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Rutineskildring 

Gruppeleiar for <teneste> 
 

Føremål 

Ordninga med gruppeleiarar skal sikre at alle frivillige medarbeidarar har 

ein kontaktperson. 

Arbeidsoppgåver 

Som gruppeleiar er du kontaktperson for <teneste>. 

 
Gruppeleiaren skal: 

• Saman med sokneråd og/eller stab ha eit ansvar for å rekruttere nye frivillige. 
• Ta i mot og informere nye frivillige, jf. rettleiar for rekruttering. 

• Vere tilgjengeleg dersom nokon av frivillige har spørsmål, problem eller 

har tilbakemeldingar. 

Oppfølging 

Ein frå soknerådet følgjer opp gruppeleiarane med telefon eller møte etter behov. To 

gonger i året vert alle gruppeleiarane på tvers av sokna inviterte til møte med 

opplæring, gjennomgang av rutineskildringar mm. Gruppeleiar kan òg ta kontakt 

med sin kontaktperson i soknerådet, dersom det er behov. 
 

Kyrkjekontoret 

• Sender kvart halvår ut liste med namn på alle frivillige og ev. oversyn 

over tenestedatoar / samlingar. 
• Kan bidra med rekruttering. 

• Legg namn, tlf. og e-post til nye frivillige inn i datasystemet. 

Revisjon 

Alle rutineskildringane skal kontrollerast ein gong for året (august) eller oftare 

om det vert gjort endringar. Det er soknerådet som har ansvar for dette – etter 

eventuelle innspel frå gruppeleiar – sjå årshjulet. 

Vedlegg 

• Rettleiar for rekruttering. 
• Velkomstbrev til nye frivillige medarbeidarar. 

• Årshjul for gjennomføring av handlingsplanen. 

 
Kontor: Stedjetunet 
Kyrkjevegen 6 
6856 SOGNDAL 

Opningstider på kontoret: 
Måndag – fredag kl. 09.00 – 15.00 
Org.nr. 876 995 972 

Telefon kontor: 57 67 99 85 
E-post: post@sogndal.kyrkja.no 
www.sogndal.kyrkja.no/stedje 
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