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Indmeldelse af nye medlemmer:

Indmeldelse:

Foregar ved at m@de op i centret pa det anviste tidspunkt for indmeldelser.

Ansvarlig for indmeldelse:  Inga Odefey

Arbejdsopgaver

Procedure ved indmeldelse:

o |Indmeldelsesblanket udfyldes af det nye medlem

o O O

O O O O O

Blanketten ggres faerdig med priser mv.
Alle medlemskaber starter enten til d. 1 eller 15 i maneden.
Der aftales tid for introtime
Der gives instruktion i:
= Betaling
= Hvad der skal ske pa introtimen
Det nye medlem far udleveret den nederste slip af indmeldelses-blanketten
Blanketten saettes i mappen
Data pa medlemmet skrives i medlemslisten pa pc.
Ngglekort g@res klar til introtime (udleveres fgrst ved selve introtimen)
Introtimeaftalen skrives pa instruktgrugeplanen

Procedure ved genindmeldelse: (efter afbrudt medlemskab)

e Medlemmet opdateres pa medlemslisten med de nye datoer.

O

Ny pris saettes i belgbsfeltet. Og betaling — ja/nej slettes.

e Nyt ngglekort laves / gammelt ngglekort opdateres.

e Introtime tilbydes hvis der gnskes nyt program.

Bortkomst af ngglekort

e Udlevere nyt adgangskort ved personligt fremmgde og betaling af gebyr.

Andre opgaver:

e Opdatering af instruktgr ugeplanen

e Pauser i medlemskab registreres i databasen.
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Mapper:

e Indmeldelse —indeholder:

Tomme indmeldelsesblanketter
Udfyldte indmeldelsesblanketter
o Returnerede ngglekort.

(0]

o Ngglekort i bero.
Medlemslisten pa PC:

o Alle data skrives pa listen.
o Husk altid markering i leengde af medlemskab og udlgbsdato.
» UdIgbsdato skrives: Ar.M3ned.Dato. f.eks. 2010.10.31
o Aktive medlemmer har sort farve
o |kke aktive medlemmer har Rgd farve
e Bortviste medlemmer har Lilla farve.

Fornyelse af medlemskab:
Ansvarlig: Helle Birck
Arbejdsopgaver

Kort fgr medlemskabet udlgber, sendes en mail eller brev til medlemmet med opfordring til fornyelse af
medlemskabet. ( kopi af brevet findes pa databasen i computeren. )

e Den ansvarlige fglger op pa betalinger via netbank, og opdaterer en liste med hvem der forlaenger
og hvem der ikke har forleenget.
o Nar der modtages en liste med alle medlemmer laves en kopi, hvor alle frivillige, samt udmeldte
medlemmer slettes
o Derefter laves en kolonne, som kaldes ny slutdato i en kolonne lige efter den fgrste
slutdato.
o Derefter sorteres medlemmerne efter kolonnen slutdato
o Medlemmer om har ca. 2-4 uger tilbage af medlemskabet sendes en pamindelse til.
o Der laves et stort X i feltet ny slutdato, og tidligere betalinger slettes
e Opkraevningsliste laves ca. hver 14. dag

|II

e Pa netbank findes nye betaliner under “opsamlingskonto konvertibel”. Derefter gar man ind og
finder de indbetalinger, som “gamle medlemmer” har indbetalt.

e Nar medlemmet har betalt, bliver alt teksten for den pagaeldende farvet mgrk gren. Ud over det
skrives den nye slutdato i feltet for ny slutdato, samt hvor meget den pagaldende har betalt i
rubrikken betaliner.

e Denne liste sendes med jeevne mellemrum til den ansvarlige for betalinger. Minimum 2 gange pr.

maned.
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Betalinger:
Ansvarlig: Birgitte N@grskov Pedersen
Arbejdsopgaver:

e Der tjekkes jeevnligt om nye medlemmer / genindmeldte medlemmer har indbetalt deres
kontingent og indmeldelsesgebyr. Dette ggres via netbank.
o Maedlemslisten pa pc. opdateres med JA i betaling.
e Der skal sendes reminder ud til medlemmer, som ikke betaler til tiden. (ggres forst 1 uge efter
deadline)

Der modtages liste fra den ansvarlige for fornyelse af medlemskab.

e Ud fra denne liste opdateres medlemslisten pa pc med forleengede medlemskaber og udmeldte
medlemmer.
o Udmeldte farves rgde
o Husk at slette markeringen i leengde pa medlemskab.
e De udmeldte medlemmers traningsprogrammer tages ud af henholdsvis herre og dame-mappen
e Der sendes en liste til den ansvarlige for ngglekort for at fa kort speerret.

Bogholderifunktion:
Ansvarlig: Lisbeth Jgrgensen
Arbejdsopgaver

e Betaling af regninger
e Overfgrsel af udleeg
e Andre betalinger / overfgrsler.
e Bogfgring af poster i Conventus
e Overfgrsel af indteegt fra skoleje til Fusion Sport
o Gogres altid til manedsskifte.
= Pengene fra pengekassen saettes ind pa vores konto i Handelsbanken

Alle regninger, bilag mv. laegges i mappe i aflast skab til Bogholderen.
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Ngglekort:
Udleveres ved fgrste instruktion.

Skal altid anvendes ved adgang til centret — ogsa selv om dgren er aben eller man fglges flere ad. Vi kan pa
den made finde frem til, hvem der har veeret i centret hvornar.

Ngglekortet er personligt og ma ikke lanes ud. Misbruges kortet bliver medlemmet ekskluderet fra MGU
Fitness.

Opdatering af ngglekort:
o Ggre nye kort klar til bruge — medlemsnummer paklistres med dymo
o Sladrehanken (logbog over alle dgrabninger) kan opdateres ved behov
o Udmeldte medlemmers ngglekort spaerres — listen modtages fra ansvarlige for betalinger

o Opdatering og vedligeholdelse af PC og andet teknisk udstyr ad hoc

Problemer ved ngglekort:

o g

Medlemmet kan henvende sig til den ansvarlige for indmeldelser pa “indmeldelses-aftner” for at fa
problemet Igst.

Eller kortet laegges til den ansvarlige for indmeldelser. Der aftales, hvordan kortet leveres tilbage til
medlemmet.

Ngglekort — bortkommet:

o Nyt ngglekort udleveres ved kontant betaling som anfgrt (pr. 19. nov 2010 kr. 50,00)

Ved udmeldelse vil vi gerne have ngglekortet retur
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Servicefolk:
Arbejdsopgaver:
o Servicegruppen udfgrer check pa cykler og maskiner

o Opslagstavlen i centret benyttes af medlemmer og instruktgrer til at give beskeder til
servicegruppen.

o Alle maskiner efterses jeevnligt — mindst én gang pr uge
o Alle maskiner holdes rene og smgres efter anvisning fra Technogym
o Body bikes efterses og smgres én gang pr. maned

o Evt. fejl og mangler meldes fra medlemmer, instruktgrer pa opslagstavlen til
servicegruppen, som hurtigt retter op pa dette.

Fordeling af vagter:

o Servicegruppens "vagtfordeling” haenger i centeret pa opslagstavlen

Sygdom og ferie:

o Defrivillige aflgser hinanden indbyrdes
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Renggring:

Arbejdsopgaver:

o Alle maskiner og spejle renggres grundigt hver uge

o Gulvene stpvsuges og vaskes to gange pr uge (Gulvvaskemiddel bestilles hos
renggringsgrossiten via Per i hallen — Bgrge skal have besked)

o Spinningsrummet renggres 1 gang om ugen (gulve, cykler t@rres f og skol saettes i orden)

o De sma toiletter renggres 1 gang om uge. Der fyldes op med toiletpapir og papir i
handklaedeautomaten.

o Kgkken renggres 1 gang om ugen

o Vask af klude efter behov

o Skema over hvem, der har arbejdsopgaverne hanger i renggringsskabet

Fordeling af vagter og koordinering:

Aftales i samrad med kontaktperson i bestyrelsen: Bgrge Jgrgensen

Kontaktperson i bestyrelsen er ansvarlig for, at opgaverne er uddelegeret og der er renggringsmidler og
relevant udstyr til radighed.

Sygdom og ferie:

De frivillige aflgser hinanden indbyrdes

Bgrge Jgrgensen tager initiativ til vagtfordeling i ferieperioder.

| skolernes sommerferie reduceres antallet af renggringer.
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Indoor-cycling:

Instruktgrerne tilstreebes at have gennemfgrt /have planer om at gennemfgre DGI’s 40 timers Indoor-
cycling instruktgruddannelse.

Samarbejdsaftale med instruktgrer
Instruktgrfunktionen hos M.G.U.-Fitness indebzerer:

e Minimum 1 times instruktgrfunktion pr. uge
e At instruktgren fglger ”Retningslinjer for instruktgrer”

e Atinstruktgren deltager i vagtplanleegningsmgder med bestyrelsens
repraesentant ca. 2 gange arligt

¢ Mulighed for fri treening samt kursustilbud

Det forventes, at instruktgren er en del af M.G.U.-Fitness i minimum ét ar.
Afbrydes samarbejdet indenfor det f@rste ar geelder fglgende:

e Instruktgruddannelse afviklet indenfor det sidste ar afdrages m. 50 % af
kursusprisen

¢ Instruktgren forventes ikke at bruge sin instruktgruddannelse i andet regi end
M.G.U.-Fitness

e Ovenstaende kan individuelt vurderes af bestyrelsen

Arbejdsopgaver:

| den enkelte indoor-cycling time er det instruktgrens ansvar, at lokalet er opryddet og skraldespandene er
tgmt samt spritflasker er klar med indhold.

Fordeling af vagter:

Holdene planlaegges i samrad med instruktgrerne som inviteres til planlaegningsmgder i forbindelse med
saesonskifte. Kontaktperson fra bestyrelsen er ansvarlig for at tage initiativ til dette.

Sygdom og ferie:

Det er den enkelte instruktgrs ansvar at finde en aflgser.
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SAMARBEJDSAFTALE — INSTRUKT@R

M.G.U.-Fitness
Navn:
Instrukter for indoor-cycling Pr. dato
Adresse: CPR:
Mail: TLF:

Instruktgrfunktionen hos M.G.U.-Fitness indebaerer:

e | gennemsnit en times instruktgrfunktion pr. uge
e Atinstruktgren fglger “Retningslinjer for instruktgrer”
e  Mulighed for fri treening samt kursustilbud

Det forventes at instruktgren er en del af M.G.U.-Fitness i minimum ét ar. Afbrydes samarbejdet indenfor
det fgrste ar geelder fglgende:

e Instruktgruddannelse afviklet indenfor det sidste ar afdrages m. 50 % af kursusprisen

e Instruktgren forventes ikke at bruge sin instruktgruddannelse i andet regi end M.G.U.-fitness
e Ovenstaende kan individuelt vurderes af bestyrelsen

Mejrup, den

M.G.U.-Fitness Instrukter

10
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Styrketraenings-instruktgrer:

Samarbejdsaftale med instruktgrer

Instruktgrfunktionen hos M.G.U.-Fitness indebeerer:

¢ | gennemsnit 1 times instruktgrfunktion pr. uge
e At instruktgren fglger ”Retningslinjer for instruktgrer”
e Mulighed for fri treening samt kursustilbud

Det forventes, at instruktgren er en del af M.G.U.-Fitness i minimum ét ar.

Afbrydes samarbejdet indenfor det fgrste ar gaelder fglgende:

e Instruktgruddannelse afviklet indenfor det sidste ar afdrages m. 50 % af
kursusprisen

e Instruktgren forventes ikke at bruge sin instruktgruddannelse i andet regi end
M.G.U.-Fitness

e Ovenstaende kan individuelt vurderes af bestyrelsen
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SAMARBEJDSAFTALE — INSTRUKT@R

M.G.U.-Fitness
Navn:
Instruktgr for Styrketraening Pr. dato
Adresse: CPR:
Mail: TLF:

Instruktgrfunktionen hos M.G.U.-Fitness indebaerer:

e | gennemsnit en times instruktgrfunktion pr. uge
e Atinstruktgren fglger “Retningslinier for instruktgrer”
e  Mulighed for fri treening samt kursustilbud

Det forventes at instruktgren er en del af M.G.U.-Fitness i minimum ét ar. Afbrydes samarbejdet indenfor
det fgrste ar geelder fglgende:

e Instruktgruddannelse afviklet indenfor det sidste ar afdrages m. 50 % af kursusprisen
e Instruktgren forventes ikke at bruge sin instruktgruddannelse i andet regi end M.G.U.-fitness
e Ovenstaende kan individuelt vurderes af bestyrelsen

Mejrup, den

M.G.U.-Fitness Instrukter

12
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Retningslinjer for styrketraenings-instruktgrer i M.G.U.-Fitness:
Som instruktgr i M.G.U.-Fitness forventes det, at du:

Er ansvarlig for at give introduktionstime til alle nye medlemmer — ogsa til tidligere fitness-udgvere
| introduktionstimen orienterer om centerets regler

Bzerer "uniform”, nar du er pa vagt

Der ma gerne tranes i “uniform”, hvis du vil signalere, at medlemmerne ma spgrge om rad

Er til radighed for medlemmerne, nar du er pa vagt

Sa vidt muligt deltager i instruktgrarrangementer

Overholder samarbejdsaftalen

Ved vagtstart hilser pa alle brugere samt Igbende hilser pa nytilkomne
Er opmaerksom pa medlemmernes eendrede behov for traeningsprogram
Er opmaerksom pa hensigtsmaessig brug af maskinerne

Skaber en god og impdekommende atmosfaere

Er opmaerksom pa defekter ved maskinerne og orienterer servicegruppen
Er opmaerksom pa lokalernes tilstand og rydder op efter behov

Temmer affaldsposer ved vagtens slutning

Handhaver reglerne i centeret

Er opmaerksom pa evt. dopingmisbrug i centeret
Ved mistanke om dopingmisbrug kontakter bestyrelsesformanden
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Introtime for nye medlemmer:

+* Rundvisning

>

>

Y

Y

Indgang udefra (bruges kun udenfor hallens abningstid)
=  Husk sko tages af inden adgang til centret
Indgang fra hallen
= Bruges nar hallen har dbent
= Husk at tage ngglekort med ud — sa du kan komme ind igen
Toiletter ved indgangen
Opslagstavle
= Kontaktpersoner til forskellige spgrgsmal
e Bestyrelse
e Instruktgrer
e Servicefolk mv.
e Orientering om ngdvendige reparationer
Ris og ros postkassen
Orientering om abningstider og bemandingstider
= Abent 05.30-23.00
= Bemanding — se hjemmeside www.mgu.dk

+* Gennemgang af medlemsregler

>

>

Fokus pa oprydning af vaegte mv.

= Afspritning af maskiner, vaegte m.m.

Underskrift af medlemsregler

=  Tomme blanketter ligger i skuffe 2

= Seettes i mappen: “Underskrevne medlemsregler” i reekkefglge efter medlemsnummer

+* Personlig programlaegning

>
>

>

@

>

Tag udgangspunkt i medlemmets gnsker for traeeningen.

@nsker medlemmet ikke et personligt program — skal det “blot” vises, hvordan man bruger de
forskellige stationaere maskiner pa korrekt made (for at forebygge skader)

Opret medlemmet i Exorcise Organizer (fremgangsmade ligger i skuffe 3)

= Navngiv programmet med aktuel dato for programlaegningen

Udskrivning af program — og anvisning af plads i mapperne

= Sorteres efter fornavn (szettes i plastiklomme)

Informer om, at man altid er velkommen til at fa gennemgaet / aendret / fornyet sit program

% Indoor-cycling

Forklar kort hvordan man booker en cykel pa www.mgu.dk/fitness

= Senest 2 timer f@r start meldes til eller fra
= Skoleje 10 kr.

14
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http://www.mgu.dk/fitness

» Man bgr medbringe handkleede og vand

+* Ngglekort udleveres
» Ngglekortet findes i skabet i hvid aeske. Er klargjort i forbindelse med indmeldelse.
» Samme kortnummer som medlemsnummer(vigtigt)
> Ggr opmaerksom pa fglgende:
= Ngglekortet er personligt
e Og skal vises pa forlangende
= Ngglekortet skal bruges inden adgang til centret
e (Ogsa selvom man fglges 2 og 2
e Misbrug af ngglekort medfgrer ekskludering

December 2014
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Vedligeholdelse og udvikling af viden:

- Planlagte arrangementer for frivillige mhp erfaringsdeling

- Instruktgrerne har DGI's instruktgrkursus

- Lgbende opdatering af instruktgrer via kurser, besgg i andre centre,
erfaringsdeling el. lign.

- Instruktgrerne fortsat er aktive — dvs. afvikler introtimer, laegger
programmer samt deltager i mgdeaktiviteter i foreningen.

- Fokus pa mulighederne indenfor funktionel traening.
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Introduktion af nye styrketreeningsinstruktgrer:

Gennemgang af:

Samarbejdsaftale for instruktgrer — herunder underskrift af aftale
Retningslinjer for instruktgrer

Vedligeholdelse og udvikling af viden

Kontaktperson til bestyrelsen. Nyhedsbreve efter bestyrelsesmgder.

Udlevering af liste over frivillige

Introduktion til Exorcise Organizer

Hvordan dbnes og lukkes dgren til centret

Kodning af ngglekort til skab — evt. udlevering af ngglekort
Hvor findes affaldsposer, sprit, papirruller m.m.

Refusion af udgift til medlemskabet

Introtime af nye medlemmer.

Styrketraeningsmaskiner, hvis det er ngdvendigt

Indhold i skabe og skuffer: diverse mapper, papirer, kalender, nyhedsmappe, sprit, klude m.m.

Planlaegning af vagter
B@rneattest udfyldes
Billede til hjemmeside

Uniform

December 2014
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Fordeling af vagter:

Der tilstreebes, at vi kan tilbyde instruktion indenfor en uge efter indmeldelse

Alle holder fri pa helligdage.

Vi forventer, at instruktgren i gennemsnit kan tage en instruktion om ugen afhangig af behovet
Der kan i perioder veere behov for instruktion for hold.

Der tages udgangspunkt i, hvad den enkelte instruktgr kan tilbyde.

Sygdom eller fraveer:

Ved sygdom er man selv ansvarlig for at tage kontakt det medlem, man har en aftale med og fa sendret
aftalen.

Ved planlagt ferie laegges besked til Inga Odefey i god tid, s& der ikke bookes aftaler i perioden (besked kan
leegges i plastiommen i skabet eller sendes til Inga Odefey, mail: io@ho-ark.dk eller tIf.: 27 83 49 51).

Inga er ikke ansvarlig for at finde en aflgser.

Ferie:
Det forventes ikke, at instruktgren tager vagter i sin ferie. Giv Inga besked i god tid.
| skolernes sommerferie reduceres tilbuddet om instruktioner.

Sommervagtplanen planlaegges i samarbejde med et bestyrelsesmedlem.

18
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