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Rutin:
Medlemshantering

GRUNDLAGGANDE PRINCIPER

Ledare ansvarar for sitt lag och att nya medlemmar laggs till och underhalls i SportAdmin.

Alla fragor relaterade till medlemshantering, fakturering och/eller licensiering av spelare skall stallas
till foreningens kassor pa kassor@skoghallsinnebandy.se.

NY MEDLEM

Ledare ansvarar for att nya medlemmar laggs in i SportAdmin.
For varje medlem maste féljande uppgifter anges:

e Personnummer

e Kobn

e  FOr- och efternamn
e Adress

e Postnummer och ort

For barn och ungdomar under 18 ar skall féljande anges:

e Malsmans namn.
e Malsmans e-postadress.
e Malsmans mobilnummer.

Dessutom bor i relevanta fall dven féljande anges:

e  Mobilnummer
e E-postadress
e Allergier/Matval

Nar en ny medlem lagts till skall ledaren forst bekrafta medlemmen, och darefter informera
foreningens kassor om den nye medlemmen.

Nar medlemmen (och eventuellt malsman) ar registrerad kommer vederbérande vara moijlig att kalla
till lagets aktiviteter.

BEKRAFTA TRUPP

Sa fort lagets verksamhet har borjat for sdsongen sa ska lagets trupp bekréaftas i SportAdmin.

Detta steg medger att fakturering av lagets spelare och ledare kan ske.
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Efter att bekraftandet har gjorts sa skall foreningens kassér meddelas via mejl.

UPPDATERING AV MEDLEMSUPPGIFTER

Ledare skall tillse att informationen i SportAdmin om den enskilde medlemmen ar aktuell och
uppdaterad.

MEDLEM SLUTAR

Da en medlem slutar skall ledaren meddela foreningens kassor som tillser att SportAdmin uppdateras
pa korrekt satt.

PROVA PA

For barn- och ungdomslagen ar det tillatet for en intresserad att prova pa traning innan medlems-
och traningsavgifter behover erlaggas. Maximal provotid ar tre veckor. Efter detta ska den
intresserade antingen betala sina avgifter eller inte tilldtas trana med laget mer.

NARVARORAPPORTERING

Eftersom det statliga och kommunala LOK-stodet &r en mycket viktig inkomstkalla for foreningen sa
skall ledare narvarorapportera alla medlemmar — spelare och ledare — som deltar vid en av laget
arrangerad aktivitet, sdsom tréning, match eller méte.

Néarvarorapporteringen sker i SportAdmin och da antingen i en webl&sare eller i en app avsedd for
smartphone - https://www.sportadmin.se/ledarapp/.
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