IFK LIDINGO

friidrott

Administratdor — en viktig kugge i en kul férening!

Att vara administratér inom IFK Lidingd Friidrott ar roligt, spaAnnande och
inspirerande. Du ar tillsammans med trdnarna en viktig kugge mellan de aktiva,
foraldrarna och kansliet.

Nedan har vi sammanstallt smatt och gott fran vara administratorer i klubben som de
har nytta av for att lyckas i sin roll. Vi hoppas att aven du ska ha gladje av detta och
varmt valkommen till IFK Lidingd Friidrott som administrator!

Varfor

Det ar viktigt att man i en idrottsférening har nagon som skéter det administrativa sa
det blir tydligt for foraldrar och aktiva hur allt fungerar!

Alla kan bidra trots att man inte har idrottslig bakgrund

Det ar roligt

Ideell férening

Lank mellan aktiva/foraldrar och kansli

Ansvar
Vad tar du da pa dig for uppgifter?
e Att kommunicera med gruppen
e Stoétta huvudtranare av narvarohantering via Sport Admin obs! viktigt for LOK
stod!
e Halla en uppdaterad grupplista och rapportera forandringar till kansliet
e Halla teamets flik pA hemsidan uppdaterad
e Att fylla pa traningsgruppen med nya deltagare nar lediga platser finns
e Skota infoflodet till foraldrar fran teamet nar det galler tranings- och
tavlingsresor, utbildningsmajligheter och andra aktiviteter
e Informera aktiva om tavlingar och informera hur man anmaler sig till tavlingar

Administratdrer en eller flera?
Det ar en fordel om du tar hjalp av andra féréldrar i gruppen
e Du har huvudansvaret men tag garna hjalp av andra féraldrar i gruppen vid
tillfallen som att ex ordna sociala aktiviteter, vara med pa lager osv.




Kontaktvagar
Hur arbetar vi for att lattast kommunicera med varandra
e Telefon
e Mail/utskick via SportAdmin
e Hemsidan
e Facebook
e Kansliets roller
o Om du som ledare har undringar och behéver rad eller stéttning
gallande administrativa fragor kontaktar man Ingela Stralka,
ingela,stralka@lidingofri.se
o Behover man stéttning i fragor relaterade till traning kontaktar man
Jessica Falkman jessica.falkman@Ilidingofri.se

Utskick
Informationen vi vill formedla gor vi vanligen via mail men hemsidan ar en viktig del i
informationsflodet, manga nyheter publiceras dar varje vecka. Vi har en facebooksida
kopplad till klubben, tipsa garna foraldrar att folja den. Manga traningsgrupper har
egna slutna grupper, ett mycket snabbt och latt satt att na manga!

e Malil

e Hemsidan

e Smstjanst typ WhatsApp

e Facebook

Hemsidan
Som tidigare namnts ar hemsidan ett medel att nd manga med nyheter och
information, vi tycker att det &r viktigt och roligt om manga hjalper till att lagga upp
nyheter. Vi vill ha en levande hemsida med aktuell information! P& hemsidan hittar
man aven all information om klubben, tavlingar och traning!

e Se till att informationen ar aktuell pa gruppens flik pa hemsidan.

e Lagg garna upp bilder fran traning eller annan aktivitet som en nyhet, se till att

vi har tillstand fran foraldrarna att publicera bild pa de aktiva.
e Lagg ut utskick och terminsplanering pa hemsidan
e Information om klader, tavling och andra klubbfragor.
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Tips hur man far med foréldrarna
For att skapa en god klubbkéansla och ett bra engagemang fran foraldrar finns det
nagra saker vi kan tipsa om.
e Delta pa aktiviteter for att lara kanna ledare och barn
o Ak med gruppen pé tavlingar och lager
e Informerai god tid om klubbens forvantningar pa foraldrarnas
funktionarsinsatser.

Bra att tdnka pa
For att underlatta arbetet med att var tydlig mot medlemmar som i sin tur lattare
skapar ett engagemang kommer nagra rad.

e skicka information i god tid

e strukturera informationen i mailutskick

e skrivi meddelanderaden vilken grupp det galler, manga har barn i flera

grupper.
e var noga med att ta del av information fran BUK - méten och Ledarnytt.
e Du kan fa en fadder fran en annan grupp som stottar och ger rad i din roll.

Medlemmar
Du kommer antagligen fa fragan fran olika foraldrar om hur man far komma med i en
traningsgrupp. Alla nya barn behdver lamna in uppgifter via formuléaret ansékan om
medlemskap som finns under fliken "medlemskap pa hemsidan”

e Kosystem via formular pa hemsidan, under fliken "medlemskap”

e Ledarteamet bestammer hur manga man kan ta in sin grupp

e Nya barn in i gruppen lépande i man av plats

e Ev fortur, syskon, tidigare medlemmar — skéts via kansliet

e Hall lite koll pA om nagon slutar och garna varfor, vi forsoker folja upp och fora

statistik pa varfor aktiva lamnar sin idrott.

Fordelning mellan admin och tranare

For att organisationen i er grupp skall fungera bast for er ar det bra att ni ledare i
gruppen har kommunikation om hur ni fordelar det arbetet, nagra saker ni bor
stamma av med varandra.

e Planering av foraldramdoten

e Planering av tranarmaoten

e Hall grupp- och adresslistan uppdaterad

e Aktivitetsplan

e Narvarorapportering



Foraldramdten

Infor varje termin, efter sommar- och jullov, i samband med férsta eller andra
traningspasset bor ett foraldramote hallas. Forslag pa punkter som bor vara del av
motet:

e Presentation av tranare, hjalptranare och administrator

e Vad den aktive boér ha for utrustning; bra skor, klader efter vader och
vattenflaska.

e Aktivitetsplan (traning, lager, tavlingsresor, sociala events)

e Tavlingar (hur anmaler man sig, vad sker pa plats m.m.)

e Tavlingsprogram (prioriterade tavlingar m.m.)

e Uppdaterad medlemsinfo (adresser, mailadresser, fullstindiga
personnummer, aktiv/ej aktiv)

e Upplysa om att vi ar en ideell férening vilket innebér att foraldraengagemang
behodvs dels som arrangemangsfunktiondrer men aven under terminen, t.ex.
stbtta vid traningar om tréanarna ar sjuka, skjutsa till tavling eller planering av
gruppaktiviteter.

e Administratdren informerar om sina uppgifter och om arets
funktionarsuppdrag, detta foraldraengagemang gor att klubben kan halla
aktivitetsavgifter. Datum presenteras samt vikten av att minst en féralder
maste delta per tillfalle.

Vad far du som ledare av klubben
Som den ideella férening IFK Lidingd Friidrott &r det nagra saker som ni ledare far
bland annat.

e Ledartrdja klubbens sortiment

e Utbildningar — kurs i hemsidan vid behov samt delta i tranarutbildningar

e Delta pa var vuxentraning Lidingd Track Power Run utan kostnad.




