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Checklista for administratéren

Detta ar en checklista om ber6ér administratéren som bland annat skoéter info och
kommunikation i gruppen

Att gora ldpande

Se till att gruppens flik p& hemsidan &r uppdaterad med aktuell information, traningstider,
terminsplanering och vilka som ar ledare mm

Se till att halla en uppdaterad kontaktlista till alla foraldrar i Sport Admin. Det gors i samarbete
med kansli.

Lagga upp aktiviteter i SportAdmin vid varje terminsstart fér att kunna rapportera narvaron,
perioder som rapporteras ar 1 jan — 30 juni och 1 juli — 31 dec. Tank pa att alla aktiviteter
kan vi fora narvaro pa och fa bidrag for, traning, tavling, lager, sociala aktiviteter,
funktionarsuppdrag allt vi gor tillsammans med minst tre barn och en ledare!
Kommunicera med 6vriga ledare i gruppen om vilken information ni behdver skicka ut till
foraldrar och aktiva om avvikande aktiviteter sdsom tavlingar, instéllda traningar mm.

Nar det kommer "LedarNytt” fran kansliet, bedém om det &r information i den som féréldrarna
behdver fa del av, vi brukar be er skicka vidare.

Se tillsammans med tranarna till att det blir ett féraldraméte i samband med terminsstart och
ev avslutningsaktivitet vid terminsavslutningar, ta géarna hjalp av foraldrar i gruppen till
avslutningsaktiviteter

Nar det bdrjar ett nytt barn i gruppen

Informera om dag och tid gruppen tranar.

Informera om gruppens kalendarium och gruppens flik pa hemsidan.

Informera om var vardegrund och vara policydokument.

Beratta att klubbklader kan képas pa var web shop. Den hittar man via hemsidan.

Fraga om det &r nagot vi bor kanna till om barnet, till exempel allergier, om barnet behéver
sarskilt stod av nagot slag.

Kom ihag att halsa dem valkomna till klubben och till er grupp!

Funktionarsuppdragen

Se till att informera i god tid vilka uppdrag som galler for aret. Arrangemangskalender och
vilka uppdrag gruppen har blivit tilldelade finns pa hemsidan.

Planering for kommande ars funktionarsuppdrag sker i regel under histen och den publiceras
pa hemsidan under fliken Arrangemang/Funktionar.



