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Forord
GrgnnegadeCentret er mgdested for alle Hillergds borgere over 60 &r samt alle
fgrtidspensionister.

Et sted hvor man kan komme og g& som man vil, og hvor man selv bestemmer om
man blot er kommet for at mgde nye venner og maske spise et maltid mad i cafeen
eller man gnsker at tage aktivt del i de mange aktiviteter, som hver dag tilbydes.

GrgnnegadeCentret er et aktivitetscenter, hvor seniorer hjalper hinanden med at fa
tingene til at ske og hvor alle opfordres til at bringe deres erfaringer, kompetencer og
kraefter i spil for faellesskabet.

Her er den frivillige indsats fundamentet for alt virke, for overalt i huset er det de
frivillige, som driver vaerket. Det vaere sig lige fra receptionen til cafeen og kgkkenet
og videre til de mange aktiviteter, som foregar hver dag rundt i huset.

Til at binde det hele sammen er der ansat en daglig centerleder og valgt en faelles
bestyrelse. Men helt centralt er de godt 60 tovholdere, som er udpeget til at sta i
spidsen for de mange aktiviteter.

Handbogen her er et tilbud om dialog og stgtte til disse ngglepersoner.

Formal med tovholderhandbogen

Formalet med denne handbog er fgrst og fremmest at give rad og vejledning med
henblik pa at inspirere alle tovholderne i deres daglige virke i GrgnnegadeCentret
samt at bidrage til klarhed om administration, organisering, retningslinjer og
arbejdsgange i centret.

Tovholderhdndbogen, som vil blive publiceret p& GrgnnegadeCentrets hjemmeside, er
udgivet i efteraret 2022 og vil Igbende blive revideret i takt med at nye metoder og
retningslinjer udvikles.

Hvad er en Tovholder?
For hver aktivitet som igangsaettes i GrgnnegadeCentret udpeges en ansvarlig leder,
vi kalder disse ledere for tovholdere.

Tovholderne fungerer som bindeled mellem Centerledelsen (GrgnnegadeCentrets
bestyrelse og centerleder) og deltagerne i de enkelte aktiviteter.

Tovholderne sgrger for at den enkelte aktivitet tilrettelaegges og gennemfgres og
sgrger for at formidle information fra Centerledelsen til deltagerne.



Det er desuden tovholdernes opgave at tage imod nye medlemmer/deltagere og
hjeelpe dem bade med at blive optaget i GrénnegadeCentret, se senere, og med at
finde sig tilrette i GrannegadeCentret.

Tovholderne sgrger ogsa for at fore en liste med deltagernes navn, adresse,
telefonnummer og mail adresse, sa alle nemt og hurtigt kan komme i kontakt med
hinanden.

Det er endvidere tovholdernes ansvar at det lokale man anvender afleveres ryddeligt
og med den bordopstilling, som fremgar af opslag i hver enkelt lokale.

Sidst, men ikke mindst er det tovholdernes opgave en gang arligt og senest 1. maj at
udfylde og aflevere en aktivitetsbeskrivelse, som benyttes til at markedsfgre
aktiviteten pd Grgnnegadecenterets hjemmeside. En skabelon til brug for
udarbejdelse af aktivitetsbeskrivelsen findes her i hdndbogen som bilag 3 og findes
0gsa pa hjemmesiden.

Hvor kan tovholderne hente hjzelp?

Alle tovholdere indbydes to gange om aret til et faellesmgde. Formalet med disse
mgder er at inspirere tovholderne i deres daglige virke og give dem mulighed for
gensidige drgftelser og inspiration. Pa mgderne praesenteres ogsa evt. nye tiltag i
GrgnnegadeCentret.

De fzelles tovholdermgder holdes typisk i april og november maned. Indbydelse til
mgderne sendes pr. mail direkte til samtlige tovholdere.

Der udarbejdes hvert ar en arskalender med datoerne for samtlige aktiviteter, vi
kalder kalenderen et §rshjul. Arshjulet udleveres til alle tovholdere.

Alle nye tovholdere tilbydes et introduktionsmgde fgr de starter deres virke.
Tovholderne er altid velkomne til at hente hjaelp og inspiration hos Centerleder Anette

Hgyer eller i bestyrelsen fx hos bestyrelsens aktivitetsansvarlige eller i receptionen.

Forste mgde med nye medlemmer
I GrgnnegadeCentret lsegger vi stor vaegt pa at alle - og isaer nye medlemmer - fgler
sig velkomne.

Vores tovholdere spiller i den forbindelse en helt central rolle og det er vort hab, at
alle tovholdere vil prioritere modtagelse og introduktion af nye medlemmer hgjt.



Hvad er en mentor?

For at styrke fokus pa det gode fgrste mgde med GrgnnegadeCentret, vaelger nogle
tovholdere at udpege en mentor, hvis primaere opgave det er at tage godt imod nye
medlemmer og hjaelpe dem tilrette med stort og smat. Der er dog ogsa mange
tovholdere som prioriterer netop denne opgave sa hgit, at de selv vaelger at varetage
mentorfunktionen

GrgnnegadeCentrets kommunikationskanaler

I GrgnnegadeCentret benytter vi os af fglgende kommunikationskanaler:
Vores hjemmeside: www.gronnegadecentret.dk

Centerbladet, som udkommer den 1. i hver m&ned, bortset fra juli maned.

Et elektronisk nyhedsbrev, som Igbende fortaeller om div. nyheder i centret. Du kan
tilmelde dig til det elektroniske nyhedsbrev via GrgnnegadeCentrets hjemmeside.

En Facebook side, der hedder "GrgnnegadeCentret i Hillerad, mgdested for seniorer”
0og som Igbende bringer nyheder og opslag.

En Info skaerm ved receptionen.

Div. opslagstavler (over for receptionen og ved indgangen til GrgnnegadeCentret).
Det forventes at alle tovholdere fortaeller nye medlemmer om vores
kommunikationskanaler. Tovholderne er naturligvis altid velkomne til selv at sende

indlaeg og nyheder til vores kommunikationskanaler.

Indlaeg sendes til: centerredaktionen@outlook.dk

Hvad er en forening?
Mange af de faste aktiviteter i GrennegadeCentret foregar i regi af selvstaendige
foreninger.

En forening i GrgnnegadeCentret er kendetegnet ved at den ledes af en selvstaendig
bestyrelse, der veelges pa foreningens generalforsamling, og som udgver sit virke
inden for rammerne af selvstaendige vedtaegter.

Vedtaegterne beskriver bl.a. foreningens formal, aktiviteter, organisation, bestyrelse,
regnskabsdr, hjemsted og generalforsamling.

Til inspiration - for iseer nye foreninger - kan eksempler pa vedtaeger rekvireres ved
henvendelse til GrgnnegadeCentret.


mailto:centerredaktionen@outlook.dk

Eksempler pa aktiviteter, som er organiseret i selvstandige foreninger er fx billard,
gospelkor og revyen.

Medlemskab og kontingent
For at kunne benytte GronnegadeCentret og deltage i aktiviteter, som foregar i
GrgnnegadeCentret, skal man vaere medlem af GronnegadeCentret.

Indmeldelse i GronnegadeCentret foregar ved henvendelse til receptionen. Vi beder
alle tovholdere om at veere interesserede og potentielle nye medlemmer behjaelpelige
med indmeldelsen.

Kontingentet, som i 2022 er pa 350 kr. og gaelder for hele kalenderaret, opkraeves af
Hillergd Kommune.

Aktivitetsafgift
Foruden medlemskontingentet er deltagelse i visse af Centrets faste aktiviteter
behaeftet med en saerlig aktivitetsafgift.

Hvis aktiviteten foregar i regi af en selvsteendig forening, fastssettes aktivitetsafgiften
af denne forenings bestyrelse eller generalforsamling.

Hvis aktiviteten ikke foregar i regi af en selvstaendig forening, men er organiseret pa
anden vis og der i forbindelse med aktiviteten er forbundne udgifter til fx materialer,
instruktgr eller andet, vil der skulle opkraeves en aktivitetsafgift (deltagerbetaling).

Det er den respektive tovholderens opgave at sgrge for at der opkraeves en
deltagerbetaling, som sikrer at aktiviteten samlet set er omkostningsneutral for
GrgnnegadeCentret.

Undtaget fra ovenstdende er alle motionsaktiviteter, hvor deltagerne betaler en
aktivitetsafgift, som fastsaettes af bestyrelsen.

Der er dog mange af Grgnnegadecentrets faste aktiviteter som er helt gratis.
Dertil kommer at der hen over aret ogsa arrangeres en raekke enkeltstdende gratis
arrangementer, foredrag mv., som alle medlemmer af GrgnnegadeCentret har adgang

til.

Nye aktiviteter og arrangementer publiceres typisk pa GrgnnegadeCentrets
hjemmeside, i Centerbladet og i de elektroniske nyhedsbreve.



Gratis prgvetimer
For at lette indgangen til GrgnnegadeCentrets aktiviteter er det besluttet at give
interesserede mulighed for gratis at deltage i et par prgvetimer, fgr endelig tilmelding.

Det forventes at den respektive tovholder fglger op over for deltagere, som har vaeret
pa prove, bade for at motivere til et rigtigt medlemskab, bidrage til afklaring og
efterlade prgvemedlemmet med et godt indtryk uanset evt. medlemskab.

Udl3n af lokaler og lokalebestilling — sason

I GrgnnegadeCentret har alle medlemmer mulighed for at |&ne gratis lokaler, uanset
om den aktiviteten de mgdes om organiseres i en selvstaendig forening eller den
organiseres i en aktivitetsgruppe, hvor en eller flere medlemmer blot er gdet sammen
om en aktivitet. Faelles for begge organiseringsformer er, at de ledes af en tovholder
/foreningsformand.

Foreninger og aktivitetsgrupper kan anmode om lokaler bade til faste ugentlige
aktiviteter og til flere sammenhangende aktiviteter samt til enkeltstaende
arrangementer (se senere).

Der findes et seerligt regelsaet for aktiviteter og arrangementer, som udleveres ved
ansggning og bestilling af lokaler.

Nar man ansgger om lokaletildeling er det vigtigt at angive en gnsket ugedag og et
klokkeslaet og at indregne tid til opstilling og klarggring samt rydning af lokalet.

Tildelingen af lokaler sker normalt for et ar ad gangen. Saesonen Igber fra den 1.
august til den 31. juli.

Selve tildelingen sker efter haevdprincippet, dvs. at de foreninger og aktivitetsgrupper,
som har haft aktiviteter i det forgangne ar, og som gnsker at viderefgre disse pa
samme tidspunkt i den nye saeson, har fgrste ret til lokalerne pa det tidspunkt, de
havde aret fgr.

Processen med at afklare hvilke foreninger og aktivitetsgrupper der gnsker at
fortsaette deres aktiviteter i den nye saeson sker i marts méned.

Nar dette er afklaret, gives skriftlig besked til de respektive tovholdere og alle
lokalebevillingerne indlaegges i lokalefordelingsplanen, som vil kunne ses pa
GrgnnegadeCentrets hjemmeside.

N3ar denne proces er afsluttet, kan andre brugere fx stgtteforeningen og eksterne
foreninger sgge om l&n/leje af lokaler.

Husk i forbindelse med benyttelse af tildelte lokaler altid i s& god tid som muligt at
afmelde lokalet, hvis der er en aflysning, saledes at lokalet kan Ianes ud til andre.



Lokalebestilling - dag til dag

Hvis en gruppe/aktivitet har brug for et lokale til en enkeltstaende aktivitet eller et
enkeltstaende arrangement/mgde, skal tovholderen henvende sig i receptionen med
et skriftligt gnske om dato og klokkeslaet. Husk ved angivelse af klokkeslzet at
indregne tid til klarggring og oprydning af lokalet efter aktiviteten.

Hvis der er et lokale ledigt pd det gnskede tidspunkt, bookes lokalet af receptionen.
Herefter kan reservationen ses i den lokaleoversigt, som findes pa
GrgnnegadeCentrets hjemmeside. Her vil man ogsa selv pa forhand kunne orientere
sig om, hvilke tidspunkter der er ledige lokaler.

Hvis du vil benytte lokaleoversigten pa hjemmesiden, skal du vaere opmaerksom pa at
oversigten af tekniske arsager altid starter ved ar 2016. Du skal derfor selv klikke pa
Ili dag"

Brug af it- og kommunikationsudstyr
Mange af lokalerne i GrgnnegadeCentret er udstyret med lyd- og it udstyr. I
forbindelse med udstyret er der udarbejdet manualer for brugen af disse.

Hvis du i forbindelse med booking af et lokale har brug for lydanlaeg og it- udstyr kan
dette bestilles pa en saerlig arrangementsblanket, som du finder her i Hindbogen som
bilag 4.

Cafeen - bestilling af forplejning
Al mad og drikke, som indtages i GrgnnegadeCentret, skal kgbes i cafeen.

Tovholderen kan foretage samlet bestilling og betaling for forplejning til sit hold.
Bestilling af forplejning foretages pa en seerlig bestillingsblanket, som findes pa
GrognnegadeCentrets hjemmeside og i denne handbog som bilag 2.

Rekvisitter og forbrugsmaterialer

Rekvisitter og udstyr, som benyttes til de faste aktiviteter, kan efter forudgaende
aftale herom med Centerleder Anette Hgyer opbevares i kalderen i
GrgnnegadeCentret.

Aktiviteter som har behov for szerligt udstyr, som ikke allerede findes i
GrgnnegadeCentret, kan sgge Bestyrelsen og Centerlederen om midler til anskaffelse
af sadant udstyr.

Foreningerne og deres tovholderne er ogsa velkomne til selv at sgge om gkonomisk
stgtte hos div. fonde. Blot beder vi om at alle fondsansggninger fgr fremsendelse
koordineres med centerbestyrelsens kasserer.



Forsikringsforhold
Alle rekvisitter og alt udstyr, som forefindes i og ejes af GrgnnegadeCentret, er
omfattet af en lgsgreforsikring tegnet af Hillerad Kommune.

Rekvisitter og udstyr, som opbevares i GrgnnegadeCentret, men som ikke ejes af
GrgnnegadeCentret, men ejes af foreninger eller privatpersoner, er ikke omfattet af
GrgnnegadeCentrets Igsgreforsikring.

Fgrstehjaelp - hvis uheldet er ude
Hvis uheldet er ude, er det vigtigt at vide at der findes en fgrstehjaelpskasse i
receptionen og at der ligeledes ved receptionen er haenger en hjertestarter.

Hvis der ikke er en mobiltelefon i lokalet, kan opkald til alarmcentralen pa 112 eller
1813 ske fra receptionen.

Der tilbydes typisk hvert ar et gratis forstehjeelpskursus for bade tovholdere og gvrige
medlemmer af Grgnnegadecentret. Fgrstehjeelpskurset publiceres i Centerbladet og pa
hjemmesiden.

Abent hus
Hvert &r i september holder GrgnnegadeCentret et Abent hus arrangement.

Formalet med dette er at gge kendskabet til GrgnnegadeCentret og praesentere de
mange aktiviteter, som foregar i Centret, for malgruppen, der er borgere i Hillergd
som er fyldt 60 ar og fgrtidspensionister.

Det er bestyrelsens hab at alle tovholdere vil se en interesse i at medvirke. Det kan
enten vaere ved at arrangere en informationsstand og her udstille og fortzelle om jeres
aktivitet eller ved at gennemfgre demonstration af aktiviteten inde eller ude.

Alt sammen for at markedsfgre bade den enkelte aktivitet og GrennegadeCentret.
Bedst vil det naturligvis vaere, hvis nogle af aktivitetsdeltagerne selv medvirker som
ambassadgrer ved arrangementet.

Husorden

For at sikre en hensynsfuld og imgdekommende atmosfaere i GrgnnegadeCentret har
Centrets bestyrelse fastlagt en husorden. Husordenen kan lzseses pa
GrgnnegadeCentrets hjemmeside og her i handbogen som bilag 1.

Det forventes at alle tovholdere bidrager til at sikre overholdelse af husordenen og at
den respektive tovholder ved evt. konflikter og overtraedelse af husordenen retter
henvendelse til Centrets leder. Overtraedelse af husordenen kan fgre til bortvisning fra
Centret.



Nyttige kontaktoplysninger:

Centerleder Anette Hgyer, tiIf. 72326821, mail: anbh@hillerod.dk

Cafeleder Yvonne Skovgaard-Holm, tif. 72326822, mail: ysko@hillerod.dk
Bestyrelsesformand Erik Ingerslev, tiIf. 23374576, mail:ingerslev_hansen@mail.tele.dk
Bestyrelsens kasserer Alice Olesen, tiIf. 61673202, mail: alice_olesen@hotmail.com
Best. aktivitetsansvarlige HC Jacobsen tIf.40145090, mail:hcjacobsen1@gmail.com

GrgnnegadeCentrets reception tiIf. 72326820, mail: gronnegadecenter@hotmail.com

Centerbladet, mail: centerredaktionen@outlook.dk

Best. Kommunikationsansvarlige Annette Deleuran, tIf. 26227130,

mail: a_deleuran@hotmail.com
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Bilag 1:

HUSORDEN

GO

Grgnnegade
Centret

GrgnnegadeCentret skal veere et godt og trygt sted hvor alle medlemmer og
geester fgler sig velkomne og glade for at komme.

Tonen i huset er imgdekommende, respektfuld og venlig og her er plads til nye
idéer og konstruktive forbedrings forslag.

Huset fungerer i hgj grad i kraft af de mange frivillige og det er vigtigt at alle
veerner om huset og bidrager med oprydning og hjeelpsomhed hvor det er
muligt.

Kage, mad og drikke kgbes i caféen, som ligeledes sgrger for forplejning ved
arrangementerne.
Rygning foregar udenfor pa anvist sted.

Ved overtraedelse af ovenstaende kan man blive bedt om at forlade huset.

Orientering om stedets bestyrelse, daglig leder, vedteegter, aktiviteter,
generalforsamlinger og meget andet findes pa www.groennegadecentret.dk

Bestyrelsen November 2022
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Bilag 2:

Bestillingsliste til Cafeen

(GDD Bestillingsseddel
Grennegade
enkret

Dag Dato Tidspunkt

MNawvn Gruppe

Smurt smerrebrad til 25 kr. Antal Sma retter til 35 kr. Antal

Rade sild Franskbrad med rejer

Hvide sild Franskbrad med rejesalet

g med rejer Croissant med rejesalat

Dyrla=gens natmad Franskbred med hensesalat

Postej med bacon Croissant med hansesalat

Rullepalse med leg, sky, karse Fiskefilet med remoulade

Hamburgeryg med italiensk salat Rejecocktall med bred

Skinke med italiensk salat Franskbred med raget laks

Raget filet med Omelet

peberrodssalat/rarazg

Oksebryst med pickles/peberrod Frikadeller med
kertoffelsalat/rugbred

Roastbeef

Flaeskesteg med redkal Ret til 65 k- Antal

Frikadeller med radkal Stiemeskud

Torskerogn med remoulade
Ret til 20 kr. Antal
Ostemad

Ostemad stasrk

Ywonne fCB 16092019
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Bilag 3 Skabelon til Arrangementsbeskrivelse

Skema udfyldes af Tovholder for aktivitet

og afleveres 1 gang om aret til 1. maj eller ved rettelser.

Sendes til redaktionen: centerredaktion@outlook.dk

Hvilken aktivitet.
F.eks. veerksted

Hvem er tovholder
( fulde navn,
telefonnummer / mail)

Hvad koster det
Ud over medlemskab af
GrgnnegadeCentret

Hvordan bliver jeg
medlem af aktiviteten

Hvornar foregar
aktiviteten

hvilket lokale
opholder viosi

Hvad er vigtigt at vide

Beskrivelse af aktiviteten

Hvis du har brug for hjzlp til denne opgave, vil vores
journalist gerne hjzelpe jer.

Du kan skrive til redaktionen
centerredaktion@outlook.dk og journalist vil
henvende sig til dig.

07.09.22 AH
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Bilag 4: Arrangementsoplysninger
Arrangement oplysninger — TEKNIK

Arrangement:

Dato:

Ansvarlig, kontaktperson:

Ved arrangementer, hvor der gnskes benyttet medieudstyr og / eller scene, der skal betjenes eller opstilles
af GrgnnegdeCentrets frivillige bedes nedenstdende oplyst:

| Anemone er der mulighed for opsaetning af scene (stor/lille)lys pd denne, tilslutning til projektor og
hgjtaleranlaeg.

I Bellis og Clematis er der mulighed for tilslutning til TV-skaerm samt signal fra projektortilslutning i
Anemone og hgjtaleranlaeg.

| Guldregn er der mulighed for tilslutning af hgjtaleranlzeg.
Lokaler der skal benyttes, seet kryds.

Anemone Bellis Clematis Guldregn (det glade hjgrne)

Scene, seet kryds (placeret i Anemone ved endevaggen).

Stor scene (6 moduler) Lille scene (3 moduler)

Lys pa scenen, st kryds

Ja Nej

Lydudstyr

Hgjtaleranlaegget er udformet sa det kan betjenes af brugeren ved normal brug.
Vejledning findes pa GC hjemmeside.

Ved stgrre arrangementer fx revy, koncerter og stormgder indgar frivillige.

Alle mikrofoner er tilgaengelig i skabene i Anemone og Clematis hvor de star klar i ladestandere.
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Hvor mange handmikrofoner skal der bruges? Antal

Hvor mange nakkebgjlemikrofoner skal der bruges? Antal

Skal der forega musikafspilning? Ja Nej

Billed/ filmforevisning evt. i forbindelse med foredrag.

Skal der anvendes projektor? Ja Nej

Anvendes Centrets PC? Ja Nej

(Anbefales)

Anvendes egen PC? Ja Nej

(Kontakt foredragsholder)

@nske billedfremvisning i Ja Nej

Bellis og Clematis?

@nskes videokamera ifm. Ja Nej

saerlige arrangementer




Musikalsk underholdning, musikgrupper etc.

Har arranggren faet oplysning fra de optreedende om at centrets lydanlaeg anvendes - eller - om der
anvendes eget lydudstyr.

Ja Nej

Blue tooth er ikke til radighed i GrennegadeCentret.

Blanketten afleveres til teknikudvalget i receptionen i god tid for et arrangement.
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