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Håndbog for administrationsarbejde pr. 28. maj 2023: 
 
 
I klubben er der lagt vægt på, at samtlige frivillige ledere og repræsentanter skal have den  
størst mulige viden om de praktiske forhold, der har betydning for det administrative arbejde i klubben. 
 
Nedenstående informationsmateriale er tænkt at skulle fungere som et værktøj i forbindelse med forhold 
og aktiviteter, ligesom andre praktiske informationer som er nødvendigt for, at de frivillige ledere 
problemfrit som muligt kan udøve sin opgave. Klubbens bestyrelse har forsøgt nøje beskrevet og vurderet 
indholdet, for kunne tilgodese dette bedst muligt. 
 
Materialet er udarbejdet af klubbens bestyrelse, og hvis der er eventuelle tilføjelser eller rettelser for at 
gøre materialet endnu bedre, så skriv til bestyrelsen via info@globensport.dk.  
 
 
Arkiv: 
 
I klubben er det kun hele den primære bestyrelse som har ubegrænset tilgængelig adgang til klubbens 
administrative dokumenter, regnskaber, referater, kontrakter m.m. Disse filer er i en personlig boks med 
beskyttet kode i OneDrive. 
 
 
Beklædning: 
 
I dag er lageret nedlagt, og klubben har ikke længere spillebeklædning eller sportsudstyr liggende eller er 
tilgængeligt for klubbens medlemmer. 
 
Tidligere 2012 – 2019 havde klubben en tøjaftale med Kappa, hvor alle medlemmerne obligatorisk gratis fik 
en træningsdragt og T-shirts fra klubben. 
 
Med virkning pr. 2022 har klubben en nonprofit webshop her: https://globensport.myspreadshop.dk/, hvor 
klubbens medlemmer kan købe eller vælge deres klubbeklædning og produkter.  
 
 
Bestyrelsesmøder: 
 
Som udgangspunkt afholdes bestyrelsesmødet en gang om måneden, hvor klubbens bestyrelsen 
gennemgår alle sagerne, følger op på tingene og planlægger de forskellige tiltag.  
 
De fleste møder afholdes elektronisk og der er lagt op til, at idrætslederne kan blive invitere med til hvert 
bestyrelsesmøde på skift.  
 
Mødet afholdes ca. 1 – 1,5 time og de første 20 minutter, har idrætslederen ordet til at kommunikere eller 
fremlægge ting direkte for klubbens bestyrelse. Hvis man ikke har tid eller ønsker deltage i 
bestyrelsesmødet, så kan man også blot bede om bestyrelsen behandler en bestem sag eller budget. 
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Budget: 
 
Alle idrætsledere har brug for midler til kunne gennemføre arrangementer eller aktiviteter, og det opnås 
ved sende budgetter ind til klubbens bestyrelse. Der har idrætsledernes deres eget regnskab og budget for 
deres eget idrætsgren eller projekt. 
 
Der er ingen frist for fremlæggelse af budgetter til den primære bestyrelse, men det opfordres til man 
kommer med budgetterne allerede starten af december eller løbende mindst 3 måneder før 
arrangementets start. Det vil give større mulighed for koordinere hele klubbens økonomi noget bedre, når 
der skal planlægges økonomi for hele det næste år eller søge fonde løbende.  
 
På den måde kan klubben opnå større succes med skaffe midler, og opfylde idrætsgrenes eller projekternes 
økonomiske ønsker uanset om der er tale om transportgodtgørelse, forplejning eller idrætsaktiviteterne. 
Det er dog vigtigt, at idrætslederne og deres idrætsgrene ikke kan opnå midler uden godkendelse af et 
budget fra klubbens primære bestyrelse. 
 
 
Børneattester: 
 
Hvert år indsender klubben en tro- og love erklæring ind til Aarhus og Roskilde Kommune, hvor man 
bekræfter man vil overholde reglerne om indhentning af børneattester. Erklæring er obligatorisk for alle 
klubber og foreninger under folkeoplysningsloven, ellers mister man sin status som folkeoplysende klub- 
eller forening og mister retten til tilskud, booking af lokaler med mere. 
 
I klubben indhenter man hvert år en digital børneattest hos Rigspolitiet, som har medlemmer under 15 år i 
den pågældende idrætsgren eller hvis man som idrætsleder er ansvarlig for medlemmer under 15 år. 
Indhentningen sker digital med klubbens medarbejdersignatur, hvor Rigspolitiet derefter indhenter et 
samtykke hos klubbens idrætsleder med accept på klubben må få digitalt børneattest på idrætslederen. 
 
Børneattesten opbevares anonymt og fortroligt internt i bestyrelsen, og videregives ikke til en tredjepart 
uden for klubben. 
 
 
Databehandleraftale: 
 
Klubben skal have en databehandleraftale, hvis en aftale mellem klubben og en udbyder, går ud på, at den 
anden skal behandle personoplysninger efter instruks fra klubben som dataansvarlig. Det er alt fra klubbens 
hjemmeside, regnskabssystem, diverse indberetningssystemer m. flere. 
 
Klubbens hjemmeside- og domæne har altid været på globensport.dk, mens opbevaring af klubbens filer 
gennem tiden tidligere har været på Google Drev, Dropbox, OneDrive m. flere. 
 
Klubben har derfor en databehandleraftale med: 
 

 Digital signaturplatform Addo Sign m. MitID 
 Regnskabssystem Dinero 
 Tilmeldingssystem NemTilmeld 
 Webudbyder Simply.com 
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Diagram over klubbens struktur: 
 

 
 
 
Et medlem af f.eks. fodbold er kun medlem af fodbold, og et medlem af breddeidræt er automatisk 
medlem af idrætsområderne under breddeidræt som f.eks. børneidræt, kvindeidræt m. flere. 
 
En idrætsgren er først aktivt med et kontingentbetalende medlem, samt med en idrætsleder tilknyttet. Det 
er ikke nok med kun et kontingentbetalende medlem. 
 
Klubben opfordrer idrætslederen ikke selv er aktivt idrætsudøver i samme idrætsgren, men idrætslederen 
skal være kontingentbetalende medlem i samme idrætsgren. Det kan være idrætsgrene som f.eks. 
skydning, hvor det ikke er hensigtsmæssigt være både idrætsleder og idrætsudøver, mens det f.eks. i 
eSport godt kan lade sig gøre med en dobbeltrolle- eller funktion. 
 
 
Elektroniske videotjenester: 
 
Klubben har sit egent mødelokale via Microsoft Teams og Skype. 
 
Alle idrætsledere og bestyrelsesmedlemmer kan få adgang til holde elektroniske møder og arrangementer, 
dog er enhver privat brug af videotjenesterne forbudt. 
 
 
E-mail under globensport.dk 
 
Det er et krav for klubbens bestyrelse, at man skal have en mail under globensport.dk som officielt 
klubrepræsentant. Men for suppleanten og idrætslederne er det et valgfrit tilbud, hvis de gerne vil have en 
mail under globensport.dk 
 
Hvis idrætslederne henvender sig på vegne af klubben i et officielt anliggende, så er det okay bruge sin 
egen mail – men der skal sendes CC kopi til klubben på info@globensport.dk. Det gælder dog ikke 
almindelige henvendelser, hvor man forespørger forskellige leverandører om forhold, priser eller andet i 
forbindelse med planlægning og forberedelse af aktiviteter. 
 
Anmodning om mail under globensport.dk skal ske til bestyrelsen på info@globensport.dk, hvor du derefter 
vil få en mail og en kode udleveret. 

Generalforsamling

Bestyrelsen

Idrætsledere Projektledere Ansvarspersoner
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Opsætning af mail under globensport.dk kan ses her: 
https://www.simply.com/dk/support/faq/mail/ 
 
 
Facebook: 
 
Klubben har sin egen side / profil Globen Sport – og det anbefales ikke idrætsgrene, at de også får en side, 
men holder det hele samlet og fælles på klubbens officielle side. 
 
Profilen administreres af en udpeget administrator / redaktør, men efter aftale kan der også gives adgang 
til klubbens idrætsledere. 
 
 
Forplejning til bestyrelse- og idrætsledere: 
 
Arbejdet i klubben er udelukkende frivilligt for alle bestyrelsesmedlemmer og idrætsledere, men klubben 
dækker godtgørelse i form af forplejning eller dækning af udgifter. 
 
Deltager man i et møde eller arrangement som repræsentant for klubben, så får man dækket alle 
udgifterne eventuelt i form af transport og forplejning. 
 
Indberetningen af forplejningen sker via klubbens hjemmeside. 
 
 
Forretningsorden: 
 
Forretningsorden kan også ses og hentes via hjemmesiden. 
 
Alle bestyrelsesmedlemmer og idrætsledere, skal med MitID underskrive en kvittering på de har læst 
forretningsorden. 
 
 
Fundraising m. støtte fra puljer, fonde og legater: 
 
Fundraising er økonomisk arbejde, hvor klubben søger en række fonde og legater, offentlige puljer eller 
andre former for økonomisk støtte. Det er en alternativ måde at søge om økonomisk støtte på, hvor det er 
klubbens bestyrelse som søger, administrerer, rapporter og står til ansvar over for fondens betingelser, 
vilkår og retningslinjer. 
 
Tidsfristen for fundraising er 3-6 måneder afhængig af de forskellige puljer eller fonde og legater, hvor der 
efterfølgende også kan være flere ugers behandlingstid efter ansøgningsfristen. Det betyder klubbens 
idrætsledere skal sørge for et budget og en projektbeskrivelse til klubbens primære bestyrelse, som skal 
være i hænde mindst 3-4 måneder før begyndelsestidspunktet og afhængig af fondenes ansøgningsfrister. 
 
Klubben opfordrer alle idrætslederne til komme med deres budgetter og projektbeskrivelser allerede 
starten af året, så der kan arbejdes mere koordineret og målrettet for alle i klubben. I de fleste fonde kan 
der ikke sendes 2 ansøgninger afsted, derfor må der vælges mellem projekterne eller laves et tredje projekt 
som dækker flere idrætsgrene. 
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Hjemmeside globensport.dk 
 
Klubbens hjemmeside ligger på domænet globensport.dk og her har kun klubbens primære bestyrelse 
adgang, medmindre der er en idrætsleder som har stor erfaring med WordPress. 
 
Idrætslederne har ansvaret for at holde hjemmesiden forsynet med tekster, indhold, nyheder og billeder 
fra deres idrætsgrene, som skal sendes til klubbens web-master eller klubbens web-redaktør. 
 
 
Indsamling: 
 
Det er tilladt for alle idrætsledere, at lave sin egen indsamling til bestemte projekter eller event. Klubben 
har gode erfaringer med indsamlingssiden https://sponsor.me/, og kan kun anbefale samme sted igen.  
 
Dog er det meget vigtigt, at idrætslederne aftaler det med klubbens primære bestyrelse inden man starter 
indsamlingen. Det er nemlig sådan, at alle indsamlinger i Danmark skal godkendes af Indsamlingsnævnet, 
hvor der skal dokumenteres for indsamlingen, formålet og klubben bag indsamlingen. 
 
 
Instagram: 
 
Klubben har sin egen side / profil globen_sport – og det anbefales heller ikke her, at idrætsgrene får deres 
egen profil udover klubben, da man gerne vil holde det hele samlet på klubbens officielle profil. 
 
Profilen administreres af en udpeget administrator / redaktør, men efter aftale kan der også gives adgang 
til klubbens idrætsledere. 
 
 
Kollektiv forsikring: 
 
Klubben er medlem af specialforbund under DGI - Danske Gymnastik & Idrætsforeninger, og har derfor 
adgang til idrættens kollektive forsikringer som kan ses her: http://www.idraettensforsikringer.dk/ 

 
I forbindelse med ’Soldat for en weekend’ og ’Djævleræs’ fik klubben denne skrivelse fra DGI: 
 
28. juni 2020: 
 
Sådanne arrangementer er dækket af vores kollektive ansvarsforsikring, men foreningen har kun et ansvar, hvis den 
har handlet uforsvarligt. Så i de fleste situationer, er det deltagerens egen risiko, hvis de kommer til skade, og dermed 
er det deltagerens egen ulykkesforsikring, der skal dække, hvis der er dækningsberettigede skader. 
 
Steen From Andersen 
Advokat, juridisk chef 
DGI Jura 
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Kommunikation: 
 
Klubben informerer altid medlemmer med udsendelse af mails fra info@globensport.dk.  
 
I forbindelse med mails til medlemmerne, er det meget vigtigt modtageren skal være 
medlemmer@globensport.dk mens medlemmernes mailadresser skal være skjulte og utilgængeligt under 
BCC i henhold til GDPR-forordningen. 
 
Bestyrelsen og idrætslederne kommunikerer internt via Telegram, mens det i forbindelse med 
medlemmerne er forskelligt efter medlemmernes ønsker og behov. Når det kommer til bestyrelsens 
kommunikation med medlemmerne, så sker det via mails eller hjemmesidens kontaktformular. 
 
Det er suverænt op til idrætslederne hvordan de kommunikerer med deres medlemmer, men skal være 
opmærksom på det kun er tilladt eller med samtykke til almindelig kommunikation i henhold til GDPR-
forordningen. 
 
 
Kontingent: 
 
Alle klubbens medlemmer, bestyrelse og idrætsledere betaler kontingent for medlemskab, som skal 
tilkøbes gennem NemTilmeld. 
 
Alle kontingenterne øremærkes klubbens drift som skal bruges til de årlige klubkontingenter til 
specialforbund og idrætsorganisationer som klubben er medlem af.  
 
 
Kurser: 
 
Klubben opfordrer idrætslederne til tage på kurser, fordi det kan være med til styrke dem både personligt 
og fagligt. I sidste ende kan det endda bidrage til en bedre udvikling af klubben, fordi man nu besidder ny 
viden og nye redskaber. 
 
Se mere her via klubbens hjemmeside: https://globensport.dk/kurser/ 
 
 
Kvitteringer: 
 
Alle bestyrelsesmedlemmer, idrætsledere og medlemmer skal indberette deres udgift eller udlæg til 
klubben via hjemmesiden her: https://globensport.dk/formular-udlaeg/ 
 
På hjemmesiden er det fremhævet, at det skal være kvitteringen, bonen eller faktura som kan bruges til få 
udgifterne eller udlægget dækket fra klubben. Der har været situationer, hvor der blev fremlagt en udskrift 
fra netbanken eller en dankortterminal – men det kan desværre ikke bruges. 
 
Kvitteringen skal kun indeholde varer som skal dækkes, samtidigt også andre relevante oplysninger: 
 

 Det kan være en kvittering/faktura i papirform eller elektronisk 
 Må kun indeholde den udgift som skal dækkes af klubben 
 Dato 
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 Beskrivelse/specifikation af udgiften 
 Udgiftens pris 
 Butikkens/leverandørens/organisationens navn og CVR nr. 

 
 
Magasinet UDSPIL: 
 
Magasinet Udspil er for alle instruktører, trænere og bestyrelsesmedlemmer i en idrætsforening under DGI. 
 
Når klubbens bestyrelse og idrætsledere er oprettet og registreret i DGI, vil de automatisk modtage en mail, 
som beder dem sige ja tak til at få magasinet leveret. Det er et valgfrit tilbud. 
 
Se mere om magasinet som udkommer 6 gange om året: 
https://www.dgi.dk/om/presse/presserum/magasinet-udspil 
 
 
Medarbejder signatur MitID: 
 
MitID Erhverv / MitID medarbejdersignatur er til alle med et CVR-nummer som bruges af medarbejdere, 
ledere og ejere i virksomheder, når de skal legitimere sig på virksomhedens vegne. De frivillige foreninger 
og klubber registreres i CVR-registret på samme måde som virksomheder, og har derfor de samme rammer 
for medarbejdersignatur. 
 
I klubben er det automatisk den primære bestyrelse som er MitID administratorer.  
 

Når et bestyrelsesmedlem får en medarbejdersignatur, så 
tilknyttes den personens private mailadresse og bliver 
tilknyttet sin MitID App og sin MitID login. 
 
Medarbejder signaturen bruges til tjekke klubbens post via 
E-Boks, ansøgninger til offentlige puljer, samt nogle 
udvalgte fondes ansøgningsportaler. 
 
 
 

 
 
Medlemsoplysninger: 
 
Alle indmeldelser foregår via NemTilmeld. 
 
Alle udmeldelser sker automatisk pr. 31. december, medmindre man ønsker en udmeldelse i utide som skal 
ske ved henvendelse via e-mail info@globensport.dk  
 
Medlemsoplysningerne ligger registeret i NemTilmeld, hvor det kun er klubbens primære bestyrelse som 
har adgang. Desværre kan medlemsoplysningerne ikke videregives til idrætslederne, men der kan udleveres 
en navneliste over klubbens medlemmer i den pågældende idrætsgren. 
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Hvert år pr. 31. december indberetter klubben de aktive medlemmer ved antal gennem Centralt Forenings 
Register - CFR. 
 
 
Microsoft Office365: 
 
Hvert år køber klubben en Office365 pakke med de grundlæggende programmer Word, EXCEL m. flere. Der 
er licens til 5 personer udover klubben, som bliver stillet til rådighed for klubbens bestyrelse og 
idrætsledere som måtte have behov for det i forbindelse med deres foreningsarbejde. 
 
 
Mobiltelefon og telefonnummer: 
 
Klubben har sin egen mobiltelefon og telefonnummer. Det er ikke et telefonnummer som er i brug som 
sådan, men det er det nummer som bruges som ’konto nummer’ hos de forskellige leverandører eller 
samarbejdspartnere. Derudover er det også det officielle telefonnummer hos kommunerne, CVR-registeret 
m.m. 
 
Det har man gjort fordi man hele tiden kan finde tilbage til klubbens faktura, dokumentation eller 
materialer i stedet for de skiftende bestyrelser eller formænd i klubben. Derudover bruger klubben også 
telefonen til elektronisk sikkerhed for de forskellige logins, hvor klubben har Instagram, Google m.m. 
 
For en ny person kan logge ind de forskellige steder, så kræver det en app sikkerhedsgodkendelse via 
klubbens telefon. 
 
 
MitID: 
 
NemID er en elektronisk digital underskrift, som sikrer højt troværdighed og sikkerhed for underskriveren 
er den korrekte person. Alle klubbens dokumenter som regnskaber, referater, ansøgninger og formularer 
underskrives med MitID uanset om det er for bestyrelse, idrætsledere eller klubbens medlemmer. 
 
Klubben bruger programmet Addo Sign (Tidligere Visma Addo) til at udsende og underskrive alle 
dokumenter digitalt, og understøtter alle mailprogrammer på computer, mobiler og tablet. Den eneste 
med adgang er klubbens bestyrelse, derfor skal idrætslederen henvende sig til dem, hvis der er dokumenter 
som kræver MitID underskrivning. 
 
 
NemTilmeld: 
 
Klubben har en side på: https://globensport.nemtilmeld.dk/, og kun klubbens primære bestyrelse har 
adgang. 
 
Alle indbetalinger og tilmeldinger til klubbens arrangementer foregår dertil. Det er uanset om det er den 
ordinære generalforsamling eller øvrige aktiviteter i klubben, så hvis man reklamerer for arrangementerne 
andre steder, så skal tilmeldingen som udgangspunkt henvises hertil. 
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Repræsentationer: 
 
I årets løb deltager klubbens bestyrelse i en langt række møder, repræsentantskabsmøder, arrangementer, 
receptioner m.m. hos klubbens samarbejdspartnere, sponsorer, idrætsorganisationer og specialforbund. De 
fleste repræsentationer varetages af klubbens formand eller bestyrelse, men der lægges også op til 
klubbens idrætsledere kan deltage. 
 
 
Telegram: 
 
Alle bestyrelsesmedlemmer og idrætsledere har en Telegram App, hvor man kommunikerer sammen 
internt om frivilligt arbejde og samarbejde i klubbens regi. Det har man gjort siden 2017, hvor det har været 
en succes fordi alle kan have foreningsarbejdet og privatlivet adskilt. 
 
Telegram App kan bruges til alle slags mobiltelefoner og computere: https://telegram.org/, hvor de 
opretter og downloader det under sit eget private mobilnummer. 
 
Der er ingen krav om hvor tit idrætslederne skal stå til rådighed, eller hvornår man skal svare på Telegram. 
Det er frivilligt arbejde, men som udgangspunkt anbefales det man svarer eller reagerer inden for 1 uge. 
 
 
Tegnsprogstolkning: 
 
I klubben er det op til tolkebrugeren, hvilke tegnsprogstolke man vil benytte til de forskellige aktiviteter. 
 
Idrætsaktivitet: Idrætslederne sørger for bestilling af tegnsprogstolke, når der inviteres til 

forskellige event, idræts- eller træningsaktiviteter. 
 
Kursus: Kursisten som skal deltage i kurset, sørger selv for bestilling af sin egen 

tegnsprogstolk. 
 
Møder og aktiviteter 
i klubbens regi: Bestyrelsen sørger for bestilling af tegnsprogstolke, når klubben indkalder til 

f.eks. medlemsmøder, generalforsamling m. flere. 
 
Møder og repræsentation 
for klubben: Bestyrelsen sørger for tegnsprogstolkning, når klubbens repræsentant bliver 

tilmeldt et møde, repræsentantskabsmøde m. flere.  
 
 
Transport: 
 
Klubben får hvert år et årligt tilskud gennem folkeoplysningslovens §44, stk. 2 – tilskud til handicappedes 
deltagelse i folkeoplysende virksomhed. 
 
Information om transportbestemmelserne kan ses på hjemmesiden, som er udformet i samarbejde med 
klubbens tidligere idrætsorganisation Parasport Danmark i 2003 – 2020. 
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Alle bestyrelsesmedlemmer, idrætsledere og medlemmer skal indberette deres transport til klubben via 
hjemmesiden, som bliver udbetalt efter den interne kontrol. 
 
Den interne kontrol i klubben går ud på, at medlemmets transportindberetning kontrolleres af den 
primære bestyrelse. 
 
 
Udlæg: 
 
Når idrætslederne har et udlæg i forbindelse med deres frivillige arbejde, så er det vigtigt man får 
kvitteringen fra butikken, automaten eller stedet, hvor der står hvor der er betalt eller hvad der er købt. 
Det er ikke tilladt med en dankortkvittering eller et foto af automaten, samtidigt er det også vigtigt 
kvitteringen kun indeholder klubbens udgift og ikke noget eventuelt privatkøb. 
 
Indberetningen af udlægget sker via klubbens hjemmeside, og udbetales 1 gang om måneden. 
 
 
Webshop: globensport.myspreadshop.dk: 
 
Pr. 2022 fik klubben sin egen webshop med forskellige klubbeklædning og produkter med klubbens logo. På 
webshoppen kan man få alt undtagen træningsdragter, som skal indkøbes i større mængder andre steder. 
 
Webshoppen er nonprofit med normale priser, men i særlige tilfælde kan man oprette kampagne koder 
m.m. til bestemte medlemmer eller andre formål som kræver, at medlemmerne eller bestemte personer 
ikke skal betale for beklædning eller produkterne. 
 
 
 
 

Med venlig hilsen / Best regards 
 

BESTYRELSEN 
 

Globen Sport | CVR. 34 68 16 94 
E-mail: info@globensport.dk | Web: www.globensport.dk 
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Håndbog for administrationsarbejde pr. 28. maj 2023: 
 
 
I klubben er der lagt vægt på, at samtlige frivillige ledere og repræsentanter skal have den  
størst mulige viden om de praktiske forhold, der har betydning for det administrative arbejde i klubben. 
 
Nedenstående informationsmateriale er tænkt at skulle fungere som et værktøj i forbindelse med forhold 
og aktiviteter, ligesom andre praktiske informationer som er nødvendigt for, at de frivillige ledere 
problemfrit som muligt kan udøve sin opgave. Klubbens bestyrelse har forsøgt nøje beskrevet og vurderet 
indholdet, for kunne tilgodese dette bedst muligt. 
 
Materialet er udarbejdet af klubbens bestyrelse, og hvis der er eventuelle tilføjelser eller rettelser for at 
gøre materialet endnu bedre, så skriv til bestyrelsen via info@globensport.dk.  
 
 
Arkiv: 
 
I klubben er det kun hele den primære bestyrelse som har ubegrænset tilgængelig adgang til klubbens 
administrative dokumenter, regnskaber, referater, kontrakter m.m. Disse filer er i en personlig boks med 
beskyttet kode i OneDrive. 
 
 
Beklædning: 
 
I dag er lageret nedlagt, og klubben har ikke længere spillebeklædning eller sportsudstyr liggende eller er 
tilgængeligt for klubbens medlemmer. 
 
Tidligere 2012 – 2019 havde klubben en tøjaftale med Kappa, hvor alle medlemmerne obligatorisk gratis fik 
en træningsdragt og T-shirts fra klubben. 
 
Med virkning pr. 2022 har klubben en nonprofit webshop her: https://globensport.myspreadshop.dk/, hvor 
klubbens medlemmer kan købe eller vælge deres klubbeklædning og produkter.  
 
 
Bestyrelsesmøder: 
 
Som udgangspunkt afholdes bestyrelsesmødet en gang om måneden, hvor klubbens bestyrelsen 
gennemgår alle sagerne, følger op på tingene og planlægger de forskellige tiltag.  
 
De fleste møder afholdes elektronisk og der er lagt op til, at idrætslederne kan blive invitere med til hvert 
bestyrelsesmøde på skift.  
 
Mødet afholdes ca. 1 – 1,5 time og de første 20 minutter, har idrætslederen ordet til at kommunikere eller 
fremlægge ting direkte for klubbens bestyrelse. Hvis man ikke har tid eller ønsker deltage i 
bestyrelsesmødet, så kan man også blot bede om bestyrelsen behandler en bestem sag eller budget. 
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Budget: 
 
Alle idrætsledere har brug for midler til kunne gennemføre arrangementer eller aktiviteter, og det opnås 
ved sende budgetter ind til klubbens bestyrelse. Der har idrætsledernes deres eget regnskab og budget for 
deres eget idrætsgren eller projekt. 
 
Der er ingen frist for fremlæggelse af budgetter til den primære bestyrelse, men det opfordres til man 
kommer med budgetterne allerede starten af december eller løbende mindst 3 måneder før 
arrangementets start. Det vil give større mulighed for koordinere hele klubbens økonomi noget bedre, når 
der skal planlægges økonomi for hele det næste år eller søge fonde løbende.  
 
På den måde kan klubben opnå større succes med skaffe midler, og opfylde idrætsgrenes eller projekternes 
økonomiske ønsker uanset om der er tale om transportgodtgørelse, forplejning eller idrætsaktiviteterne. 
Det er dog vigtigt, at idrætslederne og deres idrætsgrene ikke kan opnå midler uden godkendelse af et 
budget fra klubbens primære bestyrelse. 
 
 
Børneattester: 
 
Hvert år indsender klubben en tro- og love erklæring ind til Aarhus og Roskilde Kommune, hvor man 
bekræfter man vil overholde reglerne om indhentning af børneattester. Erklæring er obligatorisk for alle 
klubber og foreninger under folkeoplysningsloven, ellers mister man sin status som folkeoplysende klub- 
eller forening og mister retten til tilskud, booking af lokaler med mere. 
 
I klubben indhenter man hvert år en digital børneattest hos Rigspolitiet, som har medlemmer under 15 år i 
den pågældende idrætsgren eller hvis man som idrætsleder er ansvarlig for medlemmer under 15 år. 
Indhentningen sker digital med klubbens medarbejdersignatur, hvor Rigspolitiet derefter indhenter et 
samtykke hos klubbens idrætsleder med accept på klubben må få digitalt børneattest på idrætslederen. 
 
Børneattesten opbevares anonymt og fortroligt internt i bestyrelsen, og videregives ikke til en tredjepart 
uden for klubben. 
 
 
Databehandleraftale: 
 
Klubben skal have en databehandleraftale, hvis en aftale mellem klubben og en udbyder, går ud på, at den 
anden skal behandle personoplysninger efter instruks fra klubben som dataansvarlig. Det er alt fra klubbens 
hjemmeside, regnskabssystem, diverse indberetningssystemer m. flere. 
 
Klubbens hjemmeside- og domæne har altid været på globensport.dk, mens opbevaring af klubbens filer 
gennem tiden tidligere har været på Google Drev, Dropbox, OneDrive m. flere. 
 
Klubben har derfor en databehandleraftale med: 
 


 Digital signaturplatform Addo Sign m. MitID 
 Regnskabssystem Dinero 
 Tilmeldingssystem NemTilmeld 
 Webudbyder Simply.com 
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Diagram over klubbens struktur: 
 


 
 
 
Et medlem af f.eks. fodbold er kun medlem af fodbold, og et medlem af breddeidræt er automatisk 
medlem af idrætsområderne under breddeidræt som f.eks. børneidræt, kvindeidræt m. flere. 
 
En idrætsgren er først aktivt med et kontingentbetalende medlem, samt med en idrætsleder tilknyttet. Det 
er ikke nok med kun et kontingentbetalende medlem. 
 
Klubben opfordrer idrætslederen ikke selv er aktivt idrætsudøver i samme idrætsgren, men idrætslederen 
skal være kontingentbetalende medlem i samme idrætsgren. Det kan være idrætsgrene som f.eks. 
skydning, hvor det ikke er hensigtsmæssigt være både idrætsleder og idrætsudøver, mens det f.eks. i 
eSport godt kan lade sig gøre med en dobbeltrolle- eller funktion. 
 
 
Elektroniske videotjenester: 
 
Klubben har sit egent mødelokale via Microsoft Teams og Skype. 
 
Alle idrætsledere og bestyrelsesmedlemmer kan få adgang til holde elektroniske møder og arrangementer, 
dog er enhver privat brug af videotjenesterne forbudt. 
 
 
E-mail under globensport.dk 
 
Det er et krav for klubbens bestyrelse, at man skal have en mail under globensport.dk som officielt 
klubrepræsentant. Men for suppleanten og idrætslederne er det et valgfrit tilbud, hvis de gerne vil have en 
mail under globensport.dk 
 
Hvis idrætslederne henvender sig på vegne af klubben i et officielt anliggende, så er det okay bruge sin 
egen mail – men der skal sendes CC kopi til klubben på info@globensport.dk. Det gælder dog ikke 
almindelige henvendelser, hvor man forespørger forskellige leverandører om forhold, priser eller andet i 
forbindelse med planlægning og forberedelse af aktiviteter. 
 
Anmodning om mail under globensport.dk skal ske til bestyrelsen på info@globensport.dk, hvor du derefter 
vil få en mail og en kode udleveret. 


Generalforsamling


Bestyrelsen


Idrætsledere Projektledere Ansvarspersoner
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Opsætning af mail under globensport.dk kan ses her: 
https://www.simply.com/dk/support/faq/mail/ 
 
 
Facebook: 
 
Klubben har sin egen side / profil Globen Sport – og det anbefales ikke idrætsgrene, at de også får en side, 
men holder det hele samlet og fælles på klubbens officielle side. 
 
Profilen administreres af en udpeget administrator / redaktør, men efter aftale kan der også gives adgang 
til klubbens idrætsledere. 
 
 
Forplejning til bestyrelse- og idrætsledere: 
 
Arbejdet i klubben er udelukkende frivilligt for alle bestyrelsesmedlemmer og idrætsledere, men klubben 
dækker godtgørelse i form af forplejning eller dækning af udgifter. 
 
Deltager man i et møde eller arrangement som repræsentant for klubben, så får man dækket alle 
udgifterne eventuelt i form af transport og forplejning. 
 
Indberetningen af forplejningen sker via klubbens hjemmeside. 
 
 
Forretningsorden: 
 
Forretningsorden kan også ses og hentes via hjemmesiden. 
 
Alle bestyrelsesmedlemmer og idrætsledere, skal med MitID underskrive en kvittering på de har læst 
forretningsorden. 
 
 
Fundraising m. støtte fra puljer, fonde og legater: 
 
Fundraising er økonomisk arbejde, hvor klubben søger en række fonde og legater, offentlige puljer eller 
andre former for økonomisk støtte. Det er en alternativ måde at søge om økonomisk støtte på, hvor det er 
klubbens bestyrelse som søger, administrerer, rapporter og står til ansvar over for fondens betingelser, 
vilkår og retningslinjer. 
 
Tidsfristen for fundraising er 3-6 måneder afhængig af de forskellige puljer eller fonde og legater, hvor der 
efterfølgende også kan være flere ugers behandlingstid efter ansøgningsfristen. Det betyder klubbens 
idrætsledere skal sørge for et budget og en projektbeskrivelse til klubbens primære bestyrelse, som skal 
være i hænde mindst 3-4 måneder før begyndelsestidspunktet og afhængig af fondenes ansøgningsfrister. 
 
Klubben opfordrer alle idrætslederne til komme med deres budgetter og projektbeskrivelser allerede 
starten af året, så der kan arbejdes mere koordineret og målrettet for alle i klubben. I de fleste fonde kan 
der ikke sendes 2 ansøgninger afsted, derfor må der vælges mellem projekterne eller laves et tredje projekt 
som dækker flere idrætsgrene. 
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Hjemmeside globensport.dk 
 
Klubbens hjemmeside ligger på domænet globensport.dk og her har kun klubbens primære bestyrelse 
adgang, medmindre der er en idrætsleder som har stor erfaring med WordPress. 
 
Idrætslederne har ansvaret for at holde hjemmesiden forsynet med tekster, indhold, nyheder og billeder 
fra deres idrætsgrene, som skal sendes til klubbens web-master eller klubbens web-redaktør. 
 
 
Indsamling: 
 
Det er tilladt for alle idrætsledere, at lave sin egen indsamling til bestemte projekter eller event. Klubben 
har gode erfaringer med indsamlingssiden https://sponsor.me/, og kan kun anbefale samme sted igen.  
 
Dog er det meget vigtigt, at idrætslederne aftaler det med klubbens primære bestyrelse inden man starter 
indsamlingen. Det er nemlig sådan, at alle indsamlinger i Danmark skal godkendes af Indsamlingsnævnet, 
hvor der skal dokumenteres for indsamlingen, formålet og klubben bag indsamlingen. 
 
 
Instagram: 
 
Klubben har sin egen side / profil globen_sport – og det anbefales heller ikke her, at idrætsgrene får deres 
egen profil udover klubben, da man gerne vil holde det hele samlet på klubbens officielle profil. 
 
Profilen administreres af en udpeget administrator / redaktør, men efter aftale kan der også gives adgang 
til klubbens idrætsledere. 
 
 
Kollektiv forsikring: 
 
Klubben er medlem af specialforbund under DGI - Danske Gymnastik & Idrætsforeninger, og har derfor 
adgang til idrættens kollektive forsikringer som kan ses her: http://www.idraettensforsikringer.dk/ 


 
I forbindelse med ’Soldat for en weekend’ og ’Djævleræs’ fik klubben denne skrivelse fra DGI: 
 
28. juni 2020: 
 
Sådanne arrangementer er dækket af vores kollektive ansvarsforsikring, men foreningen har kun et ansvar, hvis den 
har handlet uforsvarligt. Så i de fleste situationer, er det deltagerens egen risiko, hvis de kommer til skade, og dermed 
er det deltagerens egen ulykkesforsikring, der skal dække, hvis der er dækningsberettigede skader. 
 
Steen From Andersen 
Advokat, juridisk chef 
DGI Jura 
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Kommunikation: 
 
Klubben informerer altid medlemmer med udsendelse af mails fra info@globensport.dk.  
 
I forbindelse med mails til medlemmerne, er det meget vigtigt modtageren skal være 
medlemmer@globensport.dk mens medlemmernes mailadresser skal være skjulte og utilgængeligt under 
BCC i henhold til GDPR-forordningen. 
 
Bestyrelsen og idrætslederne kommunikerer internt via Telegram, mens det i forbindelse med 
medlemmerne er forskelligt efter medlemmernes ønsker og behov. Når det kommer til bestyrelsens 
kommunikation med medlemmerne, så sker det via mails eller hjemmesidens kontaktformular. 
 
Det er suverænt op til idrætslederne hvordan de kommunikerer med deres medlemmer, men skal være 
opmærksom på det kun er tilladt eller med samtykke til almindelig kommunikation i henhold til GDPR-
forordningen. 
 
 
Kontingent: 
 
Alle klubbens medlemmer, bestyrelse og idrætsledere betaler kontingent for medlemskab, som skal 
tilkøbes gennem NemTilmeld. 
 
Alle kontingenterne øremærkes klubbens drift som skal bruges til de årlige klubkontingenter til 
specialforbund og idrætsorganisationer som klubben er medlem af.  
 
 
Kurser: 
 
Klubben opfordrer idrætslederne til tage på kurser, fordi det kan være med til styrke dem både personligt 
og fagligt. I sidste ende kan det endda bidrage til en bedre udvikling af klubben, fordi man nu besidder ny 
viden og nye redskaber. 
 
Se mere her via klubbens hjemmeside: https://globensport.dk/kurser/ 
 
 
Kvitteringer: 
 
Alle bestyrelsesmedlemmer, idrætsledere og medlemmer skal indberette deres udgift eller udlæg til 
klubben via hjemmesiden her: https://globensport.dk/formular-udlaeg/ 
 
På hjemmesiden er det fremhævet, at det skal være kvitteringen, bonen eller faktura som kan bruges til få 
udgifterne eller udlægget dækket fra klubben. Der har været situationer, hvor der blev fremlagt en udskrift 
fra netbanken eller en dankortterminal – men det kan desværre ikke bruges. 
 
Kvitteringen skal kun indeholde varer som skal dækkes, samtidigt også andre relevante oplysninger: 
 


 Det kan være en kvittering/faktura i papirform eller elektronisk 
 Må kun indeholde den udgift som skal dækkes af klubben 
 Dato 
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 Beskrivelse/specifikation af udgiften 
 Udgiftens pris 
 Butikkens/leverandørens/organisationens navn og CVR nr. 


 
 
Magasinet UDSPIL: 
 
Magasinet Udspil er for alle instruktører, trænere og bestyrelsesmedlemmer i en idrætsforening under DGI. 
 
Når klubbens bestyrelse og idrætsledere er oprettet og registreret i DGI, vil de automatisk modtage en mail, 
som beder dem sige ja tak til at få magasinet leveret. Det er et valgfrit tilbud. 
 
Se mere om magasinet som udkommer 6 gange om året: 
https://www.dgi.dk/om/presse/presserum/magasinet-udspil 
 
 
Medarbejder signatur MitID: 
 
MitID Erhverv / MitID medarbejdersignatur er til alle med et CVR-nummer som bruges af medarbejdere, 
ledere og ejere i virksomheder, når de skal legitimere sig på virksomhedens vegne. De frivillige foreninger 
og klubber registreres i CVR-registret på samme måde som virksomheder, og har derfor de samme rammer 
for medarbejdersignatur. 
 
I klubben er det automatisk den primære bestyrelse som er MitID administratorer.  
 


Når et bestyrelsesmedlem får en medarbejdersignatur, så 
tilknyttes den personens private mailadresse og bliver 
tilknyttet sin MitID App og sin MitID login. 
 
Medarbejder signaturen bruges til tjekke klubbens post via 
E-Boks, ansøgninger til offentlige puljer, samt nogle 
udvalgte fondes ansøgningsportaler. 
 
 
 


 
 
Medlemsoplysninger: 
 
Alle indmeldelser foregår via NemTilmeld. 
 
Alle udmeldelser sker automatisk pr. 31. december, medmindre man ønsker en udmeldelse i utide som skal 
ske ved henvendelse via e-mail info@globensport.dk  
 
Medlemsoplysningerne ligger registeret i NemTilmeld, hvor det kun er klubbens primære bestyrelse som 
har adgang. Desværre kan medlemsoplysningerne ikke videregives til idrætslederne, men der kan udleveres 
en navneliste over klubbens medlemmer i den pågældende idrætsgren. 
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Hvert år pr. 31. december indberetter klubben de aktive medlemmer ved antal gennem Centralt Forenings 
Register - CFR. 
 
 
Microsoft Office365: 
 
Hvert år køber klubben en Office365 pakke med de grundlæggende programmer Word, EXCEL m. flere. Der 
er licens til 5 personer udover klubben, som bliver stillet til rådighed for klubbens bestyrelse og 
idrætsledere som måtte have behov for det i forbindelse med deres foreningsarbejde. 
 
 
Mobiltelefon og telefonnummer: 
 
Klubben har sin egen mobiltelefon og telefonnummer. Det er ikke et telefonnummer som er i brug som 
sådan, men det er det nummer som bruges som ’konto nummer’ hos de forskellige leverandører eller 
samarbejdspartnere. Derudover er det også det officielle telefonnummer hos kommunerne, CVR-registeret 
m.m. 
 
Det har man gjort fordi man hele tiden kan finde tilbage til klubbens faktura, dokumentation eller 
materialer i stedet for de skiftende bestyrelser eller formænd i klubben. Derudover bruger klubben også 
telefonen til elektronisk sikkerhed for de forskellige logins, hvor klubben har Instagram, Google m.m. 
 
For en ny person kan logge ind de forskellige steder, så kræver det en app sikkerhedsgodkendelse via 
klubbens telefon. 
 
 
MitID: 
 
NemID er en elektronisk digital underskrift, som sikrer højt troværdighed og sikkerhed for underskriveren 
er den korrekte person. Alle klubbens dokumenter som regnskaber, referater, ansøgninger og formularer 
underskrives med MitID uanset om det er for bestyrelse, idrætsledere eller klubbens medlemmer. 
 
Klubben bruger programmet Addo Sign (Tidligere Visma Addo) til at udsende og underskrive alle 
dokumenter digitalt, og understøtter alle mailprogrammer på computer, mobiler og tablet. Den eneste 
med adgang er klubbens bestyrelse, derfor skal idrætslederen henvende sig til dem, hvis der er dokumenter 
som kræver MitID underskrivning. 
 
 
NemTilmeld: 
 
Klubben har en side på: https://globensport.nemtilmeld.dk/, og kun klubbens primære bestyrelse har 
adgang. 
 
Alle indbetalinger og tilmeldinger til klubbens arrangementer foregår dertil. Det er uanset om det er den 
ordinære generalforsamling eller øvrige aktiviteter i klubben, så hvis man reklamerer for arrangementerne 
andre steder, så skal tilmeldingen som udgangspunkt henvises hertil. 
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Repræsentationer: 
 
I årets løb deltager klubbens bestyrelse i en langt række møder, repræsentantskabsmøder, arrangementer, 
receptioner m.m. hos klubbens samarbejdspartnere, sponsorer, idrætsorganisationer og specialforbund. De 
fleste repræsentationer varetages af klubbens formand eller bestyrelse, men der lægges også op til 
klubbens idrætsledere kan deltage. 
 
 
Telegram: 
 
Alle bestyrelsesmedlemmer og idrætsledere har en Telegram App, hvor man kommunikerer sammen 
internt om frivilligt arbejde og samarbejde i klubbens regi. Det har man gjort siden 2017, hvor det har været 
en succes fordi alle kan have foreningsarbejdet og privatlivet adskilt. 
 
Telegram App kan bruges til alle slags mobiltelefoner og computere: https://telegram.org/, hvor de 
opretter og downloader det under sit eget private mobilnummer. 
 
Der er ingen krav om hvor tit idrætslederne skal stå til rådighed, eller hvornår man skal svare på Telegram. 
Det er frivilligt arbejde, men som udgangspunkt anbefales det man svarer eller reagerer inden for 1 uge. 
 
 
Tegnsprogstolkning: 
 
I klubben er det op til tolkebrugeren, hvilke tegnsprogstolke man vil benytte til de forskellige aktiviteter. 
 
Idrætsaktivitet: Idrætslederne sørger for bestilling af tegnsprogstolke, når der inviteres til 


forskellige event, idræts- eller træningsaktiviteter. 
 
Kursus: Kursisten som skal deltage i kurset, sørger selv for bestilling af sin egen 


tegnsprogstolk. 
 
Møder og aktiviteter 
i klubbens regi: Bestyrelsen sørger for bestilling af tegnsprogstolke, når klubben indkalder til 


f.eks. medlemsmøder, generalforsamling m. flere. 
 
Møder og repræsentation 
for klubben: Bestyrelsen sørger for tegnsprogstolkning, når klubbens repræsentant bliver 


tilmeldt et møde, repræsentantskabsmøde m. flere.  
 
 
Transport: 
 
Klubben får hvert år et årligt tilskud gennem folkeoplysningslovens §44, stk. 2 – tilskud til handicappedes 
deltagelse i folkeoplysende virksomhed. 
 
Information om transportbestemmelserne kan ses på hjemmesiden, som er udformet i samarbejde med 
klubbens tidligere idrætsorganisation Parasport Danmark i 2003 – 2020. 
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Alle bestyrelsesmedlemmer, idrætsledere og medlemmer skal indberette deres transport til klubben via 
hjemmesiden, som bliver udbetalt efter den interne kontrol. 
 
Den interne kontrol i klubben går ud på, at medlemmets transportindberetning kontrolleres af den 
primære bestyrelse. 
 
 
Udlæg: 
 
Når idrætslederne har et udlæg i forbindelse med deres frivillige arbejde, så er det vigtigt man får 
kvitteringen fra butikken, automaten eller stedet, hvor der står hvor der er betalt eller hvad der er købt. 
Det er ikke tilladt med en dankortkvittering eller et foto af automaten, samtidigt er det også vigtigt 
kvitteringen kun indeholder klubbens udgift og ikke noget eventuelt privatkøb. 
 
Indberetningen af udlægget sker via klubbens hjemmeside, og udbetales 1 gang om måneden. 
 
 
Webshop: globensport.myspreadshop.dk: 
 
Pr. 2022 fik klubben sin egen webshop med forskellige klubbeklædning og produkter med klubbens logo. På 
webshoppen kan man få alt undtagen træningsdragter, som skal indkøbes i større mængder andre steder. 
 
Webshoppen er nonprofit med normale priser, men i særlige tilfælde kan man oprette kampagne koder 
m.m. til bestemte medlemmer eller andre formål som kræver, at medlemmerne eller bestemte personer 
ikke skal betale for beklædning eller produkterne. 
 
 
 
 


Med venlig hilsen / Best regards 
 


BESTYRELSEN 
 


Globen Sport | CVR. 34 68 16 94 
E-mail: info@globensport.dk | Web: www.globensport.dk 
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