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Välkommen som lagledare i Mälarö Hockey
Tack för att du engagerar dig som lagledare i Mälarö Hockey!
Lagledaren har en viktig roll i laget och är en central länk mellan spelare, vårdnadshavare, tränare och föreningen. Rollen handlar framför allt om att skapa struktur runt laget och se till att det praktiska och administrativa fungerar, så att tränarna kan fokusera på den sportsliga verksamheten.
Det här dokumentet är tänkt som en introduktion till rollen och som stöd för dig när du kommer igång.
Lagledarens roll
Som lagledare håller du ihop det praktiska och administrativa arbetet kring laget och bidrar samtidigt till att laget känner sig som en del av hela Mälarö Hockey.
Du behöver inte göra allting själv. En viktig del av rollen är att samordna och fördela arbetsuppgifter mellan andra ledare och föräldrar.
Lagledaren ansvarar i huvudsak för att:
hålla ihop lagets administrativa planering
säkerställa att information når spelare och vårdnadshavare
administrera aktiviteter, kallelser och närvaro
samordna matcher och andra lagaktiviteter
vara kontaktperson mellan laget och föreningen
samarbeta med tränare, materialare och lagets kassör
skapa engagemang och uppmuntra laget att delta i föreningens gemensamma aktiviteter
förstå och bidra till föreningens helhetsperspektiv – där alla lag arbetar tillsammans för en hållbar ekonomi, stark gemenskap och bra utbildning för våra spelare
föra vidare viktiga budskap från föreningen till berörda spelare, vårdnadshavare och ledare i laget
säkerställa att laget följer Mälarö Hockeys beslutade rutiner och riktlinjer.
Lagledaren är med andra ord en viktig budbärare mellan föreningen och laget. Rollen handlar inte bara om det egna lagets frågor, utan också om att hjälpa till att skapa förståelse, engagemang och samsyn kring föreningens gemensamma mål och aktiviteter.
Lagledaren ansvarar för organisationen runt laget – tränarna ansvarar för den sportsliga verksamheten.

1. Kommunikation inom laget
Lagledaren ansvarar tillsammans med tränarna för att laget har en tydlig och fungerande kommunikation.
Försök alltid besvara: Vad ska hända? – När? – Var? – För vem? – Vad behöver man göra?
Använd de kommunikationskanaler som föreningen beslutat om och undvik att viktig information endast finns i privata chattar eller parallella grupper.
Lagledaren är ofta den första kontaktvägen för praktiska frågor från vårdnadshavare.
Frågor om ovanstående ska däremot hanteras av tränarna och vid behov föreningens sportchef och sportråd.
2. SportAdmin
SportAdmin är ett av lagledarens viktigaste administrativa verktyg.
Här hanteras bland annat:
lagets spelar- och ledarregister
kalender
träningar
matcher
kallelser
närvaro
utskick och information
Som ny lagledare ska du kontrollera att du har rätt behörigheter och att lagets spelar- och ledaruppgifter är aktuella. Det är viktigt att kalendern hålls uppdaterad så att spelare och vårdnadshavare kan lita på informationen som finns där.
3. Träningar och istider
Lagledaren hjälper till att säkerställa att lagets träningar och aktiviteter finns korrekt inlagda och kommunicerade.
Kontrollera regelbundet mot kommunens isschema:
träningsdag och tid
vilken hall/plan som gäller
eventuella ändringar
inställda träningar
omklädningsrum när det är relevant
Om det finns fel, krockar eller oklarheter kring istider ska detta hanteras genom att skicka till info@malarohockey.com. Gör inte egna permanenta överenskommelser om istider eller större förändringar utan att frågan är förankrad med ansvarig inom föreningen.

4. Matcher
Lagledaren har en central roll i administrationen kring lagets matcher.
Inför en hemmamatch behöver laget bland annat säkerställa:
matchdatum och matchtid
motståndarlag
domare (helplan tillsätts av DAIF, Poolspel tillsätter laget själva och rapporterar in till DAIF)
sekretariat och övriga funktionärer
omklädningsrum
information och kallelse till spelarna
samlingstid
eventuella övriga uppgifter kring arrangemanget
Funktionärer
Lagledaren behöver säkerställa att laget har en fungerande organisation för exempelvis: 

Sekretariat
speaker
klocka
utvisningsbås
Ovr – From helplan -Stockholms Ishockeyförbund
Utbildning erbjuds kontakta föreningen på kontakta info@malarohockey.com
Cafeet ska vara öppet och bemannas under sina egna träningsmatcher/ hockeyskoj/hemmamatcher/poolspel åt föreningen
Matchvärd – Ny regel från förbundet inför säsong 26/27
Vid varje barn- och ungdomsmatch/arrangemang (TKH–U16) ska föreningen som ansvarar för arrangemanget utse minst en matchvärd. Matchvärden ska vara minst 18 år och vara iklädd den för ändamålet framtagna matchvärdsvästen. Matchvärden ska, i enlighet med instruktioner, bidra till ett bra matchklimat i samband med ungdomsmatcher.

Digital båsfunktionärskurs för alla de som är funktionär på helplansmatcher 
Båsfunktionär 

Lagledaren behöver inte själv bemanna dessa funktioner. Uppgiften är i första hand att säkerställa att de blir bemannade och att alla vet vad de ska göra.
Alla lag i Mälarö Hockey ansvarar för att bemanna caféet i Allhallen under sina egna matcher. Inför säsongsstart skickas även schema ut för lagens bemanning av föreningens möjlighet till intäkter så som julgranförsäljning, A-lagsmatcher, skridsko-hockeyskola och skridskodisco.



5. Bortamatcher
Inför bortamatcher ska laget få tydlig information om:
motståndare
arena
matchstart
samlingstid
eventuell gemensam avresa
transport
övrig praktisk information
Kontrollera alltid informationen från arrangerande förening. Vid längre resor behöver planeringen göras i god tid.
6. Domare och ersättningsanspråk
Följ alltid Mälarö Hockeys rutiner för:
Domartillsättning
Poolspel/zonspel tillsatta domare rapporteras in till DAIF 
Helplan görs av DAIF
Ersättningsrutiner 
Se kassör instruktion
Ändringar av matcher 
DAIF ska informeras av lagledare direkt när matchen ställs in eller ändras, och säkerställ att matchen också hanteras i TSM. Stockholmsförbundet betonar särskilt detta för träningsmatcher för att undvika kostnader.
Vid inställd match eller walkover med mindre än 24 timmars varsel har domarna rätt till fullt arvode, om de inte erbjudits ett liknande uppdrag som kompensation. Om matchen redan har startat utgår fullt arvode och sedvanlig reseersättning
Clever Service är föreningens och domarnas system och används för att visa domartillsättningar och ersättningsanspråk.
Hem | Cleverservice
Om inloggning eller behörighet saknas ska en begäran skickas till info@malarohockey.com. Behörighet ges till lagledare eller till delegerad ledare inom laget för information om tillsatta domare och för poolspel godkänna genomfört poolspel.
Domararvodet godkänns i Clever Service i direkt anslutning till genomförd match för helplansserier görs detta av våra domaransvariga. För poolspel/zonspel godkänns detta av lagledare alternativt utsedd ledare.
 Efter godkännande betalas arvodet ut av föreningen inom fem bankdagar. 
Gör inte egna ekonomiska överenskommelser eller utbetalningar till domare utanför föreningens beslutade arbetssätt. Är du osäker – kontakta ekonomi@malarohockey.com alternativt våra domaransvariga.
Kontakt till DAIF – Domaransvariga i föreningen
Emil Enhörning 0722518421
Kristian Hokka 0736306504
7. Cuper och träningsmatcher
Cuper är ofta uppskattade aktiviteter men innebär också kostnader och administration. Varje säsong finns det möjlighet att anordna egen cup kontakta info@malarohockey.com
Innan laget anmäls till en cup ska ni därför kontrollera vad som gäller inom föreningen och säkerställa att aktiviteten är ekonomiskt förankrad.
Nytt för i år är att förbundet ej godkänner att cuper att arrangeras på skoltid, enbart lov och helger.
Kostnader kan exempelvis avse:
Förbundets cupavgift – betalas av lagkassan (se instruktion för lagkassörer)
boende
mat
transporter
domare
cuper istider – betalas av lagkassan (se intruktion för lagkassörer)
andra aktiviteter
Stäm av ekonomin med lagets kassör innan bokningar eller ekonomiska åtaganden görs. Detsamma gäller när laget planerar egna träningsmatcher eller andra större aktiviteter.
8. Lagets ekonomi
Lagledaren och lagets kassör behöver ha en nära dialog.
Lagets ekonomi är en del av föreningens ekonomi och ska hanteras enligt Mälarö Hockeys ekonomiska rutiner.
Lagledaren ska därför inte själv skapa egna ekonomiska lösningar vid sidan av föreningens rutiner.
Innan större kostnader uppstår ska ni säkerställa:
Vad kostar aktiviteten?
Vem ska betala?
Finns pengarna i lagets budget/lagkassa?
Behöver kostnaden godkännas av föreningen?
Kvitton, fakturor, utlägg och andra ekonomiska underlag ska hanteras enligt föreningens ekonomiska rutiner.
9. Lagkassan
Lagkassan tillhör föreningens ekonomi och ska användas enligt föreningens regler.
Lagledaren och kassören behöver tillsammans ha kontroll över vilka aktiviteter laget planerar och vilka kostnader dessa innebär.
Lagledaren bör därför alltid involvera kassören innan laget bokar cuper, resor, aktiviteter eller gör andra större inköp.
10. Spelar- och ledaruppgifter – i Sportadmin
Lagledaren hjälper till att säkerställa att lagets uppgifter är aktuella.
Det gäller exempelvis:
spelare
vårdnadshavare
tränare
lagledare
materialare
övriga ledare
kontaktuppgifter
utdrag ur belastningsregistret ska skickas in till info@malarohockey.com inför varje säsong, senast i samband med säsongsstart
Belastningsregister är ett krav för samtliga ledare och ska vara inskickat innan eller i direkt anslutning till att säsongen startar. Det ska inte hanteras löpande under säsongen eller först när respektive ledare själv tar initiativ, utan lagledaren behöver hjälpa till att följa upp att alla berörda ledare i laget har skickat in sitt utdrag i tid.
Meddela föreningen om någon börjar eller slutar eller om andra förändringar behöver göras. Personuppgifter ska hanteras varsamt och endast användas för föreningens verksamhet.
11. Nya spelare
När en ny spelare kommer till laget är lagledaren ofta en viktig del av välkomnandet.
Hjälp spelaren och familjen att förstå:
hur laget kommunicerar
hur kallelser fungerar
träningstider
kontaktvägar
praktiska rutiner
vilka personer som har vilka roller
Registrering och andra formella frågor skickas till info@malarohockey.com
12. Om en spelare/ledare slutar
När en spelare/ledare slutar ska ansvariga inom föreningen informeras så att exempelvis register och andra administrativa delar kan uppdateras.
Kontrollera även om spelaren har:
lånad utrustning
matchtröja och damasker
nycklar/taggar
annat material som tillhör föreningen
lånad utrustning som ska återlämnas enligt föreningens rutiner
Matchtröjor och damasker som tilldelats lagen under säsong 25/26 tillhör föreningen och lånas ut till spelaren. De ska därför lämnas tillbaka när spelaren slutar eller när föreningen begär in materialet. Det är viktigt att detta kommuniceras tydligt, eftersom damaskerna hittills har varit lånade och inte inköpta av spelarna själva. From säsong 26/27 köper spelarna/lagkassan sina egna matchdamasker.
13. Föräldramöten
Lagledaren och tränarna bör tillsammans genomföra föräldramöten när det behövs, framför allt inför säsongsstart.
Ett föräldramöte kan exempelvis innehålla:
presentation av ledarstaben
säsongsplanering
tränings- och matchupplägg
cuper
lagets ekonomi
föräldrauppdrag
kommunikationsvägar
Mälarö Hockeys riktlinjer och förväntningar
Det är bra att tidigt skapa tydlighet kring vad laget ansvarar för och vad föreningen ansvarar för.

14. Om problem eller konflikter uppstår
Lagledaren ska bidra till en trygg och respektfull miljö men förväntas inte själv lösa alla problem.
Praktiska missförstånd kan ofta lösas direkt inom laget.
Vid mer omfattande frågor, exempelvis:
konflikter mellan spelare
konflikter mellan föräldrar och ledare
upplevd kränkande behandling
allvarliga händelser
återkommande problem i laget
frågor om föreningens regler eller sportsliga riktlinjer
Frågan ska lyftas vidare till klubbchef alternativt sportchef. Ta hjälp tidigt hellre än att försöka lösa en större situation ensam.
15. Samarbete i ledarstaben
Ett välfungerande lag bygger på att ledarna arbetar tillsammans.
Ha gärna en tydlig ansvarsfördelning:
Tränare – sportslig verksamhet
Lagledare – administration, kommunikation och samordning
Materialare – lagets material och utrustning
Kassör – lagets ekonomi
Bestäm tillsammans hur ni kommunicerar inom ledarstaben och vem som ansvarar för olika arbetsuppgifter.
16. Lagledaren representerar Mälarö Hockey
När du är lagledare representerar du inte bara det egna laget utan också Mälarö Hockey.
Det gäller i kontakten med:
andra föreningar
domare
förbund
spelare och vårdnadshavare
cuparrangörer
kommun och anläggningar
andra externa parter
Vi ska alltid sträva efter ett respektfullt, lösningsorienterat och professionellt bemötande.
Det innebär också att lagledaren förväntas ha ett föreningsperspektiv i sin kommunikation: att lyfta fram gemensamma aktiviteter, förklara varför föreningens beslut och prioriteringar är viktiga och bidra till att spelare, vårdnadshavare och ledare känner att vi är en förening – inte bara enskilda lag.
Vem beslutar om vad?
Det är viktigt att lagledaren inte känner att allt som rör laget automatiskt ligger på lagledarens bord.
En enkel grundprincip är:
	Område
	Huvudansvar

	Sportsliga frågor
	Tränare och ev. sportråd

	Lagadministration
	Lagledare

	Kommunikation inom laget
	Lagledare + tränare

	Material
	Materialansvarig/Föreningens huvudansvarig

	Lagets ekonomi
	Kassör

	Övergripande ekonomi
	Föreningen

	Föreningsövergripande frågor
	Klubbledning/styrelse

	Policys och ramverk
	Föreningen/styrelsen

	Tillsättning av domare och utbildning
	DAIF


Vid tveksamhet – fråga innan du fattar ett beslut eller gör ett ekonomiskt åtagande för föreningens räkning.


Bra rutin inför varje vecka
Som lagledare är det bra att regelbundet kontrollera:
☐ Är veckans träningar och matcher korrekta i kalendern?
☐ Är kallelser skickade?
☐ Finns några ändringar som behöver kommuniceras?
☐ Är kommande hemmamatcher bemannade?
☐ Finns domare och övriga funktionärer?
☐ Är information inför bortamatcher klar?
☐ Finns kommande cuper eller aktiviteter som behöver planeras?
☐ Finns frågor från tränarna, spelarna eller föräldrarna som behöver hanteras?
☐ Finns något som behöver lyftas till föreningen?


Viktiga kontaktvägar
Som lagledare ska du veta vem du kontaktar när du behöver hjälp.
Klubbchef: Föreningsövergripande frågor, administration, ekonomi och praktiska frågor. info@malarohockey.com
Sportchef/sportorganisation: Sportsliga frågor, tränarfrågor, spelarutveckling och sportsliga riktlinjer. sportchef@malarohockey.com
Ekonomiansvarig: Fakturor, utlägg, lagkassor och ekonomiska rutiner. 
ekonomi@malarohockey.com
Styrelsen: Övergripande föreningsfrågor, styrning och frågor som behöver lyftas utanför den operativa organisationen.
styrelsen@malarohockey.com
DAIF – Domaransvariga i föreningen
Emil Enhörning 0722518421
Kristian Hokka 0736306504

Du behöver inte kunna allt från början
Det är mycket att sätta sig in i som ny lagledare. Ingen förväntar sig att du ska kunna alla rutiner från första dagen.
Det viktigaste är att du: skapar struktur – kommunicerar tydligt – samarbetar med övriga ledare – och frågar när du är osäker.
Lagledaren är en viktig del av att skapa en välfungerande verksamhet för våra spelare och familjer.
Tack för att du engagerar dig i Mälarö Hockey!
Mälarö Hockey • Introduktion för lagledare
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