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1 Bakgrund

For att en foreningsverksamhet ska vara framgéngsrik och effektiv sa méste den vara
syftesdriven och utga fran anledningen till varfor den existerar (syftet & vardegrunden) for att
med stor verksamhetsforstaelse och kvalitetsfokus uppna nyttoeftekter till sina medlemmar.En
mycket kritisk framgangsfaktor r att det finns personer som kan arbeta med ritt saker vid rétt
tidpunkt och 1 ritt omfattning. En vil fungerande verksamhet i IK Sétra fotboll kraver tydligt
utdelade ansvar for uppgifter som ska utforas for att sdkerstélla foreningens formaga att
uppfylla sitt syfte att utbilda ménniskor pd och utanfor fotbollsplanen. Det hér ar ett levande
dokument som beskriver de prioriterade roller som ska finnas, sa att forvantningarna ska vara
tydliga for sdvil styrelsen samt ovriga personer i rollerna som ska utfora uppgifterna.
Personer som just nu har uppdraget i respektive roll beskrivs. Nér fler gor mer tillsammans
lattar arbetsbordan per individ och foreningen blir starkare och &r dé inte ldngre lika sarbar.

2 Forutsittningar

Alla roller kommer att fa tillgang till en egen gemensam lagringsyta dér man kan hantera de
dokument och data man behdver inom ramen for sitt uppdrag, genom OneDrive.

2.1 Begreppsforklaring

Ansvara for — Betyder att personer i en roll har ansvaret for att se till att aktiviteter &
arbetsuppgifter utfors samt att rapportera utfall och progress till berorda parter t ex styrelsen.
Det kan ske genom att personen/personerna i rollen utfor arbetet sjilva eller delegerar
uppgifterna till andra att utfora med tydligt uttalade forvintningar s att leveransen blir av ritt
kvalitet.

3 Foreningens identifierade prioriterade roller

Nar nya forutsittningar uppstar i en fordnderlig omvérld sa ska nya roller foras in i
dokumentet likvél som roller ver tid kan avvecklas eller byta namn & innehéll.

3.1 Ordforande

Aktiviteter & arbetsuppgifter:
v Ansvara for att styrelsemdten genomfors enligt fastslagna intervaller.

v Ytterst ansvarig att ha kontroll pa progressen i de identifierade aktiviteterna i
ledningssystemets aktivitetslista.

v Vara foreningens rost mot omvérlden i foreningsgemensamma fragor.



v Ansvara for att det infor och efter varje och vid behov under sdsong sker samtal med
personerna i alla roller for att folja upp och dterkoppla kring arbetet.

v Ovriga uppgifter angivna i foreningens fastslagna stadgar.

3.2 Vice ordforande

Som vice ordférande ansvarar du for att ta 6ver ordforandens uppgifter om ordforande inte &r
tillgénglig. Du deltar ocksa i styrelsens arbete och gor andra uppgifter som du, ordféranden
och styrelsen kommer Gverens om.

3.3 Sektionsstyrelsen

v Pé uppdrag av foreningens medlemmar halla ihop arbetet med att leda och styra arbetet i
foreningen enligt fastslagna planer & strategier.

v Ansvara for att personer finns tillsatta i alla identifierade prioriterade roller samt sékerstélla
tydlighet 1 delegering av arbetsuppgifterna och styrelsen forvéantningar till dessa personer.

v Ytterst ansvariga for att hélla styrande dokument aktuella och uppdaterade. Var och en tar
ansvar for sina dokument.

v Ansvara for att halla foreningens viardegrund uppdaterad.

v Ansvariga for verksamhetsplanering.

3.4 Styrelseledamot

I rollen som styrelseledamot ska du delta i styrelsearbetet och bistd med din kunskap och
kompetens fOr att styra, leda, f6lja upp arbetet 1 foreningen samt bidra till att ratt beslut fattas
som linjerar med den férdriktning som pekats ut for foreningen (i verksamhetsplanering,
styrande dokument, strategier och stadgar). I 6vrigt ska du utfora de personliga uppdrag som
du far till dig av styrelsen.

3.5 Kassor

I rollen som kassor ska du delta 1 styrelsearbetet och bistda med din kunskap och kompetens
for att styra, leda, f6lja upp arbetet i foreningen samt bidra till att ritt beslut fattas som linjerar
med den féardriktning som pekats ut for foreningen. Aktiviteter & arbetsuppgifter:

v Ditt huvuduppdrag ér att ansvara for kontrollen 6ver foreningens ekonomi sévél planering
som uppfoljning och sammanstillning.



3.6 Barn & Ungdomsansvarig (BOU)

Som barn och ungdomsansvarig ska du vara den som arbetar for en stark och hallbar
ungdomsverksamhet. Du ansvarar for att planera, samordna och utveckla féreningens barn-
och ungdomsverksamhet i linje med klubbens vardegrund och stadgar. Aktiviteter &
arbetsuppgifter:

v Ansvara for att foreningen har deltagande pa de méten som arrangeras av Gestriklands
fotbollférbund eller annan part for BOU. Forsta prioritet &r alltid att du sjélv ska delta.

v Bedriva arbetet enligt riktlinjer och rollbeskrivning for BoU fran Gestriklands
Fotbollforbund.

v Ansvara for att det finns en rutin med tydliga instruktioner for hantering av dispensdrenden
inom foreningen som &r tillgénglig och kommunicerad sé att foreningens ledare vet hur de ska
gora ndr ett sant drende ska 16sas.

3.7 Trygghetsansvarig

Som trygghetsansvarig ska du fungera som kontaktperson for lagen gentemot styrelse, barn
och ungdom, junior, senior samt dvriga delar av verksamheten 1 frigor som ror foreningens
arbete med goda och trygga idrottsmiljoer, normer och vérderingar. Aktiviteter &
arbetsuppgifter:

v Ansvarar for trygghetsvérdar.
v Hanterar enligt gdllande beskrivning incidentirenden.

v Ansvara for att det finns fastslagna rutiner som ar aktuella och tydligt kommunicerade till
alla berorda parter.

v Ansvara for att foreningen har deltagande pa de méten som arrangeras av Gestriklands
Fotbollforbund eller annan part for Trygghetsansvariga. Forsta prioritet dr alltid att du sjélv
ska delta.

3.8 Integrationsansvarig = ledarnas ansvar idag

Detta ansvar har ledarna for respektive lag. En framgangsfaktor for en lyckad integration ar
bra kunskap om nyanlidnda och deras situation. Aktiviteter & arbetsuppgifter:

v Informera forildrar om klubben och hur det gér till. Vara behjélplig sa langt det ar mojligt
och rimligt med att se till att de nya spelarna har fotbollsutrustning.

V' Ser till att det finns matchvéirdar.

V' Ser till att det vid behov finns tolk (med stod fran kansliet).



3.9 Fotbollsutvecklare i foreningen (FUIF)

I rollen fotbollsutvecklare ska du bidra till en optimal spelarutvecklingsmiljo och ddrmed
uppna svensk fotbolls strategiska inriktningar. Fotbollsutvecklarens huvudsakliga uppdrag ér
att fraimja spelarutbildingen i foreningen genom att utbilda och hjilpa foreningarnas ledare.
Aktiviteter & arbetsuppgifter:

v Ansvara for implementering av spelarutbildningsplanen, spelformerna och
trdnarutbildningen i1 foreningarnas verksamhet med fokus pa dverforingen fran teori till
praktik.

V' Arbetar utifran GFF och Svenska FF uppdrag.

 Initiera och lyssna in 6vriga behov av ledarvard.

3.10 Kansli

Kanslirollen innebir olika typer av administrativt och ofta samordnande arbete av operativ
karaktir for att f4 vardagen att fungera. Det kommer 6ver tid att vara fler uppdrag som dyker
upp 4n de forutsdgbara uppriknade hir nedanfor. Aktiviteter & arbetsuppgifter:

v Vara en rost internt samt mot omviérlden i fragor som kommer in via rollens
funktionsmaillada.

v Hantering av foreningens nycklar och inpasseringskort.

v Fakturera sponsorer, skota ekonomin for lagen och sektionerna.

v Administrera deltagarregistrering i systemet FOGIS samt Sportadmin.
v Bokforing for alla lag och sektioner.

v Upprittar traningsschema samt matchtider for lagen.

v 1 ovrigt vad IK Sétra ger i uppdrag.

v Ha en dialog med huvudstyrelsens representant.

3.11 Evenemangsansvarig

I rollen som evenemangsansvarig ska du bidra i1 foreningsgemensamma evenemang med
planering och genomforande.

Aktiviteter & arbetsuppgifter:

v Hitta och foresla evenemang som gynnar fotbollen.



v Planera och budgetera genomforande, fora dialog med kassoér och mojliga bidragsgivare.

3.12 Domaransvarig

I rollen som domaransvarig kommer du att fungera bade som en lagledare och coach for
foreningens ungdomsdomare och kommer vara en del av ungdomarnas utveckling som
domare.

Aktiviteter & arbetsuppgifter:

v Ta fram ett arshjul for foreningens verksamhet for ungdomsdomare, med stéd av t ex BoU
och FU (med viktiga delar som utbildning av domare, intern information till ledare,
uppfoljning med domare).

v Ansvara for att aktiviteterna i arshjulet utfors enligt planering.

3.13 Kommunikator & medieansvarig

I rollen som kommunikatdr & medieansvarig ansvarar du for att information och
kommunikation kommer fram och ut i samspel med foreningens verksamhetsplan och behov.
Med tiden byggs en arlig kommunikationsplan fram.

Ambitionen bor vara att det dr 2-3 personer som delar pé ansvaret dé det dr uppdelat pa i
huvudsak tva olika kunskaps och kompetensomraden (1. Grafiska/visuella delar och innehall i
olika kanaler 2. enklare drift & forvaltning av IT-16sningar) Aktiviteter & arbetsuppgifter:

v Fylla foreningens sociala mediekanaler med intressant och relevant innehall for att bygga
varumadrket IK Sitra Fotboll, skapa gillande till var verksamhet och presentera sponsorer pa
ett bra satt.

v Vara den som pé uppdrag av 6vriga delar av verksamheten skapar presentationsmaterial och
andra grafiska, visuella dokument vid behov.

v Ansvara for att foreningens hemsida har en visuellt tilltalande utformning som ar
anvindarvinlig och tillgdnglig. Och vara den inom féreningen som tillsammans med kansliet
vet mest om hur sidan fungerar for respektive lag samt hur var plattform Sportadmin fungerar
(for att kunna hjilpa igdng nya ledare t ex).

v Vara den som vid behov skriver lathundar och manualer for internt bruk kring féreningens
IT-16sningar, sd som OneDrive.



3.14 Senioransvarig

I rollen som senioransvarig ska du arbeta for att skapa ritt forutséttningar for deltagarna 1
foreningens seniorlag savédl dam som herr. Aktiviteter & arbetsuppgifter:

Vv <madste identifieras>

3.15 Marknadsansvarig

Som marknadsansvarig &r du den som har ansvar for att soka samarbetspartners till
foreningen for sponsring i form av ekonomiska medel eller tjanster vi behover i
verksamheten. Det hdr ar ocksé ett arbetsomrade dér vi med fordel ér fler som delar pa
uppdraget, men en ansvarig som leder arbetet.

Aktiviteter & arbetsuppgifter:
v Utforma sponsorerbjudanden.

v/ Ta fram kommunikationsmaterial mot marknadens aktorer sa att vi har en grafiskt
sammanhallen bild till vira partners/marknaden, pa ett sitt som okar vér trovardighet.

v Uppsokande verksamhet mot nya potentiella sponsorer samt dialog med befintliga partners
for att bygga relationer.

v Upptécka nya erbjudanden/mojligheter till fondmedel

3.16 Materialansvarig

I rollen som materialansvarig ansvarar du for klubbens samlade materiella resurser for att
bedriva var fotbollsverksamhet. Aktiviteter & arbetsuppgifter:

v Ansvarar for att ritt material i ratt volymer kops in.
v Ansvarar for att materialet férdelas efter behov till lagen.

v Ansvarar for att med tillracklig regelbundenhet inventera materialet och rensa det som &r
obrukbart.

3.17 Foreningsutvecklare - Nichel

I rollen som foreningsutvecklare arbetar du pa uppdrag av styrelsen med att genom stédndiga
forbéttringar effektivisera verksamheten for att géra den starkare rustad for de utmaningar
som finns idag och imorgon. Aktiviteter & arbetsuppgifter:



v Identifiera forbattringsomraden, analysera och ta fram atgardsplaner och beslutsunderlag
samt bidra till att dessa genomfors med onskad kvalitet med nyttoeffekter for verksamheten.

Vv Driva arbetet mot Kvalitetsklubb.

v Coacha styrelsen i utférandet av deras uppdrag bade strategiskt, taktiskt och operativt.

3.18 En bittre viag

”En bittre vig” dr ett projekt som &r aktuellt for foreningen under 2026 och hér dr ansvaret att
vara ett bollplank for féreningsutvecklaren och trygghetsansvarig i fragor som ryms inom
projektet och en lank/projektkontakt med GFF.

3.19 Ledarvard/utbildning

FUIF (Johan) dr ytterst ansvarig.

v Ansvarig for ledaruppstart/avslut.

v Ansvarig att kalla till och halla i ledarméoten.

v Ansvarig for att ha en introduktion nya ledare/avtackning av de som slutar.

v Ansvarar for att ta fram en Ledarforsorjningsplan.

3.20 Huvudstyrelsen

En representant fran huvudstyrelsen sittandes i sektionsstyrelsen (Lars).

v Framfora fotbollens tankar och fragor i huvudstyrelsen och ta huvudstyrelsens fragor vidare
till fotbollsstyrelsen.

3.21 Valberedning

I IK Sétra verkar idag en valberedning med en representant frén varje sektion. En opartisk
person som hjélper till att hitta 1dampliga personer till de roller som behover tillsdttas.

3.22 Vir arena

Aktiviteter & arbetsuppgifter:

v Har 16pande kontakt med kommunen angaende fotbollens behov av
material/forbattringar/skotsel pa Tréaffens IP. Detta gors ocksd i samradd med vaktméstare och
vart kansli.



v Ar ytterst ansvarig for att vi lever upp till innehallet i vért avtal — detta i samarbete med
ordforande och sektionen.



