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Tavlingssektion

Domaransvarig

» Tillsatter domare vid seriematcher

» Tillsatter domare vid interna cuper

« Agerar kontaktperson gentemot domar-/handbollsforbundet
 Informerar och stottar lagansvariga vid domarfragor

» Sakerstaller intern domarutbildning

Tavlingsadministrator

« Sammanstaller information och dokumentation infor,
under och efter tavlingar

 Ansvarar for registreringar m.m

Tavlingsansvarig senior/ungdom

 Ansvarar for uppdateringar fran forbundet
- Haller koll pa regeluppdateringar infor seriematcher m.m

» Sakerstaller overgangar

Funktionarssamordnare

» Tillser att funktionarer ar tillsatta till de hogre seriernas
matcher

» Sakerstaller att lagen har information och kunskap om
funktionarer och funktionarernas arbete

« Sakerstaller utbildning at foreningens funktionarer samt
utbildning av nya funktionarer

» Agerar kontaktperson gentemot HF i sekretariatfragor



Aktivitetssektion

Lageransvarig
Sommar-, host- och jullovsliger

* Planerar och bokar lokaler

* Informerar berorda lag

* Rekryterar ungdomstranare

« Skapar innehall tillsammans med ungdomstranare

« Ar nirvarande och stéttar ungdomsledare (sikerstiller
aven att ledarna efterlever faststalld plan)

Ansvarig for traningslager

* Planerar och bokar lokaler, catering och domare
e Informerar och kommunicerar

« Sammanhallande vid lager

Ansvariga for foreningsaktiviteter
Varyran
Eken Cup

Spokbollen

Ansvarar for planering och genomforande
Tillsatter arbetskommitté

Information och kommunikation
Sakerstaller genomforandet

Sammanhallande for budget, intakter, sponsorer



Ungdomssektion, sid 1/2

Ungdomsansvarig

» Har en tat dialog med ungdomslag och dess tranare/ ledare
» Genomfor regelbundna moten med tranare/ledare
 Bevakar tranar- och ledarfunktioner

» Sakerstaller tillsammans med tranare och ledare att
traningsgrupperna ar tillrackligt stora

 Bevakar att den utbildning som bedrivs foljer foreningens
och SHFs riktlinjer och varderingar

* Bistar med sportslig coachning och traningstips

« Sakerstaller i samrad med sportchef vad som ska inga i AIKs
handbollsutbildning pa de olika nivaerna

» Startar och projektleder tillsammans med
rekryteringsansvarig handbollslek och skolhandboll

Utbildningsansvarig

» Sakerstaller forbundets utbildningskrav

» Inventerar utbildningsbehov, listar lagens olika utbildnings-
nivaer/kompetenser

« Uppmuntrar ledare att delta pa SHF-utbildningar

« Utarbetar internt utbildningsmaterial tillsammans med
sportchef och ungdomsansvarig

 Kontaktperson gentemot HF gillande utbildningsfragor

Rekryteringsansvarig

*Rekryterar spelare fran handbollsskola till b-ungdom

*Projektleder handbollslek och skolhandboll tillsammans
med ungdomsansvarig

*Rekryterar funktionarer i foraldragrupper



Ungdomssektion, sid 2/2

Ansvarig handbollsskolan

* Organiserar, marknadsfor och planerar handbollsskolan
 Rekryterar foraldratranare och ungdomstranare

« Genomfor planeringsmoten med tranare

 Haller kontakt med foraldrar och besvarar ev fragor

* Producerar marknadsforingsmaterial for att sprida
information om handbollsskolan

» Engagerar 4-6 foraldrar som tar olika roller i lagen, foljer
checklista upprattad for andamalet

*Planerar och leder traningar tillsammans med
tranare/ungdomstranare under skolans forsta veckor

» Agerar bollplank for tranare och ungdomsledare, deltar
vid behov pa traningar

*Engagerar ungdomsledare

Caféansvarig

 Har ett overgripande ansvar for café i Tallbacka och Ulriksdal
« Skapar ett arsschema for ungdomslagens caféansvar
 Upprattar system for nyckeloverlamning m.m

« Erbjuder genomgang av ansvarsomradet for nya lag och
foraldrar

* Agerar kontaktperson vid fragestallningar

» Uppdatera instruktioner och inventerar material tillhorande
caféet.

* Rensar med jamna mellanrum forrad och kylar

Vardegrundsansvarig

» Sakerstaller att vi arbetar utifran AIK Handbolls och HFs
vardegrund — ansvarar bade for ungdoms- och seniorsektionen



Seniorsektion

Sportchef Ansvarig arrangemang

* Arbetar tillsammans med ansvariga tranare och ledare for * Ansvarar for vél genomforda arrangemang i samband
dam- och herrseniorer med foreningens sportliga vision med seniormatcher

« Sakerstiller spelarforsorjning till dam- och herrseniorer » Uppréttar schema for bemanning av seniorarrangemang
» Agerar sammankallande for huvudtranare for dam- och - Haller dialog med ungdomsansvarig/caféansvarig om
herrseniorer, dam- och herrjuniorer och i forekommande bemanning av arrangemang

fall aven for utvecklingslag

» For dialog kring utveckling av foreningens handbolls-
vision samt vad som bor inga i handbollsutbildning pa Virdegrundsansvarig
ungdomsniva

« Sakerstaller att vi arbetar utifran AIK Handbolls och HFs
vardegrund — ansvarar bade for ungdoms- och seniorsektionen

HAS

XXX
XXX



Sponsor- och marknadssektion

Ansvarig for forsialjning, marknad och
sponsorer

* Arbetar aktivt med att hitta nya sponsorsamarbeten och
sponsorer samt interagerar med Solnas foretag

* For en tat dialog med ledare for samtliga lag for att hitta
eventuella samarbeten i foraldrakooperativet

* Bjuder in och tar hand om sponsorer vid hemmamatcher
och andra arrangemang.

 Upprattar en prislista for olika nivaer av sponsring

» Ansvarar for att sponsorer betalar enligt 0verenskomna
avtal och att de syns i olika sammanhang

 Haller l1opande kontakt med sponsorer

« Omforhandlar sponsoravtal da dessa loper ut

Materialansvarig

» Sakerstaller kladprofilen infor ny sasong samt budget
« Formedlar riktlinjer for kladprofil till lag och ledare

« Agerar kontakt- och attestperson gentemot respektive lags
materialsamordnare

« Ansvarar for inkopsnivaer av material och klader
* For en tat dialog med styrelsen om innehall i klubbshop
« For dialog med markesleverantorer angaende kollektioner

 Ansvarar for framtagande och administrering av webshop



Administrativ sektion, sid 1/2

Klubbadministrator

 Bokar halltider

 Fordelar traningstider

 Bevakar foreningens mail

« Tillser att kontakten med kommunen uppratthalls

 Bevakar lopande administrativa hindelser och haller
lagen och styrelsen uppdaterade.

» Ansvarar for LOK
« Haller kontakt med HF Ost
e Administrerar Idrott online

 Ansvarar for allman foreningsadministration och
dokumentation

Kommunikationsansvarig

 Ansvarar for foreningens interna och externa
kommunikation

« Formedlar vid forfragan fran media ett uppdrag till den
som bor besvara den aktuella fragan

« Uppdaterar vid behov foreningens policy for sociala
medier och ger lagen riktlinjer for hur medlemmar bor
uttrycka sig nar man representerar AIK Handboll

 Skapar och uppdaterar hemsidan samt eventuella appar
 Haller hemsidan uppdaterad

» Sakerstaller att AIKs grafiska profil uppratthalls i alla
sammanhang

« Skriver manadsbreyv till lagen, tranare och ledare

» Agerar stod till lagens kommunikationssamordnare



Administrativ sektion, sid 2/2

Ekonomiansvarig

 Ansvarar for framtagande av budget, prognoser och
redovisning av utfall

 Ansvarar for bokforing
» Tillser att leverantorsfakturor betalas i tid
 Ansvarar for intakter/utgifter

e Betalar ut loner

Bidragsansvarig

 Haller sig uppdaterad om vilka bidrag som kan vara
aktuella att soka

« Sakerstaller att aktuella bidrag ansoks om i tid

«Skapar mallar for ansokningar samt dokumenterar de
ansOkningar som genomfors

Trygghetsrad

*AIK Handbolls trygghetsradhantera ansvarar for att
hantera de anmalningar som eventuellt kommer in via en
visselblasarfunktion.

*Trygghetsradet agerar stod i situationer som kan innefatta
misskotsamhet, krankande sarbehandling eller andra
uppkomna situationer dar medling kan behova ske
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Nyckelroller i respektive lag

Tranare
Planerar och genomfor traningar med utgangspunkt i SHFs
policy for respektive niva samt foreningens varderingar

Lagledare

Planerar lagets seriespel, bidrar till god lagande och
sportsligt beteende. Tillser att foreningens varderingar
uppratthalls hos spelare och ledare

Materialsamordnare

Ansvarar for lagets material och haller spelare och ledare
uppdaterade om vad som galler. Haller kontakt med
foreningens materialansvarige.

Lagkassesamordnare

Ansvarar for lagets pengar och ansvarar for insamlingar vi
lager, cuper och andra utgifter. Haller kontakt med
foreningens ekonomiansvarige

Funktionarssamordnare

Tillser att laget har funktionarer till seriematcher, tillser att
laget har kunniga funktionarer och haller kontakt med
foreningens funktionarsansvarige.

Utbildningssamordnare
Inventerar lagets utbildningsnivaer, haller kontakten med
foreningens utbildningsansvarige

Cupsamordnare

Har koll pa vilka cuper som kan vara aktuella for laget samt
nar respektive cups anmalningstid gar ut. Genomfor
anmalningar och informerar laget om praktiska detaljer.

Eventsamordnare
Planerar och genomfor sociala aktiviteter tillsammans med
laget och dess ledare.






