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1. Syfte med handboken

Syftet med denna handbok ar att alla trdnare och ledare inom Norrtélje Simklubb (NSK) ska ha
samma riktlinjer. Och att samla all relevant information pa ett och samma stélle. Har ska finnas allt
som en ledare i klubben behdver for att kunna utfora sitt uppdrag. Handboken innehaller utéver
fakta dven beskrivning om hur vi ar som ledare i NSK. Som ledare i NSK &@r du en del av en helhet.
Foreningens verksamhet delas in i féljande delar

Babysim — for barn 0-2 ar tillsammans med medféljande foréldrar — sker i undervisningen

Minisim — for barn 2-4 ar tillsammans med medfdljande foraldrar — sker i undervisningen

Simskola — 4-ca 8 ar — sker i undervisningen — finns flera nivaer

Simteknik — ca 6-10 ar samt vuxna nyborjare/crawlkurser— sker i stora bassangen — finns flera nivaer
Simidrott — tranings- och tavlingsidrott for ungdomar fran ca 10 ar — vuxna — finns flera nivaer.

Detta ar ett levande dokument, och kommer kontinuerligt att kompletteras, férandras och
forbattras, allt eftersom NSK ocksa utvecklas som simklubb. Synpunkter och forbattringsforslag tas
tacksamt emot av styrelsen.

NSK ar en ideell forening och du som ledare ar en mycket viktig del i klubbens verksamhet. Med din
tid, engagemang och kunskap kan NSK férbattra var verksamhet och na vara mal.
Valkommen som ledare inom NSK, och stort TACK for att du finns!

2. Vision och Vardegrund
Vision
Alla ar vdlkomna och lika mycket varda.
Klubben verkar for att du ska kunna utdva din idrott pa ett roligt tryggt och sakert satt.

Vardegrund

Verksamheten ska praglas av gldadje och gemenskap.
Alla oavsett bakgrund skall ges mojlighet att utéva simidrott.

Breddverksamheten

e | en trygg miljo ska vi erbjuda en professionell och lustfylld simutbildning, genom vattenvana
och grundlaggande fardigheter i de fyra simsatten.

e Erbjuda en socialt engagerande miljo for barn, ungdomar och foréldrar.

e Erbjuda en majlighet till vattentraning dven for de som borjar med var idrott i ungdomsaren.

e Erbjuda tréning/tavling for funktionsnedsatta.

e Ledande inom breddverksamhet i Norrtalje kommun.

Tavlingsverksamheten

e Alltid strava efter personlig utveckling efter en individuell malsattning.

e Erbjuda alla simmare majlighet att utvecklas och tavla utifran de egna férutsattningarna.
e Erbjuda mojligheten att utvecklas till elitsimmare.

e Engagera foraldrar/anhériga i verksamheten s att de kdnner delaktighet.
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Vuxensim

e Erbjuda crawlkurser for vuxna som vill borja trana simning.
e Erbjuda traning och tavling for vuxna simmare.

3. Du som ledare och tranare i NSK

Din roll som tranare i NSK har en direkt paverkande effekt pa simmare och andra ledare i NSK. Det ar
viktigt att du som ledare ar en positiv forebild och féregar med gott exempel.

Satt sakerheten i forsta hand, darfor ar din framsta och viktigaste uppgift att halla uppsikt pa alla
simmare i din grupp. Detta och att hjdlpa barnen med utrustning samt att ha kul med dem &ar nagot
som vi alla kan gora, oavsett tidigare erfarenhet av simning eller traning.

Traningen
Kom i god tid till tréningen, sa du hinner forbereda ev. utrustning. Minst 5 min innan
samling/uppvarmning bér du vara pa plats.

Tranaren ansvarar for att det finns ett simpass for traningen. Detta pass ska férmedlas till 6vriga
berorda ledare sa att alla vet vad som ska simmas nér traningen startar.

Traningen startar med en samling med narvarokontroll. Dar ni informerar om dagens traning samt
eventuella andra aktualiteter saisom Utmanaren, Tavling, Lager etc. Detta ar ocksa ett bra tillfalle for
teorigenomgang.

Uppvarmning efter niva, men ha alltid minst 10 min uppvarmning for att fa upp varmen i muskler
fore traning. Denna aktivitet bor ligga innan gruppens tid i bassangen startar for grupper inom
Simidrott, for grupper i simteknik ar uppvarmning pa land en del av bassangtiden.

Vi maste hela tiden rakna in simmarna, ingen far avvika utan att meddela tranare. Ingen simmare ska
under traning lamnas utan tillsyn.

Ge feedback till alla simmare, atminstone tva ganger per simmare och traning.

Barn och unga lar och utvecklas genom lek, att leka ar en naturlig del av simtraningen for simskola
och simtekniksgrupper.

Efter simpasset ar det atersamling, glom da inte att rakna in simmarna sa att alla ar uppe ur vattnet.
Lar simmarna att de ska lagga tillbaka utrustning de anvant pa avsedd plats.

Aterstill simhallen nar klubbens traningstid ar slut, plocka in linor och flaggor etc.

Forhallningssatt
Se alla simmare i gruppen, och respektera dem alla som individer. Alla &r vi olika och lar oss pa olika
satt och olika fort. Tankt pa att alla behover feedback, vad de gor bra och vad de ska trana pa.
Simmare lar sig alla pa olika satt, en del lyssnar pa instruktioner och lar sig, andra behover fa se hur
det ska se ut och behover fa kdnna pa hur det ska kannas.

Simmarna ar olika individer och utvecklas olika fort bade biologiskt och mentalt. Lat simmaren fa den
tid den behover for att utvecklas. En del simmare vill tidigt ut och prova pa att tdvla medan andra
inte vill, eller inte ar mogna for tavling an. Alla simmare ar lika viktiga i NSK.

Tranare i vara Simidrottsgrupper ska undvika fysisk kontakt med simmarna.

Vissa barn kan vara rddda i vattnet. Tvinga aldrig ett barn att géra nagot det inte vill. Simmaren
maste fa kdnna trygghet med dig som ledare och med vattnet.
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Ga aldrig avsides med enskilda simmare, se till att andra kan se er. Detta for simmare kan kdnna sig
otrygga sjalv med en ledare, men ocksa for att undvika att felaktiga rykten sprids. Det gar oftast bra
att ha enskilda samtal i en offentlig miljo.

Tank igenom hur du dr mot simmarna, bemot dem med respekt. Reta dem aldrig och jamfor dem
inte med varandra. Kritik framfors pa ett konstruktivt och respektfullt satt. Forsok lara simmarna att
visa hansyn till varandra och till sina tranare.

Tank pa att du representerar klubben nar du ar kladd i klubbklader. Du ar klubben for alla du da
moter, simmare, fordldrar, badhuspersonal och 6vriga som ar i simhallen. Ha en positiv attityd och
var en bra férebild och representant for NSK.

Grundregler for NSK

o Sdkerheten i forsta hand. Simmare maste meddela om den ska lamna poolen.

e Vimaste folja badhusets regler, Ids igenom dem och hall dig uppdaterad pa dem.

Vi som tranare har ansvar fér simmarna under traningen, dvs fran samlingen till att traningen
ar avslutad.

Kom i god tid till tréaningen.

Traningspasset ska formedlas till alla berérda ledare.

Bar tranarklader under traning och tavling.

Registrera narvaro i Sportadmin, bade simmare och ledare ska registreras.

4. Tranar- och foraldramoten

Ett antal ganger per termin samlas klubbens tranare till tranarmote. Styrelsens malsattning ar att
minst en gang per termin delta i trdnarmoéten. Arvode utgar for tranarmoten, det ar trénaren ansvar
att rapportera dessa i SportAdmin.

Trénare forvantas svara pa mail utskickade fran kansliet och dven svara pa kallelser till tranarmoten i
SportAdmin.

Alla simidrottsgrupper forvantas tranarna kalla till férdldramoten varje termin. Lokal bokas via
kansliet. Arvode utgar for 1 fordldramote /termin. Tranaren ansvarar for att rapportera dessa i
SportAdmin.

5. Tranarklader och arvode

Tranarklader bestaller du och hamtar ut pa Sportringen. Du far hdmta ut en-T-shirt och ett par svarta
shorts, dessa star klubben for. Tranare som ar tranare mer dn tva dagar i veckan far hamta ut 2 T-
shirts.

Tranare och ledare far ett tranararvode. Arvodet utgar enligt ndrvaro i Sportadmin. Arvodet baseras
pa antalet aktiviteter registrerade i Sportadmin. For att arvodet ska betalas ut ska tranaren
rapportera sin tid i Tranarappen. Ga in pa "Mer” och valj “Tidrapportering”. Arvode betalas inte for
traning som du sjalv deltar i. Arvodets storlek beror pa den utbildning tranaren har. Enbart tva
tranare kan arvoderas per traningstillfalle, ddremot kan en grupp ha fler tranare som alternerar vilka
dagar de ar narvarande pa traning.

Simteknikstranare har mojlighet att rapportera 30 min extra tid runt traning fér anmalan till
tavlingar, uppvarmning, snack med foraldrar etc. Tranarna for gruppen fordelar dessa 30 min/veckan
mellan sig pa det sdtt som de anser bast.
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Simidrottstranare har mojlighet att rapportera 1 timme/vecka och grupp. Trénarna i gruppen
fordelar denna timme mellan sig som de anser bast.

Arvodet betalas ut manadsvis. Tidsrapporteringen maste vara inne senast den 15e for utbetalning
den 25e.

6. Klubbklader och utrustning

Alla simmare i vara Simidrottgrupper far varsin Klubbtréja som man ska anvdnda fore och efter
passen samt pa tavlingar.

Klubben har badméssor med klubbens logga som delas ut till alla simmare i Simteknik och
Simidrottsgrupperna. Man kan dven képa badmdssan i samband med utmanartavlingar eller av
tranaren. Betalning sker enklast via Swish. Klubbens Swish-nummer finns pa hemsidan under “Om
klubben”. Vid tavlingar vill vi att alla simmare anvander klubbens badmadssa.

Ovriga tranings- och klubbklader bestills och hdmtas ut fran Sportringen.

Traningsutrustning for simtraningarna finns i respektive badhus i forvaringsutrymmen som klubben
fatt tilldelat. Behover vi kdpa in ny utrustning sa tar man upp det pa nasta tranarmote.

7. Policys

Policy mot mobbing, diskriminering, trakasserier, krankningar och hot

Inom Norrtalje Simklubb ska verksamheten bedrivas med respekt for varje individ. Vi vill aktivt
motverka varje form av mobbning, diskriminering, trakasserier, krankningar och hot. Om medlemmar
i foreningen upplever dessa situationer, prata i férsta hand med en ledare fér NSK. Om situationen
involverar ledare i NSK, ta kontakt med styrelsen pa styrelsen@norrtaljesim.se

Policy mot sexuella évergrepp och sexuella trakasserier

Norrtalje Simklubb tar avstand fran alla former av sexuella 6vergrepp och sexuella trakasserier.
Norrtélje simklubb stodjer och foljer Riksidrottsférbundets policy mot sexuella 6vergrepp inom
idrotten som syftar till att forstarka skyddet av barn och ungdomar mot sexuella 6vergrepp, ut-
nyttjande och trakasserier inom idrotten. Policyn utgar fran gallande lagstiftning, Barnkonventionen
och ett barnrattsperspektiv.

policy-mot-sexuella-overgrepp-inom-idrotten.pdf

Tobak, alkohol och drogpolicy

Vi brukar inte tobak, alkohol eller droger i anslutning till foreningens aktiviteter.

Trafikpolicy
Nar vi kor simmare foljer vi alla trafikregler och vi startar i god tid for att undvika stressiga
trafiksituationer.

Antidopingpolicy
Norrtélje Simklubb arbetar for en ren idrott — fri fran doping genom utbildning av tranare, simmare
och foréaldrar. Vi féljer idrottens gemensamma antidopingarbete.

2405 idrottens antidpoingarbete slutgiltig.pdf
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8. Tavlingar

Klubben star fér anmalningsavgifter och startavgifter. Simmarna (deras féraldrar) ansvarar for
samordning av transporter. OBS det ar ej en tranaruppgift.

Passagerare betalar 5 kr mil/simmare till chaufféren. Tranare dker gratis. Vid endagstavling betalar
passagerare direkt till chaufforen. Vid dévernattningstavling/lager - delas bensinsumman lika mellan
bilarna. Tavlingssamordnare behdvs vid 6vernattningstavlingar. Nar fler grupper aker samordnas
resan mellan grupperna av foraldrar/tranare. Chaufférer far ersattning nar man har simmare i bilen.

Simmarna och tranarna star for sina egna matkostnader.
Simmare som ej avanmalt sig i tid star sjalv for startavgift och avgift fér tom bana.

Overnattning

Vid tavlingar med 6vernattningar star klubben for logi, max 200 kr/natt. Ledare bor gratis forutsatt
att de har samma typ av logi som simmarna. Ingen ensam vuxen delar rum med barn. Overnattning
nar resan ar langre an 15 mil fran Norrtalje. Vid varje tavlingstillfalle berdknas en kostnad for
maltider, transporter och ev. logikostnader for varje simmare som betalas till ledaren vid
avresetillfallet.

Masterskapstavlingar

Vid masterskapstavlingar, SUM-SIM-riks, SM, JSM betalar klubben for logikostnaden fér simmare och
trénare. Klubben betalar ut ersattning om 25 kr/mil till tranare om resan sker med egen bil. Vid resa
med tag/flyg star klubben for simmares och trénares biljettkostnad. Man ska ur miljésynpunkt hellre
resa med tag an flyg. Biljetter ska bokas sa kostnadseffektivt som majligt. Alla kostnadsersattningar
betalas ut mot reserdkning som lamnas till kasséren.

9. Lager

Mojligheter att ordna lager for:
e Simidrottsgrupper: helg/veckoléger i Sverige/ Norden och utomlands.
e Simtekniksgrupper: helglager i ndromradet.

Varje grupp ska sjalv finansiera sina lagerkostnader. Forankra lageridéerna i forvag i styrelsen och hos
foraldrarna. Man kan anséka om bidrag fran klubben for bassanghyra samt logi och matkostnader for
en trénare per 7 simmare. Ansdkan ska da vara skriftlig, innehalla en tydlig kalkyl och inlamnas i god

tid for att behandlas.

10. Registrera narvaro i Sportadmin

Alla traningar, tavlingar och 6vriga aktiviteter som vi gér med simmarna registreras i Sportadmin
Tranarapp som du kan ladda ner. Ladda dven ner Medlemsappen dar du haller koll pa traningar och
moten. Du kan ocksa arbeta i Sportadmin pa datorn: www.Sportadmin.se. Tranaren i gruppen
ansvarar for att du laggs in som ledare i traningsgruppen. Da far du ett mail med
inloggningsuppgifter. Narvaron registrerad i Sportadmin ar det som vi far aktivitetsstod for. Det &r
darfor en viktig del i klubbens ekonomi.

NSK Handbok for Tranare och Ledare 6



11. Klubbens hemsida www.norrtaljesim.se

Har finns information om klubben och var verksamhet. Denna sida underhalls med Sportadmin
inloggningen.

o Aktuella handelser i klubben.

e Aktuella tavlingar som vi planerar aka pa finns har.

e Varje Simdorttsgrupp forvantas skota sin del av hemsidan sjalv. Kansliet ar behjalplig med
support.

e Information om hur simmare bestaller simklader och klubbklader.

e Startlistor och resultat for Utmanare och klubbens tavlingar.

12. Utmanaren och KM

Tre gangen per termin ordnar klubben Utmanaren dar alla simmare far trana pa att tavla. Simmarna
ska testa Utmanaren innan denne kan borja tavla pa riktiga tavlingar.

Anmalan sker pa tva satt: Tranare som har konto anmaler simmare med tavlingslicens via Tempus
Anmalan, 6vriga tranare mailar till anmalan@norrtaljesim.se senast fredagen fére Utmanaren. En

startlista ldggs sedan ut pa hemsidan, kontrollera att allt stammer for simmarna i din grupp.

Utmanardiplom och stjarnor finns pa plats pa Utmanaren. Tranare ansvarar for att dela ut till sina
simmare. Utmanarmedaljer delas ut pa sista Utmanaren for terminen, dessa behéver forbestallas via
kansliet.

Vid varje Utmanare ordnas ocksa ett KM, simmare 13 ar och aldre simmar 100m. Vilka grenar som
finns att anmala sig till publiceras pa klubbens hemsida i god tid innan det &r dags att anmala sig.

Vi har delat upp det som behéver géras under Utmanarna och sysslorna fordelas pa grupperna enligt
ett rullande schema.

13. Tavlingar

N&r simmarna har varit med pa Utmanaren och tranaren anser det [ampligt, ar dags att testa pa
tavling om man vill. Klubben tar fram ett antal tavlingar som vi prioriterar att aka pa per termin. Det
ar roligare att vi aker pa samma tavlingar for dem som &r i samma aldrar och niva. Lagkapper satts
ihop av simmare fran de grupper som aker, ledare som tar in anmaélan i berérda grupper samordnar
vilka lag som ska anmalas. Skicka ut inbjudan till tavling i god tid till simmare och foraldrar, garna ett
par veckor innan sista anmalan. Anmal simmaren enbart till grenar som du anser att denne beharskar
tekniken for. Klubben star for licens och anmalningsavgift. Simmare som utan godtagbar anledning
stryker sig fran en tavling star sjalv for startavgift och eventuell kostnad for sen strykning. Pa
tavlingar vill vi att simmarna har badmdéssa med klubblogon och sin klubbtrdja for att visa
klubbtillhérighet.

Anmalan till tavlingar gors pa www.tempusanmalan.se.

14. Utbildning for ledare och tranare i NSK

NSK vill ha valutbildade tranare i sin verksamhet. Alla tranare och ledare erbjuds darfor att ga
utbildningar och tranararvodets storlek ar baserat pa utbildningsniva.

Hjart- och lungraddning (HLR)
Denna ordnas internt av NSK. Tank pa att denna kurs skall férnyas kontinuerligt. Prioritera att ga den
da du far mojlighet. Klubben har som avsikt att ordna en kurs per dr.termin-
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Grundutbildning av tranare via RF-SISU
Arrangeras av RF-SISU-distrikten och héar gar alla idrotter tillsammans.
Ibland arrangeras den lokalt i Norrtalje.

Simtranarutbildning via Simférbundet
Den specifika simtranarutbildningen far man via Stockholms Simférbund och Svenska Simférbundet.
En beskrivning av utbildningen finns pa Stockholm Simférbunds hemsida www.stockholmsim.se
under Utbildning.

Funktionarsutbildning:
Denna ar 1 dag lang plus praktik och gor att man blir licensierad tavlingsfunktionar. Det dr som ledare
en mycket bra kurs att ga dels for att kunna hjalpa till som funktionar pa klubbens egna tavlingar men
kanske framst for att lara sig vad som ar godkant och inte pa tavling.

Efter denna kurs kan den som &r intresserad dven ga flera kurser inom dmnet simfunktionar och
simtavlingar.

Lankar till bra sidor:

e GoSwim-YouTube
e www.uswim.com - Australisk site for nyborjare

Forslag pa appar:

e GoSwim
e (Coach’s Eye

15. Simidrottsgrupperna

Klubben har ett antal olika tréaningsgrupper. Gruppindelningen planeras av tranarna infor
hostterminen. Varje traningsgrupp tilldelas ett eller flera simpass per vecka, darutéver kan gruppen
ordna annan traning ex fystraning. Flera grupper kan ordna tréningar och lager tillsammans.

| huvudsak ska hela tréaningsgruppen hallas ihop hela terminen. Det ska dock vara majligt att flytta
upp simmare under terminen om man &r 6éverens i de berérda grupperna. Det kan ocksa vara mojligt
att en simmare provtranar i en hégre grupp utan att flyttas upp permanent, detta for att undvika
felforflyttningar.

En grupp kan besta av ett antal ledare som har olika uppgifter och ansvar.
e Tranare som ar minst 18 ar. Planerar traning och tavlingar bade grov- och finplanering av
terminen. Skriver pass for traningarna.
e Hjalptranare for storre grupper (6ver 7 simmare).
e Support som hjalper till praktiskt pa traningarna.
e Ovriga som hjalper till att ordna ldger, Utmanaren, etc.

Varje grupp ska efterstrava ha féraldramoéte minst tva gangar per termin, garna i borjan och slutet av
terminen. Onskvért &r att vara minst tva ledare vid varje méte och om méjligt en representant fran
styrelsen. Dar presenteras tavlingar och lager. Det ar ocksa héar det finns mojlighet att engagera
foraldrar i olika aktiviteter ex ordna lager. Har ska ocksa tydligt framga nar klubbens ansvar for
simmarna startar och slutar.
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Var noggrann med att informera och félja upp att alla duschar ordentligt enligt simhallens
instruktioner innan de satter pa sig simklader. Om alla ar rena sa minskar féroreningarna som vara
simmare utsatts for.

Informera garna foraldrar vad som hander under traningarna, ett litet informationsmejl ibland ar
uppskattat.

Gruppen kan om den vill ha ett eget konto i klubben for sin gruppkassa. Den som i gruppen har hand
om kassan satter in pengarna pa gruppens konto. Att sen ta ut pengar gér man genom att begéra
pengar fran kontot fran klubbens kassor. Det ar ocksa kasséren som tilldelar dessa gruppkonton.

16. Olika nivaer av tranare

Tranare
Trénaren lagger upp mal fér gruppen och planerar gruppens traning och tavlingar. Man ska gora en
grovplanering pa minst en termin men den kan ocksa stricka sig langre. Det ska sedan géras sen
finplanering dar det planeras vad som ska trénas vid de olika tillféllena. Planeringen kan under
terminen komma att behdva anpassas av olika anledningar.

For att ha denna roll ska man vara minst 18 ar fyllda samt en géllande HLR utbildning. Tranare for
tavlingsgrupper bor dock ha mer erfarenhet och ha genomgatt externa utbildningar.

Hjalptranare
Hjalptranaren dr med vid tréaningarna och deltar aktivt for att lara sig vara tranare. Man ska under
handledning kunna bidra som tranare for gruppen. Efter ett tag ska man kunna halla i en tréning och
sa smaningom ska man kunna skriva ett traningspass.

For att ha denna roll ska man fylla 14 innevarande ar samt vara villig att snarast mojligt genomféra en
HLR utbildning och delta pa klubbens interna utbildningar.

Stodforalder

Dessa hjalper till pa tréningarna med det som trédnaren behover hjalp med. Det ar ofta foraldrar som
blir Stodfoéralder och de fyller en viktig uppgift i de yngre grupperna. Nar man borjar som
Stodforalder far man battre inblick i sitt barns idrottande. En del gar vidare till att bli hjalptranare och
sa smaningom kanske trénare.

17. Sékerhet i badhuset

Det maste alltid finnas en ansvarig tranare pa traningen, denna ska vara minst 18 ar och genomgatt
godkdnd HLR utbildning.

Var noggrann med att ingen simmare under traning far avvika fran traningen (ex for toabesok) utan
att forst informerat sin ledare.

Vi springer inte i badhuset, golven kan vara hala och &r stenharda.

Vi foljer de regler som ar uppsatta av respektive badhus.

18.Forsakringar genom NSK
Foljande forsakringsskydd galler for Simklubben

Ledare, funktiondrer, tranare och styrelse
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o forsdkrade genom en kollektiv olycksfallsférsakring genom RF (Riksidrottsférbundet)
e forsakringen genom Folksam

Aktiva

o olycksfallsforsakring genom Norrtélje Kommun
e olycksfallsforsakring genom Svenska Simférbundet och Folksam

Detta innebar att vi har ett fullgott olycksfallsskydd fér vara medlemmar.

19. NSK Simlinje

NSK delar in simmarna i olika grupper efter niva. Det finns grupper pa samma niva i bade Norrtilje
och Rimbo. Dock har vi malsattningen att simmarna pa hogsta nivan ska ha en del gemensamma
traningar.

Forflyttning mellan grupperna sker efter samrad med simmare, tranare och foralder. Vid en eventuell
forflyttning skall de simkrav som beskrivs i respektive grupp uppfyllas.

Vi foljer Svenska simforbundets simlinje och har samlat den i ett separat dokument som kan
uppdateras vid behov.

20. Avsluta sitt uppdrag som tranare

Om man som tranare vill avsluta sitt uppdrag ar 6nskan att man i dialog med kansliet/styrelsen ser till
att 6vergangen till ny trdnare sker pa béasta satt fér simmarna. Om mojligt 4r 6nskan minst nagra
manader for att pa rimligt satt kunna hitta ersattare.

Styrelsen har ratt att stdnga av tranare omedelbart om skal foreligger. Forfarandet géller stadgar. 2
kapitlet paragraf 5.
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