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Fet stil = Gruppansvarig

	Arbetsuppgifter och befogenheter


	TK
	Tävlingskommittén
Mona Hallström
Karin Sandeberg
Jörgen Andersson

Hans Stever 

	· Utformar tävlingsprogram en årstid i taget. Preliminära program klara senast: vårprogram 1/10, sommarprogram senast 1/3, höstprogram senast 15/4. Skickas till styrelsen, TLG och BLG för information. 

Slutliga program klara senast: vårprogram 1/12, sommarprogram 1/5, höstprogram 15/7. Skickas till styrelsen för godkännande och till 
PIG för information.
· Samråder med TLG och BLG om de slutliga tävlingsprogrammen för att säkerställa att uppläggen kan besättas med tävlingsledare och hanteras i dator​systemet samt att brickläggning kan ordnas. När TK, TLG och BLG är överens skickas förslagen till styrelsen för godkännande.
· Lägger in kommande tävlingar i Spader.

· Anslår i god tid tävlingar på hemsidan och i förekommande fall på anslagstavlan. Särskilt viktigt när det gäller tävlingar för vilka det finns krav på anmälnings​tid eller när det är tävlingar som faller utanför ordinarie spel​program. Lägger in externa tävlingar på hemsidan. Följer ”minimanual” utformad av webmaster. Lägger vid behov ut anmälningslistor. (Fester hanteras av TRG.)

· Har befogenhet att prova nya speltillfällen på eget initiativ.
· Har befogenhet att besluta om deltagare i Gränsfejden och övriga klubbmästerskap.

· Har befogenhet att hantera frågor som rör spel på BBO.

· Informerar TLG och BLG när programändringar berör deras verksamhet.

· Skickar före den 30/4 uppgifter om klubbens sommarbridge till Skånes Bridgeförbund och Svenska Bridgeförbundets sommarkarta.

· Anmäler/ansöker om silver​tävlingar till Skånes Bridgeförbund och bokar simultan​tävlingar hos Svenska Bridgeförbundet. 
· Anmäler kval till DM-finaler till Skånes Bridgeförbund. 

	TLG
	Tävlingsledargruppen
Hans Stever
Bertil Sjölinder
Björn Ericsson

Claes Gard

Kjell-Åke Pålsson

Laila Blomdahl

Stina Holm

Shaun Jacobsen

Magnus Dahl

	· Utser tävlingsledare (TL) till alla tävlingar enligt tävlingsprogrammet samt tillkommande tävlingar utöver det. Exkl. The Weekend.
· Lägger in aktuella TL i tävlingsledarkalendern på hemsidan. Ansvarig för detta ska utses inom gruppen. 

· Ser till att så många som möjligt med tävlingsledar​utbildning engageras som TL för att upprätthålla kompetensen.
· Ansvarar för att blivande TL (steg 1), som inte klarat första provet, får skriva om. Har befogenhet att godkänna omprov. 

· Kommer överens med styrelsen om kostnadsersättning för TL och medhjälpare till TL.
· Har mandat att vid behov hyra in extern TL med licens för sanktionerade silvertävlingar. 
· Kan utforma förslag på lokala tävlingsbestämmelser (t ex hantering av budkort) som tillställs styrelsen för beslut. 

· Utser jury vid behov. Följer Svenska Bridgeförbundets jury​instruktion.
· Säkerställer att alla TL är uppdaterade om hantering av datorer, bridgemates, brickläggningsmaskin samt ​instruk​tioner för tävlings​ledare. Kostnader för utbildnings​insatser stäms av med styrelsen.
· Håller löpande instruktioner för TL uppdaterade. TL-handboken uppdateras av ansvarig för gruppen.  
· Följer vid brickläggning SBFs anvisningar för maskinell duplicering av brickor. 
· Hanterar frispel. 
· Tömmer brevlådan och hanterar e-post samt telefonsvarare till klubben. Distribuerar relevant e-post till rätt mottagare. 
· Utformar och ajourhåller redovisningsblankett för tävlingsledare och brickläggare i samarbete med kassören.

· Håller budlådor kompletta och i god kondition. Be spelarna att inför sista ronden kontrollera och sätta allt rätt i budlådan.
· Utformar och ajourhåller lista över spelande icke medlemmar som tillåts provspela 2 ggr utan att betala 40 kr extra.
· Sköter tilläggsuppgifter som att koka kaffe, tömma diskmaskiner, torka bänkskivor och ställa ut avfall när kökshjälp inte finns att få.
· Ser till att gardinerna är fördragna när man lämnar klubben, för att minska värmepåslaget i lokalerna. 
· Släcker, låser när lokalen lämnas.
· Stina Holm skriver ut rabattkorten till medlemmarna och utfärdar ​​​

B-medlemsbevis samt lägger in B-medlemmarna i listan på hemsidan. Dessa uppgifter ingår inte i TLGs normala arbetsuppgifter. Övertas vid behov av annan utsedd. 


	MG
	Marknadsgruppen

Insomnad

Dags att fundera på behov och om det går att få ihop en grupp, dess sammansättning och vilka arbetsuppgifter den skall ha i så fall.

	· Ansvarar för extern kommunikation, kommunikatör.
· Har övergripande ansvar för utformning och ajourhållning av 
· Hjälper vid behov till med att annonsera speciella tävlingar på hemsidan.
· Ansvarar för att utforma och ajourhålla ”minimanualer” till relevanta arbetsgrupper som lägger in information på hemsidan.

· Ansvarar för information och drift av Tre Sang på Facebook.

· Ansvarar för medlemsrekrytering.
· Arbetar med att också rekrytera yngre medlemmar. Målet är att klubben ska finnas kvar även efter vår generation. Upprättar förslag till arbetsplan för det, med kostnadsberäkning som stäms av med styrelsen. 
· Håller kontakt med och engagerar mentorer för spel med kurs​deltagare från Spela Bridge Steg 2. Önskemål om mentorer som spelpartner i Standardgruppen på torsdagar, lämnas av kursledaren för Steg 2 senast på måndagar. 

· Mentorer ersätts med frispel.

· Ansvarar för relation och avtal med sponsorer. 

· Samarbetar med TIG i tekniska frågor. 




	TEG

	Teknikgruppen
Kjell-Åke Pålsson

Per Ferm
Bengt Svensson
Leif Persson

Per Mårtensson
Stina Holm 
Hans Stever
Bill Nederman 


	· Upprätthåller god funktion hos all IT-utrustning (datorer, bridge​mates, tv-skärmar, tidtagare, högtalare).
· Tar fram beslutsunderlag till styrelsen vid investeringsbehov.
· Köper in vid behov såväl mjukvara som hårdvara.

· Uppdaterar programvaror.
· Uppdaterar löpande instruktioner till tävlingsledare för hantering av IT-utrustning och informerar TLG om ändringar. 
· Ser till att arbeten som kräver insats av händiga personer verkställs, om möjligt utan kostnad. 
· Hjälper till att beställa hantverkare då nya installationer ska göras som kräver speciell behörighet (t ex elektriker). Arbetsuppgifter med kostnadsramar och deadlines fastställs av styrelsen.
· Medverkar till inköp av möbler samt utrustning som kräver installa​tion, t ex vitvaror.

· Håller förrådet av tillbehör i ordning och kompletterar vid behov.


	BLG
	Brickläggningsgruppen
Janne Nyander
Hans Andersson


	· Följer vid brickläggning SBFs anvisningar för maskinell duplicering av brickor. Se ”Generellt regel​verk för tävlingar i Svenska Bridge​förbundet 2015-2016”. 

· Ser till att nödvändiga resurser (personellt och maskinellt) finns tillgängliga för att brickläggningen ska fungera. 
· Ansvarar för att brickläggningsmaskinen servas med föreskrivna intervall. Leverantören anger 40 000 lagda brickor. Första service sker sommaren 2016.  
· Tar fram beslutsunderlag till styrelsen vid investeringsbehov.
· Lägger brickor till de barometertävlingar som finns med i tävlings-programmet samt till serieligor. Enligt överens​kommelse läggs också brickor till speciella tävlings​tillfällen som fester.
· Kommer överens med styrelsen om kostnadsersättning för brickläggning.

· Köper in spelmaterial (kortlekar, brickor, systemkort, protokoll etc). Samordnar gärna med andra klubbar för att få bättre priser. Större inköp stäms av med kassören.
· Köper in förbrukningsmaterial till kontoret. 

· Byter ut kortlekar - som används veckovis - varje tertial. Bytes​månader är: januari, maj samt september.  Har ett roterande schema för barometerbrickorna där korten byts ut årligen vid behov i enlighet med seriespelsbrickorna. Byter ut plastbrickorna vid behov.

	UTG
	Utbildningsgruppen
Calle Liljegren
Ann-Charlotte Sandberg
Mona Hallström

	· Utformar utbildnings​program och utbildar framtida medlemmar, normalt under vår och höst. 
· Diskuterar idéer med MG om utveckling av kursverksamheten som kan bidra till att utöka tillflödet av nya medlemmar. 

· Köper in kursmaterial och stämmer av kurskostnader med styrelsen.

· Sätter in annons i tidningar om kommande kurser och sköter kontakterna med kursdeltagarna. 
· Ansvarar för att ajourhålla information om utbildningsverksamheten på hemsidan.

· Anmäler utbildningarna till SISU för att få kursbidrag.
· Lägger brickor till spel vid utbildningstillfällena.

· Kursledaren för Spela Bridge Steg 1 anmäler nya I-medlemmar till Svenska Bridgeförbundet och anmäler kursdeltagare till Nybörjar​träffen.
· Ser till att kursdeltagarna får göra kursutvärderingar på blanketter som tillhandahålls av styrelsen. Utvärderingarna lämnas till styrelsen för sammanställning.
· Kursledaren för Spela Bridge steg 2 tar upp anmälningar från kursdeltagare om önskemål att få spela med mentorer i Standard​gruppen på torsdagar. 
· Ser till att kursdeltagare i steg 1 och 2 erbjuds gratis spelträning vid några tillfällen efter kursavslutning vår och höst.  
· Ajourhåller deklarationskort för torsdagarnas Standardgrupp.
· Lämnar förslag till styrelsen hur klubben kan bidra till att vidare​utveckla de mer rutinerade spelarna om det finns önskemål om det. Medverkar till att lämpliga kursledare enga​geras. 
· Ansvarar vid kurstillfällen för att instruktionerna ”Åtgärder om nödlägeshandtaget råkar slås ner av misstag” samt ”Utrymning och återsamlingsplats vid brand” följs.

· Ser till att gardinerna är fördragna när man lämnar klubben efter avslutade kurser, för att minska värmepåslaget i lokalerna. 
· Sköter tilläggsuppgifter som att koka kaffe, ställa fram mat, tömma diskmaskiner, torka bänkskivor, ställa ut avfall, släcka, låsa och larma på.
· Sammanställer kursutvärderingar. Redovisar sammanställning till kursgivare och styrelsen.

	TIG
	Trivsel och inköpsgruppen
Gunilla Axelsson 
Jolanta Lundh
Jan Nyander

Kerstin Landerö 
Karin Ahlm
Magnus Dahl
Maj-Britt Wilhelmsson 
Roland Stjernfeldt


	· Utformar program för festtillfällen såsom trivse​l​kvällar, uteaktiviteter, vårfest, julfest, Champagne​galoppen och jubileum.
· Anslår information på hemsidan och anslagstavlan om fester och lägger ut anmälningslistor. 
· Lägger ut anmälningslista för förtäring vid årsmöten.
· Informerar TK och TLG om datum för fester.

· Köper in mat, drycker, dekorations​material och tävlingspriser för festtillfällen. 
· Föreslår avgiftsuttag från medlemmarna för fester. Avgiftsuttaget ska täcka kostnaderna. Om det behövs tillskott, ska det motiveras och stämmas av med styrelsen för godkännande. Eventuella överskott får gruppen använda för festverksamhet.  
· Får gärna undersöka medlemmarnas intresse av ytterligare trivsel​kvällar eller andra aktiviteter än de nuvarande och kan på eget initiativ utöka gruppen vid behov. 
· Köper in mat och dryck för förtäring under spelkvällar. Inköpen initieras antingen själv eller från andra av klubbens funktionärer.
· Rolle sköter tills vidare inköp av drycker i flaska.
· Köper in priser till ordinarie tävlingar inom av styrelsen fastställd årlig budgetram.

· Sammanställer inför varje spelsäsong listor på tävlings​priser med fördelning på olika tävlingar.   

· Översänder till TLG lista på tävlingspriser inför varje ny tävlings​månad.

	 HMS
	Hälsa, miljö, säkerhet

Gunvor Leghammar
Matz Nilsson

Stina Holm
Lena Gunnarsson


	· Bevakar frågor om personskydd, brandskydd och elsäkerhet inom klubben. 
· Ansvarar för att utrustningen till hjärtstartaren hålls uppdaterad och tillgänglig.  Batteriet byts när det börjar larma vid behov av byte. 
Två elektroder byts vartannat år. 
· Ansvarar för att upprätthålla kompetensen att hantera hjärtstartaren.

Uppföljande utbildning hålls varje år. Väljer vilka som ska delta i utbildningarna.
· Ansvarar för att register över personer med grundutbildning och kompletterande utbildningar upprättas och ajourhålls. 

· Medverka till att vi normalt har tävlingsledare eller annan person med HLR-utbildning närvarande speldagar.
· Anslår lista på klubben över personer som utbildats att hantera hjärtstartaren.  

· Bevakar att sjukvårdslådan är komplett.

· Kollar att fastighetsägaren genomfört stipulerade kontroller av brand​släckarnas funktion. 

	
	Kassör


	· Sköter bokföring och övriga gängse kassörsuppgifter.

· Köper in IT- och kontorsutrustning för klubbens verksamhet i samråd med TEG. Vid behov beslutar styrelsen om kostnadsramar. Inköp initieras antingen själv eller från andra av klubbens funktionärer. (Spelmaterial och förbrukningsmaterial till kontoret köps in av brickläggningsgruppen).
· Redovisar månadsvis vid styrelsemötena ekonomiskt resultat och budgetuppföljning. 
· Upprättar resultat- och balansräkning till årsredovisningen. 

· Uppdaterar inventarielistan 1 gång/år.
· Håller beräkningen ”Skuld till medlemmar” uppdaterad.
· Upprättar årligt förslag på budget som styrelsen fastställer, samt presenterar utfall vid styrelsemöte. 


	
	Ordförande

 
	· Leder och samordnar styrelsearbetet. 

· Bereder inkomna styrelseärenden inför beslut.

· Kallar med agenda till styrelsemöte normalt 1 gång per månad med uppehåll för semester.
· Administrerar arbetet inför årsmötena. Upprättar Förvaltnings- och verksamhetsberättelse till årsredovisningen.
· Inför stadgeändringar. Skickar kopia på justerade stadgar till Skånes Bridgeförbund tillsammans med kopia på årsmötesprotokoll med beslut om stadgeändringar.
· Ajourhåller dokumentet ”Arbetsgrupper Tre Sang”.

· Anordnar årliga funktionärsträffar, normalt på våren.
· Ajourhåller listorna ”Underlag för intäkter” och ”Underlag för utgifter”. 
· Kontaktperson gentemot PD. 
· Administrerar klubbens nycklar.

· Administrerar disciplinärenden.

· Medverkar till (efter bekräftad överenskommelse vid varje tillfälle) att lag, som saknar nycklar i Skåneserien, Svenska Cupen samt i SM/DM-lag, blir in- och utsläppta via ytterdörren.

· Uppdaterar medlemsmatrikeln 1 gång per år efter halvårsskiftet. Upprättar lista över de som ska strykas. Listan skickas till Svenska Bridgeförbundets kansli som korrigerar matrikeln.
· Tar emot Mästarbevis från Svenska Bridgeförbundet och ser till att de blir utdelade. 
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