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Uppdrag for Lagledare

Lagledaren ar lagets administrativa nav och arbetar ndra tranaren for att skapa en
trygg, organiserad och fungerande verksamhet. Lagledaren ar den som registreras som
kontaktperson i Fogis, Kansliet, Cuper, seriespel for laget. Har foljer en tydlig
genomgang av ansvaret infér, under och efter sasongen.

Infor sasongen

Inlogg och systematkomst

o Sakerstall att du har inlogg till Fogis och SportAdmin.
e Skicka dina kontaktuppgifter till kansliet - kansli@ronnskarrailcare.se
o Kanslisten skapar lagets sida i SportAdmin och lagger till lagledaren.

Nycklar

e Hamta R-nyckel fran kansliet.
o Ger tillgéng till bollkuren och fikakuren pa Orjans IP.

Foraldramote

e Planera och bjud in till férdldraméte i samrad med tranare.
e Moten kan hallas pa kansliet — bokningslista finns i entrén.
e Nyckel finns i nyckelgdmma — kontakta Kansliet for kod.

Pa foraldramdtet har man chans att informera foraldrarna vad som géller under
sasongen, ga igenom policys och informera om avgifter. Foraldrarna har dven chans att
stalla och fa svar pa eventuella fragor. Varje lag ska utse en evenemangsansvarig,
jobbansvarig och fikaansvarig.

Avgifter

e Informera foraldrarna om sasongsavgifter (finns pa hemsidan).

e Folj upp att avgifter betalas i tid.

e Vid ekonomiska svarigheter: hdnvisa foraldrar till kansliet for stod och majlig
fondansokan.



Anmalan till seriespel och cuper

e Anmal laget till seriespel och cuper tillsammans med trénare.
e Anmalan till seriespel gors i Fogis.

Spelartrupp i Fogis

e Lagg in spelartrupp i Fogis infor varje sasong.
e Detta ar viktigt for:
o Spelarforteckningen ska ga administreras infér varje match (se
information om detta under “Under sdasongen — Spelarforteckning i

Fogis”)
SportAdmin

e Lagg in spelare och foraldrar i SportAdmin.

e Detta ar viktigt for:
o Betalningskontroll av deltagaravgifter
o Kommunikation
o Narvarorapportering

e Ratta kontaktuppgifter vid behov.

e Ta bort spelare som har slutat.

Pa ledarhubben https://www.sportadmin.se/ledarhub/ finns all information du behéver
om Sportadmin och hur du gar tillvaga for att t.ex. ldagga in traningar och matcher m.m

Traningstider

e 2-3 tillfallen under varen kommer nya traningstider, vid de 1-2 forsta tillfallena
samlar fotbollsansvariga in dnskemal om tréningstider fran lagledare och
fordelar sedan ut tider.

e Vid det sista tillfallet under varen dar nya traningstider kommer kallar
fotbollsansvariga till férdelningsmote for lagledare.

e Naér tiderna fordelats lagger lagledaren in dem i kalendern i SportAdmin.



Under sasongen

Importera matchserien

e Importera matcherna till SportAdmin sa uppdateras kalendern automatiskt.
Boka och andring av hemmamatcher

e Gors av kansliet

o vid behov av andringar gors detta tillsammans med tranare till
kansli@ronnskarrailcare.se

Planering infér matcher och cuper

e Boka buss vid bortamatcher langre @n 10 mil vid seriematch, meddela Kansliet.
e Planera infér och under cuper.

Kallelser

o Sakerstall att match- och traningstider ar korrekta i SportAdmin.
o Kalla spelare till traningar och matcher i god tid.

Narvarorapportering

e Lagledaren har huvudansvaret for att narvaron stammer i SportAdmin da
lagledaren ar kontaktperson gentemot Kansliet vid fragor.
e Tranaren skoter den I6pande registreringen via appen.
e Viktigt:
o Alla sammankomster ska registreras — aven avslutningar.
o Eninstalld traning ska tas bort direkt!

Domare

e Boka domare via sms enligt listan som skickas ut i ledarslingan via messenger.
e Ange matchdag och tid.

e Betala domaren ur lagkassan (helst via Swish).

e Domarkvitton finns i bollkurens parm om domaren 6nskar fa ett.


mailto:kansli@ronnskarrailcare.se

Spelarforteckning i Fogis

e Spelarforteckningen finns i Fogis under "Pojkar/Flickor XX ar - Matcher —
matchnummer”

e Ska endast innehalla de spelare som ska spela aktuell match.

e Spelare/ledare vdljs fran lagets spelartrupp och lagets ledare -glém inte ldgga
till ratt trojnummer till alla spelare och avslut med "Spara”.

o Spelarforteckning ska vara registrerad i Fogis minst 15 minuter innan
matchstart

o Syfte ar att hjalpa féreningar att fa information om vilka spelare som ar
behoriga att spela i kommande match.

Rapportera resultat

e Rapportera i Fogis sa snart som mgjligt efter matchen, senast 24 timmar efter
match

e Om lagledaren inte ar med kan trénaren ta uppgiften.

e Resultatrapporteringen skall ske av hemmalaget via FOGIS eller SMS

o FOGIS - Valj matchnummer — fliken resultat — registrera slutresultat -
Spara

o SMS - matchnummer mellanslag hemmalagetsmal mellanslag
bortalagets mal, Skicka det till nummer: 0730-126 126

Kommunikation

e Informera foraldrar [6pande om andrade tider, samlingar och viktig info.
e Anvand SportAdmin eller annan gemensam kommunikationskanal.

e Lagga upp nyheter pa SportAdmin vid behov.

e Uppdatera lagets sidor pa Ronnskar Railcare IF:s hemsida

Lagkassa och ekonomi
Lagledaren ansvarar for att:

e Hantera lagkassan under sdasongen.

e Storre summor ska forvaras i féreningens centrala lagkassa.
e Folja upp fikaintakter och swishbetalningar.

e Rapportera och stdmma av vid behov.

e Satta mal for lagkassan tillsammans med tréanaren.



Ovrigt

Lagledare ansvarar dven for dessa uppgifter om laget inte har specifika personer som
ansvarar for detta:

Fikaansvarig och matchviérdar

Fika och matchvardsschema gors innan sasongen startar.
Fikaférsaljning:

o Tilldela ansvarig foraldrapar/ansvarig grupp per match.

o Forbrukningsmaterial som kaffemuggar, servetter och mjolk finns i
kuren.

o Fikagruppen tar med: vattendunk, saft, kaffe och prislista med
swishnummer.

e Uppdatera och dela ut fikaprislista.

o Halla fikaladan fylld med dryck, kaffe och socker, ledaren ansvarar aven for att
handla om nagot saknas, kvitto ges till lagledare som i sin tur betalar tillbaka till
fikaansvarig fran lagkassa.

e Ansvarar for swishlista/véaxelkassa.

Tips!
Ca 30 bitar per person bakas eller kops in, dvs totalt 60 bitar per match.

Foreningsuppdrag - Evenemangsansvarig
Féreningsuppdrag gors |[6pande under aret.

e Vara eventansvarig for laget vid foreningsuppdrag
o Vintersimmet
o Valborgsfirandet
o Fotbollens Dag
o Ovriga arrangemang
e Informera fordldrar om sant de behover veta runt arrangemanget, tex datum,
arbetsuppgifter osv.
e Gora ett schema om laget ska jobba vid tillfallet.



Laguppdrag - Jobbansvarig

Laguppdrag gors [6pande under aret.

e Forsédljningar

o

o

o

Planera infor varje forsaljning, tex vilka produkter, ev fraktkostnad,
lagfortjansten, om det finns ndgot krav pa minsta bestéallning.
Informera foraldrar om sant de behdver veta infér kommande
forsaljning.

Huvudansvarig for forsaljningar. Ansvarar for att starta upp forsaljning,
bestalla produkter, forvara och [amna ut till foraldrar.

Paminna foraldrar att betala.

Lamna faktura till lagledare.

¢ Jobbuppdrag

o

O

(0]

Skicka ut forfragan till foraldrar

Ta reda pa all nédvandig information infor jobbuppdrag

Informera foraldrar om sant de behéver veta infor ett jobbuppdrag, tex
datum, hur manga personer och timmar som behdvs, erséattning osv.

Se till att alla jobbpass tillsatts.

Skicka ut paminnelse till foraldrar nér ett jobbuppdrag borjar ndrma sig.
Meddela lagledare hur mycket laget tjanat vid varje tillfalle.

Har ni andra funderingar eller fragor? Kontakta ungdoms@ronnskarrailcare.se Gdller
fragorna ekonomi/avgifter? Kontakta ekonomi@ronnskarrailcare.se
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