i star-
ten af din nye anseettelse til at leese formalia godt igennem og
gennemga dem med din forperson/bestyrelse.

En grundig gennemgang af vedteegterne kan ogsa give mulighed
for at overveje, om bestyrelsen skal foresld esendringer til ved-
teegterne pa den naeste generalforsamling, seerligt hvis de ikke
stemmer overens med maden, hvorpa | administrerer forenin-
gens praksis i hverdagen. Overvej f.eks. om:

« Jeres vedteegter er skrevet i et forstaeligt sprog?

e Passer vedteegterne til den virkelighed, som jeres
forening star i?

e Ervedteegterne et dokument alle, der bar kende til det,
kender til og forstar?



Hvordan organiseres
og styres foreningen¢

Der er som nevnt ingen formelle regler for, hvordan for-
eninger skal organisere sig eller driftes. Det betyder, at for-
eninger har frihed til at organisere sig pa den made, som
bedst opfylder deres formal. Det er derfor bestyrelsen, der
skal tage en strategisk beslutning om, hvordan foreningens
formal bedst kan opnas.

Styringsformer

Foreninger kan overordnet set have to forskellige til-
gange til deres styrings- og organiseringsform. Enten
kan sekretariatet veere styrende og seette retningen,
eller ogséd kan det veere understgttende for en aktiv
bestyrelse. Det styrende og det understgttende kan
saledes ses som to yderpunkter, der repreesenterer
foreningers styringsformer i den reneste form.

Vi vil lIsbende igennem bogen referere til de to styrings-
former (styrende/understgttende), nar de har betydning
for din ledelsesopgave. Der er fordele og ulemper ved
styringsformer, og det vigtigste er, at du er klar over,
hvilken form (eller variation heraf) du arbejder under,
og at formen er afstemt med bestyrelsen og i forhold til
foreningens formal.

ELLER

STYRENDE
UNDERSTBTTENDE?




Det understottende sekretariat ...

Drives af en sekretariatsleder, hvis
opgave er at understotte den
arbejdende bestyrelse i at
repraesentere og lede foreningen.

Er driftsansvarlig for okonomi og
administration.

Er stottefunktion og radgiver for m
edlemmer og lokalafdelinger.

Det medlemsdemokratiske element i
foreningen star centralt.

Der er fokus pa de interne linjer.

Arbejdet som sekretariatsleder bliver
mere begraenset og klart.

med en styrende bestyrelse

Der repraesenterer foreningen udadtil.

Der laver strategien, er arbejdende og
har et ansvar for igangseettelsen af
aktiviteter.

Der typisk bestar af foreningens egne
frivillige, som er en del af malgruppen og
engageret i sagen/foreningen.

Projekter hviler primzert pa et frivilligt
engagement.

Det er svaerere at skabe kontinuitet i
indsatser, nar der sker udskiftning i
frivilliggruppen.

Hvis en sekretariatsleder arbejder
leenge i foreningen, og bestyrelsen ofte
skiftes ud, kan der ske en
skaevvridning af erfaring og dermed
magt, og linjerne kan blive uklare.

| praksis findes der mange forskellige variationer af den styrende og understottende sekre-
tariatsfunktion. Typisk veelger (ungdoms)politiske organisationer og brancheorganisationer at
organisere sig med en styrende bestyrelse, som har en politisk agenda og selv igangseetter
kampagner for at fremme en sag, mens mere projektorganiserede foreninger, som f.eks. driver
huse eller aktivitetsfeellesskaber, vil have et mere styrende sekretariat, som skaber og udvikler
rammer for feellesskaber og aktiviteter, hvor medlemmerne deltager. Den ene type organise-

ring er altsa ikke mere korrekt end den anden -

Bestyrelsens sammenseetning

Vender vi blikket mod bestyrelsens sammen-
seetning, set i forhold til styringsformen, bliver
billedet en lille smule mere kompliceret. For
bestyrelsens sammensaetning har i praksis
rigtig stor betydning for, hvordan den kan og
vil agere som ledende organ i foreningen.
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de tjener bare forskellige formal.

Nogle bestyrelser bestar af engagerede unge
medlemmer fra foreningen, som typisk har (en
af deres) forste bestyrelsesposter, mens an-
dre bestyrelser bestar af handplukkede, ruti-
nerede branchefolk. Nogle bestyrelser er 100
% frivillige, mens andre giver et mindre hono-
rar eller ligefrem frikgber forpersonen. Nogle
bestyrelser skifter sjeeldent ud, mens andre
skifter alle ud én gang arligt.

Forvirret? Det forstar vi godt. Heldigvis har du
kun én bestyrelse at forholde dig til. S& prav
at overveje, hvordan du vil placere den i
forhold til kategorierner:
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Foreningsledelsens
evolutionsteori
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Foreninger starter typisk med en god idé om at ggre noget sammen for
en sag. Maske er det en gruppe venner, der vil lave et projekt sammen,
eller det er en bevaegelse, som har engageret sig om et seerligt formal,
de vil fremme i verden. For at blive “noget i verden” er der brug for at or-
ganisere sig og formalisere sagen ved at starte en forening. Foreninger
er typisk drevet frivilligt i begyndelsen, mens ansatte fgrst er noget, der
kommer til senere.

Nar foreninger vokser, og gkonomien giver mulighed for at lave de far-
ste ansaettelser, kan det ofte ske, at en eller flere af stifterne af sagen
patager sig en dobbeltrolle, hvor man bade er bestyrelsesmedlem og
sekretariatsleder. Denne organisering kan fungere i en periode, men
med tiden vil der opsta et behov for at skille sekretariat fra bestyrelse af
hensyn til dobbeltmandater — og for at sikre en god demokratisk struktur,
hvor man ikke bade er arbejdsgiver og arbejdstager.

Sekretariatet udskilles fra bestyrelsen, og foreningen har nu en opdelt

struktur, hvor ansatte pa sekretariatet understatter eller styrer forenin-
gen, mens bestyrelsen arbejder strategisk og radgivende for formalet.

sekretaciat

Sekretaciat

IHOVRIR it g
rivi \ﬁed —> Beskjfekse \”

Hvis der opstéar en krisesituation i foreningen, hvor en grundbevilling for-
svinder, eller et samarbejde med en sekretariatsleder ophgrer uventet,
vil evolutionen kunne ga bagleens. Her vil greenserne mellem bestyrelsen
og sekretariatet igen blive udvisket, og bestyrelsen/forpersonen vil typisk
indgd i en dobbeltfunktion, som bade bestyrelse og sekretariat, indtil der
er fundet en lgsning, og det er muligt at skille niveauerne ad igen.

Kapitel 4 - Hvordan organiseres og styres foreningen?

At navigere i grizonerne

Selvom de to styringsformer (styrende/un-
derstgttende) kan virke genkendelige og som
en simpel made at beskrive arbejdsdelingen
mellem dig og din bestyrelse, er virkelighe-
den desveerre sjaeldent helt sa simpel. For i
hverdagen er der masser af beslutninger og
udefinerede rum, hvor det ikke star 100 %
klart, om du som sekretariatsleder skal age-
re understgttende eller styrende. Der vil opsta
situationer, hvor bade formel og uformel magt
spiller ind og pavirker, hvordan | lgser udfor-
dringerne — og hvis du kommer til at veelge en
forkert strategi, finder du ofte forst ud af det,
nar du har krydset den usynlige greense, og
der er opstaet en konflikt.

EKSEMPEL

Som eksemplet fra Ungdomsgen viser, kan et
driftigt og udviklende sekretariat komme til at
tage beslutninger, som ikke stemmer overens
med foreningens formal og veerdier. Ungdom-
sgen har formuleret en raekke veerdier og dog-
mer, som sekretariatet skal arbejde efter, som
er skabt af de aktive brugere af gen. Dogmer-
ne er en rettesnor for, hvordan sekretariatet
skal arbejde i praksis.

Et af disse dogmer er “ung for ung”. Med dog-
met i hdnden kunne sekretariatet i bagklog-
skabens lys godt se, at de havde lavet en fejl,
da de opdaterede logoet uden at spgrge for-
eningens aktive unge fgrst - og beslutningen
fremstod derfor illegitim. Det skulle de selvfgl-
gelig have teenkt over, men hey! Vi laver alle
sammen fejl, og det er supersejt, at Ungdom-
sgen turde melde offentligt ud, at de fejlede og
ter sta ved, at det er en del af processen. Det
kan vi andre leere og blive inspireret af, sa tak
for at huske os pa, hvem vi repreesenterer, og
hvorfor vores foreninger er sat i verden!
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| dette kapitel har vi fokuseret pa de forskellige organiserings-

og styringsformer, som du kan opleve i foreningsarbejde. Uanset
om du arbejder i en nyere forening eller en forening med mange
ar pa bagen, vil du opleve, at greenserne for dit mandat kan blive
utydelige, og du bliver ngdt til at arbejde i grazonerne.

Stil derfor dig selv folgende refleksionsspgrgsmal, og over-
vej, hvorfor tingene fungerer, som de ggar, i din forening:

e Er styringsformen i foreningen pavirket af en nyere
udviklingshistorie/evolution, eller har den veeret stabil
gennem lang tid?

e Hvilke fordele og ulemper er der i den styringsform,
som | har nu? Hvilke udfordringer skal du veere
seerlig opmaerksom pé i den forbindelse som
sekretariatsleder?

e Hvad betyder din bestyrelsessammenseetning for din
made at arbejde pa?

e Erder seerlige omrader eller projekter, hvor du kan
forvente at arbejde i en starre grazone?

« Hvad kan | ggre for at undga, at grdzonerne bliver til
konfliktzoner?

Hvad er din titel¢

Blandt de mange bidragydere til bogen opda-
gede vi, at der var overraskende mange titler i
spil, i forhold til at vi alle sammen var ansatte
til at lede et foreningssekretariat. Men titlen er
ikke ligegyldig, for der ligger en signalveerdi i
den, og den kan pa mange mader veere med
til at understrege, hvilken styreform du er an-
sat til at bedrive. Nogle har endda selv fundet
pa en titel, som matcher deres arbejde, mens
andre har faet en titel ved anseettelsen og ikke
teenkt mere over det.

Hvad er din titel?

Hvorfor har du eller bestyrelsen
valgt denne titel til din
jobfunktion?

Er den beskrivende for den
funktion, som du varetager?

Giver den anledning til nogle
misforstaelser?




Kapitel

damarbejdet med
bestyrelsen

| dette kapitel kigger vi neermere pa samarbejdet mellem dig og dit
sekretariat versus din bestyrelse. For samarbejdet mellem dig og din
bestyrelse og din(e) forperson(er) er essentielt for at kunne lgse jeres
opgaver pa bedst mulig vis, uanset om du har en styrende eller under-
stgttende bestyrelse. Bestyrelsen sidder som bekendt pa beslutnings-
magten, og hvis | ikke formar at skabe et godt samarbejde, vil det veere
sveert at skabe resultater for jeres forening, som jo netop er det, | er
sat i verden for.

Samarbejdet kan til tider veere besveerliggjort af, at | kan have for-
skellige holdninger til udviklingsretningen, og at bestyrelsen bade er
arbejdsgiver, samarbejdspartner og foreningens gverste myndighed.
Det er ikke altid nemt - men heldigvis kan det sagtens blive rigtig fedt!

Hvilket niveau tager [ beslutninger pa¢

Som vi var inde pa i forrige kapitel, har alle foreninger en (mere eller
mindre) defineret arbejdsdeling mellem sekretariatet og bestyrelsen,
som skaber rammen for, hvem der er henholdsvis styrende og under-
stgttende i samarbejdet. Men selvom | har en tydelig arbejdsdeling, er
det i bestyrelseslokalet nogle gange sveert at skelne mellem rollerne.
Derfor kan det vaere brugbart at introducere begreberne strategisk,
taktisk og operationelt til bestyrelsen for at beskrive, hvilket beslut-
ningsniveau | er pa.

Det strategiske niveau er det langsigtede perspektiv, hvor | beslut-
ter foreningens vision og langsigtede mal. Det taktiske niveau er det

mellemlange sigte, hvor | kigger p& det kom-
mende &r og de mal og resultater, | gerne vil
skabe, mens det operationelle niveau er de
korte dag-til-dag beslutninger.

Alt efter jeres organisering varierer det, i hvor
hgj grad bestyrelsen er en del af hverdagen.
Men som oftest er bestyrelsen primeert invol-
veret pa det strategiske niveau, mens det kan
variere, i hvor hgj grad | samarbejder omkring
det taktiske niveau og det operationelle ni-
veau. Det operationelle niveau er dog oftest
kun sekretariatets arena.

De forskellige niveauer kan blandt andet
bruges til at saette greenser for bestyrelsens
detaljestyring og veere en made at beskytte
dig og dine medarbejdere fra, at bestyrelsen
kommer “for teet pd” hverdagen. For det kan
veere enormt forstyrrende, hvis bestyrelsen
ikke kender greenserne for deres arbejde og
begynder at blande sig i sager pa operationelt
niveau, som du eller dine medarbejdere er
blevet betroet tillid til at lgse.

Det geelder i gvrigt ogsad omvendt, at du skal
huske at spgrge dig selv, om | p& sekretariatet
kan tillade jer at vaere pa det strategiske ni-
veau uden at involvere bestyrelsen?

Tip: Introducer de tre begreber til din forperson,
og lav klare aftaler for, hvordan og hvornér I kan
arbejde pa de forskellige niveauer. Sorg ogsa for,
at forpersonen tager en samtale med resten af be-
styrelsen om, hvor greenserne gir for bestyrelsens
arbejde, og hvordan kontaktfladen til sekretariatet
er. En god idé er, at beslutninger kun kan ga igen-
nem dig og forpersonen, medmindre andet aftales.

Bestyrelsen som
sparringspartner

En god bestyrelse kan vaere den bedste spar-
ringspartner, du kan gnske dig. Bestyrelseslo-
kalet er et seerligt rum, hvor | kan lukke dgren
og have fortrolige samtaler, der ikke forlader
mgderne. Til mgderne kan | drafte bade gode
og sveere ting, der relaterer sig til foreningens
drift og dagligdag - og det er her, | i faellesskab
kan dremme stort pa foreningens vegne.
Uanset hvilken type bestyrelse du har, s& sgrg
for, at du far brugt den rigtigt og far skabt et
rum, hvor | sammen gér beriget og klogere
derfra — uanset om | skal godkende budgetter,
tale om projekter, eller om der er sorte sky-
er i horisonten. Brug derfor en masse energi
pa at opbygge et godt samarbejde, og veer sa
eerlig som muligt i samarbejdet med din besty-
relse. Bestyrelsen har brug for et reelt indblik
i, hvordan hverdagen gar i foreningen, da det
er dem, der i sidste ende star p& mal for jeres
arbejde. P& samme made som det er vigtigt,
at du kan hente opbakning i bestyrelsen, hvis
du star med en sveer sag, som du har brug for
hjeelp til at lgse.

“Skab et samarbejde med din bestyrel-
se, hvor du godt ma tabe ansigt og vaere
zerlig - det betaler sig i lzengden!”

- En workshopdeltager

Din rolle til
bestyrelsesmoderne

Det varierer meget, hvor ofte bestyrelser hol-
der mgder. Nogle bestyrelser holder ugentlige
mgder (typisk de styrende), mens andre ngjes
med 4-6 arlige mader (typisk de understatten-
de). Det er sjeeldent, bestyrelsen drgfter ting,
som ikke pa en eller anden méade involverer
dig. Derfor vil du ofte som sekretariatsleder
veere med pa mgdet, selvom du ikke har for-
mel beslutningsret. Sgrg gerne for at have en
check-in med din forperson inden alle besty-
relsesmader, hvor | gennemgar dagsordenen
og sgrger for, at alle relevante sager bliver be-
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handlet. Husk, at det er bestyrelsens mgder
og ikke dine, hvorfor du primeert er lyttende og
forklarende.

Det er ogsa en god idé at aftale med din for-
person, hvordan du byder ind med input og
forslag til mgderne, da du kan opleve at have
stor uformel magt i kraft af din viden og er-
faring. Det er ikke altid hensigtsmeessigt for
rollefordelingen og samarbejdet. Derfor er det
en vigtig opmeerksomhed, at du ikke tromler
bestyrelsen, seerligt i bestyrelser med mange
unge medlemmer, der ikke er vant til at veere i
et forhandlingsrum.

Hvis du har en pointe, der er vigtig for en stra-
tegisk beslutning, som f.eks. at dit sekretariat
er presset og ikke kan lgfte flere nye projek-
ter, sa overvej, om det er bedst at give den-
ne viden til bestyrelsen i en orientering, som
sendes ud inden mgdet sammen med dags-
orden og de @vrige bilag. P4 denne made kan
du tegne landskabet op og stadig overlade til
bestyrelsen, om | skal gare A eller B.

Gode rad til bestyrelsesmodet

Indrag bestyrelsen - agte!

Som sekretariatsleder vil du opleve at have en
seerlig (uformel) magt, da det som oftest er dig
(og dit team), der bruger mest tid pa forenings-
arbejdet og de sager, | arbejder med. Derfor er
det ogsa vigtigt, at hverken sekretariatet eller
bestyrelsen bliver en g, og at inddragelse er
noget, der ikke kun foregar rent proforma. For
du kan risikere at miste opbakning og tillid fra
din bestyrelse, hvis de oplever, at de ikke bli-
ver taget serigst, og at | gar noget andet pa
sekretariatet, end | aftaler pa bestyrelsesmg-
derne.

Hvis bestyrelsen ved, hvornar de kan byde
ind pa opgaver og komme med sparring, bli-
ver samarbejdet meget nemmere, end hvis de
selv oplever at skulle presse pa. Dermed kan |
undga at bestyrelsen traeder dig og dine med-
arbejdere over taeerne i forsgget pa at blive
hart. Malet bar i stedet veere at opna en gensi-
dig respekt mellem sekretariat og bestyrelse.
Derfor er det vigtigt, at du (og resten af se-
kretariatet) er oprigtigt lyttende og nysgerrige

Lad forpersonen styre madet og give dig ordet, nar du skal sige noget.

Lyt, giv sparring, og veer mellemmand mellem sekretariat og bestyrelse.

Giv &rlige og gennemsigtige oplaeg, som giver bestyrelsen mulighed for at have
reel indflydelse og traeffe retningsgivende beslutninger, hvis der er behov for det.

Spil bestyrelsen god ved at spgrge ind til emner, hvor de kan bringe deres

kompetencer i spil.

Giv bestyrelsen en mulighed for at forberede sig hjemmefra ved at sende en
orientering fra sekretariatet inden mgdet. Det kan ogsa spare en masse tid pa
mgderne, hvor du bare ville sidde og remse op.

... Du kan overveje at foresla bestyrelsen at
holde “bestyrelsens kvarter”, hvor de kan
drgfte dagsordenen inden mgdet, uden at du
er til stede, hvilket kan veere rart for alle parter.
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pa bestyrelsens input — ogsa selvom det kan
veere tidskraevende, og de kan have andre
(superirriterende!) holdninger.

Det er vigtigt at ggre en indsats for, at arbejdet
er meningsfuldt for alle parter, og at | er villige
til at rykke jer i hinandens retning p& baggrund
af de inputs, der bliver givet. Husk at respek-
tere, at bestyrelsen arbejder frivilligt for deres
hjertesag, og at det i gvrigt altid er bestyrelsen,
der har det sidste ord i foreningsdemokratiet.

Tip: For at undgd uenighed sa sorg for, at be-
styrelsen altid anforer konkrete beslutninger
tydeligt i referater, sa I ved, hvad der er aftalt og
kan henvise til det, hvis der skulle blive tvivl om
beslutningen pa et senere tidspunkt.

Feellesmoder

Mange foreninger har et eller flere arlige feel-
lesmgder, hvor hele sekretariatet og bestyrel-
sen mgdes og drgfter strategi og udviklings-
projekter samlet. Feellesmgder kan vaere en
god made at skabe sammenhold og gensidig
forstaelse for det arbejde, der laves i henholds-
vis bestyrelseslokalet og pa sekretariatet.

Holder | feellesmgader, sa sgrg for, at det ikke
bliver et beslutnings- og forhandlingsrum, men
et reelt sparingsmade, hvor malet primeert er
at videndele og sekundeert at fa input til pro-
jekter, kampagner eller lignende. P& feelles-
mgder kan rollerne hurtigt blive oplgst, og det
kan forvirre, hvis bestyrelsen pludselig begyn-
der at blande sig i jeres projekter pa operatio-
nelt niveau (medmindre det er aftalt).

Selvom faellesmgder dermed kan indeholde
en risiko for at skabe et rum, hvor man traeder
hinanden over teeerne, kan det ogsa veere en
god og vigtig made at skabe sammenhold og
feelles forstdelse mellem sekretariatet og be-
styrelsen. Det ggr ogs4, at du og din forperson
ikke bliver de eneste, der rent faktisk kender
hinanden pa tveers. Husk derfor ogsa, at det
kan veere et formal i sig selv, at feellesmgder
har et socialt element, hvor | lserer hinanden
bedre at kende.

Tip: Til snakken om arbejds-
omrader og mandat kan du
med fordel lese Center for
Frivilligt Socialt Arbejde (CF-
SAYs handbog At lede en sag.
Den kan din bestyrelse ogsa fa
god gavn af.

Samlinger

De fleste foreninger har faste arlige samlinger,
hvor den vigtigste selvfglgelig er generalfor-
samlingen. Vi har allerede gennemgaet for-
malia for, hvorfor generalforsamlingen er vig-
tig. Men det er ogsa en foreningsdemokratiets
festdag — s& selv i sveere ar er det vigtigt at
samle folk og blive husket pd, hvorfor jeres
sag er vigtig.

Til samlingerne har du en seerlig rolle som se-
kretariatsleder, som du skal afstemme med
din bestyrelse. Som neevnt i forrige kapitel kan
der nemlig opsta et dilemma, hvis du er (tidli-
gere) medlem af foreningen, og maske har du
endda veeret vant til at veere frivillig og have en
holdning pa generalforsamlingen. Men nu er
du altsa ansat, og i langt de fleste foreninger
har du kun en rolle i at fa praktikken til at spil-
le sammen med de frivillige og resten af dit
(eventuelle) hold — og maske afleegge rapport
fra den daglige ledelse.

Et godt rad er derfor at sl& grene godt ud og
lytte til de mange input, der forhabentligt kom-
mer pa generalforsamlingen. Hvad haber de
fremmgadte, der skal ske i foreningen? Hvilke
drgmme har de?

Tip: Set tid af sammen med dit
forpersonskab til at fa styr pa de
veesentlige formalia omkring je-
res samlinger. Har [ styr pa stem-
meprocedurer, stemmesedler og
deadlines? Serg for, at I har en
tydelig rollefordeling, og at I ved,
hvem der gor hvad undervejs.



Nar bestyrelsen skiftes ud

Det kan veere en seerlig oplevelse at veere ansat i en forening, hvor hele bestyrelsen er blevet
skiftet ud. For pludselig er dem, der har ansat dig, rykket videre, og du star tilbage som den,
der er primaer overgangsfigur i foreningens ledelse. Hvad gor du s&?

I den ideelle verden vil en afgadende bestyrelse selv sta for overleveringen til den naeste, og der
bliver garanteret ogsa sat tid af til et overleveringsmade. Men desveerre ser vi ofte, at nar man
er feerdig i bestyrelsen, sa er man feerdig — og tjekker helt ud.

Vi har selv staet i den sveere situation, hvor overleveringen er gaet totalt i ged, og vi i praksis
har veeret dem, der skulle opleere bestyrelsen i foreningens arshjul og szette den nye bestyrelse
ind i alle rutiner, hvilket har givet os uforholdsmaessigt meget at skulle have sagt bade i situati-
onen og i det fortsatte samarbejde.

Omvendt kan du ogsa risikere at st i en situation, hvor den nye bestyrelse ikke har vaeret enig
med den afgdende bestyrelses made at drive organisationen pa og derfor gnsker at saette en
ny retning. Det kan fa store konsekvenser for den made, du arbejder pa og veere en rigtig svaer
situation at vaere i. Men en ny ledelse kan ogsa betyde en frisk start og en mulighed for at ska-
be nye feelles idéer, der giver ny energi.

Som forkvinde i DFUNK har jeg haft arbejdsgiveransvar for hhv. en sekretari-
atsleder og en direktor, som begge har vaeret sldre end mig og haft flere ar pa
arbejdsmarkedet. Det skabte en helt szerlig dynamik imellem os, da jeg pa den
ene side var i gang med at leere, hvilket sekretariatslederen/direktgren hjalp
med, og pa den anden side stod i en hierarkisk relation, hvor jeg var den, der
bestemte. Det var lidt et dilemma at sta i, men heldigvis ogsa interessant og
leererigt.

Ved Ignforhandlinger og kontraktforhandlinger kom den dobbelte dynamik
f.eks. til udtryk ved, at jeg aldrig havde haft et "voksenjob” og dermed ikke
havde nogen referencer til, hvad der var retfeerdigt og rimeligt i en sddan pro-
ces. Her skulle sekretariatslederen (direktgren) bade veaere "den voksne” og
medarbejderen.

Vores samarbejde var baseret pa en tillidsfuld relation. Det var fundamentet
for, at vi kunne handtere den dobbelte dynamik og saerlige magtrelation. Det
kraevede en hgj grad af &benhed og at turde tale om de svaere episoder, som
man kommer til at std i. Ved at have dialogen og veere bevidste om dette
seerlige forhold blev Ignforhandlinger og lignende nemmere, fordi det bade
blev et leeringsrum for sekretariatslederen og forpersonen, og vi respekterede
hinandens positioner.

Mit r&d er derfor, at du som sekretariatsleder (og forperson) bar prioritere
samarbejdet og jeres gensidige relation hgijt.

Kapitel 5 - Samarbejde med bestyrelsen

| dette kapitel har vi fokuseret pa dit samarbejde med bestyrelsen, og
hvad der er godt at veere opmaerksom pa og overveje. Uanset om du
har en ung malgruppe-bestyrelse eller en mere erfaren, sa har du en
essentiel rolle i at f& etableret og plejet et staerkt, gensidigt og respekt-
fuldt samarbejde mellem jer. Det kan veere tidskreevende, men er alfa
0g omega.

Bliv klogere pa din bestyrelse og jeres samarbejde ved at stille
dig selv felgende refleksionssporgsmal:

e Hvorfor er bestyrelsen engageret i jeres forening? Hvad skal
der til, for at det bliver en god oplevelse?

e Hvilken styringsform anvender din bestyrelse primeaert? Hvor
OPStar o/ o=

e Hvad betyder styreformen i forhold til din relation til
bestyrelsen i hverdagen?

e Hvordan kan du skabe et velfungerende samarbejde med din
forperson?

Hvordan kan du bidrage til, at samarbejdet med bestyrelsen
bliver et laeringsrum for alle?

Hvilke kompetencer er der i bestyrelsen, og hvordan kan du
bruge dem i dit arbejde?

................
+H+ !
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At drive et
sekretariat

| dette kapitel vil vi forsgge det umulige og op-
ridse de mange arbejdsopgaver, som du kom-
mer til at varetage i dagligdagen i dit arbejde
som sekretariatsleder.

Vi tager udgangspunkt i et mindre sekretariat,
men du vil helt sikkert ogsa kunne nikke gen-
kendende til mange af perspektiverne, hvis du
enten er en one person army eller har et starre
team omkring dig.
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Den administrative rygrad

Selvom det er i projekterne og i mgdet med
frivillige, at magien sker i vores foreninger, sa
kommer vi ikke udenom, at den helt centrale
kerneopgave som ansat leder i en forening er
at drive et velfungerende kontor med gode ad-
ministrative arbejdsgange.

Som leder er det dig, der skal have det for-
kromede overblik over administrationen. Det
geelder ogsd, selvom du har dygtige medar-
bejdere eller en ekstern bogholder. For hvis
uheldet er ude, og en medarbejder eller eks-
tern bogholder pludselig bliver syg eller stop-
per samarbejdet — s& sidder du med héret i
postkassen.

Men selvom det kan traekke teender ud at seet-
te sig ind i moms, administrationsprogrammer,
og nar de offentlige hjemmesider kronisk dril-
ler, s& har vi lzert, at det kan vaere ret optur, nar
vi far det hele til at spille. Sa find din indre sy-
stematiker frem, og prov at finde keerligheden
til Excel og dit regnskabssystem <3

Styr pa okonomien

Vi kommer ikke udenom det: @konomien er
det vigtigste ansvar, du har. Vi starter derfor
med at kigge grundigt pa& gkonomien, da det
ofte er noget af det, der er allersveerest som ny
sekretariatsleder, og sjeeldent er noget, vi har
haft meget erfaring med tidligere. Men gkono-
mien er uomgaengeligt, s& uanset om | har et
lille driftsbudget p& nogle hundrede tusinde,
eller om | har en stor arlig millionomsaetning,
er det vigtigt, at du har styr pa tallene og har
en overordnet fornemmelse af, om | er pa det
rette spor i forhold til indteegter og udgifter.

Vi har desveerre set alt for mange eksempler
pa, at sekretariatsledere har haft for meget til-
lid til andre, der har hjulpet med gkonomien,
og pludselig har faet et chok, nar det er gaet
op for dem, hvordan den gkonomiske situation
egentlig ser ud i foreningen. Det giver bade
personlige og organisatoriske hovedpiner og
kan fare til nogle rigtig nedturs-situationer. Det
kan derfor ikke understreges nok, at en god
gkonomistyring og lgbende opdateringer pa
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den gkonomiske udvikling er en opgave, du
ikke ma nedprioritere.

Selvfalgelig kan du ikke gardere dig 100 %
mod gkonomiske udsving og udfordringer,
for der kan veere situationer, hvor | bare bli-
ver ngdt til at bide i det sure aeble og bruge
en masse penge pa en uforudset udgift. Det
kunne f.eks. veere, hvis et projekt er blevet
budgetteret forkert, noget gar i stykker, eller
noget uforudset bare SKAL fixes asap. Saddan
er det! Men det skal gerne veere noget, der
sker sjaeldent og ikke er en katastrofe for jeres
gkonomi.

Det okonomiske kludeteeppe

@konomien i foreninger er typisk et kludetaep-
pe, der bestar af flere forskellige indteegtskil-
der. Typisk far man driftstilskud, medlemskon-
tingenter og projektmidler. Driftstilskuddet kan
enten komme fra den lokale kommune, DUF
eller i sjeeldne tilfeelde finansloven. Derudover
kommer der indteegter fra deltagergebyrer, og
hvis | er heldige, har jeres forening ogsa salg
af opleeg, workshops eller produkter, som kan
skabe lidt ekstra midler til driften. Sidst, men
ikke mindst kan | fa projekttilskud fra puljer
og fonde, som kan veere med til at lgfte ud-
viklingsprojekter godt i gang. Derfor ser gko-
nomien i foreninger som oftest sddan her ud:

Hvad skal der
veere pa kistebunden?

Det skal gerne

veere penge

tilbage i banken,

nar | har betalt alle jeres regninger.

Hvis | bliver ngdt til at tage af egenkapitalen i
et ar, s skal | gerne kunne spare pengene op
igen aret efter. Derfor er det en god idé at lave
et stramt budget og planleegge efter, at der er
luft i budgettet til uforudsete udgifter, sa | ikke
star i en aergerlig situation og pludseligt ikke
kan betale jeres regninger.

Men hvor skal | saette jeres egenkapital? Skal
| kunne klare et helt &r? Eller tre maneder?
Der findes ingen gode regler, men tag en snak
med din bestyrelse om, hvad | synes er rea-
listisk og fornuftigt i forhold til jeres gkonomi,
og hvilke situationer | kan risikere at sta i. Det
kan ogsa veere en god idé at aftale, hvad jeres
ekstra penge skal ga til, hvis | har opsparet
meget gennem flere ar. Ma | holde en fest,
lave sjove aktiviteter eller kabe noget nice til
foreningen?

Lav fast budget-tjek

Det er en god idé at lave et budgetgennemsyn
og falge op pa jeres faste udgifter mindst én
gang om aret. Er der nogle steder, hvor | f.eks.
har tegnet et abonnement til software eller en
anden Igsning, som | ikke bruger mere? Har |
store udgifter til eksterne IT-leverandgrer og
forsikring, der faktisk ikke er ngdvendige? Der
kan veere mange penge at spare! Saerligt hvis
gkonomien er stram, er det en god idé at sikre,
at pengene ikke fosser ud til ting, | ikke har
gleede af. Der er ogsa mange steder, der giver
tilbud til frivillige foreninger — husk at undersg-
ge mulighederne!

Tip: Husk at dobbelttjekke forsikringerne! Det
kan veere dyrt at have de forkerte forsikringer, hvis
[ betaler for meget, eller hvis alle i foreningen ikke
er deekket ind.

\FE L L \E =
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De faste bevillingsgivere

Far | driftstilskud, er der som oftest nogle fa-
ste krav, der fglger med. Hvad enten det er
som DUF-medlem, pa finansloven eller som
kommunalt finansieret forening, er det vigtigt,
at | har styr pa formalia, deadlines og sarger
for at skabe en god kontakt til den sagsbe-
handler, som sidder med jeres sag. Husk, at
sagsbehandleren som oftest vil jer det bedste,
sa ring/skriv hellere en gang for meget end at
vente til sidste gjeblik eller tage chancer.
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De offentlige tilskudsgivere har ofte meget
stramme deadlines, der er vigtige at overholde
og fa sat i system. Skal der veere godkendte
referater fra generalforsamlingen pa seerlige
datoer? Hvornar skal arsregnskabet senest
veere indsendt? Hvornar skal | indsende doku-
mentation for det foregdende ars aktiviteter?
Det gode er, at deadlines mv. oftest gar igen
ar for ar.

Tip: Book et mode med jeres

vigtigste sagsbehandlere, og sporg

nysgerrigt ind til deres arbejde, og

hvad de har brug for fra dig hvor-

nar, og tal om, hvordan I kan skabe
et godt samarbejde begge veje. Det er supervigtigt
at have en god relation til systemet, sa problemer
ogsa kan tages up front, og I ved, at der er nogle,
der vil jer det bedste 1 den anden ende. Det forste
mode mellem dig og jeres sagsbehandler skal helst
ikke tages, fordi noget er gaet galt. Tro os, det har
vi provet - og det er ikke fedt...

Det politiske niveau

Bag de administrative sagsbehandlere sidder
det politiske niveau. Det er dem, der i sidste
ende bestemmer, om | far penge eller ej. Der-
for er det en arbejdsopgave i sig selv at sgrge
for, at de politikere eller repraesentanter, der
sidder i de tilskudsgivende rad eller organi-
sationer, har et godt indtryk af jeres forening,
jeres aktiviteter, og hvem | er. Det er desveerre
set fgr, at nogle foreninger er blevet slagtet en
sen nattetime, fordi politikerne har skullet spa-
re penge og ikke har kendt til vigtigheden af
foreningens arbejde.

Det er derfor vigtigt, at i holder jer synlig i den
offentlige debat (eller hvor det matte veere
relevant), enten lokalt eller nationalt eller in-
ternt i branchen. Serg for at mgde op, nar der
er politiske mgder eller generalforsamlinger.
Hold grene pa vandrgrene, og sarg for at have
gode venner i jeres bagland, der er med til at
tale jeres sag - og vice versa. Det er guld veerd
og en arbejdsopgave, | ikke ma nedprioritere.
For det er altsd surt at skulle ud og slukke
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keempe ildebrande i pressen og ved ngdaktio-
ner pa bagkant, nar farst stgtten er rgget!

Projektmidler

Projektmidler er en seerlig starrelse i jeres
gkonomi. Det er vigtigt at forsta, at projekter
er midlertidige og derfor har en anden karak-
ter end jeres gvrige drift. Mange foreninger
har et konstant flow af projekter, som lgbende
overlapper hinanden. Det udfordrer gkonomi-
en, da man hele tiden lever p& andres (fonde
og puljers) nade. Projektmidlerne kan i nogle
tilfeelde veere med til at deekke nogle af jeres
driftsudgifter og hjeelpe med at skabe en bed-
re egenkapital. Men det er ikke givet, at det
fungerer sadan, og tit vil projektmidler oftere
treekke timer ud af jeres forening - og nogle
gange ogsa penge - hvis projektbudgetterne
ikke gar op.

Derfor vil vi heller ikke anbefale, at | budgette-
rer med projektmidler som en del af jeres drift
- herunder lgnninger - da det er alt for usikkert.
| stedet skal projektmidler ses som en ekstra
bonus, der kan veere med til at lgfte jeres en-
gagement til et nyt niveau og maske udvikle
foreningen et sted hen, hvor | bagefter kan sta
steerkere pa egne ben pa grund af flere med-
lemmer, nye samarbejdspartnere eller projek-
ter, som kan skabe deres egen gkonomi.

Far i projektmidler, er det vigtigt, at | har et
godt gkonomistyringsredskab, hvor bade du
og projektlederen kan have lgbende indblik i,
hvor mange penge der er blevet brugt i bud-
gettet. Det kan godt virke som en irriterende
ekstraopgave, saerligt nar projektledere - lige-
som os andre! - breender mere for at lave akti-
viteter end at lave budgetopfalgning. Men der
er ikke noget, der kan ga galt som et projekt.
Derfor er det vigtigt, at | ser budgettet som et
feelles dialogvaerktgj og lgbende falger op pa,
at udgifterne ikke lgber lgbsk - og hvis der er
stgrre udsving, skal du gerne have indsigt i,
hvordan pengene bliver brugt.

Pas pa, at Iikke bliver forfort!

Hvis | veelger at sgge penge ved en pulje eller en fond, er det virkelig vigtigt, at | ikke lader jeg
forbleende af, at der er nogle, der potentielt vil give jer penge til jeres sag. For selvom det er
enormt dejligt at f& ekstra midler, sé er projekter ogsa lig med ekstra arbejde. Uanset hvor godt
| organiserer jer og formar at fa midler til at deekke jeres omkostninger, sa koster det energi
bade at sgge pengene og at udfgre projektet. Desvaerre ser vi lidt for tit, at foreninger ikke far
deekket sig ordentligt ind, nar de s@ger projektpenge, og der bliver sat overambitigse mal i

projektet i forhold til bade tid og midler.

Heldigvis er der ogsa masser af solstrélehistorier derude om projekter, som har gjort en kaem-
pegod forskel. S& hold jer ikke tilbage - men s@arg for at fa god hjeelp, radgivning og sparring!

Skal jeg soge penge
eller lade veere?

Start med at spgrge jer selv:
Hvorfor skal vi sgge de her penge?
Er der et vigtigt og reelt behov?

Kan vi klare os uden at sgge penge og stadig na de
samme mal?

Hvis | ender med at skrive en projektansggning, sa laeg den
veek et par dage, lees den igen, og spgrg jer selv, om projektet
opfylder jeres behov, er realistisk og meningsfuldt.

Husk altid at reekke ud og fa hjeelp fra nogle, der har mere
erfaring med at skrive fondsansggninger og fa dem til at leese
jeres budgetter kritisk igennem for at se, om | laver et projekt,
der er bzeredygtigt bade organisatorisk og menneskeligt. Tro os,
det er - bogstaveligt talt - guld veerd og noget hg, hvis det ikke
stemmer fra start!

Bogforing

Hvordan bogfaring og gkonomistyring karer i jeres forening, kom-
mer selvfglgelig an pa omfanget af jeres gkonomi. Men hvis der
er midler til det, er det en virkelig god idé at sgrge for at kunne fa
ekstern sparring og hjeelp fra en bogholder. Du skal derfor have
dig en ny ven: En bogholder-ekspert! Uanset om det er dig selv,
der star for gkonomi og bogfaring, eller om | har en ekstern pa, sa
er det enormt vigtigt, at du har styr pa jeres bogfaringsmetoder og
sikrer, at | har et godt, forstaeligt system.

PS: Du kan lese mere
om fundraising i Front-
lobernes  bog HACK
DET!, hvor der er man-
ge gode veerktojer til at
skrive  projektansog-
ninger og lave projekter
med unge.

¢

"Bare rvolig, selv-
om du ikke er eks-
pert, bliver okono-
mien nemmere at
Jorsta undervejs i
din [zringsrejse.
Start med basics
og byg ovenpa. Sa
skal det nok ga!”

- Din nye bogholder-ekspert-ven



Tip: Der findes mange videoer
pa YouTube, som forklarer, hvor-
dan de forskellige bogforingspro-
grammer fungerer - tjek det ud!

Det kan maske veere fristende at ngjes med at
lave "dgdsbogfgring” 1-2 gange om aret. Men
vores bedste rad er: LAD VARE! Det er nem-
lig bade bgvlet, sveert og stressende at skulle
samle kvitteringer ind fra frivillige og samar-
bejdspartnere i projekter, som for laengst er af-
sluttet, eller hvor frivillige er stoppet. Vi anbe-
faler, at du som minimum én gang i kvartalet
laver en oversigt over, hvordan det gar med
gkonomien og bogfarer jeres bilag.

Opfalgningen er vigtig for din bestyrelse, da
de skal holdes orienteret om, hvordan den
gkonomiske situation er i foreningen, og om
| har brugt pengene, som | har aftalt i forhold
til budgettet. Husk! Det er i sidste ende besty-
relsens ansvar, at gkonomien stemmer! Ogsa
selvom det er dig, der i praksis sidder teettest
pa gkonomien i dagligdagen.

... Og bare rolig, selvom du ikke er ekspert,
bliver gkonomien nemmere at forstd under-
vejs i din leeringsrejse. Start med the basics,
og byg ovenpa.

Tip: Lav et administrationsoverblik med tjekli-
ster for alle de administrative og okonomiske op-
gaver, som der er hver uge/maned/kvartal/halvar/
ar. Feks. frister for moms, kvartalsregnskaber,
indsendelse af arsrapporter, medlemskontingenter,
lonindberetning og fakturaer, der skal sendes ud
hver méaned.
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Revision og arsregnskab

Langt de fleste ungdomsorganisationer, der
modtager stgtte fra eksterne, har faet palagt
et krav om at have en ekstern revisor, der tjek-
ker arsregnskabet igennem. Har | styr pa bu-
tikken? Bruger | pengene fornuftigt og pa det,
| skal?

Revisors opgave er at gennemtjekke jeres
arsregnskab og felge op p4, at alt er bogfert
korrekt. Revisoren blastempler, at | har gjort
tingene efter bogen og godkender, at arsrap-
porten er udfart korrekt, medmindre de pateg-
ner kritiske bemaerkninger. For jeres eksterne
bevillingsgivere er arsregnskabet derfor bade
en afrapportering af aret, der er gaet, gkono-
misk set og et tjek af, at | bruger pengene pa
det, | skal.

Nar revisorene far jeres arsregnskab i heen-
derne, er det derfor vigtigt, at de kan orientere
sig let i bilag og tjekke, at alt star, som det skal.
Hvis | ikke har afstemt et godt system med
revisorer, eller der mangler bilag, begynder
timerne at teelle. Revisorer er pivhamrende
dyre, sé det er endnu et godt argument for at
sgrge for, at tingene bare spiller fgrste gang,
de far regnskabet i heenderne.

Sa s@rg ogsa for at f& booket et mgde med je-
res revisor hurtigst muligt, sa du er sikker p4, |
har en feelles forstdelse for systemet, og at det
fungerer godt — helst i god tid inden arsregn-
skabet skal til at laves.

Tip: Har du brug for hjelp og indblik i, hvilke
regler der geelder for foreninger og skat, moms
mm., sa tiek Center for Frivilligt Socialt Arbejde
(CEFSA)’s online guides til okonomistyring,

Arshjulet

Det var alt om gkonomien, og som du kan se, er der bare for gkono-
miens vedkommende mange vigtige deadlines at have styr pa. Derud-
over kommer udsendelse af invitationer, aktivitetsdeadlines og meget
andet. Derfor er det vigtigt, at du far lavet nogle gode systemer, som
kan hjeaelpe dig - og resten af din forening - med at huske alle de vigtige
datoer i Igbet af aret.

| den bedste af alle verdener har du allerede faet et arshjul som en
del af din overlevering. Men hvis | ikke har et sadant, sa er det en
supergod ting at lave sammen med din forperson som en del af din
onboarding-proces.

Styr pa dokumenter og filer

“Psst... arshjul - et fancy ord for en
kalender med alle de vigtige datoer - vi
har aldrig set et hjul, der fungere.”

- Din nye bogholder-ekspert-ven

Tip: Tegn/print et stort “arshjul”, og heeng det op
pa kontoret, s alle kan se, hvilke datoer og events
[ har i den kommende tid. Det er ogsa en fed made
at vise andre, der kommer pa besog, hvad der sker
ijeres forening,

Ligesom det geelder med kvitteringer til regnskabet, sd geelder det
ogsa om at have styr pa jeres gvrige dokumenter. Derfor er det virkelig
en god idé at sgrge for, at jeres backend-system bare fungerer, er sy-
stematisk opdateret og ikke gror til.

Du kommer til at handtere enormt mange filer i dit arbejde, og hvis
du er som os, sa kommer de til at flyde pa skrivebordet, i din mail

og i mange forskellige mapper rundt omkring.
Men det er enormt vigtigt at f& sikret, at alle
vigtige filer bliver gemt og samlet ét sted i det
store system, der heldigvis er digitalt nu om
dage. Sgrg derfor for at lave et godt faellessy-
stem, som bade sekretariatet og bestyrelsen
kan fa adgang til, og husk, hvis der er sensiti-

Tip: Alle “non-profit”-organisationer kan an-
soge om en konto ved TechSoup, der er en online
platform, hvor man kan fa billig og/eller gratis
software. Der er virkelig gode penge at spare pa
de programmer, som man bare har ret sveert ved

ve dokumenter, at alle ikke har adgang til alt. ~ at undveere.

Der findes mange forskellige veerktgjer, der kan bruges til at bygge et
godt arkivsystem. De stgrste er Teams, Dropbox og Google Drive, men
| kan helt sikkert ogsa finde andre gode og mindre storkapital-agtige
lgsninger. Det vigtige er bare, at det er samlet ét sted, hvor alle de rig-
tige personer kan fa adgang til dokumenterne.



Det er bade sjovt og leererigt at kunne bladre igennem gamle ansgg-
ninger, projektbeskrivelser og referater for din forening. Seerligt hvis du
skulle st i den situation, at du har arvet et projekt fra din forgeenger,
som skal til at afrapporteres. Hvad lovede | egentligt, dengang | skrev
jeres projektbeskrivelse?

“PS: Husk at sorge for at have styr pa jeres GDPR og personfolsomme papirer.
Fx kan det vzere en god idé at lave et szerligt fzelles system, hvor dig og forperso-
nen kan tilga anszttelseskontvakier og lignende, sa de altid er samlet og op-
dateret ét sted. Det er vigtigt, at de kan tilgas af mindst to personer, hvis nogen

skulle vaere fravaerende i en periode.”

Koder og adgange

Det er sveert at finde ud af, hvordan man bade
har en hgj sikkerhed og sikrer adgange til alle
relevante platforme. Selvom GDPR-reglerne
og alle gode rad til IT-sikkerhed siger, det er
en darlig idé, sa er det en god idé at overveje,
hvordan | kan skabe et system, sa nogle (kun
de relevante!) kan fa adgang til relevant ind-
hold og tjenester

Jo mere personfglsomt noget er, des mere
skal | sgrge for at gemme det af vejen. Men
logins til diverse tjenester uden personligt ind-
hold er gode at samle ét sted og sarge for, at
der er et par stykker, der kan fa adgang til det.
For det er altsa kikset, at | lige pludseligt ikke
kan fa adgang til jeres infomail, fordi ingen kan
huske, hvad koden er, fordi det er blevet glemt
i overleveringen...

- Din nye bogholder-ekspert-ven

Kommunikationskanaler

Vi kan lige sa godt indremme det: Det er pivs-
veert at holde en tjekket og god intern kommu-
nikation. For arbejdet i en forening er ofte 24/7,
og nar du holder fri, er det ofte der de frivillige,
har tid til at engagere sig. Det gar maske ikke
(altid) noget at blive forstyrret efter normal ar-
bejdstid, det er lidt en del af arbejdsopgaven,
men nogle gange er det vigtigt at kunne holde
aegte fri fra arbejdet og passe privatlivet.

Vi lever i en tid, hvor vi konstant bliver forstyr-
ret, og hvor beskederne rammer os pa alle
mulige platforme, hvor vi ikke har bedt om
det: Messenger, SMS, opkald, mail, Slack,
LinkedIn. Derfor vil vi som minimum anbefale,
at du sammen med bade ansatte og frivillige
laver feellesregler for, hvordan | kommunikerer
og kontakter hinanden. Bade fysisk og nar |
har “fri”. Hvornar ma man forstyrre? Hvad ma
man forstyrre med? Hvornar skal man sende
en mail? Snakken kan bade skabe refleksion
om, hvordan en god arbejdskultur er i jeres
forening, men forhdbentligt ogsa gere det lidt
lettere at genfinde vigtige beskeder, hvis du
far brug for at tjekke op pa noget, | har aftalt
skriftligt.

Gode rad til at blive
mindre forstyrret. -
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Det er ikke altid din pligt altid at st& til radighed. Men, hvis du
ikke garderer dig, s& kan du risikere, at dit privatliv forsvinder
helt! Her er et par tips til at undga at blive forstyrret:

F& en arbejdstelefon! Det kan godt virke lidt &ndssvagt at rende
rundt med to mobiler i lommen. Men det giver altsa en seerlig frihed,
hvis du ved, at nar arbejdstelefonen ringer efter arbejdstid, sa er det
et bevidst valg at tage den. Og du vil kunne lade den ligge pa konto-
ret, hvis du ikke vil forstyrres.

Sla arbejdsmails-notifikationer fra pa telefonen, eller indstil din
mailapplikation til kun at fremga i aftalte tidsrum. Du kan ogsa s@r-
ge for, at dine mails indstilles til fgrst at blive afsendt klokken 8 om
morgenen, sa du ikke ender med at stresse dine medarbejdere med
mails, du “kommer til” at sende efter arbejdstid.

Nogle gange lgser problemer sig selv. Ret hurtigt. Sa hvis du ikke

lige orker at tage din telefon eller svare pa en sms kl. 21.49 torsdag

aften, sa giv den lige en halv time. Ofte kommer der en SMS ret kort Bafe 3(

tid efter, hvor der star: “Bare glem det, fandt en Igsning”. @n‘
‘{énd‘ d@ﬁl

€n lz,minﬁ .

Lav “arbejdsprofiler” pa sociale medier, hvor de frivillige kan blive
venner med dig. Sa kan du like, connecte og kommentere gennem
arbejdsprofilen, nar det er arbejdsrelateret, og ngjes med at installere
profilen pa din arbejdstelefon.

| dette kapitel har vi vaeret omkring nogle af kerneopgaverne ved at drive et sekretariat. Det er
en kompleks og mangefacetteret opgave, hvor én dag sjeeldent ligner den naeste. Noget af det,
vi ikke har brugt s& meget krudt p& her, er personaleledelse og samarbejde med bestyrelsen.
Det kommer vi tilbage til senere. Men inden vi kommer sd langt, sa prav at lave nedenstadende
refleksionsgvelse, og se om du har styr pa dine opgaver, og hvad der giver/tager energi.

Seerligt hvis du oplever, at dit arbejde begynder at blive uoverskueligt, eller du er ved at miste
motivationen.

Find et blankt stykke papir, og tegn dig selv og alle dine arbejdsopgaver.

1. Hvilke opgaver syies du er sjovest? Giv dem en og dem der er

kedeligst far en

2. Noter hvilke opgaver, der fylder mest. Har du en god balance mellem
ropgavetyper? Eller skal du prioritere din tid anderledes?

3. 'Hvem kan hjeelpe dig med ting du ikke forstar eller har
sveert ved?

@velsen kan bade bruges til egenrefleksion, til en samtale med din ledelse eller som vaerkig;j til
at snakke opgave og arbejdsbalance med medarbejdere og frivillige. 30



Nar arbejdet bliver for meget
DIN sag, kan du...

Fa sveert ved at ga hjem og fele du aldrig rigtigt har fri.

=8 Blive for personligt involveret. Det kan i veerste fald medfere mangel pa
inddragelse og respekt for det demokratiske fundament, foreninger star pa.

Opleve en skeevvridning i forhold til bestyrelsen, som jo ogsa har valgt at
engagere sig i en sag, der er vigtig for dem - og som ogsa har helt legitime

holdninger til, hvordan den skal udvikle sig pa bedste vis.

D lt 16 deI Skab EB  Komme til at overse det reelle behov hos din malgruppe, fordi “du ved bedst”.

Opleve, at udfordringer i foreningens udvikling kan fgles som en personlig

| dette kapitel dykker vi ned i, hvad det indebeerer at veere leder. Som fiasko.
ny leder kan den farste tid veere ret heftig. Du vil opleve fra dag ét, at
der lander spgrgsmal, som du skal tage stilling til, og at der hviler en EJ Fésveert ved at stoppe, mens legen er god, da du jo ikke kan efterlade DIN sag.

forventning om, at det er dig, der tager teten. Det er sjovt, spaendende,
udviklende - og nogle gange benhardt!

| kapitlet reflekterer vi over ledelsesstile, overgangen fra at veere kol-
lega til leder og andre emner, som du maske vil stgde pa i din nye
rolle som leder. Hvordan fgles det at vaere nogens leder? Og hvordan
balancerer man mellem sit eget engagement og foreningens bedste?
Det er nogle af de spgrgsmal, vi kommer omkring. Er du den eneste
ansatte i foreningen, kan du stadig fa gavn af kapitlet, da personalele-
delse og frivilligledelse haenger taet sammen (se ogsa kapitel 9).

Er det din sag, eller arbejder du for den?

Som leder har du en af de mest centrale positioner i foreningen og er
formentlig den person (méaske sammen med forpersonen), som om-
verden kommer til at relatere foreningens arbejde med, og hvis du
ikke havde det i forvejen, sa vil du hurtigt komme til at opleve et stort
tilhgrsforhold til den.

Derfor er det vigtigt, at du fra start forholder dig til, hvad din relation
til sagen er. Er det “bare” et job, eller er du selv en del af sagen? Er
du ansat til at drive sagen fremad, eller skal du blot sikre driften og
fundamentet, sd andre kan engagere sig? Uanset om din rolle er at
veere styrende eller understgttende, kan du risikere, hvis du ikke tgjler
dit engagement, at du hurtigt kommer til at arbejde 50+ timer om ugen
uden at teenke over det. For der er nok at give sig til. Men er det hen-
sigtsmaessigt for dig, dine medarbejdere og foreningen?

40
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S

At balancere engagementet

Vi, der veelger at arbejde i en forening, er ofte
teendt af en seerlig ild og engagement. Det
er det fantastiske ved at arbejde i en verden,
hvor der er s mange ildsjeele. Men med det
store engagement falger der desveerre ogsa
en risiko for greenselgst arbejde, hvor lidt for
mange oplever at vaere pressede og i veerste
fald at fa stress. Det kan veere sveert at tgjle
sit engagement. Men hverken du, dine med-
arbejdere eller sagen far gleede af, hvis nogen
bliver sygemeldt, fordi de keemper for hardt.

Overvej derfor, hvordan du kan passe pa dig
selv og dine medarbejdere (og bestyrelse og
frivillige), sa | alle har en balanceret hverdag,
hvor der gerne ma veere fuld knald pa engage-
mentet - men ogsa et stort gje pa balancen, sa
| ikke braender ud.
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Tag ansvar for
din personlige
udvikling

At balancere engagementet

Som ny leder har du ikke ngdvendigvis meget ledelseserfaring, du kan bruge til at underbygge
din nye titel med. Maske har du veeret frivilligleder eller stet i spidsen for et projekt, hvor du har
haft en studentermedhjeelper eller en praktikant? Hvis du har sddanne erfaringer, kan det vaere
guld veerd, nar du starter som leder. Men du kan ogsa bruge din nye stilling som en anledning
til at ga i en ny retning. Du har naturligvis din personlighed og din faglighed at bygge din ledel-
sesstil pa, men der kan ogséa veaere elementer, som du har lyst til at efterlade i dit gamle job og
nye tilgange, som du vil bringe med dig ind i det nye.

Som leder kan du ikke omfavne alles behov, selvom du gerne vil. Du er dig og har maske ogsa
nogle ledelsesfaglige grunde til at handle pa bestemte mader i hverdagen. Det betyder dog
ikke, at du kan ignorere dine medarbejderes behov.

Vi har oplevet ledere, som dbent har sagt, at de ikke praktiserer en  “Der er
anerkendende ledelsesstil, fordi det ikke passer til deres personlig-  gperraskende

hed. Men man kan ikke forvente, at ens medarbejde_re _barg kan regne mange forskellige
det ud, da anerkendelse for langt de fleste er en vigtig trivselsfaktor ndd tlede pa!
i hverdagen. Derfor kan man ikke bare frasige sig ledelsesstile, der ! ora f’p“'
ikke falder én naturligt. Derfor m& man ogsa ave sig som leder i for- M tror altid, at
hold til at opfylde de behov, som ens medarbejdere har. Forteel gerne der kun er én, der
dine medarbejdere, at du prgver at dygtiggere dig i anerkendende er rigtig - nemlig
ledelse (eller noget andet), og at de gerne mé& komme med feedback g egen.”

p&, hvordan de oplever dig som leder. ~ _ En workshop deltager
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En made at udvikle dig pa som leder kan veere
at finde gode sparringspartnere. Det kan bade
veere nogle, der er i samme situation som dig
selv eller nogle mere erfarne, som du kan
lzene dig op ad og suge livsvisdom ud af. Vi er
selv blevet overrasket over, hvor mange der
siger ja til at seette tid af til at sparre med os
unge ledelsesspirer. Ogsa folk, der sidder pa
top-fede poster, bliver glade for at blive spurgt,
om de vil dele lidt ud af deres guldkorn - og de
kan helt sikkert ogsa leere noget af at mgde
neeste generation af unge ledere. Hvis | har
rigtig god kemi, kan det endda veere, de vil
veere din faste mentor?

| forbindelse med tilblivelsen af denne bog
oplevede vi ogsa veerdien af at samle os
med nogle unge ledere, der ligner os selv.
Det var tydeligvis ikke alle, der havde givet
sig selv den gave, det er at finde nogle gode
sparringspartnere og indga i et netveerk, hvor
man kan sparre fortroligt om de ting, der er
sveere i arbejdslivet. Men i et godt netveerk
kan du mgde en masse inspiration til, hvordan
du kan ggre tingene anderledes, eller hvad dit
naeste skridt skal veere. \A-‘k ‘Lece

NS PVRQ(\ée‘c‘.

Dig som forbillede

Husk, at du som leder er et forbillede, om du
vil det eller e]. Hvis du f.eks. bliver heengende
pa kontoret hver dag til klokken 18, kan det
give opfattelsen af, at dine medarbejdere bar
ggre det samme, uden at det er noget, der er
italesat. Om | arbejder fra 10-16 eller 12-22, er
sadan set ikke det afggrende.

Det handler om at italesaette og have en dia-
log om, hvordan og hvorfor | gar, som | gar
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hos jer - og fa skabt nogle rammer, hvor folk
ved, hvad der forventes af dem. Det er vig-
tigt, at ingen skal ga og geette med ondt i ma-
ven over, at de ikke arbejder “rigtigt”. Selv-
om det kan veere sveert, sa gv dig i at veere
opmeerksom pa, hvilken kultur du - bevidst
eller ubevidst - er med til at skabe som leder
gennem dine egne handlinger.

Venner - og leder?

I sma foreninger arbejder vi ofte meget taet
(ogsa fysisk), har faelles interesser og veer-
dier og kender maske hinanden privat. Med
denne store feelles keerlighed til vores felt og
et hav af gode mennesker (der maske ligner
os selv?), kan det veere sveert ikke at blive
venner. Men kan man som leder veere/blive
venner med sine medarbejdere? Det kan
man maske godt, da vores foreninger i for-
vejen er unormale arbejdspladser, men du
skal veere bevidst om, hvordan du optraeder
som leder.

Det kan veere et dilemma at veere gode ven-
ner med ens kollegaer. Det er der ikke de
store problemer ved, hvis det geelder mellem
to medarbejdere, men er det mellem dig som
leder og en medarbejder, kan det veere ud-
fordrende og ubehageligt for de gvrige med-
arbejdere. For forskelsbehandler du sa din
ven? Giver du din ven mere i lgn eller federe
projekter end de andre? Hvor gar graensen?

Det behgver selvfglgelig ikke veere sand-
heden. Men det kan veere rigtig sveert at
lgnforhandle eller veere uenig med sin ven
pa arbejdet, selvom det er er dig, der har
leder-hatten. Det mest optimale er derfor at
vente med at udvikle venskabet, til en af jer
stopper i foreningen. Er dette ikke muligt,
bgr du som minimum overveje, hvordan ven-
skabet ser ud udefra for de gvrige ansatte
og se pa, hvordan du kan handle aktivt pa at
mindske opfattelsen af ubalance.
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Nac hierakiet
\4\‘“53&( Frem

Vi var pa Frontlgberne ved at udgive en
bog, hvor vi havde lavet en model, jeg
ikke kunne std inden for formidlingen
af. Det var helt op til deadline, jeg opda-
gede det, sa der var ret meget pres pa.
Modellen var teenkt som en sjov detalje,
men jeg var bange for, det kunne mis-
forstas, og jeg synes derfor ikke, vi kun-
ne udgive det. Derfor blev jeg nadt til at
sta fast pa, at det skulle laves om, selv-
om det medfgrte en sveer situation for
min kollega og medarbejder, der havde
ansvaret for at fa det lavet om og sendt
i trykken. Det var sjeeldent, at jeg gik ind
0og tog beslutninger imod mine medar-
bejderes gnske, men lige her fglte jeg,
vi var pa forkerte kurs. S& selvom det
skabte darlig stemning, blev jeg nadt til
at sta fast.

Siden har jeg forestillet mig, at vores
hierarki pa kontoret var en flad rispa-
pirlampe i hverdagen, men nar der kom
pres pd, sa skubbede min position sig
op i hgjden, og hierarkiet (lampen) fol-
dede sig ud. P4 den made blev jeg mere
leder i pressituationen, end jeg var til
dagligt. Sa selvom jeg ikke skabte den
bedste stemning i gjeblikket, var jeg
faktisk stolt over, at vi lykkedes med
at navigere mellem vores normale ufor-
melle arbejdsgange og det formelle hie-
rarki i en presset situation, uden at det
skabte en konflikt om, hvem der havde
bestemmelsesretten.

Da jeg fortalte en af mine sparringspart-
nere om strategien, kaldte han det:

“Tough on the issue,
tender on the people”

... hvilket jeg har brugt som ledelses-
maessig rettesnor lige siden.

Hvor meget skal du give af dig
selv¢

Man hgrer ofte, at ansatte gnsker sig ledere,
som er hele mennesker. Vi vil ikke have ro-
botter, der bare teenker strategi og tal, men
mennesker med fglelser, empati osv. Men
hvor meget skal du give af dig selv pa arbejds-
pladsen?

Det er meget individuelt, hvordan man har det
med at dele ud af sig selv og sit privatliv, og
derfor ogsa sveert at svare pa, hvor graensen
gar. Pa den ene side kan det, at du deler noget
privat skabe et stgrre feellesskab, mens andre
ogsa mener, det ikke hgrer til p& arbejdet. Det
kan derfor veere en god idé at overveje med
dig selv og maske tage nogle valg omkring,
hvordan du gnsker din stil skal veere.

En anden overvejelse, der kan veere en hjeelp,
nar graenserne mellem det professionelle og
det private risikerer at flyde sammen, er at de-
finere, hvad forskellen pa det ‘private’ og det
‘personlige’ er. En definition kan veere, at det
‘private’ mere handler om alt det, der ogsa er
dig, men som ikke direkte har noget at gere
med arbejdet. Det kunne vaere en konflikt med
en ven eller keereste, eller at du skal til familie-
sammenkomst uden for arbejdstiden.

Modsat handler det ‘personlige’ om ting, der er
personlige for netop dig, men som har en ty-
delig relevans for dit arbejde. Det kunne veere,
at du er pavirket af et sveert mgde, du har
haft med en samarbejdspartner, eller at du er
sprudlende glad over en frivillig, der har givet
dig god feedback. Det er i hgj grad et person-
ligt valg som leder, hvordan og hvor meget du
er bade privat og personlig, men det kan veere
fornuftigt at spgrge: Er jeg privat eller person-
lig lige nu? P& hvilken made kan det jeg deler
forstas, og er det relevant for mine kolleger og
medarbejdere? Hvordan bliver de mon pavir-
ket af det?

der

t‘b&e‘“t

Fnaben kale®

wae gjork S
(\emmel’e

Pa mine tidligere arbejdspladser gjorde
jeg meget ud af at adskille ’arbejds-Nai-
ma’ og ’privat-Naima’. Det har nogle
gange gjort det lidt vanskeligt at veere
til stede med sit hele jeg — specielt

nar der sker voldsomme heendelser
ude i verden. Derfor besluttede jeg
f.eks. aktivt at gare min kalender aben,
s& mine medarbejdere, kollegaer og
frivillige kunne se, hvornar jeg f.eks.

er til tandlaege, terapi eller vinterbader,
hvornar jeg holder kontor-fri, hvor og
hvornar jeg er til magder osv. Den dbne
kalender leder til, at vi kan have nogle
samtaler, sasom ’jeg kan se, at du er til
terapi inden vores mgde, skal vi rykke
det eller gore det til en walk ‘n’ talk i
stedet?’ Jeg ved endnu ikke, om det er
det rigtige at gagre, men det har i hvert
fald givet os et rum, hvor vi kommer pa
arbejde, selvom sjeelen er trist, og sa
ggr man sit bedste. Det betyder, at vi
tager presset vaek fra at skulle perfor-
me 100 % hver dag.
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Fra kollega til leder

Hvis du er blevet forfremmet til leder fra en
anden stilling i foreningen, vil du opleve, at
din rolle kommer til at forandre sig fra det ene
gjeblik til det andet. Pludselig har du et andet
ansvar, og du vil ogsa fa et andet blik p&, hvor-
dan dine kollegaer agerer pa arbejdspladsen.

Dermed ikke sagt, at man ikke kan opretholde
en god relation med medarbejdere, men det
kan vaere en udfordring pludseligt at ga fra kol-
lega til arbejdsgiver. Du kan f.eks. ikke laenge-
re forvente, at dine gamle kolleger er lige sa
abne som fer, da du nu har en position, som
i hgj grad kan afgare deres lgn, arbejdsvilkar
0g anseettelse.

Det handler med andre ord om balance og om
at tydeligggre, at din rolle ikke leengere er den
samme som far, hvilket du er ngdt til at accep-
tere og forholde dig til. For nogle vil det veere
rart at sige det hgijt til et af de fgarstkommende
personalemgder, mens det for andre vil give
mening at tage 1:1 snakke med nogle af dem,
du har arbejdet teettest med, om den nye si-
tuation.

Det kan altsa veere godt at veere tydelig om-
kring, at du kommer til at std i et dilemma i
forhold til det kollegiale samveer og ikke ngd-
vendigvis kan tale frit om alting, som du har
med fra bestyrelseslokalet - det geelder i gvrigt
ogsa, selvom du er blevet ansat direkte som
leder.

Nogle gange skal du derfor ogsa huske at
give plads til, at dine medarbejdere kan mg-
des uden dig, da de ogsa kan have behov for
at tale med hinanden om deres ledelsesprak-
sis og -stil. Selvom det kan veere lidt akavet at
teenke pa, sé husk, at det er noget, der sker pa
alle arbejdspladser og slet ikke behgver veere
en farlig ting. Hvis du selv har haft en leder tid-
ligere, har du helt sikkert ogsa oplevet samme
behov.

48
Kapitel 7 - Dit lederskab

Forandringsledelse

Noget af det, der er allersveerest som leder, er
at lave forandringsledelse. Uanset om du har
en fortid i foreningen eller ej, sa er det vigtigt
at undersgge, hvilken kultur du er landet i, og
hvis du gerne vil skabe nogle starre forandrin-
ger, hvordan du far introduceret dem pa en
god, tryghedsskabende made. For lykkes du
ikke med at fa dit hold med om bord pé foran-
dringerne, sa risikerer du at mgde modstand,
skabe et darligt arbejdsmiljg og i sidste ende
ikke at na de mal, du saetter op.

Et godt rad er at sla lidt koldt vand i blodet og
lande i foreningen og bruge den ferste tid pa
at undersoge ‘plejer’ og den situation, forenin-
gen star i. Selvfglgelig kan du godt veere tyde-
lig omkring, at du har nogle ambitioner, men
du skal med den anden hand ogsa skabe ro
og vise, at du ikke river alt trygt op med roden.
Vis respekt for de rutiner og regler, der allere-
de er; at lave om i nogle sma hverdagsritualer,
som medarbejderne holder af, kan veere en
rigtig darlig start.

Brug i stedet kreefterne i starten af din ansaet-
telse pa at veere nysgerrig og fokusere pa at
lave en plan i strategirummet sammen med
bestyrelsen, og inddrag ferst dine medarbej-
dere nar det giver mening at have dem med
ombord i tankerne om det nye, der skal ske.

Alternative
ledelsesstrukturer

Flere ungdomsorganisationer har de seneste
ar valgt at afprgve nye former for ledelse, hvor
ansvaret er delt mellem to eller flere personer.
Det kan veere en stor fordel, da man sa kan
veere to til at sparre omkring de sveere dilem-
maer, dele opgaverne bedre op efter kom-
petence og skabe et refleksionsfaellesskab
omkring de sveere ledelsesdilemmaer og be-
styrelsessamarbejdet.

Det er typisk i foreninger, hvor sekretariatet har
en styrende funktion og er med til at drive sa-
gen og veere fortalere, at delt ledelse bruges.

Her veelger man ofte en “indenrigsminister”,
der star for det internt organisatoriske leder-
skab og ansvaret for de indre linjer, mens man
har en “udenrigsminister”, der star for ekster-
ne samarbejder, repreesentation og projekter.

I Ungdomsbureauet har vi en tvedelt direktion. Det har veeret godt af flere arsager, og
vi har de senere ar ogsa udforsket, hvordan vi kan dele endnu mere ledelse ud pa flere
mennesker. Det er vores erfaring, at det har veeret en fordel at dele ledelsesansvaret
op, fordi det menneskeligt set simpelthen er en kreevende opgave at leere at blive leder.
Seerligt hvis man ikke har veeret pa arbejdsmarkedet i mange &r, vil man nogle gange
komme til at fole sig utilstreekkelig — og det er fuldsteendig naturligt, for hvordan skulle
man kunne andet, nar man ikke har erfaring med, hvornar det gar ‘godt’ og ‘skidt’ fra
tidligere?

At dele ledelsesansvaret med én eller flere personer betyder, at du har nogle at dele
dine oplevelser med, og som kan seette tingene lidt i perspektiv, hvilket for os ofte er
det, der kan veere med til at gagre det hele mere okay, selvom det til tider er sveert. Sam-
tidig er det fantastisk at have nogle jeevnbyrdige at fejre succeserne med, som ogsa
kommer!

Som leder kan man af og til blive lidt en lynafleder for resten af organisationen. Al den
usikkerhed, der kommer udefra, eller som medarbejderne kommer til at opleve, vil du
som leder tit veere ngadt til at kunne rumme pa vegne af jer alle. | hvert fald indtil spaen-
dingen udlgser sig. Nar lederen ogsa har et vaesentligt ansvar for at skabe tryghed pa
arbejdspladsen, hvem tager sig s& af at skabe tryghed for lederen?

Jeg har selv oplevet, hvordan det, at ledelsesansvaret — eller bare dele af det — forde-
les pa flere end én person, kan vaere med til at fordele presset pa hele organisationen
mere javnt, og pa sigt tror jeg, at det er noget, som flere kommer til at gore.

Der findes millioner af meninger om, hvordan en leder skal arbejde, men for at skabe
beeredygtighed som ung organisation og lykkes som ung leder, kan det veere gavnligt
at kigge med abenhed pa, om en leder ngdvendigvis behgver blive defineret,

som man traditionelt gar i store virksomheder?




| dette kapitel har vi fokuseret pa dit lederskab som ny leder og dels pa opgaven at veere leder
for unge medarbejdere. Ledelse kan gares pa mange mader, og det er op til dig at finde din vej
til at navigere i ledelsesfaget. Ledelse er en konstant rejse, og jo mere du reflekterer over din
praksis, desto dygtigere bliver du.

Brug nedenstaende refleksionssporgsmal til at blive skarpere pa din ledelsesstil:
 Hvor meget vil jeg dele ud af mig selv som leder?

e Hvornar gar jeg hjem fra fester og sociale arrangementer?

* Kan du implementere andre ledelsesformer/strukturer i mindre omfang, f.eks. i
projekter?

e Hvordan gnsker du, at din relation til dine medarbejdere skal veere?

» Har du haft en leder, der fik dig til at fole dig utilpas, eller hvor din selvtillid faldt?
Hvad var det, lederen gjorde, som fik dig til at fole sddan? Hvordan kan du undga
at gentage det?

e Har du haft en leder, der har bygget dig op og har inspireret dig? Hvad gjorde ved-
kommende, som du kan leere af?

e Hvordan sikrer du, at du kan fa eerlig feedback pa dit arbejde, nu hvor du sidder
med en mere magtfuld position?

 Hvordan balancerer du dit engagement, hvis din hjertesag og dit arbejde er det
samme?

e Hvis I skulle indfgre delt ledelse, hvordan ville det sa vaere meningsfuldt at dele
opgaverne?
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Kapitel

Dig som
personaleleder

Mens vi i det foregdende kapitel forholdt os til det personlige leder-
skab og de dilemmaer og udfordringer, der kan opsta der, vil vi i det
kommende kigge naermere pa selve personaleledelsesopgaven. Der
er mange ting relateret til personaleledelse, som kommer til at falde pa
dit bord: Trivsel, kontrakter, anseettelser, barsel, fyringer, sygemeldin-
ger, orlov og personlige udfordringer er bare nogle af de tematikker, du
med hgj sandsynlighed vil komme til at mgde i dit arbejde.

At veere leder for unge medarbejdere

| ungdomsforeninger ender vi ofte med at anseette andre engagerede
unge, der ikke lader sig skreemme af arbejdsvilkarene, som ofte kree-
ver et stort engagement, et Igst forhold til timestrukturer og den lave
lgn, som vores gkonomier (desveerre alt for ofte) tillader. Af samme
grund vil du ogsa opleve, at du kommer til at veere leder for unge, der
sidder i deres farste “rigtige voksenjob”, hvilket saetter nogle seerlige
krav til dig som leder.

Det store engagement, som vi mader hos unge ‘forstegangs-jobbe-
re’, er en gave, men det er ogsa noget, vi skal passe ekstra godt pa.
Vi skal alle lzere, hvad det vil sige at ga pa arbejde, men seerligt i
sagsdrevne foreninger, hvor arbejdet i princippet er uendeligt. Vi skal
veere opmaerksomme pa at seette graenser og rammer for arbejdet, sa
vores medarbejdere ikke risikerer at breende ud. Det er vigtigt at veere
tydelig omkring, hvad der forventes (og ikke forventes!) af dine unge
medarbejdere og hjeelpe dem med at seette mal og greenser, sa de
ved, hvornar en opgave er opfyldt tilfredsstillende. Det geelder i gvrigt
ogsa alle os andre!



At lede projektansatte

Projekter er en helt seerlig starrelse. Hvis du lander et stgrre projekt,
som du ikke selv er en del af projektledelsen i, men alene understgtter,
kan det fgles som at fa en ekstra lille organisation indeni din gvrige
organisation. Projekter kan sdledes hurtigt risikere at blive ger i organi-
sationen med egne mal, tidsplaner og interne strukturer - bade socialt
og organisatorisk. Derfor skal du veere seerlig opmaerksom p4, hvor-
dan du bedst far projektmedarbejderne til at blive en del af det gvrige
team. Det er vigtigt at gagre arbejdsopgaverne gensidigt relevante og
skabe et faelles ejerskab for projektet - ogsa selvom alle ikke arbejder
direkte pa det.

Projekter har typisk projektledere, der er meget selvkgrende og har
brug for mere opbakkende ledelse end styrende ledelse, da de netop
er ledere af deres eget projekt. Din opgave bliver derfor primeert at
veere understgttende, holde statusmgder og veere Klar til at justere,
hvis projektet begynder at kare i en forkert retning eller far sveert ved
at na delmal.

Som leder for projektansatte er det ogsa en god idé, at du tager med
ud i projektet og gar dig synlig - maske endda som hjeelper, selvom det
plejer at veere dig, der gar forrest i projektledelsen. Det kan vaere med
til at vise, du har tillid til opgavelgsningen og samtidig give dig et indblik
i, hvordan projektet bliver modtaget “ude i virkeligheden”.
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“Ledelse er ikke
nodvendigvis lig
med magt. Det
behover ikke at
handle om ar
bestemme, det
kan ogsa handle
om at guide og
stotteop.”

- En workshop deltager

En vej til et
fast job¢

Praktikker og projektanseettelser er typisk
“en vej ind” til at f& et fast arbejde i en
forening, hvilket der er rigtig mange, der
dremmer om som karrierevej. Derfor kan
det veere ekstra hardt, nar projektbevillinger
er ved at lgbe ud, og der ikke er nogen
garanti for, at en ansaettelse kan forlaenges
(eller at du som leder har lyst til at forlaenge
samarbejdet).

Hvordan griber man den udfordring an?
Det er der selvfglgelig ingen klare svar
pa, da hver situation er forskellig. Men
det er vigtigt, at du sarger for at holde en
lzbende og dben dialog med projektansatte
og praktikanter omkring deres
anszettelsesvilkar, og at der er et udlgb pa
jeres samarbejde. Praktikanter giver oftere
sig selv, men i projektansaettelser kan det
heende, at medarbejderen far tilbudt en
mere attraktiv fast stilling et andet sted og
derfor veelger at stoppe midt i et projekt.

Det kan veere en frustrerende situation -
bade pa projektets vegne, for foreningen
og for dig, der skal forsgge at samle
tradene op. For projekter kan have tendens
til at veere personafhaengige og derfor ogséa
ekstra skrgbelige - hvilket kan efterlade
dig med en ekstra stor arbejdsbyrde i en
periode, til du finder en ny lgsning.

Et samarbejde, der stopper fer tid, kan
fales som en personlig afvisning, men husk
pa, at de sjeeldent ggr det af ond vilje, og
husk altid at slutte alle medarbejdere af
i god ro og orden - uanset om du er dybt
frustreret indeni.

Praktikanter

Rigtig mange frivillige organisationer veelger
at have studiepraktikanter. Praktikanterne kan
typisk tilbyde at veere en del af foreningen i
2-6 maneder pa del- eller fuldtid. Umiddelbart
kan praktikanter lyde som enhver sekretariats-
leders store drgm. Men selvom det kan veere
guld veerd at have dygtige praktikanter med
ombord, sa er der ogsa nogle vigtige opmaerk-
somhedspunkter, som du bgr skrive dig bag
aret.

Du skal blandt andet veere opmaerksom p4, at
praktikken er et laeringsforlgb. Rigtig mange
foreninger har en tendens til at se praktikan-
ter som gratis arbejdskraft. Det er selvfglge-
lig ikke hensigtsmeessigt for praktikantens
uddannelsesforlgb eller deres oplevelse af at
veere i praktik hos jer. Derfor er det vigtigt at
afstemme forventningerne til praktikken godt,
inden praktikanten starter. Mange uddannel-
ser laver praktikkontrakter, hvilket kan vaere
en god made at afstemme arbejdsopgaverne
pa.

Har du en meget engageret frivillig, der ger-
ne vil i praktik hos dig, kan det vaere en gave
for foreningen. Men husk stadig, at det skal
veere et laeringsforlgb og ikke bare et studiejob
uden betaling. Sa sarg for, at praktikanten ikke
kommer til at blive en del af driften, men lgser
“nice to"-opgaver, der kan lgfte jeres forenings
sag, og som det er muligt at undveere igen, nar
praktikanten stopper - for det er ikke givet, at |
kan finde en ny til at tage over.

Sidst, men ikke mindst s& husk pa, at en prak-
tikant kreever opleering, sparring og ledelsestid
fra dig eller en projektleder. Sa hvis praktikan-
ten ikke er selvkgrende nok, eller det viser sig
at veere et darligt match, sé kan du komme til
at bruge rigtig meget tid pa at lgse situationen.
Derfor er et godt tip at veere kritisk med, hvem
| siger ja til at fa i praktik og samtidig bruge
god tid pa at forklare rammen for praktikken.
Er du uheldig, vil du nemlig opleve, at det er
mere forstyrrende end gavnligt at have én el-
ler flere praktikanter med péa holdet - stik imod
hensigten. At tage praktikanter med ombord
skal derfor veere gennemtaenkt og i jeres beg-
ges interesse.
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m Giv praktikanten deres eget interne
(overskuelige!) projekt, som de selv er
ansvarlige for.

Ie gode
o °
A: a/d tll Lav en leeringsplan med konkrete og mere
. abstrakte mal.
:) I aktlkant _ Sarg for at lave statusmgder og et
A_ < .

~ 1 b slutmade, hvor | evaluerer indsatsen - og
1T L]
10T100D.

)Y

praktikanten kan stille spargsmal, som
kan bruges i deres afsluttende opgave.

Personalehandbogen - en guide til arbejdspladsen

En god méade at skabe tydelighed omkring jeres hverdag pa kontoret er ved at lave en perso-
nalehandbog. | mange foreninger har man ikke en overenskomst, og derfor er der mange ting,
der er oppe i luften og til forhandling. Har vi fri den 1. maj? Hvornar mader vi ind? M& man
arbejde hjemmefra? Hvordan melder man sig syg? Mange af disse spargsmal kan besvares
med en personalehandbog.

En personalehandbog kan ogsé veaere et godt bidrag til en god og tryg opstart af nye medar-
bejdere og en anledning til at afklare centrale spgrgsmal, der matte veere til arbejdspladsen.
Derfor er det en god idé at udlevere personalehandbogen sammen med det farste kontraktud-
kast, nar der laves nye anseettelser, s der er gensidig enighed om, hvordan arbejdet fungerer
i praksis.

N
Hvad skal der

sta 1 vores

personale-
handbog?

En personalehandbog er en introduktion til ar-
bejdspladsen og hvordan man kan forvente, at
forskellige sager og udfordringer vil blive gre-
bet. Derudover er det et sted, | kan beskrive
jeres traditioner og arbejdskultur, s& man som
medarbejder ved, hvad man gar ind til i jobbet.
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F.eks. kan der sté:

Hvordan afspadserer vi overarbejde?

ﬂ

Kan der forventes aften- og weekendarbejde? Hvordan afspadseres det?

Hvornar mgder vi ind, og hvornar gar vi hjem?

(Hvordan) registrerer vi timer?

Hvilke betalte fridage har vi?

Hvordan melder man ferie?

Hvordan melder man sig syg?

Hvordan bruger vi kalenderen? (optaget, stilletid, privat, mgde osv.)

Hvad ggr man, hvis man oplever at have for meget pa sit bord?

Hvilke sociale arrangementer holder vi og forventes det, at man deltager?
Har vi en frokostordning? (en klassisk udfordring!)

Har vi en gaveordning?

Hvilke ugentlige og manedlige mader holder vi og med hvilket formal og format?
Hvad er vores retningslinjer omkring GDPR?

Hvordan ordner vi renggringen og klarer oprydningen?

Hvordan kan vi forhandler vi lgn?



Laver | en personalehandbog, kan det veere
en god ide at revurdere den arligt i samar-
bejde med kontoret. Veer realistisk, i forhold
til hvor meget der skal med - for det skaber
mistillid, hvis man har lovet noget, som du i
sidste ende ikke kan holde. Derudover kan der
sagtens veaere uenigheder, hvor du eller besty-
relsen har beslutningsretten, men en god og
inddragende proces kan stadig understgtte
ejerskabet for handbogen blandt dine medar-
bejdere.

Trivsel og arbejdsmiljo

Som en del af dit lederskab er du nu ansvarlig
for dine medarbejderes trivsel. Der er oftest
lige s& mange forskellige behov, som der er
medarbejdere, og det er din opgave at rumme
dem alle og skabe nogle rammer, der sa vidt
muligt tilgodeser alle.

Alt efter starrelsen pa din forening, kan det
veere, at | skal oprette en arbejdsmiljgorgani-
sation (AMO) og veelge en arbejdsmiljgreprae-
sentant (AMR). Det kan ogsa veere, at | arligt
skal lave en spgrgeskemaundersggelse eller
holde evalueringer med fokus pa trivsel og ar-
bejdsmiljg. Udover selvfglgelig at overholde
geeldende love pa omradet, sa er det vigtigste,
at | tager stilling til, hvordan | gar det hos jer,
sadan at der skabes rum for, at medarbejdere
kan fa sagt de ting, der er behov for at sige.

“Tag de
dialoger, som
du ville have
onsket, at din

leder tog med
dig!”

- En workshop deltager
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Tip: En personalehindbog kan ogsa indeholde je-

res onsker for det sociale. Feks. kan [ skrive ind, at

[ vil have nogle hyggelige, faste rutiner, hvor [ laver

noget sjovt sammen pa arbejdspladsen, som ikke er
arbejdsrelateret. Det kan veere sma
ture ud af huset til kulturinstituti-
oner, en leg eller “ugens indslag” pa
et ugemode.

Hvis du f.eks. veelger at arbejde med
spgrgeskemaundersggelser, skal du tage
stilling til, hvorvidt de skal veere anonyme
eller abne. Vi vil anbefale at arbejde med
anonyme spgrgeskemaundersggelser, da
det giver det mest aerlige rum for medar-
bejderen at udtale sig i. | sma foreninger
vil du ofte have en fornemmelse af, hvilken
medarbejder der evt. har udtalt sig kritisk
pa et omrade. Dette er dit lod som leder,
og du skal arbejde med problematikken fra
et neutralt perspektiv.

Vi vil anbefale, at du - gerne sammen
med et team pa tvaers af foreningen (dig,
en medarbejder og evt. en studentermed-
hjeelper og et bestyrelsesmedlem) - gen-
nemgar spgrgeskemaerne og udveelger
vigtige temaer og problematikker, som der
skal arbejdes med i den kommende peri-
ode. Disse temaer kan | fremleegge til et
personalemgde, hvor de gvrige medarbej-
dere kan komme med inputs, melde sig pa
opgaver mv.

Trivsel er et feelles ansvar. Det er dit an-
svar at seette fokus pa trivsel og det gode
arbejdsmiljg, men opgaverne og lgsnin-
gerne skal findes i feellesskab, hvor du
selvfglgelig ger dit for, at alle er glade for
at g& pa arbejde.

Bestyrelsen
som mediator

i konflikter

Opstar der en konflikt, som gar i hardknude,
fordi at dine medarbejdere ikke oplever at kun-
ne treenge igennem til dig (eller ter)? Her har
du muligheden for at informere om, at besty-
relsen kan udggre en whistleblower-ordning

internt i foreningen. Dette kan du f.eks. oplyse
om i personalehandbogen, sa det star abent
og bevares i foreningens hukommelse. Det er
ikke sjovt for nogen, og du skal altid forsgge
at lgse konflikten pa den bedst mulige made
selv, men det er meget bedre at skabe ram-
merne pa forhand, s& der er gennemsigtighed
om procedurer frem for underliggende konflikt
og frustration.

Har du en ung bestyrelse, sa husk at kleede
dem pa til at kunne handtere sddanne hen-
vendelser og gerne hjaelp dem med kontakter
eller anden radgivning, som kan sparre med
dem i sddan en situation!




Medarbejderudvikling

Som leder skal du ogsa have fokus pa dine
medarbejderes individuelle trivsel. Det mest
klassiske greb er at holde medarbejderudvik-
lingssamtaler (MUS) en gang om aret. MUS
er en trivsels- og udviklingssamtale med fokus
pa leering og arbejdsopgaver. En MUS kan af-
holdes pa mange mader, men det vigtige er, at
du skaber en tryg ramme om snakken, hvor du
primeert lytter og spgrger ind - og medarbejde-
ren kan tale abent og eerligt om sine udfordrin-
ger, tvivl, gnsker og behov. Efter mgdet kan
det veere en god idé at lade medarbejderen
sende et referat af, hvad | har snakket om - sa
| har noget at fglge op pa (husk at szette et
opfglgningsmgde i kalenderen!).

Husk ogs4, at MUS ikke er en lgnforhandling.
I nogle tilfeelde kan man dog bruge hoved-
pointer fra MUS-samtalen til en senere Ignfor-
handling, hvis medarbejderen f.eks. gnsker en
bestemt efteruddannelse, eller at foreningen
betaler Ign under forlgbet. Men ellers er de to
ting som udgangspunkt adskilte snakke.

ORTMRE LE
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Tip: Hvis du moder sporgsmalet: “Burde de penge
vi forhandler lon om ikke ga til sagen og aktivi-
teter i stedet¢” enten hos dig selv eller hos dine
medarbejdere, si kan det hjeelpe at tale med andre
ledere fra lignende organisationer om, hvad de me-
ner er et fair og rimeligt lonniveau for tilsvarende
Opgaver 0g ansvar.

Udskiftning og opsigelser pa se-
kretariatet

Som ny leder kan du ogsa opleve, at der sker
en udskiftning blandt de ansatte pa sekretaria-
teti labet af det ferste ar. Nogle skifter maske,
fordi der er en ny udvikling i gang med dig som
leder, mens andre af naturlige arsager sgger
videre. Begge dele er helt naturlige og sjeel-
dent noget, du bgr tage personligt. Det sker
ofte, at udskiftning pa& sma sekretariater fore-
gar som en slags generationsskifte, hvor man
seetter et hold og skifter ud. Det giver unaeg-
teligt et videntab for foreningen, men det giver
ogsa ny energi og nye idéer, og du far mu-
lighed for at ansaette nogle mennesker, som
spiller godt sammen med dig.

Lonforhandling

Det er formentlig en ny situation for dig at skul-
le sidde p& den anden side af forhandlings-
bordet, nar der skal anszettes og forhandles
lgn med medarbejdere. | foreninger er der dog
ofte ikke noget, eller kun meget lidt, at for-
handle om. Derfor vil det typisk vaere sadan,
at du har aftalt et belgb med din bestyrelse,
som er afsat i budgettet, og som du ma bruge
pa lgn til dine medarbejdere.

Derfor er det vigtigt, du er klar i maelet inden
samtalen om, hvad medarbejderen kan for-
vente, og hvilke rammer der er for forhand-
lingen. Kan de gnske flere penge, mere ferie,
uddannelse eller nedsat tid? Jo tydeligere
du kan veere p& forhand, desto mindre dar-
lig stemning risikerer du, der opstar. Det kan
ofte veere smart at fordele posen med penge
ligeligt blandt medarbejderne. Sa er der ikke
sa meget at rafle om. Men omvendt kan der
ogsa veere nogle, du har lyst til at give en seer-
lig anerkendelse for et stort engagement eller
tidsforbrug pa en opgave gennem aret. Men
lige meget hvordan du gar, sd skal du vide,
at medarbejdere snakker sammen - ogsa om
lgn, s& veer opmaerksom pa, at det kan veere
et sarbart emne.



Konflikthandtering...

... Er sveert! Ingen situationer er ens, nar der
er uenighed i luften og fglelser involveret. Men
konflikthandtering er ikke til at komme uden-
om i dit job. Nogle gange kan det veere OK at
veere lidt afventende, nar der opstar en udfor-
dring, men hvis en sag ikke lgser sig selv kort-

varigt efter, sd ma du ikke lade den ligge. La-
tente konflikter har det med at blusse op igen
pa ubelejlige tidspunkter og generelt skabe en
darlig holdand i dit team.

Det er ikke altid, at du kan lgse en situation
ved at ggre alle glade. Men du kan tilstraebe
at handtere situationen med det mal, at alle

faler sig hart og anerkendt i deres perspektiv.
Et godt rad er at forsgge at tage et mere neu-
tralt standpunkt, hvis sagen er imellem andre
end dig selv. Hvis du blander dig, sa forsgg at
st pa foreningens veerdier, hvis det er rele-
vant for sagen.

Kapitel

Dig som
frivilligleder

| det foregaende har vi veeret godt omkring ledelsesopgaven for an-

Det samme geelder, hvis foreningen har en
tvist med en samarbejdspartner eller anden
akter. Her ma du tage jernskjorten pa og sgrge
for at fa lgst konflikten for foreningens bedste.
Her kan det virke beroligende at teenke pa, at
det ikke er dig, der er i konflikt, men forenin-
gen, og du taler pa vegne af den og ikke dig
selv. Og husk altid: the issue;

| dette kapitel har vi set pa din rolle som personaleleder. Det er en enormt vigtig og sveer op-
gave med mange facetter, udfordringer og muligheder. En god leder og god ledelse kan veere
forskellen pa en god og darlig dag, ligegyldigt hvilke opgaver man som medarbejder sidder
med. | naeste kapitel skal vi se naermere pa frivilligledelse, som pd mange mader kan ses i

satte pa sekretariatet. Men i frivillige foreninger er der som bekendt
ogsa en masse frivillige, som du kommer til at have med at ggre. Det
kan veere gennem projekter, i bestyrelsen eller nogle af alle de andre
aktive, som du pa forskellig vis kommer til at made i dit arbejde. De

forleengelse af dette kapitel.

Men inden vi hopper videre, sa brug lidt tid pa at reflektere over, hvordan du gnsker at
veere leder og den arbejdsplads, du gnsker at skabe:

« Hvornar ma man ‘holde fri’ fra sagen? Og hvornar skal man ga en ekstra mil?

e Hvor gar greensen som medarbejder mellem at arbejde for en sag og selv veere en

frivillige er selve eksistensberettigelsen for foreningen, og pa den ene
side s& geelder de ledelsesmaessige principper ogsa for dem. Men pa
den anden side sa geelder der ogsa andre forventninger til og vilkar for
frivillige - for du er der jo for deres skyld.

| det fglgende tager vi afseet i nogle af de udfordringer og dilemmaer,
du kan opleve i mgdet med frivillige, og hvordan du kan skabe struktur
rundt om det frivillige engagement.

del af en sag - bare fordi man arbejder i en bestemt forening?

« Hvordan skaber | strukturer i projektarbejdet, sa det kan overleveres til nye og ikke

bliver personafhaengigt?

* Hvordan skaber du et godt udviklingsforlgb for projektansatte gennem hele deres

forlgb?

« Hvordan sikrer du en dialog og tydelighed om svare ansaettelsesvilkar?

Hvor moder du de frivillige?

Der er mange forskellige mader, som du som sekretariatsleder kan
mgde frivillige pa, som selvsagt kommer an pa jeres organiserings-
form. Der er stor forskel pa at drive et hus eller kontor, hvor medlem-
merne gar ud og ind hver dag, at lave aktiviteter direkte for frivillige
eller at veere supportfunktion for en bestyrelse, hvor | kun mgder de
frivillige f& gange om éret til samlinger.

e Er det en sejr eller en fiasko, hvis en dygtig medarbejder tager hurtigt videre i

karrieren?

e Hvornar og hvordan kan man forhandle lgn hos jer?
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‘ opdagelse

Prgv at ga pa opdagelse i de steder, hvor Sparg dig selv:

du kan mgde frivillige i jeres forening.

Brug frivilligtrappen til at identificere, hvil- 1. Har du primaert med deltagende
ket engagementsniveau de frivillige er pa, frivillige at gare, eller er det kun

og hvordan niveauet pavirker din relation organisatorer og/eller bestyrelsen, du
til dem. arbejder med?

Hvor mgder dine ansatte de frivillige?

Hvilke krav stiller de forskellige
bergringsflader til jeres arbejde med
frivilligledelse?

Frivillige 1 aktiviteter

Langt de fleste projekter, der laves i frivillige foreninger, har frivillige som bade organisatorer
og deltagere. Mange aktiviteter foregar pa rent frivillig basis, hvor en sekretariatsmedarbejder
maske sidder pa kontoret og hjeelper med koordinering af praktik og bogfaring. Andre gange
laves der indsatser, som kraever en stgrre faglighed og stabilitet, hvor en sekretariatsmedar-
bejder designer et forlgb for frivillige, hvor de f.eks. kompetenceopbygges eller hjeelpes med at
skabe en aktivitet. Uanset hvordan aktiviteten er organiseret, kan det ikke lykkes uden frivilliges
deltagelse.
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Tag frivillig-brillen pa, og overvej, hvordan oplevelsen ville vaere, hvis
du havde lyst til at engagere dig som frivillig i jeres forening og deltage
i en aktivitet. Hvordan bliver man modtaget? Far man nok information
om, hvad opgaven indebaerer? Er der mulighed for at bevaege sig op
og ned ad frivilligtrappen i forhold til ansvar? Er det tydeligt, hvad man
skal kunne for at veere med?

Sidder du leengere vaek fra de frivillige, kan gvelsen alligevel veere god
at lave sammen med din bestyrelse, eller hvis | har seerlige aktivitetsfri-
villige (dem, der star oppe pa de gverste trin pa frivilligtrappen).

En god made at teenke det frivillige engagement pa er, at det skal vaere
en positiv, sjov og leererig oplevelse at veere med. Man kan se den
frivillige opgave som en byttehandel, hvor den frivillige kommer med
tid og engagement, og foreningen til gengeeld tilbyder rammer, feelles-
skab og aktiviteter. Sgrg for, at den frivillige opgave bliver sjov og er
rammet godt ind, og at man ogsa prioriterer tid til bare at have det sjovt
sammen med andre frivillige.

Tip: Husk, at 100 % er 100 %! Frivillige er ikke ens, og 100 % indsats kan se
meget forskellig ud. Den, der hygger og skaber god stemning, er lige s vigtig
som den, der kan lofte tunge ting i timevis. Der findes ikke dovne frivillige -
kun rammer og systemer, der ikke fungerer. For de frivillige er jo ikke modt
op, hvis de ikke har lyst til at engagere sig!

Lees mere om frivillighed i projektarbejde i Frontlobernes boger HACK DET
09 Den lille projelethandbog.

Frivillige pa sekretariatet

I nogle foreninger har man frivillige, som er en del af hverdagen pa sekretariatet. Det kan
veere i form af arbejds- eller projektgrupper, der kommer pa kontoret og arbejder eller ligefrem
frivillige, der dedikerer et par maneder, et halvt eller helt ar pa fuld tid og indgar som en del
af det faste medarbejderteam. Det kan veere sveert at definere, hvad man kan forvente, at de
superengagerede frivillige kan lgfte. De veelger jo at engagere sig pa grund af sagen og feelles-
skabet og ikke lgnnen. Men ma de s& godt fa uddelegeret kedelige opgaver fra dig?

Pa sma sekretariater med begraenset gkonomi, kan det veere sveert at fa alt administrativt til at

haenge sammen, hvis man ikke far hjeelp fra frivillige. Men det til trods sa prgv at skabe sikker-
hed for, at alle frivillige kan erstattes og lad ikke det hele sta og falde pa, at de frivillige bliver
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i en given periode og lgser en seerlig opgave.
Det er ikke fedt for nogen af jer!

Seerligt den frivillige kan opleve det som et
pres, hvis engagementet ikke kan std mal med
opgaverne. Lav derfor en god udviklings- og

leeringsplan for de frivillige, ligesom du f.eks. « . 7 s
geor med jeres praktikanter. Gar det sjovt og Hav klare forventninger til jeres

attraktivt for de frivillige at knokle lgs ved at Jrivillige. Krav kan sagtens w‘n:egode,
give dem opgaver, hvor de kan se et konkret Jor det betyder, at der er verdii det, de

resultat og hgste anerkendelse for, at opga- laver.”
ven bliver lgst.

- En workshop deltager

Skriftlige anbefalinger

Du vil formentlig opleve, at nogle frivillige gerne vil have noget dokumentation for deres frivillige
engagement hos jer. Anbefalingen skal oftest bruges til at sgge job og kvote 2. For at ggre det
nemt for dig selv, s lav en standard anbefaling, som du kan ud- og ombygge efter behov. Nog-

le gange kan det veere, at vedkommende har veeret meget lidt aktiv og alligevel forventer en
anbefaling. Vores bedste rad er altid at give alle en anbefaling, selvom det kan vaere irriteren-
de. Skriv eventuelt lidt tilbageholdende, hvis det er ngdvendigt, for man kan relativt let afkode,
hvor glade folk egentlig har vaeret for et samarbejde. Og husk dig selv p3, at i de fleste tilfeelde
sa hjaelper en anbefaling heller ikke mere end som sa.

Nar engagementet svigter

Det kan veere frustrerende som leder, hvis
en kernefrivillig pludselig ikke mgder op eller
stopper, nar vedkommende har pataget sig et
stort ansvar. Det er desvaerre en praemis, som
kan veere sveer at styre. At melde sig som fri-
villig er ofte noget, man ggr i boblende begej-
string over et fedt projekt, men i en hverdag,
hvor der er studie, keereste, venner og andre
forpligtelser, kan man nogle gange opleve, at
man tager munden for fuld og far taget et for
stort ansvar. Nar den frivillige pludselig stop-
per eller melder sig syg, sa falder opgaven til-
bage pé dig, bestyrelsen eller en projektleder.
Det er surt og megafrustrerende, saerligt hvis
det sker sent i et projektforlgb - og situationen
maske er lidt presset i forvejen...

Her kan gode rad veere dyre! Nogle gange
krydser man maske bare fingre for, at det ikke
sker. Men husk altid i jeres projektplanleegning
at sgrge for, at | ikke placerer et for stort an-
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svar pa for fa personer, eller
prov at lave en plan B, just in
case.

Husk ogs4, at projekters ambi-
tioner altid kan justeres lgben-
de, hvis | kan se, at de enten
bliver for pressede, eller det
bliver for hardt at gennemfg-
re et projekt som oprindeligt
teenkt. Det kan godt veere, det
fales, som om hele verden
falder sammen, hvis | ikke
nar en vigtig deadline eller en
milepeael i projektet. Men prgv
at zoome ud, og spgrg, hvor
meget det egentligt betyder, at
den ene eller anden aktivitet
bliver preecis som beskrevet.
Ofte kan mindre ggre det, og
det foles langt veerre for dig,
end det gor for alle andre i
verden.

Hvis uheldet er ude

Projekter har det med at ga anderledes end
forventet. Det er sket tusindvis af gange far,
at nogle har mattet skuffe og aflyse et arran-

fejl og “fejl”
gement. Men oftest bliver man mgdt med for- e] O g e]
staelse, hvis man bare kommunikerer klart og

tydeligt, hvad der er op og ned. Endda ogsa Som leder kommer du 100 % sikkert til at
hos dem, der har stgttet arrangementet gko- opleve fejl. Det kan bade veere dig selv,
nomisk. Det er en praemis i projektverdenen, dine medarbejdere eller nogle frivillige, der
at det gar galt nogle gange, og at alt ikke bliver laver fejl. Det er en del af jobbet og leerings-
som planlagt. Det kan ogsa veere, det regner, processen.

eller et hovednavn melder fra pa dagen for je-
res arrangement.

Fejl kan nogle gange fgles som jordens un-
dergang. Men husk dig selv og hinanden p3,
Prov at fa det bedste ud af situationen, og hvis at hele verdens gjne ikke hviler pa forenin-
| bliver nadt til at aflyse helt, s& husk at sla gen. | bogen Ledelse pa Kanten forteeller
en god slgjfe alligevel og evaluere oplevelsen. Uffe Elbeek et godt rad, han fik af sin mentor
Husk at sige tak, tilbyde en evaluering til dem, Dee Hock - nemlig, atdetiorden atfejle, hvis:
der har veeret med - og gi’ jer selv en high five
for at prove. * Du kan identificere fejlen og hvorfor
den skete.

Du anerkender den og patager din
del af ansvaret.

Du vil tage ved leere af fejlen.

Du ggar, hvad du kan, for at fejlen
ikke gentager sig.

P& den made sikrer du, at en fejl netop ikke
forbliver en fejl, men bliver en lzeringspro-
ces i stedet. Nogle gange viser fejl sig at
veere helt essentielle for en storre udvik-

lingsproces, som vi bare ikke kan fa gje pa i
det gjeblik, den sker. Og andre gange er fejl
bare rigtig treelse. Men lige meget hvad sa
skal vi finde en god made at komme videre
pa sammen.
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Skab gode rammer om det frivillige arbejde

Det kan variere meget, hvordan du som sekretariatsleder omgas frivillighed, og i hvor hgj grad
det er en del af arbejdsopgaven at styre projekter, hvor frivillige er engageret. Men uanset hvor-
dan det frivillige arbejde bergrer dig, er det en god idé at fa lavet en frivilighandbog.

En frivilighandbog er en slags pendant til jeres personalehandbog, bare med en frivillig-vinkel
og gerne lidt mindre formel og omfattende. Ofte vil opgaven med at lave indholdet i en frivillig-
handbog kunne uddelegeres til din bestyrelse eller nogle af jeres kernefrivillige. Men meld dig
ogsa gerne pa banen, og veer med til at byde ind.

Gode rad til
frivillighandbogen

» Foreningens formal og historie.

« Rammerne for frivillighed og medlemskab i foreningen, herunder formalia
(arsmgade, generalforsamling).

e Jeres organisering og hvem der bestemmer hvad, herunder bestyrelse og
sekretariat.

» Hvem man kan ga til med spgrgsmal og om hvad.

» Foreningens veerdigrundlag - og maske et DNA/manifest?

» Samveerspolitikken - herunder proces for handtering af sager.

* Regler for alkohol og fest.

o Seerlige tilbud om uddannelse og andre fordele ved at veere frivillig i foreningen.

» Konsekvenser ved brud pa jeres regler og politikker.

Det kan veere godt at have frivilligtrappen i baghovedet og sgrge for, at det er beskrevet, hvilke

aktiviteter man kan engagere sig i og pa hvilket niveau. Ikke mindst bar det veere tydeligt, hvem
man skal kontakte, hvis man oplever noget, som man er i tvivl om.
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* Atundersgge jeres
forsikringsforhold for frivillige i
foreningen, og om | kan tilbyde
intern eller ekstern psykologisk
fgrstehjeelp/radgivning, hvis der
skulle veere negative oplevelser i
forbindelse med det frivillige arbejde.

» Atundersgge om | skal indhente
bgrneattester. Hvis dine
medarbejdere og frivillige arbejder
med bgrn og unge under 15 ar, skal
du indhente bgrneattest. Dette er
for at passe pa malgruppen. Du
kan leese mere om bgrneattest, og
hvordan du indhenter og behandler
dem pa borger.dk.

Hvorndr er en opgave lonnet?

Et centralt spgrgsmal i frivillige foreninger bar
veere: Hvilke opgaver er det OK at f& hjeelp
af frivillige til at lgse? Kan man forvente, at
en frivillig hjeelper med praktiske opgaver pa
kontoret? Kan man lave faste aftaler med de
frivillige om hjeelp, som du maske i virkelighe-
den - i den bedste af alle verdener - havde en
ansat til at hjeelpe med?

Spegrgsmalet er enormt svaert at svare pa, men
generelt kan man sige, at det frivillige arbejde
bar udspringe af lyst, og at de opgaver, som
de lgser, bar falde naturligt i forbindelse med
deres engagement og den konkrete opgave,
som de har valgt at engagere sig i som frivil-
lige. Sa hvis de har valgt at veere frivillige pa
jeres sekretariat, sa er det ogsa naturligt nok,
at de en gang imellem hjeelper med opvasken.

“Hvorfor far du lon?”

| sjeeldne tilfeelde kan du opleve frivillige stil-
le sig undrende overfor, at du far lan, mens
de ikke ggr. Det sker heldigvis sjeeldent, da
de fleste frivillige godt forstar, at der er me-
get mere til sekretariatsopgaven end det, som
bestyrelsen eller de frivillige laver og ser. Men
det kan ske, at du bliver udfordret pa det, og
derfor ber du ogsa anerkende spgrgsmalet og
forklare, hvordan der er forskel pa dit ansvar
og frivilligopgaverne. Alternativt kan du henvi-
se til din forperson eller bestyrelsen, hvis nog-
le er utilfredse med det.

Lonnet frivilligt arbejde?

| nogle foreninger begynder man at tale om
“lannet frivilligt arbejde”, hvilket i sig selv er
et paradoks. Men diskussionen afspejler et
dilemma, seerligt i foreninger, hvor man arbej-
der med et velfaerdsomrade eller radgivning
af seerligt sarbare. For hvad nu hvis man ikke
kan finde telefonvagter til om natten, hvor
mange unge med sveere tanker har brug for
én at tale med?

Vi siger ikke, det er let, og det er helt klart en
overvejelse veerd, om f.eks. tidspunktet for op-
gavelgsningen retfeerdigger, at nogle far lgn,
mens andre ikke gor for det samme arbejde,
bare i dagtimerne. Spgrgsmal om lgn til frivil-
lige er aldrig en beslutning, som du kan tage
alene. Vend det med din bestyrelse og maske
ogsa med andre frivillige, der kan svare pa,
om de kan se rationalet.

For frivilligt arbejde kan ofte mgde en graense,
hvor det greenser op til professionelt arbejde.
Sker det, s& kan | med fordel tage en snak om,
hvorvidt opgaven rent faktisk bgr lgses af jer
- og i s& fald om det skal vaere en frivillig eller

en lgnnet opgave.



| dette kapitel har vi kigget naermere pa frivilligledelse og mange af de dilemmaer, der kan op-

REFLEKSU

st i arbejdet med frivillighed. Frivilligledelse er komplekst, og der er rigtig mange paradokser i
arbejdet. Vi har her samlet nogle af de spgrgsmal og dilemmaer, som vi synes er allersveerest
at finde svar pa.

Prgv at overveje, hvor du og foreningen star i forhold til spgrgsmalene:

Seetter | greenser for det frivillige engagements tidsmeessige omfang?

Er der forskel pa det ansvar, du som sekretariatsleder har for lennede ansatte og
de frivillige i foreningen?

Er frivilligopgaver hos jer kun lystbetonede?

Hvor faste aftaler kan man lave med frivillige? Og hvad bgr konsekvenserne veere,
hvis de ikke overholdes?

Hvordan evaluerer man bedst frivilligt arbejde?

M& man fyre en frivillig? Hvordan i sa fald?

Er det dit og foreningens ansvar, hvis en frivillig far stress - og hvad kan | ggre?
Kan frivilligt arbejde erstatte lgnnet arbejde?

Kan man give lgn til en frivillig og stadig kalde det en frivillig?

Hvad gor |, hvis | har en opgave, | ikke kan finde en frivillig til at lose, men som er
central for, at | kan lykkes med en aktivitet eller et projekt?

Hvordan forholder du dig nysgerrigt overfor sagen og de ting, som nye medlemmer
bringer til bordet?

... Spargsmalene kan f.eks. bruges til at tage nogle spandende (og sveere!)
snakke pa et feellesmgde med dine medarbejdere og din bestyrelse.
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{%ap itel

Dig som medarbejder

| dette kapitel kaster vi blikket pa, hvordan du som leder kan agere i
rollen som medarbejder overfor bestyrelsen. For en bestyrelse er en
seerlig type arbejdsgiver, som kan stille dig i nogle dilemmaer - saer-
ligt hvis den bestar af unge foreningsaktive.

Bestyrelsen som din arbejdsgiver

Som vi tidligere har veeret inde pa, kan bestyrelser i foreninger sammensaettes
pa mange mader, og der er derfor stor forskel pd, hvordan det stiller dig som
arbejdstager. For det er langt fra det samme at forhandle lgn med en bestyrelse
(forpersonskab), der bestar af unge i foreningens malgruppe sammenlignet med
bestyrelser, hvor mere erfarne kreefter kan deltage i forhandlingssituationen.

Uanset hvordan bestyrelsen er sammensat, er det bestyrelsen, der har anseettel-
ses- og personaleansvar overfor dig som leder. Det er bestyrelsen, der har ansat
dig, og det er bestyrelsen, som kan afskedige dig. Det er dog nok de feerreste
unge, der stiller op til en bestyrelsespost i en ungdomsforening, der er klar over, at
de ogsa kan risikere at skulle sidde i et arbejdsgiverforhold.

Derfor kan du ogsa sidde i en sveer position, hvis det er en relativt uerfaren ung
(i forhold til rollen som arbejdsgiver), der sidder med ansvaret for dine kontrakt-
forhold og forhandlingen heraf. Ligesom det kan veere en udfordring at forhandle
med mere erfarne bestyrelsesmedlemmer, selvom de har ledelseserfaring. For
selv et erfarent bestyrelsesmedlem vil sidde med en darligere indsigt i foreningens
gkonomiske forhold og drift end dig, hvilket skaber en ubalance mellem jeres vi-
densniveau. Derudover mgder de dig som oftest kun i bestyrelseslokalet og er ikke
en del af hverdagen pa sekretariatet. Hvordan kan de sa vide, hvordan du reelt
klarer det som leder?

Det er med andre ord en sveer situation, som kraever, at | tager opgaven pa jer om

at skabe et godt samarbejde og forhandlingsrum mellem dig og dit forpersonskab
i forhold til dig som medarbejder.
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Lonforhandlingen

En lgnforhandling i et normalt job kan veere sveer i sig selv. Du skal
overbevise din leder om, at du har skabt resultater for arbejdspladsen,
og at du fortjener mere i lgn, pension eller ferie. Du skal have dine
argumenter pa plads og veere klar over, at forhandlingssituationen kan
vaere sveer og skabe en anspaendt stemning, og du kan risikere at
ga skuffet derfra. Andre gange gar det mere let, hvis der er gensidig
enighed om, at der er ressourcer og resultater, der kan underbygge en
god aftale for begge parter. Men i frivillige foreninger er situationen ofte
mere kompleks end som sa...

Forhandling med den uerfarne forperson

Har du en uerfaren ung forperson, der ikke har prgvet at forhandle lgn
for, kan du gare en reekke tiltag for at skabe en sa fair og god proces
for alle som muligt, der ogsa kan bidrage til at udligne magt(u)balan-
cen mellem jer.

Inden samtalen kan du holde et formgde med eller sende en mail til
forpersonen og evt. forpersonskabet, hvor du fremlaegger dit bud pa
processen. Det kunne f.eks. veere:

* At forpersonen kan tage en ekstra person med til samtalen.

e At du beskriver, hvad du har teenkt dig at bede om og
hvorfor.

e At du kommer med bud p&, hvordan det skal ga op i forhold
til budgettet.

* At forpersonen kan undersgge og taenke over, hvad
bestyrelsen mener er rimeligt.

* At forpersonen ikke behgver at give et svar til selve
samtalen, men kan vende det med andre, inden du far et
endeligt svar.

e At du understreger, at du forhandler med forpersonen i kraft
af dennes rolle og ikke forpersonen som privatperson.

Nar du beskriver, hvad og hvor meget du vil bede om, kan det veere
en god idé at komme med flere muligheder. Det kunne veere en uges
ekstra ferie, 1.000 kr. mere om maneden, nedsat tid eller noget fierde.
Dette giver forpersonen en forstaelse for, at der er forskellige para-
metre at treekke pa og giver vedkommende muligheden for at give dig
noget, hvis gkonomien ikke reekker til et gkonomisk bidrag.
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“Det kan
nogle gange

Joles, som

om man

Jorhandler

lon med sig
selv.”

- En workshop deltager

Tip: Du kan ogsa veelge
at radgive forpersonen
om, hvor man kan fa
fagligradgivning til for-
handlingen. Det kunne
veere, at | er medlem af
en landsorganisation,
en arbejdsgiverforening
eller lignende, som kan
radgive jer om lonfor-
handling, eller at I har
en foreningsven, som
sidder med HR i en an-
den forening og kan
give sparring. Det kan
virke lidt kontraintu-
itivt at skulle radgive
dem, man forhandler
med, men det er bare et
svagt punkt i foreninger
med unge bestyrelses-
medlemmer. Men s kan
de til gengeeld sa meget
andet!

Forhandling med den
erfarne forperson

Har du en erfaren forperson eller forhand-
lingsansvarlig pa vegne af bestyrelsen, sa er
situationen en lille smule anderledes end ved
den uerfarne forperson. Her geaelder det om at
sgrge for, at vedkommende har adgang til re-
levante gkonomiske oversigter (budget, egen-
kapital og evt. projektbudgetter), og hvilke ak-
tiviteter der forventes i det kommende ar.

Til forhandlingen kan du overveje at forberede
en liste over de resultater, du har lavet i lgbet
af aret, som du enten kan sende pa forhand
eller tage med til selve forhandlingen.

En fast lonstigning, der ikke
skal forhandles

En helt anden mulighed, for at undga den svae-
re lgnforhandling, er, at | allerede ved anseettel-
sen fastseetter lgnudviklingen efter et system,
sa du (og dine medarbejdere, hvis de har sam-
me system) ved, hvor meget lgnnen arligt vil
stige, og | derfor aldrig skal forhandle.

Men det kan ogsa veere en uholdbar situation,
da en fast stigning kan tage noget af incitamen-
tet til at tage ekstra opgaver eller prgve at sgge
projekter hjem, da det bare giver mere arbej-
de til den samme Ign. Derudover kan det ogsa
veere frustrerende, hvis du ikke fgler, du bliver
anerkendt, hvis du laver et saerligt godt stykke
arbejde. Du skal derfor ikke underkende lee-
ringspotentialet for bade dig og din forperson,
som der er forbundet med at prgve at forhandle
- ogsa selvom det kan veere en gm ta nogle
gange.

Tip: Prov at soge referencer hos andre foreninger,
der ligner den, du arbejder i, for at finde ud af, hvad
et normalt lonniveau er. Referencer kan veere en
god made at afsoge, hvad der er fair at forvente og
samtidig veere et steerkt argument, hvis I har oko-
nomi til at efterkomme et tilsvarende niveau. Men
husk ogsa, at lon kan vaere sarbart at snakke om,
og det ikke er alle, der synes, det er fedt at blive
spurgt om, hvad de tjener.

Det kan godt veere lgnnen i foreninger ikke er formidabel i forhold til
andre steder. Men det kan veere rart at have i baghovedet, at du far
vigtige erfaringer gennem jobbet, som du kan overseette til et fedt job
og bedre Ign, nar du en dag skal videre til et nyt. Du kommer til at sta
steerkt, fordi du allerede har ledelseserfaring pa CV’et i en ung alder.

Det er erfaring, som kan veere et argument for at give dig en hgjere
indplacering i lgnhierarkiet det nye sted. Men dermed ikke sagt, at det
er et argument for, at arbejdet beerer lgnnen i sig selv, og at du skal ga
pa kompromis for enhver pris. Ret skal veere ret - og fair skal veere fair.




Bevar den gode tone

Lige meget hvordan lgnforhandling lander, sa
husk at adskille forperson fra forhandlings-for-
person, ligesom du skal kunne adskille dig
selv fra forhandlings-dig. For det er sjeeldent
en konflikt veerd, hvis jeres daglige samarbej-
de bliver pavirket negativt af en lgnforhand-
ling. Er det sveert? Ja! Men det er ogsa ngd-
vendigt. Og hvis det ikke kan lande et rigtigt
sted, s& ma du overveje, om konsekvensen er,
at du skal sgge videre.

Trivsels-
og udviklingssamtaler

Ligesom du holder medarbejderudviklings-
samtaler med dine ansatte, bar din bestyrelse
veelge at holde trivsels- og udviklingssamtaler
med dig. Det er ikke alle bestyrelser, der er
opmaerksomme pa, at det er en opgave, der
(bar) ligge pa deres bord. Derfor kan du sag-
tens komme til at std i den situation, at du skal
huske din bestyrelse pa, at de meget gerne
ma indkalde dig til en udviklingssamtale.

FORTFE
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“Det er OK at sztte fokus
pa dit eget arbejdsmiljo
- det er lige sa vigtigt som
medarbejdernes!”

- En workshop dellager
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Tip: Lav en udviklingsplan for dig som leder sam-
men din forperson, som I tager frem lobende i spar-
ringssamtaler gennem aret. Det kan veere en god
made for bade dig og din leder at folge op sammen
pa din udvikling - iseer hvis du arbejder i en for-
ening med stor udskiftning i bestyrelsen.

Hvad kan du forvente af din
bestyrelse!

Din bestyrelse gar garanteret en stor indsats
og leegger rigtig mange timer i deres frivillige
engagement og griber sager, de sikkert ikke
synes, er de sjoveste i hele verden, fordi de
synes sagen er vigtig og gerne vil tage ansvar
for, at den har det godt. Nar vi kigger efter, sa
handler mange af de paradokser, vi har be-
skrevet i dette afsnit, om tid. For lige meget
hvordan vi vender og drejer det, er der en
naturlig ubalance i, hvor meget tid du bruger
pa dit arbejde, og hvor meget bestyrelsen har
mulighed for at bruge deres fritid pa at lave
bestyrelsesarbejde. Udgangspunktet ma der-
for veere, at de ggar, hvad de kan for at hjeelpe

dig med at lykkes som leder - ogsé selvom det
nogle gange kan virke utjekket eller ligefrem
uprofessionelt. Du kan ggre en del for at fa det
til at spille, men nogle gange bliver du ogsa
ngdt til at veere den, der gar en ekstra indsats
for at f& samarbejdet til at lykkes.

Rigtig meget kan heldigvis lykkes ved at holde
en god kommunikation og have faste opfgalg-
ningssamtaler med din forperson og sikre, at |
har mader, hvor | tjekker ind pa sager, der er
feelles anliggender. Og heldigvis sa keemper
vi for samme sag og vil 99,9 % af gangene
hinanden det bedste.

| dette kapitel har vi fokuseret p& nogle af de dilemmaer, som du vil opleve som
ansat i relation til bestyrelsen som arbejdsgiver - seerligt med fokus pa lan, trivsel
og personlig udvikling. Som naevnt i slutningen af kapitlet, er det en sveer balan-
cegang, da forudseetningerne langt fra er ens i forhold til at skabe en ligeveerdig
forhandlingssituation, nar det kan veere ngdvendigt.

Prav at stille dig selv falgende spargsmal, og overvej, hvordan du kan

imgdekomme dilemmaerne pa bedste vis.

e Hvordan skaber du en opmaerksomhed hos din bestyrelse pa deres

arbejdsgiveransvar?

« Hvordan kan du kompensere for nogle af de kompetencer, du (maske)

savner hos bestyrelsen?

e Hvordan kan du veere aerlig om, hvis du fgler dig presset, samtidig med
at bestyrelsen skal have tillid til, at du kan lgse opgaven?

e Hvordan skaber | et godt forhandlingsrum til svaere snakke, f.eks. om

lgn?

e Hvordan skaber | gode rutiner for dine udviklingssamtaler, trivsel og
Ignforhandling - saerligt hvis du har en uerfaren bestyrelse, der ikke er

vant til disse snakke?

e Hvad gg@r du, hvis du har brug for en pause fra arbejdet, eller bliver

ngdt til at melde dig syg i leengere tid?



Selvom det kan virke underligt at spgrge:
“hvornar er et godt tidspunkt at stoppe?” i

en introduktionsbog, gar vi det alligevel. For
svaret pa spgrgsmalet kan nemlig vaere med
til at give dig en idé om, hvilken situation din
forgeenger har siddet i for ikke sa leenge siden.
Det kan maske bidrage til din forstaelse af,
hvad der er gaet forud for, at du er startet -
11 og blive en leering til, nar du en dag selv skal

videre.

Tip: Flere af pointerne i dette kapitel vil i ovrigt
ogsa geelde, nar du har projektansatte eller andre
faste funktioner, der skifter ud. For hver gang der
kommer et nyt menneske, er der nogle ting, der
skal overleveres og beholdes og nogle ting, der skal
gores pa nye mader.

Nar faklen gives
videre

Vi slutter, hvor vi ogsa kunne veere begyndt — med over-
leveringen. Overlevering er nemlig en dobbelt starrelse,
der bade er relevant, nar du starter, men ogsa nar du
slutter i dit job. For din rolle som sekretariatsleder er no-
get, du kun har til lans, ligesom det var det for din for-
gaenger.

Overleveringer fra én nggleperson til en anden, er noget
af det, der kan veere allerhardest for foreninger at komme
igennem. For det er sjeeldent, det lykkes at lave en helt
perfekt og veltimet overgang fra én leder til en anden, da
livet har det med at tilbyde nye udfordringer med ret kort
varsel, og det ofte tager leengere tid at rekruttere en ny
kandidat til at tage over. Sa nar den nye sekretariatsleder
er klar, sa er den gamle ofte allerede over alle bjerge.
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Kompetencekurven

Gennem din tid som sekretariatsleder kom-
mer du til at have en stejl leeringskurve og fa
en masse god viden, som ggr dig bedre til at
udfgre dit arbejde. Kompetencekurven er en
model, der viser, hvordan udviklingen typisk
er, nar vi dygtigger os i vores arbejde, og den
risiko, der kan opstd, nar vi skal videregive
faklen til den naeste.

Det er nemlig en naturlig proces og helt umu-
ligt at undgd, at der sker et videns- og kom-
petencedyk, nar der kommer en ny sekretari-
atsleder i foreningen, da det tager tid at seette
sig ind i opgaven, og man selvfglgelig ikke ved
alting fra dag 1. Det ville i gvrigt ogsa veere

superkedeligt!
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Hvornar er det rigtigt at stoppe¢ Bl S

Qﬂ? ta}gerlviken besl'umi”fg ?jr_“ UV QU Do energikurven afheenger af mange ting
vk s Tl L Al 0 personlige pracferencer, kan den se ud pa

gagementet er ved at lgbe tor. Det kan f.eks. iatio oe andre mader end i ilustrati
veere, du faler, at du har prgvet det, der er at TgUg mange andre mader end 1 1ifustrati-

prave i din stilling og begynder at kede dig i | Ul el EURE e
opgavelgsningen. Energikurven vil s&ledes | 000000 e bl B e el
ofte ende med at vaere omvendt proportional tid for, din energikm‘ve begynder at falde.
med Kompetencekurven. For som oftest star- - I3} i G S IRE Vol TRY (L1 3 CRE o1 (i)
G MU A et U ciratcoisk om, hvorndr det rigtige tids-
over tid, nar arbejdet begynder at blive mere o :
rutinepréeget, falder energien (hvis man sat- punkt er. Har du en drom om at “stoppe pa
ter det lidt pa spidsen) toppen”, kan du opleve at sta pa et ideali-

stisk princip, og sporgsmalet er, om det er

den rigtige made at gore det pa¢ Det rigtige

svar finder man desvzerre ofte forst et godt

stykke tid, efter man er stoppet og kommet

videre og kan se, hvordan det er gaet bade

én selv og foreningen.

OBS: Det kan sagtens veere, det giver mening for dig at blive i din rolle i lang

tid! Maske fordi du trives med at drifte foreningen, selvom du er bundrutine-

ret? Eller bare fordi det er et supergodt match for bade dig og organisationen,

at [ kan udvikle jer sammen i lang tid¢ I s& fald forleenger du bare “tidslinjen”

rigtig langt, og sd er energi + kompetence-kurverne hojere i leengere tid, end

vi har tegnet i vores model.




“Det gyldne overleveringsdokument”

Da den fysiske overlevering ofte kan vaere en udfordring at f& lavet ordentligt, og du maske en-
der med at lave overlevering til din forperson i stedet for din efterfalger, kan det vaere en rigtig

god idé at lave “det gyldne overleveringsdokument”.

Dokumentet kan veere en indflyvning til jeres vigtigste systemer, traditioner og know-how, som
man bgr kende til, ndr man starter (altsa en foreningsspecifik pixi-udgave af denne bog). Hvis
du ikke har faet et gyldent dokument af din forgaenger, sa start traditionen i god tid, sa din ef-
terfglger og de naeste generationer om ikke andet far gleede af det.

Den sveere overlevering

At overlevere et job, der maske er en hjertesag, er en rig-
tig sveer starrelse. Det kan veere hardt at skulle forestille
sig, at nogle andre skal sidde pa din plads og udfare
dine opgaver - og katastrofetankerne har det ogsa med
at banke pa. Hvad nu hvis... Og den dag du stopper, og
en ny har taget over, vil du helt sikkert ogsa sidde og
teenke: “Hvorfor gor de nu det?” og “hvorfor pokker har
de ikke styr pa det?” Hvordan skal man handtere det?

Der findes som naevnt ikke noget perfekt tidspunkt at
stoppe i en ledelsesposition, hverken set fra forenin-
gens perspektiv eller dit eget. Men som vi viste med
Kompetencekurven, er det en naturlig del af alle orga-
nisationers udvikling, at der sker sma eller store bump,
nar der kommer en ny sekretariatsleder. Men heldigvis
viser historien os, at det naesten altid lykkes.

Taktikker, nar du gerne vil videre

Tip: Det gyldne dokument kan feks.
indeholde gode rad til bestyrelsesbe-
tjening, vigtige kontakter, hemmelige
hacks (feks. billige leverandorer, lokale
helte, man skal kende, og lignende), det
store hemmelige kodeark, historik om-
kring bank, lan, leje og lignende.

“Kan
Joreningen
godt klare
sig uden
mig?”

- En workshop deltager

Som leder kan du veelge mellem forskellige taktikker, nar du beslutter dig for, at du gerne vil
videre i din karriere. Enten kan du g& og planlaegge det naeste skridt fortroligt med din forper-
son, eller ogsa kan man lade det ramme som et lynnedslag fra en klar himmel, nar et nyt job

er pa plads.
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Den fortrolige taktik kan kun fungere, hvis
du har et trygt og godt samarbejde med din
forperson, hvor | kan tale dbent om din am-
bition om at skulle noget andet pa et mere el-
ler mindre defineret tidspunkt. Det kan veere
rart at kunne tage saddanne snakke med din
ledelse og veere aben om, at der skal ske no-
get nyt pa et tidspunkt. Det kan f.eks. veere i
en situation, hvor | teenker, det kunne veere
oplagt at kegre en intern kandidat i stilling
(medmindre bestyrelsen vil noget andet).

Den helt store udfordring er, at du kan risi-
kere at save din autoritetsgren over, hvis du

“Hoornar skal

jeg stoppe?”

- Treette dig

skaber usikkerhed omkring dit engagement i
foreningen. Af samme grund skal medarbej-
derne aldrig have at vide, hvis du er pa vej til
at stoppe, medmindre du har en konkret plan
- 0g aftalt den med bestyrelsen.

Fordelen ved lynnedslags-taktikken er, at du
kan bevare din autoritet hele vejen igennem
forlgbet, og at du ikke risikerer at melde noget
ud, far det er faldet 100 % pa plads. Ulempen
er dog, at det kan gare overleveringen rigtig
sveer, da man sjeeldent kan na at finde en god
lgsning pa den maneds opsigelse, de fleste af
0s har.



Seet en kurs, der kan overtages

Hvis du ved, du er pa vej videre, s& kan det
vaere en god idé at lade veere at seette alt for
store og ambitigse projekter i sgen eller at lave
en ny strategi, som du alligevel ikke selv skal
falge til dars. Det kan maske fgles som en god
og tryg méade at sikre kursen, efter du er stop-
pet. Men prgv at seette dig i den kommende
leders sted, og sparg dig selv, om du selv ville
synes, det var et fedt projekt at overtage? Det
er som oftest bedre, at vedkommende selv
seetter sine egne projekter i sgen (din besty-
relse har helt sikkert ogsa en holdning hertil,
hvis du kan have den snak med dem).

Overvej, om du har lyst til og mulighed for at
tage denne slags hensyn for din arvtagers
skyld og/eller foreningens. En taktik kan ogsa
veere at prgve at kgbe lidt ekstra tid, hvis du
veelger lynnedslags-taktikken. For ofte vil din
nye arbejdsplads ga med til, at du starter lidt
senere, sa du far tid til overleveringen og kan
runde godt af. Eller i den mere beskedne ende
at give dig en halv dag fri til at lave en god
overlevering, nar den nye sekretariatsleder er
startet.

At lukke ordentligt af

Som du forh&bentligt lige har oplevet, er det
som ny leder enormt rart at mgde ind til et rent
skrivebord, hvor der i den farste tid ikke ligger
store opgaver og fylder pa skrivebordet. Det
er god stil at ggre store opgaver faerdige, in-
den du stopper. Det er nemlig utrolig treels at
starte med en kaampe gv-opgave pa bordet,
som skaber konflikt og treekker teender ud. Sa
selvom det kan veere fristende at lade starre
ikke-akutte sager ligge, eller sager, som kan
indeholde potentielle konflikter, sa bliver de
kun endnu sveerere for din efterfglger at lgse.
Og det kan man ikke rigtig veere bekendt...

Det kan vaere let at skrive, og vi er sikkert ogsa
selv kommet til at efterlade nogle traelse, uaf-
sluttede opgaver pa bordet, de gange vi selv
har sggt videre pa nye jobeventyr. Nogle gan-
ge er realiteterne sveere, og vi ma acceptere,
at overleveringen ikke altid bliver sa god, som
vi kunne drgmme om. Men vi bar ggre vores
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bedste og huske pa, at en efterladt maggsag
kan pavirke vores eftermaele og relation til de
nye i foreningen, saerligt hvis vi ikke har fortalt
eller veeret aerlige om, hvordan tingene ser ud.

Hvem star for at finde
afloseren - og hvordan?

At finde en efterfglger til dit job er en opgave
for bestyrelsen. Der er ingen regler for, om en
stilling i en forening skal slas op eller ej. Men
ofte kan et opslag veere en god made at sikre,
at alle, der er interesserede, far mulighed for
at byde sig til - og nogle gange kan man bli-
ve positivt overrasket over, hvem der gerne vil
falge i dine fodspor.

Omvendt kan det veere tidskreevende for be-
styrelsen at sla stillinger op og laese de mange
ansggninger, der plejer at komme. Derfor kan
det ogsa veere, at bestyrelsen sparger dig om
anbefalinger til, om der kan veere mulighed for
at lave en intern rekruttering eller en rekrut-
tering uden opslag. Det kan have den fordel,
at hvis der er en god kandidat, som kender til
foreningen — og eventuelt interne arbejdsgan-
ge — sé kan processen blive lettere og over-
gangen mindre kompleks.

Men selvom du bliver spurgt om en holdning
til, hvad der vil vaere fornuftigt at gare for for-
eningen, nar du stopper, og du tit vil have rigtig
gode forudseetninger for at give den rigtige an-
befaling, sa skal du huske, du kun kan radgive
din forperson og bestyrelse - da det ultimativt
er dem, der har ansaettelsesretten.

“Kill the founder™ -

hvordan overdrager
du en forening som

orundlegger?

Sidder du i den seerlige situation, at du har veeret med til at starte den
forening, du nu er ved at forlade? Det er om muligt en endnu sveerere
situation end ‘bare’ at opsige et job, som du har sggt. For det er i netop
dén situation, hvor foreningens formal skal vise, at det er relevant og

langtidsholdbart.

Foreninger, som man selv har veeret med til at starte, har en seerlig
tendens til at blive teet forbundne med dig som stifter og dine kompe-
tencer. Derfor er det veerd at huske, at langt de fleste foreninger, der
findes, har veeret igennem den samme proces, hvor stafetten har skul-
le gives videre til en ny. Ilgen kan det veere vigtigt at have Kompetence-
kurven i baghovedet og acceptere, at din efterfalger kommer til at sta i
en helt seerlig position og relation til dig. Uanset om det er en person,
du har veeret med til at veelge (og evt. kender personligt) eller e;.

For med din afgang vil tingene utvivisomt skulle genteenkes og gares
pa nye mader - ogsd mader, du sikkert ikke vil bryde dig om. Det bed-
ste rad er derfor: Forbered din afgang bedst muligt, og ger, hvad du
kan, for at foreningens formal star knivskarpt, og at jeres aktiviteter er
tydelige. Derfra er der kun én ting at gare: Hav tillid til, at den nye leder

vil ggre det godt!

Tilbyd at vaere
en del af historien

Mange nye ledere vil gerne seette deres eget
preeg, og du kan nok forvente, at nogle af dine
kaepheste og hjertebarn bliver droppet, nar du
forlader foreningen — ligesom du nok selv er
ved at ggre det for din forgeenger.

Men selvom det kan veere hardt, at din besty-
relse eller efterfglger tager underlige beslut-
ninger, s& ma du respektere, at det kan ske,
nar nye tager over. Sadan er det! Men hvad
ger du, hvis du stadig har lyst til at bidrage
til sagen, selvom du ikke leengere er ansat?

Nogle gange ser vi, at en tidligere sekretari-
atsleder veelger at stille op til bestyrelsen efter
at have veeret sekretariatsleder. Vores egen
erfaring med sadanne bestyrelsesmedlemmer
er forskellige, men som oftest, selvom de har
mange guldkorn, er det ogsa en udfordring, at
de har en historie med sig om, "hvordan det
var engang”. Derfor er "den usagte regel” om,
at der gerne skal ga et par ar, efter man er
stoppet, far man engagerer sig igen, ret rele-
vant.
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Det kan nemlig blive sveert i besty-
relseslokalet, hvis der er beslutnin-
ger, du tidligere har taget som se-
kretariatsleder, som din efterfglger
nu har lyst til at lave om - og du ikke
er enig i, at det er en god idé. Over-
vej derfor grundigt, nar du engang
stopper i jobbet, hvordan du bedst
kan byde din viden til i foreningen,
hvis der er efterspargsel pa den,
og du stadig har lyst til at bidrage.
Ellers er vores bedste rad at holde
dig i respektfuld afstand fra forenin-
gens aktiviteter i et stykke tid.

Men ingen er perfekte, og green-
sen kan veere sveer at finde - og vi
har helt sikkert selv overtradt den
nogle gange. Men prgv at overla-
de teten til din efterfglger, og stol
pa, det er for foreningens bedste.
Ogsa selvom det kan veere sveert
at give slip.

11 gode
rad til

overleverinoe

Som vi har veeret inde pa, er
overleveringen sveer at szette pa
formel. Men her giver vi et skud
pa 11 gode rad til dig, nar du en-
gang skal overlevere din stol:
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Aftal med din nye arbejdsgiver, at
du kan bruge en halv arbejdsdag
pé at overlevere med din gamle
arbejdsplads.

Lav en praktisk indflyvning til
kontoret, og hvor | gemmer alle jeres
ting.

Lav et skema med et bud pa
arbejdsopgaver den farste uge.

Print et arshjul og ‘det gyldne
dokument’ som en del af en
velkomstpakke.

Giv en god introduktion til
menneskerne omkring rollen - bade
ansatte, bestyrelse og eksterne
relationer. Hvem er hvem? Hvem
skal man kende?

Skab et projektoverblik, og klarger,
hvilke leverancer der skal laves de
naeste 3 maneder.

Veer eerlig omkring status for
sekretariatet, og leeg alle sager -
gode som darlige - frem.

Forteel om de udfordringer, du har
mgdt i arbejdet, og hvad baggrunden
har veeret for dem.

Giv et realistisk indblik i, hvor meget
tid du har brugt pa arbejdet og pa
hvad.

Aftal klare rammer for, hvordan

det er muligt at kontakte dig
efterfelgende med opklarende
spgrgsmal — hvis du har lyst til at sta
til radighed.

Giv ro til, at den nye dig kan saette
sig trygt i stolen, og hold dig fra at

kommentere pa foreningens arbejde
(bade fysisk og digitalt), medmindre
du far en invitation.

| dette sidste kapitel har vi forsggt at seette spot pd den sveere overlevering
af foreninger. Du sidder sikkert midt i overleveringen her og nu - og det kan
veere lidt skert, at vi har brugt s mange kraefter pad, hvordan det er at veere
afgdende sekretariatsleder. Men vi haber, at det kan veere brugbar viden til at
forstd, hvad der er gaet forud for, at du selv har taget over i foreningen og den
position, din forgeenger star i.

Vi haber ogs4, du har faet lyst til at gemme bogen til den dag, du selv skal til
at stoppe og lave en overlevering. Men det er der forhabentligt lang tid til — og
en masse spaendende opgaver foran dig, far du skal teenke pa.

Men prgv her til sidst, at stille dig selv fglgende spgrgsmal, og overvej,
hvordan det kan hjeelpe dig i din opstart:

« Hvordan haber du, foreningen har det, nr du en dag skal
overlevere den?

* Hvad vil veere den bedst mulige overlevering til dig?

« Hvis du har haft en darlig overlevering: Hvor kan du reekke ud efter
hjeelp til at komme godt i gang?

Her til sidst vil vi ogsa opfordre dig til at lave en lille gvelse, du vil blive glad for
den dag, du stopper.

Find en lille seddel til dig selv, og svar pa spgrgsmalet:

Gem svaret et sted, hvor du kan finde det igen, eller heeng den op pa din op-
slagstavle som en pamindelse om, hvorfor du har sagt ja til jobbet.
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Vi har i forbindelse med vores workshops til denne bog meerket, hvor-
dan feellesskabet er blomstret, nar vi har samlet os pa tveers af for-

eninger og sager, og er blevet mindet om, hvor mange fantastisk seje
og dygtige kollegaer vi har lige for naesen af os.

Vi er rigtig mange, der braender for at skabe gode foreninger og ram-
mer for unges samfundsengagement. Derfor vil vi her til slut igen hu-
ske dig pa, at du ikke er alene, og at du ikke skal vaere bange for at

reekke ud efter hjeelp. Vi er mange, der gerne vil hjzelpe dig pa vej i dit
nye job.

12

Afslutning

Sa er vi ved vejs ende. Vi haber, at du er blevet klogere pa Sagens
Kerne og har faet indblik i, hvad der venter dig i din nye rolle som se-
kretariatsleder. Vi haber, du far det sjovt, leererigt og speendende pa
din rejse, ligesom vi har haft det pa vores.

I bogen har vi givet vores bud pd, hvordan du kan tilga de mange for-
skelligartede opgaver, dilemmaer og paradokser, der kan opsta i din
rolle som sekretariatsleder. Vi har proppet dig med tips, rad og refleksi-
oner, som du kan tage med dig pa din rejse. Maske er du ikke enig i alt,
hvad vi har skrevet? Det er kun godt! For ledelse handler om at reflek-
tere og tage stilling. Vi haber derfor, at bogens refleksionsspargsmal
har sat gang i dine tanker om, hvad god ledelse er for dig, og hvordan
du kan veere en god leder pa din helt egen méade.
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Tak til

Sama fra Mino Danmark, Maya fra Netveerket af Ungdomsrad, Naima fra SAGA, Christian
og Anna fra Ungdomsbureauet, Natasha og Annie fra DFUNK, Manus fra Rapolitics, Iben fra
Thy Alive, Laura og Laura fra Log Ladies, Svea fra Landssammenslutningen af Handelsskole-
elever, Alexander fra URBANL13, Klaus fra GROW, Markus og Mikkel fra Station, Violetta fra
Normstormerne, Sasja fra Teaterhuset, Iben fra Studenterradet KU, Albert, Laura og Seba-
stian fra Aarhus Volume, Thomas fra det turkise telt, Stine, Liam og Daniel fra Frontlgberne,
Christian og Jonas fra Institut for (X), Kent fra Israelsmissionens Unge, Fria fra SEIN, Jakob
fra UNG KULT, Jeppe fra Fritter, Fadgl og Forestilling, Charlotte fra DISIE, Lasse fra KRAS,
Mikkel fra Glasmuseet Ebeltoft, Maria fra Filmhus Fyn, Emil fra Acter, Mads fra Gnist Festival,
Nina fra Projekt Veekstlag NORD, Signe og Joshua fra ShowUP og Ida fra Ungdomshuset
Mejeriet.

Uden de mange gode rad, hjeelp og sparring vi har faet undervejs, kunne vi ikke veere lykkes
med at skrive denne bog. Et seerligt tak skal ogsa sendes til:

Charlotte, Ceecilie, Esben og Josephine for verdens bedste hjeelp til workshops.
Frontlgberne og Ungdommens Demokratihus for husly.

Stine, Christian og Marina for sparring og feedback pa kapitler.

Tuborgfondet for at statte projektet.

Vores grafiker og digitale tryllekunstner, Mie Jakobsen.

Den skarpe korrekturleeser Annie Stenderup.

Og ikke mindst Katja og Christian for at veere nogle forstdende og stattende kaerester og
acceptere vores ngrdede engagement <3

Tips
Srad

I'ra workshopdeltagerne:
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