Grupp och arvodeshantering 2023-08-22

Viktigt att veta

Narvarorapporteringen i SportAdmin ar underlag for de bidrag foéreningen ska soka. Du ska alltid
narvarorapportera i direkt anslutning till traningstillfallet och vara noggrann med att rapportera
korrekt.

Tidrapporteringen i Ledarappen ligger till grund for arvodesutbetalningen. Det ar viktigt att du
rapporterar dven detta i anslutning till traningstillfallet och att du korrigerar tiden vid behov. Du ska
bara tidrapportera om du vill ta ut arvode. De tillfallen da du inte vill/far ta ut arvode ska du bocka i
rutan "Ej arvodesberattigad”. Kansliet kommunicerar ut vilket datum som &r sista
rapporteringsdatum for varje termin. Om du inte har tidrapporterat vid detta datum tolkas det som
att du efterskdanker ditt arvode till féreningen.

Grupptyper i SportAdmin

Vi har olika grupptyper upplagda i SportAdmin och dessa har olika funktioner och ar kopplade till
t.ex. fakturering och arvodeshantering pa olika satt. Nedan féljer en beskrivning av upplagget och
ansvar.

Alla hjalpledare, ledare och huvudledare ska kanna till hur man narvarorapporterar och
tidrapporterar. Las hanteringen nedan gdllande Grupptyper med arvodeskoppling.

Informationen under Grupptyper utan arvodeskoppling ar mest relevant fér férningens kansli och
vara sektionsledare.

Grupptyper med arvodeskoppling

Barn- och trianingssektionerna
Under ovanstaende grupptyper finns vara medlemsgrupper dar vi lagger in gymnaster, hjilpledare
och ledare. Grupperna fylls pa via bokningen och detta administreras av vart kansli.

Ansvar infér ny termin:

e Sektionsledarna ansvarar fér att bemanna grupperna med ledare och hjalpledare.

e Kansliet lagger in ledare och gymnaster (endast ledarbarn) innan bokningen éppnar utifran
uppgifter fran sektionsledarna.

e Kansliet kontrollerar att roller ar korrekta och d@ndrar vid behov i samrad med sektionsledare
for Barn- och traning.

e Kansliet lagger upp samtliga traningstillfdllen och tar bort tillfadllen som hamnar pa lov, roda
dagar, efter terminsslut osv.

e Kansliet kopplar ledare/hjélpledare till arvodeshanteringen (kontrollera mot dokumentet
Arvoden, ersattningar och rabatter samt Egenskaper utbildning)

e Kansliet aviserar manuellt inlagda gymnaster och haller koll pa betalningar. Kontrollerar att
gymnaster som ska ha rabatt omfattas av rabatten enligt dokumentet Arvoden, ersattningar
och rabatter.



Grupp och arvodeshantering 2023-08-22

Ansvar under terminen:

Ledare eller hjalpledare rapporterar narvaro efter varje traningstillfalle

Ledare och hjalpledare tidrapporterar i app efter varje traningstillfalle

Ledare tar bort tillfdllen som blir instéllda direkt (rott kryss)

Ledare eller kansliet markerar "har slutat” fér gymnaster, ledare och hjalpledare som slutar
under terminen

Ansvar vid terminsslut:

Ledare kontrollerar att samtliga tillfallen ar ifyllda

Kansliet kontrollerar att samtliga tillféllen ar ifyllda innan LOK-stédsansdkan

Tavlingssektionerna
Under ovanstaende grupptyper finns vara medlemsgrupper dar vi lagger in gymnaster, hjilpledare

och ledare.

Ansvar infér ny termin:

Gruppens huvudledare eller sektionsledare tar bort personer som har slutat

Gruppens huvudledare eller sektionsledare kontrollerar att roller ar korrekta och andrar om
det behovs

Gruppens huvudledare eller sektionsledare skriver kommentarer kring vilka gymnaster som
far rabatt (utgar fran dokumentet Arvoden, ersattningar och rabatter)

Gruppens huvudledare eller sektionsledare bekraftar gymnaster, hjdlpledare och ledare och
dven gruppen. Detta ar signalen till kansliet att det ar klart att avisera/fakturera

Gruppens huvudledare eller sektionsledare lagger upp samtliga traningstillfallen och tar bort
tillfallen som hamnar pa lov, réda dagar, efter terminsslut osv

Gruppens huvudledare eller sektionsledare meddelar kansliet vilka som ska kopplas till
arvodeshanteringen (utga fran dokumentet Arvoden, ersattningar och rabatter)

Kansliet kopplar ledare/hjalpledare till arvodeshanteringen (kontrollera mot dokumentet
Arvoden, ersattningar och rabatter samt Egenskaper Utbildning)

Kansliet aviserar samtliga gymnaster och haller koll pa betalningar. Kontrollerar att
gymnaster med kommentar kring rabatt omfattas av rabatten enligt dokumentet Arvoden,
ersattningar och rabatter

Ansvar under terminen:

Ledare eller hjalpledare rapporterar narvaro efter varje traningstillfalle

Ledare eller hjélpledare tidrapporterar i app efter varje traningstillfalle

Ledare tar bort tillfdllen som blir instéllda direkt (rott kryss)

Huvudledare eller sektionsledare markerar ”har slutat” fér gymnaster, ledare och hjalpledare
som slutar under terminen

Ansvar vid terminsslut:

Huvudledare kontrollerar att samtliga tillfallen ar ifyllda
Kansliet kontrollerar att samtliga tillfallen ar ifyllda innan LOK-stodsansokan
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Grupptyp: Arvodeshantering

Har ska ovriga arvoden kopplas, t.ex. huvudledararvode och sektionsledararvode. Gruppen anvands
ocksa i de fall féreningen arrangerar aktiviteter dar arvode ska betalas ut, men ingen narvarogrupp
finns (t.ex. skolaktiviteter och samarbetslager dar vi enbart star for ledare)

Ansvar infér ny termin:
e Sektionsledaren meddelar kansliet vilka som ska vara huvudledare for respektive grupp
e Kansliet lagger upp ett tillfalle per ledares huvudledaruppdrag (1 timme) i maj/dec och
kopplar huvudledararvode i arvodeshanteringen
e Kansliet lagger upp ett tillfille for sektionsledare i maj/dec och kopplar sektionsledararvode i
arvodeshanteringen

Ansvar under terminen:
e Kansliet lagger upp tillfallen och kopplar ledare till arvodeshanteringen nar aktiviteter
genomfors
e Ledare tidrapporterar nar aktiviteten genomforts

Ansvar vid terminsslut:
e Kansliet kontrollerar med resp. sektionsledare att samtliga upplagda ska narvarorapporteras
som huvudledare/sektionsledare och narvarorapporterar efter denna kontroll
e Huvudledare rapporterar arvode i maj/dec, 1 timme for ensam huvudledare, 30 min om
huvudledararvodet ska delas
e Sektionsledare rapporterar tid, 1 timme

Grupptyp: Tillfilliga grupper
Denna grupptyp anvands for féreningsgemensamma aktiviteter som t.ex. sommarskolan, lovlager
och liknande.

Ansvar under terminen:

e Kansliet lagger upp grupper da aktiviteten ar beslutad

e Kansliet administrerar gruppkostnader, bokning och liknande

e Kansliet lagger upp ledare och hjalpledare och kopplar till arvodeshanteringen

e lLedare narvarorapporterar nar aktiviteten genomfoérts

e Ledare tidrapporterar nar aktiviteten genomforts (observera maxtid fér arvode vid lager,
tavling m.m.)

e Kansliet sammanstaller kostnader och intdkter och skickar sammanstallning till
sektionsledare och kassor

Ansvar vid terminsslut:
e Kansliet kontrollerar att samtliga tillfallen ar ifyllda innan LOK-stodsanstkan
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Grupptyper utan arvodeskoppling

Grupptyp: Intresseanmalda

Under ovanstaende grupptyp finns de personer som lamnat intresse for att bli ledare hos oss eller for
att fa en plats i en tavlingsgrupp. Anmalningarna kommer in via hemsidan och kansliet ansvarar for
att varje vecka flytta dessa anmalningar till ratt grupp. Alla intresseanmalda ska ligga som “koar i
gruppen”, ingen faktureras och ingen narvaro rapporteras pa dessa grupper.

Ansvar infér ny termin:

e Kansliet gar igenom gruppen Ledare — Aspiranter och erbjuder intresserade plats som
hjalpledare/ledare om mojligt. Hanvisar till resp. sektionsledare om de 6nskar vara i
tavlingsgrupp

e Sektionsledare gar igenom sin grupp av intresseanmalda och erbjuder eventuellt lediga
platser

e Kansliet gor ett utskick till samtliga i Ledare — Aspiranter med fraga om de fortfarande vill
vara kvar i systemet och ett sista svarsdatum. De som ej svarat plockas bort ur systemet

e Sektionsledare gor ett utskick till samtliga som lamnat intresseanmalan med fraga om de
fortfarande vill vara kvar i systemet och ett sista svarsdatum. De som ej svarat plockas bort
ur systemet

Ansvar under terminen:
e Kansliet flyttar inkomna nyanmalningar till resp. intresseanmaldagrupp
e Kansliet och sektionsledare bevakar nyinkomna och erbjuder platser om mojligt
e Sektionsledare erbjuder intresseanmalda t.ex. prova-pa om detta halls

Ansvar vid terminsslut:
e Ingen atgard

Grupptyp: Ledare

Det finns flera olika grupper for ledare. Alla personer som ligger som Ledare eller Hjalpledare i nagon
av vara grupper maste ocksa finnas i minst en av grupperna med grupptyp Ledare och dar kopplad
som medlem. Detta for att medlemsavgiften ska kunna aviseras. Inga arvoden kopplas till dessa

grupper.

Ansvar infér ny termin:

Sektionsledare tar bort personer som slutat och lagger till personer som bérjat

Sektionsledare kontrollerar att samtliga har kopplingen Medlem

Sektionsledare bekraftar gruppen vilket &r signalen till kansliet att avisering kan ske

Kansliet ansvarar for att ovanstaende blir gjort om ingen sektionsledare finns

Kansliet aviserar grupperna sa snart samtliga tavlingsgrupper &r aviserade

Ansvar under terminen:
e Sektionsledare lagger till ledare som borjar
e Sektionsledare bockar i ”har slutat” om nagon slutar
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e Sektionsledare eller huvudledare lagger in moten och rapporterar narvaro fér méten (ej LOK-

berattigade aktiviteter)
e Kansliet rapporterar moéten till SISU

Ansvar vid terminsslut:
e Sektionsledare gor en avstamning att gruppen ar uppdaterad
e Kansliet kontrollerar att alla motestillfallen ar inrapporterade till SISU

Grupptyp: Utskicksgrupper
Dessa grupper ar enbart skapade for att gora utskick till vissa konstellationer. Kansliet ansvarar helt
for dessa grupper. Inga arvoden ska kopplas till dessa och ingen narvaro rapporteras.

Ansvar infér ny termin:
e Kansliet lagger till och tar bort ledare i grupperna

Ansvar under terminen:
e Kansliet tar bort ledare som slutar och lagger till ledare som borjar

Ansvar vid terminsslut:
e Ingen atgard

Grupptyp: Foreningsorganisation
Finns tva stycken grupper; Sektionsledare och Styrelse. Dessa grupper ar kopplade till behorigheter
pa hemsidan. Inga arvoden hanteras genom dessa grupper.

Ansvar infér ny termin:
e Kansliet ser 6ver om nagon férandring ska goras i grupperna, gors i samrad med
sektionsledare och styrelse
e Kansliet aviserar gruppen Styrelse (efter att alla 6vriga grupper ar aviserade)

Ansvar under terminen:
Motestillfallen laggs upp for sektionsledare och styrelse (ej LOK-beréattigade aktiviteter)

e Narvaro rapporteras fér moten

Kansliet rapporterar moten till SISU

Kansliet uppdaterar grupperna vid byte av sektionsledare och styrelsemedlemmar

Ansvar vid terminsslut:
e Kansliet kontrollerar att alla motestillfallen ar inrapporterade till SISU

Grupptyp: Domare

Grupper for domare i féreningens tavlingssektioner. Ej kopplat till arvodesrapportering.

Ansvar infér ny termin:
e Sektionsledare tar bort domare som slutat

Ansvar under terminen:
e Sektionsledare lagger till nya domare efter genomgangen utbildning



Grupp och arvodeshantering 2023-08-22
e Sektionsledare lagger upp motestillfallen (ej LOK-berattigad aktivitet)

e Kansliet rapporterar moéten till SISU

Ansvar vid terminsslut:
e Kansliet kontrollerar att alla motestillfallen ar inrapporterade till SISU



