STAFET

i TJEKLISTE for formand og naestformand

- lees mere i Handbog for arrangerer

Tjeklisten er ment som en hjaelp til at fa overblik og kommme godt i gang med arbejdet. Det er en god idé at
gennemga listen sammen i styregruppen eller arbejdsgruppen. Pa den made kan | hjeelpe hinanden med at
prioritere, afklare snitflader og serge for at listen passer til jeres lokale kontekst. Husk ogsa at justere
opgavelisten undervejs, hvis noget aendrer sig. God forngjelse!

Opstart og rekruttering

Afhold en opstartssamtale med den ansvarlige konsulent fra Kraeftens Bekaampelse.
Sammensast en styregruppe og serg for den bedst mulige organisering.

Serg for at alle far oprettet en profil pa www.frivillig.dk og finder jeres stafet-gruppe.

Sag inspiration og tal om jeres dremme og idéer - vent gerne til fase 2 med at blive realistiske.

Lav en madeplan for styregruppen og aftal hvordan | kommunikerer mellem maderne.
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Fastseet tid og sted for stafetten og informér konsulenten (i samarbejde med styregruppen).

Seet mal og prioriter opgaver

1 Afstem forventningerne i styregruppen og fastsaet faelles konkrete mal for arets stafet.
1 Gennemgd budgettet med kassereren, og draft hvordan | sikrer et solidt overskud.

L1 Vurdér om stafetten kan og skal gennemfares — bl.a. pa baggrund af styregruppens mal,
forventninger til overskud og de ressourcer | har til rddighed (i samarbejde med konsulenten).

1 Skab et overblik over jeres opgaver og orientér jer i tjeklisterne for de @vrige arbejdsomrader.

Koordinering og opgavelasning

1 Skab klare rammer for arbejdet i styregruppen
o Forbered maderne og variér gerne mellem koordinerende mgder og temabaserede
udviklingsmader for alle, der har lyst til at bidrage.
Indkald til moderne og serg for, at der er en modeleder og en referent.
Stot styregruppen i arbejdet med at prioritere opgaver lgbende.
Uddelegér opgaver der ikke herer naturligt hjemme i en arbejdsgruppe.
Folg op pa maderne og skab rammer for god kommunikation mellem maderne.
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[1 Skab et godt miljg at vaere frivillig i

o Arbejd ud fra en aben og anerkendende ledelsesstil med fokus pa styrken i, at vi bidrager med
forskellige baggrunde og kompetencer.

o Talmed styregruppen om, hvordan | skaber et staerkt arbejdsfaellesskab.

o Motiver styregruppen til at deltage i relevante kurser og mader og til at orientere sig i
hjzelpematerialer fra Kraeftens Bekaampelse.

o Motiver styregruppens frivillige til at sege hjaelp og inspiration hos hinanden og hos frivillig-
kollegaer fra andre stafetter.
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[ Indhent tilladelser og s@rg for at sikkerheden er i orden (i samarbejde med logistik m.fl).
o Tag "sikkerhedstesten” for at fa det fulde overblik over tilladelser (se link nederst).
o Droft sikkerheden med logistik og aftal hvem der indhenter de ngdvendige tilladelser.
o Udarbejd et aktionskort med telefonnumre til naglefrivillige, ferstehjalpere og Kraeftens
Bekaempelses akuttelefon. Notér ogsa proceduren ved alvorlig personskade eller brand.

] Planlaeg og koordinér abningsceremonien og afslutningsceremonien.
1 Brug konsulenten til labende sparring og send mededagsordener og referater til orientering.

L1 Arbejd for at stafetten bliver en arlig tilbagevendende begivenhed.
o Invitér lgbende nye frivilige med, og hav gje for bemandingen til naeste ars stafet.
o Droft stafettens udvikling pa laangere sigt.

1 Veer repraesentant for Stafet For Livet og Kraeftens Bekaempelse i lokalomradet.

Afvikling af stafetten

Serg for at alle naglefrivillige har nem adgang til aktionskortet.
Byd velkommen med en kort dbningstale og tak alle for indsatsen med en kort afslutningstale.

Lav gerne 2-3 samlinger for styregruppen og andre relevante frivillige, hvor | kan gere status.
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Netvaerk med frivillige, Fightere, deltagere og statter. Anerkend deres indsats og invitér dem til
at engagere sig i naeste ars stafet.
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Serg gerne for at samle alle naglefrivillige, nar | er faerdige med oprydningen og fejr jeres indsats.

Evaluering og afrunding

Tak styregruppen og alle der har bakket op om arets stafet (i samarbejde med PR).

Underskriv regnskabet, ndr kassereren har faet forhandsgodkendelse fra konsulenten.

Find ud af hvem der er med til naaste ar, og lav en plan for hvordan | inviterer nye frivillige med.
Afhold et evalueringsmade med styregruppen (i samarbejde med konsulenten).

Synligger det feaelles indsamlingsresultat og tak alle der har bidraget (i samarbejde med PR).
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Husk at fejre jeres indsats!

Hjeelp, viden og redskaber

Handbog for arrangerer af Stafet For Livet (bestilles i materialebestillingen pa frivillig.dk)
Netvaerksgruppe for formandskab: www.facebook.com/groups/sflformandskab

Designguide (logo, farver, billeder og skabeloner): www.frivillig.dk/designguide/
Sikkerhedstest:https://dialog.cancer.dk/MHCwa/DefaultAn.aspx?Instance=722F&LoginType=0C&Q
uestionnairelD=085D025F&LayoutliD=085D0258&BroadcastID=&CheckSum=4C5B0758

Udvalgte dokumenter pa www.frivillig.dk > Din gruppe > praktisk info > formandskab
e Aktionskort (redigerbar)

e Gode rad til mgdeafholdelse

e Guide til rekruttering af frivillige

e Idékatalog til samarbejdskultur
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