
Projektledervejledning



Red Barnet Ungdom er rigtig glad for, at du har 
lyst til at være projektleder – så velkommen til! 

I den følgende vejledning har vi samlet en masse 
information til dig, som er ny i rollen som frivillig 
projektleder i Red Barnet Ungdom. Du er altid 
mere end velkommen til at henvende dig på se-
kretariatet, hvis du har spørgsmål til dine opgaver 
som projektleder. Du kan se kontaktoplysninger 
på: www.redbarnetungdom.dk 

Læs vejledningen godt, idet den er fyldt med in-
formationer, der gør det nemmere for dig at være 
projektleder. 

Kære projektleder

Du kan se kontaktoplysninger på 
www.redbarnetungdom.dk 
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Som projektleder yder du en betydelig indsats som frivillig. 
Projektledere i Red Barnet Ungdom bruger ml. 2-6 timer ugentligt på det frivillige 
arbejde. Og det er et krav, at du binder dig for minimum 6 måneder og nogle steder 
helt op til 12 måneder. Til gengæld får du en masse igen…

Projektlederens primære funktion

Som projektleder fungerer du som projektkoordinator og bindeled mellem projektet, 
de frivillige, projektets samarbejdsparter og resten af Red Barnet Ungdom. Det er 
vigtigt, at du som projektleder sikrer dig, at relevant information flyder imellem de 
forskellige parter, der er involveret i projektet. Nedenfor kan du læse mere om de 
konkrete opgaver, du har som projektleder.
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Koordination

Sikre dig, at alle frivillige på projektet udfylder og afleverer en børneattest på sek-
retariatet

Sikre dig, at alle frivillige på projektet bliver medlem af Red Barnet Ungdom, da 
man ikke må være frivillig på et projekt, uden at være medlem

Indsende statusrapporter, når du bliver påmindet om det og at opdatere kontakt-
oplysninger på de frivillige på dit projekt via projektportalen. Har du endnu ikke 
adgang til projektportalen, så kontakt sekretariatet

Indsamle forældretilladelser, hvis I tager på udflugt med børnene. Indsamle foræl-
dretilladelser, hvis der skal tages billeder af børnene i dit projekt. Indsamle skriftlige 
forældretilladelser, hvis samvær mellem barn og frivillig foregår på tomandshånd 
og i ikke-offentligt rum

Indkalde til og afholde planlægnings- og/eller arbejdsmøder i frivilliggruppen

Sørge for at udarbejde en vagtplan for projektet (hvis du er projektleder for et pro-
jekt hvor I har regelmæssige aktiviteter sammen med børn). På den måde ved alle 
hvem der har vagt og det forpligter

Sikre en klar opgave- og ansvarsfordeling, hvis I er to projektledere på projektet

Det er din opgave at:

Du kan finde børneattest, forældresamtykkeerklæringer, skabelon til vagtplan på 
Red Barnet Ungdoms intranet via www.redbarnetungdom.dk. 
Medlemskab opnås via www.redbarnetungdom.dk 
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Sikre dig, at der bliver afholdt introduktionssamtaler med nye frivillige på projektet. 
En introduktionssamtale indeholder information om Red Barnet Ungdom, gensidig 
forventningsafklaring og information om projektets formål og målsætninger. Husk 
at oplyse om tavsheds- og indberetningspligt samt samværspolitik.

Videresende relevante beskeder, kursustilbud og annonceringer fra Red Barnet 
Ungdom til de frivillige på projektet. Sørg derfor for at holde dig opdateret via 
www.redbarnetungdom.dk og via nyhedsbrevet. 

Kontakte sekretariatet, hvis du vil have hjælp til at håndtere henvendelser fra pres-
sen. Alle frivillige i RBU må udtale sig til pressen som medlemmer af RBU, men kun 
formandskabet må udtale sig på vegne af organisationen. 

Bruge din RBU-mail til korrespondance om dit projekt. Vi forventer, at du svarer på 
mails fra frivillige og samarbejdsparter inden for en uge. 

Du kan finde tavsheds- og indberetningspligt, samværspolitik samt retningslinjer 
for pressekontakt på Red Barnet Ungdoms intranet.

Kommunikation
Det er din opgave at:
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Kontakte sekretariatet, hvis der opstår udfordringer i projektet som truer projektets 
virke eller som opleves som demotiverende for det frivillige arbejde. 

Sørge for at skabe udvikling og kvalitet i projektet, så det altid er en god oplevelse 
for børnene og de frivillige at deltage i aktiviteten.  

Sikre dig, at projektet har en projektbeskrivelse og at denne opdateres, hvis der 
ændres markant i projektet. I nogle tilfælde er der lavet en projektbeskrivelse fra 
sekretariatets side. Henvend dig evt. til sekretariatet for råd og vejledning. 

Sørge for at skabe overblik over projektets aktiviteter ved at lave en handlingsplan. 
Her kan man se hvilke aktiviteter I laver hvornår og hvilke frivillige, der er ansvarlige. 

Bidrage til at evaluere dit projekt, hvis der er krav herom fra en ekstern bevillingsgiver. 

Projektudvikling
Det er din opgave at:

Du kan finde vejledning i udarbejdelse af projektbeskrivelse og skabelon for 
handlingsplan på Red Barnet Ungdoms intranet. 

Brug din projektbeskrivelse aktivt. Sørg for at projektets aktiviteter stemmer 
overens med dét, der står i projektbeskrivelsen og søg inspiration i den, når du 
skal planlægge nye aktiviteter og tiltag i samarbejde med din frivilliggruppe.
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Sikre dig, at der hele tiden er nok frivillige på projektet ved at informere om antallet 
af frivillige via projektportalen og selv at hjælpe med hvervning af nye frivillige.  

Sikre dig, at der er nok børn i projektet. Opsøg skoler, fritidsinstitutioner m.v. i lo-
kalområdet sammen med de frivillige for at udbrede det glade budskab om jeres 
projekt. 

Motivere din frivilliggruppe ved at inddrage dem i beslutninger om projektet. På den 
måde skaber du ejerskab hos de frivillige, fastholder dem i projektet og chancen for 
at de tager ansvar og hjælper dig med at løfte projektopgaven bliver større. Det er en 
god idé at holde planlægningsmøder med frivilliggruppen med jævne mellemrum.

Vær altid opmærksom på at inddrage børnene i dit projekt, således at de tager aktiv 
del i projektet og opnår ejerskab. Få børnene til at deltage, når I planlægger kom-
mende aktiviteter, navngiver projektet, opstiller spilleregler for samvær m.v.

Red Barnet Ungdom er en rettighedsbaseret 
organisation. 
Red Barnet Ungdoms arbejde tager udgangspunkt 
i FN’s Konvention om Barnets Rettigheder. Konven-
tionens artikel 12 foreskriver, at alle børn har ret til 
at blive hørt i beslutninger, der vedrører deres liv. 
Derfor er det vigtigt, at du inddrager børnene be-
slutningsprocesser i dit projekt. Du kan få råd og 
vejledning til inddragelse og fastholdelse af såvel fri-
villige som børn på Red Barnet Ungdoms sekretariat 
og hos gruppen for et rettighedsbaseret RBU. 

Inddragelse og fastholdelse af 
frivillige og børn

Det er din opgave at:
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Sørge for at der findes kvitteringer for alle udlæg. Husk at dankort-kvittering ikke er 
tilstrækkelig dokumentation for udlæg. Det er dit ansvar at sikre dig, at der løbende 
udfyldes udgiftsafregninger, der sendes til økonomikonsulenten på sekretariatet. 

Sikre dig at midlerne anvendes forsvarligt i overensstemmelse med Red Barnet 
Ungdoms formål og bevillingsgiverens krav. 

Holde dig ajour med økonomien i dit projekt via projektportalen. Du finder projektets 
budget på projektportalen. 

Være i løbende dialog med sekretariatet omkring udgiftsbehovene i dit projekt.

Kontakte sekretariatet, hvis du overvejer at opsøge sponsorater eller at fundraise 
på egen hånd.

Har du større udlæg, kan du kontakte økonomikonsulenten mindst 5 arbejdsdage 
i forvejen og anmode om at få et udlæg overført til din konto. Bemærk dog at 
økonomikonsulenten skal modtage kvittering for udlæg inden for 3 arbejdsdage 
efter udgiften er afholdt.

I vores ”regler for gaver, møder og repræsentation”, som du også finder på in-
tranettet, står fx at du altid skal bruge den billigste transportform, og at du må 
bruge ca. 30 kr. pr. person i forbindelse med mødeforplejning. Generelt kan mid-
ler ikke bruges til gaver til frivillige eller alkohol. 

Du kan finde udgiftsafregningsblanket på Red Barnet Ungdoms intranet. 

Økonomi
Det er din opgave at:
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Deltage på uddannelsesdage i RBU. Uddannelsesdage afholdes to gange årligt for 
alle frivillige i Red Barnet Ungdom den sidste weekend i februar og september. 

Informere frivilliggruppen om relevante arrangementer i Red Barnet Ungdom. Det 
er din opgave at sikre dig, at minimum 1-2 personer repræsenterer projektet til 
uddannelsesdagene.

Deltage i alle projektledermøder på dit indsatsområde, såfremt sådanne afholdes. 
På projektledermøderne har du mulighed for at møde andre projektledere, der står 
med samme udfordringer som dig selv og udveksle erfaringer med dem.

Vigtige arrangementer:
Uddannelsesdag: sidste weekend i februar og september.
Faglig Forårsfest: ligger altid tredje weekend i april.
Landsmøde: ligger altid i oktober eller november. 

Der afholdes løbende lokale møder og arrangementer 
ved lokalforeninger og lokale styregrupper m.fl., som kan 
være interessante for dig og dine frivillige. Hold øje via 
nyhedsbrevet.

Vi håber, at denne vejledning giver dig svar på dine 
spørgsmål, samt giver dig god indsigt i hvad det vil sige 
at være projektleder i Red Barnet Ungdom. Du er altid 
velkommen til at ringe til sekretariatet for yderligere infor-
mation på telefon: 35 24 85 42.

Kompetenceudvikling og uddannelse
Det er din opgave, at:
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Du får meget til gengæld for din 
frivillige indsats…

Erfaring med projektstyring og –ledelse

Gratis kurser i fx projektledelse og konflikthåndtering

Sjove oplevelser med andre engagerede frivillige og et større netværk

Personlig udvikling og større bevidsthed om dine styrker og svagheder

Erfaring med en ungdomsorganisation og mulighed for at præge dens udvikling

Redskaber til at arbejde ud fra en anerkendende og inddragende arbejdsmetode

Mulighed for at stå i spidsen for et projekt der gør en konkret forskel for børn/unge

Som projektleder opnår du:
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Noter



Red Barnet Ungdom
Rosenørns Alle 12, stuen
1634 København V
Tlf: 35 24 85 42
redbarnetungdom@redbarnetungdom.dk

www.redbarnetungdom.dk


