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TRANINGSKOMPANIET
HANDLEDNING FOR LEDARE & ASSISTENTER

1. Terminsstart

De olika passen laggs ut pa Traningskompaniets hemsida samt pa wgf’s hemsida.
Under loven &r det traningspass som vanligt men pa réda dagar (Pask, Pingst etc.) &r
alla motionspass installda.

Det &r varje ledares ansvar att i bérjan pa terminen kontrollera hemsidans schema och
beskrivning av sitt eget pass. Meddela saker som inte stammer till TK:s web-ansvariga.

2. Terminsavgifter

Instruktdrer betalar medlemsavgift men ingen traningsavgift.

Assistenter betalar halva traningsavgiften och medlemsavgiften. Detta aviseras av
kansliet.

Traningsavgiften framgar och uppdateras terminsvis pa var hemsida och WGF’s
bokningssida. Medlemsavgiften pa 200 kr betalas av alla medlemmar 1 gang/ar (Januari-
Januari), aven instruktérer och assistenter.

Info till medlemmar - kvitto fér friskvardsbidrag - printa ut faktura och ett
betalningsbevis och lamna till arbetsgivaren.

3. Narvaro

Vid varje motionspass skall narvaron tas via SportAdmin.

Varje motionspass har en deltagargrupp dar assistenten noterar tidrapportering/ndrvaro
genom SportAdmins app. Kansliet ansvarar for att lagga upp TK's olika pass/grupper
infér varje termin.

Stéd for SportAdmin &r Lena Idestrém och Karen Falkman. De nas pa:
Lena Idestrém, mobilnr: 070-480 77 40
Karen Falkman, mobilnr: 076-042 87 90

4. Assistent
De pass som har en assistent ska fa inloggningsuppgifter av kansliet.

Assistentens uppgift ar:

o Hjalpa till att ta fram/bort utrustning i lokalen

0 Registrera ndrvaro via SportAdmin

o Se till att nya deltagare registrerar sig pa var hemsida sa de kommer in i systemet och
darmed far en faktura fér terminen

o Ta betalt via Swish av engdngsbetalare. Avgiften swishas direkt till 123 21 960 04.

5. Ersattare vid forhinder
Det &r varje instruktdrs ansvar att skaffa en ersattare som kan genomfdra passet vid
forhinder. En giltig ersattare ar en annan instruktér inom TK. I férsta hand ska ett



liknande pass genomfdras. Om det inte ar mdjligt, fungerar aven att ersatta med valfri
traningsform beroende pa vem som kan stélla upp som vikarie.

Om passet maste stillas in ska detta meddelas till kansliet. Ledaren ansvarar &ven for
att ett meddelande skickas till gruppen genom SportAdmin - som e-post och/eller SMS,
ldgga ut det pa FB och Instagram och helst hemsidan samt att vid behov ansla ett
meddelande pa entréddrren.

Vid hjalp av utskick via SportAdmin, kontakta Lena eller Karen.

6. Nycklar och taggar
Tillhandahalls av kansliet mot kvittens. Ej aktiv ledare aterlamnar omedelbart nycklarna
och motsvarande kvittens makuleras.

7.Arvoden

Arvoden till ledare utgadr med 150 kr/tim fér de timmar som du har din grupp. All
eventuell férberedelsetid ingar i arvodet.

Arvodet betalas ut av kansliet i slutet av varje termin. Information skickas ut av kansliet.

Vid ledartraffar réknas 1 tim/ledartraff och registreras i SportAdmin.
Assistenternas arvode &r att fa trdna med 50% reducerat pris pa terminskortet.

Redovisning for arvodesutbetalning *

8. Redovisning av kvitton och utlagg

Ansvariga ledare far ersattning for tréaningsskor med max. 1 500 kr/ar. N&r man har
inhandlat traningsskor ska kvittot skickas alternativt fotas och ges till kansliet med namn
samt kontonummer for utbetalning. Utbetalning sker vid terminens slut i samband med
arvodesutbetalning, max 2 ggr/ar.

Vid inkdp av material och redskap till sina pass, behdver det stdmmas av mot budget
innan man far godként pa att képa in och ddrmed fa betalt for det.

9. Utbildning

WGF prioriterar att vara ledare ar val utbildade. Du &r alltid valkommen att till
sektionsansvarig ge forslag till egen utbildning. Presentera en beskrivning av utbildning,
kort motivering varfér du vill ga den och kostnaden. Anmal dig till utbildningen nar du
fatt godkadnnande. Som utbildning réknas &ven Convent och liknande arrangemang.
Ledare kan ocksa ga pa andra institutioners pass for att hdmta inspiration mm. Detta
anses jamstallt med utbildning. WGF’s férvantan ar att investeringen i utbildningarna
kommer till godo till medlemmarna under en langre tid.

Tumregeln ar att utbildningskostnaderna avskrivs med 1.000 kr/termin. Féreningen
haller ocksa interna utbildningar som vara ledare férvéntas delta i.

TK - ideell organisation

Traningskompaniet ér en del av en ideell organisation vilket innebar att fértroendevalda,
instruktérer och assistenter bidrar till féreningen pa sin fritid till ingen eller mycket 13g
ersattning. Detta gor att forvantningarna inte kan vara samma som i en vinstdrivande
organisation dar merdelen av de aktiva ar avldnade. Det primdra ar att leverera bra,
rolig och saker traning till deltagarna.



Redovisning for arvodesutbetalning *

® Narvaro-rapportera vid varje traningstillfalle

® Virekommenderar att du dven fyller i arvodesrapporten efter varje traning eller med jamna
mellanrum sa slipper du fora anteckningar 6ver nar du varit sen eller inte varit pa plats.
Skulle du glomma att rapportera gar det att finna rapporter for de ganger du missat vid

terminens slut.

Hur du arvodes-rapporterar:
® GainiSportAdmin-appen i mobilen
® Tryck pa "Mer” langst ner i hogra hornet (de tre prickarna)

® Tryck pa "Tidsrapportering” under “Fler funktioner”

Har syns alla de traningar som man deltagit pa och behéver tidrapportera. Man behéver ga in pa

varje traningstillfalle och godkanna dessa.

GOr sa har:
® Tryck pa ”Ej rapporterad” bredvid en tréning
e Andrai aktivitets informationen om du behdver dndra ndgot gillande tid eller liknande

® Klicka pa “Rapportera”

For att fa arvodet utbetalt ska ni dven ange era bankuppgifter i SportAdmin.

GOr sa har:
® Tryck pa "Mer” langst ner i hogra hornet (de tre prickarna)
® Gatill "Din profil” och fyll i clearingnummer och bankkontonummer
® Ange sedan om du vill att det ska dras skatt och i sa fall hur stor %. Om du inte vill betala

skatt skriver du 0% eller lamnar rutan tom.

Med vidnliga hédlsningar,

Traningskompaniet/ Waxholms Gymnastikférening
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