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Dato: 

d.10.5.22
	Udvalgets/Opgavens navn: 

	
Kontorudvalget


	Beskriv konkret og detaljeret hvilke opgaver udvalget har:

	
Kontorudvalget har en central funktion i klubbens administration, i tæt samarbejde med sekretæren og kassereren.

Kontorudvalgets administrative opgaver er: 
¤ medlemsadministration, dvs. indmeldelse, udmeldelse eller ændringer af medlemskab 
¤ administration af nøglebrikker 
¤ udlejning af omklædningsskabe og kajakpladser
¤ bemande kontoret i den ugentlige åbningstid mandage kl.17.30-18.30
¤ besvare mails sendt til kontor@roskilderoklub.dk 
¤ uploade data mellem Conventus og rojournalen
Kontorudvalgets medlemmer er roklubbens ansigt udadtil, da vi er de første nye medlemmer møder ved henvendelse på kontoret. Al indmeldelse foregår ved personlig fremmøde på kontoret, så vi har mødt alle vores medlemmer, og for børn og unge under 18 også deres forældre. 
Vi præsenterer klubbens muligheder og tilbud. 
Vi præsenterer de rammer vores aktiviteter foregår i (reglementer, frivillighed, klubbens opbygning) 
Vi præsenterer klubbens faciliteter og hvordan vi færdes i klubben i forhold til de aldersgrupperinger og aktive hold vi har
Vi besvarer allehånde spørgsmål og mailhenvendelser kontoret får.
Udvalgets formand besvarer alle mails og kan tilgå mail og medlemsadministrations-redskabet Conventus hjemmefra.
Udvalgsmedlemmerne fordeler sig på kontorvagterne for et halvt år ad gangen via aktivitetskalenderen. I perioden hvor mange nye melder sig ind, er vi to ad gangen på vagt, så vi også kan tilbyde rundvisninger. Resten af året er vi 1. 
Vi har det sjovt og spiser sammen 1-2 gange årligt 


















	Hvem har glæde af udvalgets arbejde og hvorfor er det vigtigt

	
Alle medlemmer får hjælp til spørgsmål og brug af nøglebrikkerne.
Nye, kommende medlemmer får en god introduktion til klubben
Kontoret er det administrative omdrejningspunkt i klubben og ansigtet udadtil.
Vores evne til at præsentere klubben er altafgørende for at nye medlemmer føler sig velkomne og godt klædt på til at starte deres medlemskab.






	Kræves særlige kompetencer for at deltage i arbejdet

	Overblik, kommunikationsevne og pædagogiske evner er ultra vigtigt. 
Kontoret er serviceminded, imødekommende og smilende.
IT-kendskab er en forudsætning. 
Et solidt kendskab til roklubbens opbygning og regler er vejen ind i kontorudvalget.
Da kontorets opgaver er komplekse og vores systemer har en vis sårbarhed for fejl, er oplæring nødvendig.





	Udvalgets sammensætning:

	
Kontakt mail: kontor@roskilderoklub.dk / krit@live.dk
Hvem besvarer mails: formanden
Formand: Kristine Thomsen
Medlemmer: Pia Christensen, Dorthea Østergaard, Bente Wulf, Annette le Fevre, Claus Kaarup
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