Flesberg Bridgeklubb
Oppgave- og ansvarsfordeling


	Hovedarbeidsfordeling styret



	Leder

Britt Bergan
	Sekretær

Turid Voldbakken Tveiten
	Kasserer

Elisabeth Aasen
	Styremedlem/

Turneringsleder

Harald Magne Mæland
	Styremedlem

Geir Halling

	· Årsmøteforberedelse

· Styremøter

· Medlemsmøter

· Eksternt kontaktledd 

· Søke om eksterne midler

· Koordinere lagets aktiviteter

· Delegere oppgaver til de respektive tillitsvalgte

· Svare på eksterne brev/mailer / henvendelser


	· Ansvarlig for lagets protokoller

· Skrive referat fra styremøtene

· Utsendelse av referat fra styremøter

· Legge referater på hjemmesiden
· Info på Web-sider – Facebook og hjemmesider
· Løpende oppdatering på hjemmesiden

· Være behjelpelig med å skrive årsmøtedokumenter

· Legge ut årsmøtedokumenter på hjemmesiden

· Lage invitasjoner og oppslag


	· Sette opp budsjett 

· Føre regnskap

· Regnskapsavslutning og ferdigstilling til revisjon

· Økonomisk status på hvert styremøte

· Medlemsregister og medlemskontingent
· Kreve innskudd på spillekvelder og turneringer – eller delegere til andre
· Innkjøp premier – eller delegere
· Søke om eksterne midler sammen med leder
	· Lede kveldsturneringer gjennom året og andre turneringer i lagets regi (sammen med de andre som står på turneringslista)
· Legge ut påmeldinger på NBF-sidene 

· Holde seg oppdatert på Ruter (sammen med de andre som administrer Ruter)
· Administrere Ruterprogrammet sammen med de andre turneringsassistentene
· Terminliste


	· Rekrutterings-ansvarlig

· Være behjelpelig der det er behov

· Materialforvalter

· Legging av kort (følge opp at det blir gjort)

· Assistere kasserer med innkjøp – innkreving av innskudd osv

· Arrangere turer og fester – eventuelt delegere til andre




Utarbeidet av Turid V Tveiten
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