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Detta dokument är fastställt vid styrelsemöte 2011-XX-XX
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Förord 

Målsättningen med detta dokument är att ge en arbetsbeskrivning för alla roller och kommittéer för att på så sätt tydliggöra hur föreningens verksamhet ska bedrivas. Dokumentet ska fungera som ett stöd i den löpande verksamheten. 

Syftet är också att skapa ett gemensamt synsätt på och arbetssätt i föreningens verksamhet. 

Dessutom ska dokumentet fungera som information för ledare, tränare, spelare och föräldrar vilket kan underlätta när man försöker värva fler att hjälpa till i verksamheten. 
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1. Fakta Hälsö Bollklubb 
Föreningsuppgifter

Föreningen bildades: 

5 april 1925

Hemmaarena:

Stuvö Backe

Klubbdräkt:

Blå/vit tröja, vita byxor, blå strumpor

Adress:


Bollstigen 4

 


Box 256

 


430 93 Hälsö

Telefon:


031-961737 / 0707-287211 

Uthyrning av lokalen:

031-961870

Hemsida:


www.halsobk.se 

Föreningsnummer:

02150

Bankgiro:


5603-0802

Postgiro:


424264-0
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2. Inledning

Vad är Hälsö Bollklubb? Vi vill att på alla nivåer bedriva vår verksamhet så att den utvecklar människor positivt såväl fysiskt, psykiskt, socialt och kulturellt.

Fotboll är föreningens huvudsakliga verksamhet och den skall bedrivas på sådant sätt att den sportsliga framgången skall byggas på allas deltagande framför ett elittänkande. Föreningens övriga aktiviteter ger möjlighet till engagemang i föreningen om intresse för fotboll saknas eller den dagen man slutar spela fotboll. Våra arrangemang skall berika samhällslivet och stärka gemenskapen på Hälsö.

Klubben tillämpar en öppen medlemsrekrytering med Hälsös invånare som bas. Ett medlemskap är ett steg in i den gemensamhet som föreningen utgör. Vår förening består av dess medlemmar i vilken alla är lika viktiga och alla har ett lika stort ansvar att verksamheten fungerar väl. Klubbens existens bygger på medlemmarnas ideella arbete. Vi hoppas du delar våra värderingar och blir en aktiv del av föreningen.

Föreningen skall i demokratisk anda fostra ungdomen att ta ansvar för sig själv, gruppen och föreningen. Du skall känna att du hela tiden har möjlighet att utvecklas som människa i vår förening. Vi tror på det livslånga lärandet och genom intern och extern utbildning skapar vi förutsättningar för våra ledare att vara ledstjärnor i vår verksamhet.
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3. Värdegrund

”Hälsö BK en plats för alla!” 

Vårt motto är att ge förutsättningar för en trygg och utvecklande gemenskap. Föreningsarbetet bedrivs ideellt,

(antogs på Stenungsbaden av föreningen den 22 november 2008).
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4. Målsättningar

Sociala mål: 

Vi skall sträva efter att alla ungdomar skall känna glädje under tiden de är aktiva i vår förening.

Vi skall skapa förutsättningar för att ungdomar skall känna trygghet och gemenskap i vår förening.

Vi vill påverka våra ungdomar till sunda levnadsvanor och få dem att inse vikten av rätt balans mellan träning, kost och vila.

Vi skall genom våra arrangemang bidra till en god gemenskap på Hälsö.

Vi bedriver en verksamhet som ger förutsättningar till delaktighet även för de som inte idrottar.

Verksamhetsmål:

Vi skall aktivt rekrytera ungdomar och vuxna till uppdrag inom föreningen såsom ledare, funktionärer och styrelsemedlemmar.

Vår verksamhet skall bedrivas på ett sådant sätt att det skall vara attraktiv att vara medlem i föreningen.

Vi skall erbjuda utbildning till våra ledare, funktionärer och aktiva och på så sätt skapa förutsättningar för indvidens och föreningens utveckling.

Sportsliga mål:

?????????????????????????????????????????????????????
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5. Organisation

5.1 Föreningsstyrelse övergripande

Styrelsen väljs vid föreningens årsmöte och är föreningens beslutande organ när inte årsmötet är samlat. Årsmötet väljer ordförande och styrelseledamöter samt styrelsesuppleanter. Styrelsen utser vice ordförande, sekreterare, kassör och fördelar ansvarsområden på konstitueringsmötet som hålls i direkt anslutning till årsmötet. Styrelsesuppleanter närvarar på styrelsens ordinarie möten. Styrelsen driver och utvecklar föreningen mot fastställda mål och i den anda som årsmötet beslutet.

Arbetsuppgifter 
Detta innebär uppgifter enligt följande: 

· Verkställa av årsmötet fattade beslut. 

· Leda, planera och fördela arbetet inom föreningen. 

· Upprätta och förvalta verksamhetsplaner, flerårsplaner, mål, policies samt föreningens medel. 
· Ansvara för att föreningen följer gällande lagar och bindande regler.

· Förbereda årsmötet samt tillställa revisorerna räkenskaper.
Befogenheter 
· Styrelsen har befogenheter enligt föreningens stadgar samt enligt årsmötets beslut. 

· Styrelsen har rätt att adjungera nya till styrelsen för projekt och efter behov. 

Ansvar 
· Enligt gällande lagar och regler för föreningsverksamhet. 

· Styrelsen är ansvarig enligt föreningens stadgar. Ansvarsfrihet kan endast beslutas av årsmötet. 
Mötesaktiviteter

· Styrelsen håller ett konstituerande möte.

· Styrelsen sammankallas till ordinarie styrelsemöten andra onsdagen varje månad med uppehåll i juli, extra möten kan hållas vid behov.

· Styrelsemöten är ingen lärgruppsaktivitet.

5.2 Ordförande 
Ordförande väljs av årsmötet på tid enligt föreningens stadgar. Lämpligt är att ordförande respektive vice ordförande väljs med ett års förskjutning så att båda inte avgår samtidigt. 

Arbetsuppgifter 
Detta innebär uppgifter enligt följande: 

· Skall leda styrelsen och med hjälp av den leda och utveckla föreningen enligt årsmötets beslut. 

· Leda och planera styrelsemöten, fördela uppgifter och uppdrag samt se till att beslut genomförs och följs upp. 

· Se till att föreningen har verksamhetsplaner samt att mål och policy för verksamheten årligen sätts upp och revideras. 

· Vara föreningens representant utåt. 

· Ansvara för att verksamhetsberättelse skrivs i god tid inför årsmötet.  

· Ansvara för övergripande kontakter med andra föreningar och kommun. 

· Se till att beslut följs upp och åtgärdas. 

· Övervaka att föreningens stadgar följs. 

Befogenhet 
· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet beslutar. 

· Attesträtt enligt föreningens stadgar i kombination med styrelsens beslut. 

Ansvar 
· Ansvarar för att föreningens mål och planer blir verkställda. 

· Ansvar enligt föreningens stadgar, årsmötets och styrelsens beslut. 

5.3 Vice ordförande 
Vice ordförande utses inom styrelsen bland de ledamöter som utsetts av årsmötet. 

Lämpligt är att ordförande respektive vice ordförande väljs med ett års förskjutning så att båda inte avgår samtidigt. 

Arbetsuppgifter 
Detta innebär uppgifter enligt följande: 

· Biträda och avlasta ordförande med dennes arbetsuppgifter. 

· Ersätta ordinarie ordförande om denne har förhinder. 

· Ersätta ordinarie ordförande om denne väljer att lämna styrelsen. 

Befogenhet 
· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 

Ansvar 
· Ansvar enligt föreningens stadgar, årsmötets och styrelsens beslut. 

5.4 Sekreterare 
Sekreterare utses inom styrelsen bland de ledamöter som utsetts av årsmötet. 

Arbetsuppgifter 
Dokumentera föreningens verksamhet. Detta innebär uppgifter enligt följande: 

· Förbereda styrelsens sammanträden och föreningens möten och se till att kallelser skickas i god tid till styrelsemöten. 

· Föra protokoll vid styrelsemöten samt se till att protokollet inom en vecka sänds till föreningens styrelsemedlemmar.
· Se till att originalprotokoll justeras och arkiveras. 

· Kalla till årsmöte enligt stadgarna och beslut. 

· Se till att alla handlingar finns tillgängliga till årsmötet. 

· Se till att fattade beslut verkställs. 

· Hålla föreningens kalender uppdaterad och tillgänglig. 

· Hålla reda på föreningens arkiv och se till att handlingar förvaras på ett betryggandes sätt. 

· Årligen upprätta förslag till verksamhetsberättelse. 

· Posthantering och fördelning av inkommande post till lag och funktionärer. 

Befogenheter 
· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 

Ansvar 
· Ansvar enligt föreningens stadgar, årsmötets och styrelsens beslut. 

· Ansvara för arkiverade handlingar och protokoll och att de finns tillgängliga för de personer som har rätt att ta del av dem. 

5.5 Kassör/ekonomiansvarig 
Kassör/ekonomiansvarig utses inom styrelsen bland de ledamöter som utsetts av årsmötet. 

Arbetsuppgifter 
Förvalta föreningens ekonomi samt till att in- och utbetalningar genomförs enligt beslut och skyldigheter. Detta innebär uppgifter enligt följande: 

· Övergripande följa föreningens ekonomi och budget. 

· Sköta betalningar av skatter, avgifter och skulder i tid. 

· Regelbundet till styrelsen rapportera föreningens utfall, lämna prognoser samt föreslå åtgärder. 

· Sammanställa föreningens budget. 

· Föra medlemsförteckning samt se till att medlemmar betalar sina avgifter. 

· Svara för att föreningen söker bidrag från stat, kommun och idrottsorganisationer m fl. 

· Domarredovisningar från lagen. 

· Sammanställa årsresultat till revisorer och årsmötet. 

· I förekommande fall upprätta deklarationer, kontrolluppgifter mm. 

· Föra inventarieförteckning. 

· Se till att föreningen har ett korrekt försäkringsskydd. 

· All fakturering av reklam/sponsring sker via kassören. 

· Säkerställa skriftliga rutiner för den ekonomiska verksamheten. 

· Vara kontaktperson mot föreningens bank. 

Befogenhet 
· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 

· Attesträtt enligt föreningens stadgar i kombination med styrelsens beslut. 

Ansvar 
· Ansvar enligt föreningens stadgar, årsmötets och styrelsens beslut. 

· Ansvara inför styrelsen för föreningens ekonomi, tillgångar och skulder. 

· Att budget och bokslut är klart i tid för styrelsens och årsmötets godkännande samt redovisas till årsmötet. 

5.6 Ledamot 
 Ledamot väljs av årsmötet på tid enligt föreningens stadgar. 

Arbetsuppgifter 
Detta innebär uppgifter enligt följande: 

· Delta i styrelsens arbete. 

· Kunna vara funktionsansvarig för ett eller flera områden. 

Befogenhet 
· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 

Ansvar 
· Ansvar enligt föreningens stadgar, årsmötets och styrelsens beslut. 

5.7 Suppleant 
Suppleant väljs av årsmötet på tid enligt föreningens stadgar. 

Arbetsuppgifter 
Detta innebär uppgifter enligt följande: 

· Delta i styrelsens arbete. 

· Kunna vara funktionsansvarig för ett eller flera områden. 

· Ersätta ordinarie styrelseledamot som väljer att lämna styrelsen. 

Befogenhet 
· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 

Ansvar 
· Ansvar enligt föreningens stadgar, årsmötets och styrelsens beslut. 

5.8 Adjungerad
Adjungerad ledamot utses av styrelsen. 

Arbetsuppgifter 
Detta innebär uppgifter enligt följande: 

· I begränsad omfattning delta i styrelsens arbete. 

· Kunna vara funktionsansvarig för ett eller flera områden. 

Befogenhet 
· Saknar rösträtt men har yttranderätt på styrelsemöten. 

· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet och styrelsen beslutar. 

Ansvar 
· Ansvar enligt föreningens stadgar, årsmötets och styrelsens beslut. 
5.9 Revisorer

Revisorer och revisorsuppleanter väljs av årsmötet på tid enligt föreningens stadgar.

Arbetsuppgifter

Detta innebär uppgifter enligt följande:

· Inför årsmötet genomför en revision av föreningens verksamhet och räkenskaper och tar fram en revisionsrapport.

Befogenheter

· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet beslutat.

· Fortlöpande kunna begära att ta del av föreningens räkenskaper, årsmötes- och styrelseprotokoll samt övriga handlingar.

Ansvar

· Ansvarar att utföra tilldelade arbetsuppgifter enligt gällande stadgar och årsmötets beslut.

5.10 Valberedning

Väljs av årsmötet på tid enligt föreningens stadgar. Arbetar med att ta fram kandidater till styrelsen, kommittéer och funktionsansvariga inom föreningen.

Arbetsuppgifter

Detta innebär uppgifter enligt följande:

· Löpande bevaka intresset från personer att ta uppdrag inom föreningen.

· Inför årsmötet ta fram förslag på kandidater till styrelsen, kommittéer och funktionsansvariga.

Befogenheter

· Verkställa beslut inom de ramar som stadgarna anger och som årsmötet beslutar.

Ansvar

· Ansvarar att utföra tilldelade arbetsuppgifter enligt gällande stadgar och årsmötets beslut.

Mötesaktiviteter

· Valberedningen kallas till styrelsens ordinarie möte i november månad.

· Valberedningen samlas efter behov under sitt arbete, valberedningens förslag presenteras för styrelsen senast en vecka före årsmötet.
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6. Kommittéer och funktionsansvar

För att underlätta arbetet i föreningen har styrelsen möjlighet att utse kommittéer och funktionsansvariga inom de områden där det finns behov av regelbunden och/eller mer omfattande verksamhet. 

Funktionsansvarig kan vara styrelsemedlem eller en person utanför styrelsen.

Samtliga funktionsansvariga rapporterar direkt till styrelsen, via deltagande på hela eller del av ett styrelsemöte, alternativt genom att lämna en skriftlig eller muntlig rapport till av styrelsen utsedd styrelsemedlem. 

Vid införande av ytterligare funktionsansvariga eller kommittéer så skall detta dokument uppdateras med arbetsuppgifter, befogenheter och ansvar. 

6.1 Ekonomi

Huvudansvarig för föreningens ekonomi är den styrelseledamoten som på konstitueringsmötet utses till kassör. Alla beslut om investeringar och inköp skall tas i samråd med kassören om inte styrelsen beslutat något annat. Alla förslag om investeringar och inköp skall lämnas in så att kassören eller sponsorgruppen kan undersöka möjlighet för stödsponsring eller ekonomiskt bidrag. Kassören tillsammans med lagledare bevakar att aktiva betalat in medlemsavgift.

Viktiga grundstenar för föreningens ekonomi:

· Medlemsavgifter – Aktiva skall ha betalat medlemsavgift innan seriespel startar. I medlemsavgiften för aktiva ingår licens och spelarförsäkring. Beslut om medlemsavgiftens storlek tas på årsmötet och information om denna skickas efter årsmötet ut till hushållen på Hälsö samt informeras på föreningens hemsidor.

· Aktivitetsbidrag – Vår och höst skall aktivitetsbidragsformulären lämnas in till sammankallande för fotbollsutskottet, se till att de kommer in i tid.

· Prenumerationer – Föreningen säljer prenumerationer på Bingolotto, Triss och Sverigelotten. Genom att själv teckna och sälja prenumerationer hjälper du föreningen att stärka ekonomin.

· Kransalliansens idrottsbingo – Föreningen är medlem i Kransalliansens Idrottsbingo vilket ger föreningen andelar på Alliansens vinster.

· Klubbshopen – Föreningen har på sin hemsida länkat till vissa hemsidor där du genom dina köp stödjer föreningen ekonomiskt.

· Arrangemang – Genom evenemang och lotterier som arrangeras av föreningen kan du genom din medverkan stödja föreningen.

· Cafeterian – På många av föreningens matcher kan du handla i föreningens cafeteria.

· Lärgrupper SISU – Genom SISU kan vi få bidrag vid anordnade av lärgrupper. En lärgrupp kan vara en planeringsträff, informationsmöte eller utbildning. Grundkrav minst tre deltagare under 45 minuter räknas som lärgruppsaktvitet.

· Kommunalt anläggningsbidrag – Kommunen stödjer föreningar som har egna anläggningar ekonomiskt. 

· Sponsring – Stödsponsring utgör en betydande del av föreningens ekonomi. All form av sponsring informeras till sponsorgruppen så att sponsorn kan få inbjudningar till sponsorträffar och liknande.

6.2 Sponsorgrupp

Leder operativt föreningens övergripande sponsorverksamhet. Sponsorgruppen leds av en sammankallande och rapporterar till styrelsens kassör. 

Sponsorgruppen består av ett lämpligt antal personer som tillsammans har goda kunskaper om föreningens verksamhet och ett bra kontaktnät. Aktiva och ledare skall vara sponsorgruppen till hjälp i deras arbete.

Arbetsuppgifter

Detta innebär arbetsuppgifter enligt följande:

· Sammanställa ett sponsorpaket med ett antal olika sponsoralternativ.

· Kontakta eventuella sponsorer.

· Sammanställa sponsorfolderns innehåll.

· Beställa tryck av sponsorfoldern.

· Ansvariga för utdelningen av sponsorfoldern.

· Beställa reklamskyltar och ansvara för att dessa sätts upp.

· Informera matchannonsör om sponsorer av matchbollar.

· Sammanställa en förteckning över sponsorer och överlämna till kassören samt webansvarig.

· Undersöka möjlighet för sponsring vid investeringar och inköp.

Befogenhet

· Verkställa beslut inom de ramar som styrelsen beslutar.

Ansvar

· Ansvarar att utföra de arbetsuppgifter som styrelsen beslutat.

Mötesaktiviteter

· Sammankallande för sponsorgruppen kallar till möten efter behov. Sponsorgruppen skall aktiveras i januari för att bli klar med arbetet av sponsorfolder, matchbollar och reklamskyltar till seriestart.

· Sponsorgruppen är lärgruppsaktivitet och redovisningsblankett skall fyllas i.
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6.3 Anläggning

Hälsö BK:s anläggning består av en klubblokal samt en fotbollsplan. Till fotbollsplan tillhör avbytarbås, målburar, hörnflaggor, bevattningssystem samt förvaringsbod för gräsklippare och kritmaskin med förbrukningsmaterial.

Klubblokalen består av ett förvaringsrum för bollar och träningsutrustning, en omklädningsdel med omklädningsrum, toaletter, duschar, bastu och domarrum. Den del av klubblokalen som står till förfogande för uthyrning samt fester består av en hall, en festlokal med scen och bar, ett kök samt toaletter. Klubblokalen består dessutom av ett styrelserum samt en cafeteria som används av föreningen i samband med seriespel. Klubblokalens vindsvåning används för förvaring.

Hantering av nycklar till anläggningens olika områden ansvarar fastighetsutskottet för.

6.4 Fastighetsutskott

Har ett övergripande ansvar för skötsel av föreningens klubblokal. Utskottet leder också arbetet med ombyggnationer eller renoveringar. Fastighetsutskottet leds av en sammankallande och består lämpligt antal personer som tillsammans har goda kunskaper hur klubblokalen skall underhållas.

Arbetsuppgifter

Detta innebär arbetsuppgifter enligt följande:

· Ansvara för det löpande underhållet av klubblokalen.

· Upprätta checklista för det löpande underhållet.

· Utföra renoveringar och ombyggnationer av klubblokalen.

· Tillsammans med lokalutskott och planutskott besluta och sammankalla till arbetsdagar.

· Planerar och fördelar arbetsuppgifter på arbetsdagar.

· På uppdrag av styrelsen ta fram kostnadskalkyler för olika investeringar i klubblokalen.

· Lägga förslag om investeringar och förbättringar av klubblokalen.

· Ansvariga för hanteringen samt tilldelning av nycklar inom föreningen.

· Fördelar ansvarsområden inom utskottet och ser till att dessa bevakas löpande.

Befogenhet

· Verkställa beslut inom de ramar som styrelsen beslutar.

Ansvar

· Ansvarar att utföra de arbetsuppgifter som styrelsen beslutat.

Mötesaktiviteter

· Sammankallande för fastighetsutskottet kallar till möten vid behov, minst tre gånger per år för att säkerställa fastighetens kondition.

· Fastighetsutskottet sammankallar tillsammans med planutskott och lokalutskott till minst två arbetsdagar om året.

· Fastighetsutskottets möten och verksamhet är lärgruppsaktivitet och redovisningsblankett skall fyllas i.

6.5 Lokalutskott

Har övergripande ansvar för uthyrningar, bokningar samt löpande städning av föreningens anläggning. Lokalutskottet består av lämpligt antal personer och håller föreningen informerad om anläggningens tillgänglighet.

Arbetsuppgifter

Detta innebär arbetsuppgifter enligt följande:

· Bokningar och uthyrning av föreningens anläggning.

· Ansvarar för information och överenskommelse om aktuellt regelverk vid uthyrning.

· Tar emot dispositionsavgift samt hyra vid uthyrning.

· Kontrollera anläggningens skick efter uthyrning.

· Uppdatera kalender på hemsidan samt i lokalen om uppbokningar.

· Ansvara för att föreningens uppsättning av bord, stolar och porslin är komplett och i gott skick.

· Komplettera med bord, stolar och porslin vid behov.

· Upprätta städscheman för löpande städning, städning efter uthyrning samt städning efter match och träning.

· Ansvarar för den löpande städningen av föreningens anläggning.

· Sköter inköp av städutrustning samt förbrukningsartiklar till anläggningen.

· Bevakar att soprum töms enligt överenskommelse med kommunens renhållningsverk.

Befogenhet

· Verkställa beslut inom de ramar som styrelsen beslutar.

· Anlita städfirma för dispositionsavgiften efter behov.

· Polisanmäla eller begära ersättning vid skadegörelse eller brott mot aktuellt regelverk vid uthyrning.

Ansvar

· Ansvarar att utföra de arbetsuppgifter som styrelsen beslutat.

Mötesaktiviteter

· Sammankallande för lokalutskottet kallar till möte vid behov.

· Deltar i planeringen för arbetsdagar tillsammans med fastighetsutskottet och planutskottet.

· Fastighetsutskottets möten och verksamhet är lärgruppsaktivitet och redovisningsblankett skall fyllas i.

6.6 Planutskott

Har ett övergripande ansvar över föreningens fotbollsplan och dess kondition. Planutskottet leds av en sammankallande och består lämpligt antal personer som tillsammans har goda kunskaper hur fotbollsplanen skall underhållas.

Arbetsuppgifter

Detta innebär arbetsuppgifter enligt följande:

· Tillsätta arbetsgrupp eller person för gräsklippning.

· Ansvara för gräsklipparens kondition.

· Tillsätta arbetsgrupp eller person för kritning av fotbollsplan.

· Ansvara för kritmaskinens kondition.

· Inköp av förbrukningsmaterial till utrustningen.

· Ansvara för att markområden runt fotbollsplan är i gott skick och utföra röjningsarbete efter behov.

· Ansvara för att målburar och hörnflaggor är i gott skick.

· Kontrollera att bevattningssystemet är i funktion.

· På uppdrag av styrelsen ta fram kostnadskalkyler för olika investeringar i fotbollsplanen.

· Lägga förslag om investeringar och förbättringar av fotbollsplanen

· Begära spelscheman från fotbollsutskottet och hålla sig informerad om eventuella matchändringar.

· Planera och tilldela arbetsuppgifter på arbetsdagar.

Befogenhet

· Verkställa beslut inom de ramar som styrelsen beslutar.

· Besluta om tillträde eller spelförbud på fotbollsplanen.

Ansvar

· Ansvarar att utföra de arbetsuppgifter som styrelsen beslutat.

Mötesaktiviteter

· Sammankallande för planutskott kallar till möte efter behov.

· Deltar i planeringen för arbetsdagar tillsammans med fastighetsutskottet och lokalutskottet.

· Planutskottets möten och verksamhet är lärgruppsaktivitet och redovisningsblankett skall fyllas i.
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6.7 Fotboll

6.8 Fotbollsutskott
Har ett övergripande ansvar för föreningens fotbollsverksamhet och skapar förutsättningar till att nå de målsättningar som sätt inom föreningen. Utskottet skall vara en sammanhållande länk mellan styrelsen och de olika lagen.

Fotbollsutskottet skall bestå av ett lämpligt antal personer som representerar samtliga av föreningen lag samt materialansvarig. Även representanter från seniorlagets spelarråd ingår i utskottet. Utskottet fördelar arbetsuppgifter inom utskottet.

Fotbollsutskottet leds av en sammankallande som också är föreningens kontaktperson till förbundet. Sammankallande skall vara ständigt adjungerad till styrelsen.

Arbetsuppgifter

Detta innebär uppgifter enligt följande:

· Anmäla lag till serier och cuper.

· Ansvara för licensering av spelare.

· Kontakter och möten med förbundet och SISK.

· Utse SISK representanter.

· Bokningar av träningstider.

· Bokningar av träningsläger.

· Anmälan av spelarövergångar.

· Ledarrekryteringar samt upprätta kravprofil.

· Introduktion av nya ledare.

· Spelarrekryteringar.

· Inventera utbildningsbehov för ledare och spelare.

· Upprättar utbildningsplaner för ledare och spelare tillsammans med utbildningsansvarig.

· Indrivning av medlemsavgifter från aktiva.

· Indrivning av avgifter för kläder och träningsläger.

· Uppdateringar av lagsidor på vår hemsida.

· Insamling av närvarokort till aktivitetsbidrag.

· Insamling av statistik och rapportering till statistikansvarig.

· Utveckla en gemensam träningsstrategi för lagen samt anpassad för respektive åldersgrupp. 

· Coachar tränarna och hjälper till att fastställa ett träningsupplägg innehållande ett fysiskt, tekniskt, taktiskt och teoretiskt innehåll.

· Ansvarar för föreningens värderingsfrågor och informerar spelare och tränare om gällande uppförandekod och regelverk. 

· Kontakt och bevakning av ledare och spelare från föreningen som befinner sig i andra föreningar.

· Upprättar nätverk och samverkan med andra föreningar.

· Medverkar vid uppstart av nya lag inom föreningen.

· Upprättar en rehabliteringspolicy för aktiva spelare.

· Fastställer sportsliga mål tillsammans med tränare och spelare från respektive lag.

· Lämnar årligen ett budgetförslag till styrelsen över fotbollsverksamheten.

· Annonsering av matcher.

· Sprida information från styrelsen till ledare och spelare.

· Informera serveringsutskott och planutskott om match- och träningsschema.

· Övergripande ansvar för material, se arbetsuppgifter materialansvarig.

· Planera och arrangera fotbollens dag.

Befogenheter

· Verkställa beslut inom de ramar som styrelsen beslutar.

· Sammankallande har fullmakt från styrelsen att sköta övergångshantering.

· Delegera arbetsuppgifter till andra föreningsmedlemmar (t.ex. matchreferat, matchannonsering m.m.).

· Att vid misskötsel stänga av spelare eller ledare från match och/eller träning.

Ansvar

· Ansvarar att utföra de arbetsuppgifter som styrelsen beslutat.

Mötesaktiviteter

· Sammankallande för fotbollsutskottet kallar till möten vid behov, minst fyra gånger per år.

· Fotbollsutskottets möten och verksamhet är lärgruppsaktivitet och redovisningsblankett skall fyllas i.

6.9 Materialansvarig

Ansvarar för föreningens material och ser till att lagen, ledarna och spelarna utrustas med nödvändigt material och att material återlämnas. Materialansvarig upprättar en profil för föreningens träningskläder och hänvisar ledare och spelare vad som kan beställas.

Materialansvarig är representant i fotbollsutskottet.

Basutrustning för lagen (bekostas av föreningen)

Bag för matchställ

Matchställ, hemma och bortaställ (även vintersäsong)

Målvaktshandskar

Uppvärmningsoveraller

Kaptensbindel

Ledaroverall (inkl. regn- och vindjacka)

Vinterrock för ledare

Vinterrock för avbytare

Mössor

Vantar

Skadeväska med rekommenderat innehåll

Västar

Koner

30 st. bollar med tillhörande bollsäck

Taktiktavla

Visselpipa

Ledarmapp

Tilläggsutrustning (bekostas av spelare med aktuell rabatt)

Träningskit sommar enligt aktuell profil (obligatorisk)

Träningskit vinter enligt aktuell profil (obligatorisk)

Overall enligt aktuell profil

Träningsbag enligt aktuell profil

Benskydd

Skor

Arbetsuppgifter

Detta innebär uppgifter enligt följande:

· Hålla kontakt med materialleverantör.

· Upprätta avtal med materialleverantör med godkännande av styrelsen.

· Till styrelsen föreslå inköpsbehov av material och kläder.

· Samordna inköp av material och kläder.

· Tillsammans med fotbollsutskottet upprätta profil för träningskläder.

· Ser till att lagen, ledarna och spelarna tillförses med bestämt material.

· Informerar ledarna och spelarna hur man införskaffar tilläggsutrustning samt vilken profil som är aktuell.

· Ser till att nya lag, ledare och spelare snabbt får de material som gäller.

· Regelbundet inventerar föreningens material.

· Föra loggbok över ut- och inlämnad utrustning.

Befogenheter

· Verkställa beslut inom de ramar som styrelsen beslutar.

· Kompletterande inköp till lagens basutrustning.

Ansvar

· Ansvarar att utföra de arbetsuppgifter som styrelsen beslutat.

Mötesaktiviteter

· Delta på fotbollsutskottets möten

· Materialansvarigs möten och verksamhet är lärgruppsaktivitet och redovisningsblankett skall fyllas i.

6.10 Lagledare

Är huvudansvarig för laget och utses på årsmötet. Lagledaren har administrativt ansvar för laget och är i huvudsak den som sköter information till och från laget.

Lagledaren ingår i fotbollsutskottet och förväntas delta och hjälpa till vid föreningens arbetsdagar och arrangemang.

Arbetsuppgifter
Detta innebär uppgifter enligt följande:
· Informera spelare och föräldrar (vid ungdomslag) om gällande policys och regler och se till att dessa följs.

· Ansvara för att rätt formulär och protokoll finns tillgängliga vid match och träning.

· Till styrelsen inför varje säsong överlämna en komplett lista över spelare och tränare.

· Sköta planering och bokning av lagets träningsläger efter godkännande av styrelsen.

· Inför match säkerställa att matchansvarig och cafeteriapersonal är på plats.

· Ansvara för att övergångshandlingar lämnas över till sammankallande för fotbollsutskottet.

· På fastställda tider inrapportera närvarokort för SISU och aktivitetsbidrag till sammankallande för fotbollsutskottet.

· Rapportera in matchreferat och resultat.

· Se till att laget utser ett spelarråd.

· Planera för logistik till träningar, matcher och träningsläger.

· Informera matchansvarig, planutskott, lokalutskott och serveringsutskott vid match- och träningsändringar.

· Ansvarar för information från styrelsen till laget.

· Tillsammans med tränaren och spelartruppen fastställer sportsliga målsättningar.

· Rapporterar till materialansvarig om kompletteringar av material.

· Ansvarar för att lagets material vårdas på rätt sätt.

· Biträder tränaren på träningar och matcher.

· Se till att medlemsavgifter och andra utgifter samlas in från spelarna.

Befogenheter

· Verkställa beslut inom de ramar som styrelsen beslutar.

· Att vid misskötsel stänga av spelare eller ledare från match och/eller träning.

Ansvar

· Ansvarar att utföra de arbetsuppgifter som styrelsen beslutat.

· Ansvarar för lagets sportsliga beteende och agerande.

· Ansvarar för lagets hemsida.

Mötesaktiviteter

· Delta på fotbollsutskottets möten.

· Vara sammankallande för spelarmöten.

· Lagledarens möten och verksamhet är lärgruppsaktivitet och redovisningsblankett skall fyllas i, undantag träningstid och matchtid.

6.11 Tränare

Ansvarar för träningar, matcher och laguttagningar. Tränaren utses av fotbollsutskottet på godkännande av styrelsen. Tränaren ingår i fotbollsutskottet och förväntas delta och hjälpa till vid föreningens arbetsdagar och arrangemang.

Arbetsuppgifter

Detta innebär uppgifter enligt följande:

· Tillsammans med lagledaren föreslå en säsongsplanering till fotbollsutskottet.

· Planerar och genomför träningar.

· Ansvarar för laguttagningar till matcher.

· Tillsammans med lagledaren coacha laget under match.

· Ansvara för förberedelser till träning och match.

· Tillsammans med lagledaren planera och genomföra träningsläger.

· Utvärdera resultat.

· Delta på föreningens utbildningsinsatser för ledare.

· Komma med förslag om extern utbildning för spelare t.ex. målvaktsutbildning.

· Ansvara för att det är städat och låst efter träning och match.

Befogenheter

· Verkställa beslut inom de ramar som styrelsen beslutar.

· Göra laguttagningar med långsiktiga satsningar.

· Att vid misskötsel stänga av spelare eller ledare från match och/eller träning.

Ansvar

· Ansvarar att utföra de arbetsuppgifter som styrelsen beslutat.

· Ansvarar inför fotbollsutskottet för resultat och relationer inom laget.

· Att alltid uppträda som en representant för föreningen.

· Ansvara för kontakt och information till föräldrar (gäller ungdomsledare) och tillsammans skapa en positiv attityd bland spelarna

Mötesaktiviteter

· Delta på fotbollsutskottets möten.

· Tillsammans med lagledaren vara sammankallande för spelarmöten.

· Tränarens möten och verksamhet är lärgruppsaktivitet och redovisningsblankett skall fyllas i, undantag träningstid och matchtid.

6.12 Spelare

Som spelare i Hälsö BK ingår du i en gemenskap där det är allas ansvar att sammanhållningen är god. Du representerar också föreningen såväl på som utanför plan. Seniortruppen utser ett spelarråd som också är representanter i fotbollsutskottet. Seniortruppen utser också representanter till sponsorgruppen och festkommittén. 

Som spelare skall du tänka på att

· Alltid betala medlemsavgift och andra utgifter som skall betalas av spelaren.

· Delta och hjälpa till vid föreningens arbetsdagar och arrangemang.

· Delta i försäljning som bidrar till föreningens ekonomi.

· Du representerar Hälsö BK och därför skall uppträda enligt klubbens regler.

· Alltid meddela tränaren vid förhinder eller försening till träning, match eller obligatoriska samlingar.

· Hjälpa tränaren med material och städning vid match och träning.

· Alltid lyssna på din tränare och vara en god lagkamrat.

· Alltid stötta och heja på sitt eget lag och hånar inte motståndare.

· Följa fotbollens regler och protesterar inte mot domslut.

· Alltid tacka motståndare och domare efter match.

· Ser till att nya spelare känner sig välkomna.

· Motverka all form av våld, mobbing och rasism.

· Vid grov utvisning enligt Noll tolerans direktivet bötesfälls spelaren eller ledaren med motsvarande summa som förbundet tar av föreningen.

· Bära anvisade kläder på träning och match.

· Ha en inställning att alltid göra sitt bästa på såväl matcher som träningar.

· Vid skada medverka på lagets träningar och följa bestämd rehabilitering om inget annat bestämts.

· Respektera lagkamrater och tränare på ett sådant sätt att du alltid kommer på bästa sätt förbered till match eller träning.

6.13 Spelarråd

Utses av spelarna i seniortruppen och för en löpande dialog med fotbollsutskottet och styrelsen. 

Arbetsuppgifter

Detta innebär uppgifter enligt följande:

· Utse representanter till festkommittén från seniortruppen.

· Utse representanter till sponsorgruppen från seniortruppen.

· Ansvara för att fadderverksamheten fungerar.

· Samla in synpunkter från spelarna.

· Förmedla information från och till styrelsen och fotbollsutskottet.

· Delta i rekryteringsprocessen till nya ledare.

Befogenhet

· Verkställa beslut inom de ramar som styrelsen beslutar.

Ansvar

· Ansvarar att utföra de arbetsuppgifter som styrelsen beslutat.

Mötesaktiviteter

· Delta på fotbollsutskottets möten

· Spelarrådets möten och verksamhet är lärgruppsaktivitet och redovisningsblankett skall fyllas i.

6.14 Föräldrar

Förväntas aktivt stödja ungdomslagens tränare och lagledare samt föreningen med eget arbete för att stödja verksamheten och dess finansiering.

Arbetsuppgifter

Detta innebär uppgifter enligt följande:

· Hjälpa laget med transporter till träningar, cuper och matcher.

· Hjälpa tränaren och lagledaren med städning efter match och träning.

· Stå i cafeterian vid lagets matcher.

· Hjälpa till vid föreningens arbetsdagar, arrangemang och försäljningar.

· Uppträda korrekt vid matcher och träningar och inte klaga på domare eller tränare.

Befogenhet

· Som medlem via årsmötet påverka föreningens verksamhet.

Ansvar

· Rapportera till styrelsen om något inte fungerar i laget.

· Se till att barnen kommer till träningar och matcher med rätt utrustning och i tid.

· Se till att medlemsavgifter och andra avgifter betalas in i tid.
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6.15 Arrangemang

Föreningens arrangemang är en viktig bidragande orsak till att stärka ekonomin men också att stärka gemenskapen inom föreningen och Hälsö samhälle. Arrangemangen skapar förutsättningar för föreningen att leva upp till vår värdegrund ”Hälsö BK en plats för alla”.

Föreningen genomför ett antal arrangemang, vissa med väldigt lång tradition. Föreningen är mottaglig för de medlemmar som vill utveckla nya arrangemang och på så sätt fortsätta att leva upp till vår värdegrund.

Föreningens nuvarande arrangemang är följande:

· Matcher för senior och ungdomslag

· Stjärnan

· Midsommarfirande

· Pubaftnar för medlemmar

· Fotbollens dag

· Kräftskiva

· Fotbollsgala 

· Jul på hamnen

· Jubileumsfest (var femte år)

6.16 Festkommitté

Ansvara för planeringen av föreningens evenemang. Festkommittén skall bestå av ett lämpligt antal personer samt representanter från seniortruppen. Festkommittén leds av en sammankallande som också är kontaktperson med styrelsen.

Arbetsuppgifter

Detta innebär uppgifter enligt följande:

· Planera och fastställa datum för föreningens evenemang.

· Tillsätta arbetsgrupper till varje evenemang och huvudansvarig för dessa.

· Stödja arbetsgrupperna i planering och genomförande av evenemang.

· Utvärdera och utveckla befintliga evenemang.

· Komma med förslag på nya evenemang.

· Upprätta checklistor för varje evenemang.

· Bevaka att annonsering till evenemang blir gjord.

· Informera lokalutskottet om planerade evenemang.

Befogenhet

· Verkställa beslut inom de ramar som styrelsen beslutar.

Ansvar

· Ansvarar att utföra de arbetsuppgifter som styrelsen beslutat.

· Ansvara att fester genomförs enligt gällande policy och lagstiftning. 

Mötesaktiviteter

· Sammankallande för festkommittén kallar till möten vid behov, i nära anslutning till årsmötet genomför man en årsplanering.

· Samtliga arbetsgrupper träffas efter behov.

· Festkommitténs möten och verksamhet är lärgruppsaktivitet och redovisningsblankett skall fyllas i.

6.17 Serveringsutskott

Ansvarar för bemanning och inköp till cafeterian. Samverkar också med festkommittén för att tillsätta personal till evenemang.

Arbetsuppgifter

Detta innebär uppgifter enligt följande:

· Upprättar bemanningsschema till cafeterian.

· Upprätta schema för matchansvariga.

· Hjälper festkommittén att rekrytera personal till fester.

· Ansvarar att kakor kommer in till föreningens kaklotterier.

· Inventerar behov i cafeterian.

· Ansvarar för beställning av varor till cafeterian och evenemang.

· Begär information från fotbollsutskottet om matchschema och ändringar i detta.

Befogenhet

· Verkställa beslut inom de ramar som styrelsen beslutar.

· Beställa varor till cafeterian och evenemang.

Ansvar

· Ansvarar att utföra de arbetsuppgifter som styrelsen beslutat.

Mötesaktiviteter

· Sammankallande för serveringsutskottet kallar till möten vid behov.

· Serveringsutskottets möten och verksamhet är lärgruppsaktivitet och redovisningsblankett skall fyllas i.

6.18 Matchansvarig

Ansvarar för de praktiska detaljerna kring ett matcharrangemang och skapar förutsättningar att publik, motståndare och domare välkomnas på ett bra sätt. Matchansvarig tilldelas datum från serveringsutskottet.

Arbetsuppgifter

Detta innebär uppgifter enligt följande:
· Annonsera matcher (om inte detta delegerats till annan person).

· Hissa flaggor

· Sätta fram målburar och hörnflaggor

· Välkomna motståndarlag och domare samt hänvisa dessa till omklädningsrum.

· Överlämna bollar till motståndarlag och domare.

· Sätta igång ljudanläggning innan match för musik.

· Vara speaker och välkomna publik samt läsa upp laguppställningar och eventuell information från styrelsen.

· Sköta matchklockan.

· Ta inträde och sälja eventuellt lotteri.

· Betala domare.

· Plocka bort målburar, hörnflaggor och flaggor efter match.

· Stänga av ljudanläggning.

· Se över om motståndarlagets omklädningsrum är städat.

Befogenhet

· Verkställa beslut inom de ramar som styrelsen beslutar.

Ansvar

· Ansvarar att utföra de arbetsuppgifter som styrelsen beslutat.

Mötesaktiviteter

· Matchansvarigs verksamhet är lärgruppsaktivitet och redovisningsblankett skall fyllas i.
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6.19 Informationsutskott

Ansvarar för föreningens informationsverksamhet. Genom annonsering, utskick, hemsidan, facebook och mail skall utskottet sprida information som skall vara tillgänglig för alla medlemmar. Informationsutskottet skall bestå av lämpligt antal personer. Utskottet leds av en sammankallande som också skall vara ledamot i styrelsen. I utskottet utses en statistikansvarig samt en hemsidesansvarig.

Arbetsuppgifter

Detta innebär uppgifter enligt följande:

· Löpande uppdatera föreningens hemsida, lagsidor kan delegeras till lagledare.

· Komma med förslag om innehåll och förändringar för att skapa en attraktiv hemsida.

· Tilldela behörigheter för inloggning på hemsidan.

· Lägga upp lagsidor för nya lag samt ta bort för lag som inte längre existerar.

· Upprätta policy och regelverk för hemsidan och föreningsinformation.

· Löpande granska lagens hemsidor för att säkerställa att gällande policy och regelverk efterlevs.

· Använda facebook för informationsspridning.

· Förse lokalpress med material om Hälsö BK.

· Arkivera artiklar från lokal- och rikspress om Hälsö BK.

· Arkivera och skanna in fotografier.

· Intervjua personer och skriva artiklar om föreningens historia

· Ansvara för informationsutskick på uppdrag av styrelsen.

· Annonsera om arrangemang på anvisade platser.

· Sammanställa ett mailregister över ledare och aktiva samt hålla detta uppdaterat.

· Samla in spelar och ledarstatistik från lagledare och styrelse.

· Sammanställa statistik och beställa utmärkelser inför jubileum.

Befogenhet

· Verkställa beslut inom de ramar som styrelsen beslutar.

· Spärra inlägg på våra hemsidor.

Ansvar

· Ansvarar att utföra de arbetsuppgifter som styrelsen beslutat.

Mötesaktiviteter

· Sammankallande för informationsutskottet kallar till möten vid behov.

· Informationsutskottets möten och verksamhet är lärgruppsaktivitet och redovisningsblankett skall fyllas i.
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6.20 Utbildningsansvarig

Hälsö BK bekostar alla ledare och aktivas utbildning. Föreningens utbildningsansvarig skall uppmuntra och vägleda ledare och spelare till utbildning. Utbildningsansvarig för föreningen anordnar också ledarträffarna. Utbildningsansvarig skall vara ledamot i styrelsen och samverka med samtliga utskott och funktionsansvariga inom föreningen. För extern utbildning samarbetar vi i första hand med GFF och SISU.

Arbetsuppgifter

Detta innebär uppgifter enligt följande:

· Se till att utbildningspolicy finns framtagen och löpande förvaltas.

· Inventera behovet av utbildningar inom föreningen och samla in önskemål.

· Upprätta utbildningsplaner för ledare och aktiva.

· Anmäla ledare och spelare till utbildning.

· Föra logg över föreningens genomförda utbildningar och lärgruppsaktiviteter.

· Samla in och skicka in redovisningsblanketter över utbildningar och lärgruppsaktiviteter.

· Undersöka möjlighet att söka utbildningsbidrag från SISU, Idrottslyftet, kommunen, LOK, Stiftelser/fonder, ABF m.m.

· Undersöka möjlighet att anordna kurser/studiecirklar för föreningens medlemmar.

· Undersöka möjlighet att samverka med andra föreningar i närområdet vid anordnade av utbildning.

· Planera och anordna föreningens ledarträffar och komma med förslag om innehåll.

· Sammanställa en redovisning över utbildning till verksamhetsberättelsen.

Befogenhet

· Verkställa beslut inom de ramar som styrelsen beslutar.

Ansvar

· Ansvarar att utföra de arbetsuppgifter som styrelsen beslutat.

· Bevaka att redovisningsblanketter över utbildning och lärgruppsaktiviteter blir ifyllda och överlämnade.

Mötesaktiviteter

· Delta på de olika utskottens möten.

· Utbildningsansvarigs möten och verksamhet är lärgruppsaktivitet och redovisningsblankett skall fyllas i.
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6.21 Övrig verksamhet

Hälsö BK har ett öppet förhållande till dem som vill starta upp ny verksamhet i föreningens regi. Vi vill att föreningen skall skapa förutsättningar för allas delaktighet. Du som vill starta upp ny verksamhet i föreningens regi kan kontakta styrelsen för diskussion om detta. Det behöver inte endast vara idrottslig verksamhet utan även kulturell verksamhet t.ex. musik, dans, teater, fotokurser m.m.

På senare år har föreningen haft följande aktiviteter på programmet:

· Bordtennis

· Motionslöpning för herrar och damer

· Gymnastik för yngre och äldre

· Boule

· Fotbollsdagis

· Fys- och rehabträning

Under föreningens tidigare år har man haft följande aktiviteter på programmet:

· Friidrott

· Handboll

· Rinkbandy

· Damfotboll

· Simskola
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7. Stadgar

7.1 Stadgar
Skanna in nuvarande stadgar, se bifogad fil för förslag till nya!

7.2 Drogpolicy, skanna in nuvarande
7.3 Nolltolerans

Se separat bifogad fil
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7.4 Policy för hemsidan
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7.5 Regelverk och kontrakt vid uthyrning av lokal
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7.6 Medlemsavgifter

Styrelsen lägger förslag till årsmötet om medlemsavgifter för kommande verksamhetsår.

Medlemsavgiften betalas in på:

Bankgiro:

5603-0802

Postgiro:

424264-0

Ange namn och gärna mailadress på din inbetalning.

För 2011 gäller följande medlemsavgifter:

Barn 0-6 år:

50:-

Aktiva över 7 år:
300:-

Aktiva från 15-20 år:
500:-

Aktiva över 20 år:
700:-

Ej aktiva över 7 år:
150:-

Ledare:

150:-

För aktiva är medlemsavgiften inkluderat licensavgift.

Aktiva skall ha betalat medlemsavgift SENAST före första seriematchen.
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7.7 Checklistor städning

Checklista för löpande städning

Checklista för städning vid uthyrning

Checklista för städning vid match och träning
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7.8 Ordningsregler cafeterian
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7.9 Checklistor arrangemang

Checklista Fotbollens dag

	Att göra
	Namn
	Start
	Färdig
	Check

	Kalla till planeringsmöte
	
	
	
	

	Informera ledare
	
	
	
	

	Annonsera
	
	
	
	

	Ta emot anmälningar
	
	
	
	

	Lagfördelning
	
	
	
	

	Spelschema
	
	
	
	

	Inköp lotterier
	
	
	
	

	Inköp mat/cafeterian
	
	
	
	

	Inköp vinster
	
	
	
	

	Bemanna lotterier
	
	
	
	

	Bemanna sekretariat
	
	
	
	

	Bemanna grill
	
	
	
	

	Ordna domare
	
	
	
	

	Ordna fotograf
	
	
	
	

	Utse städlag
	
	
	
	

	Förberedelser fotbollsplan
	
	
	
	

	Fylla i redovisnings-blanketter SISU
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Checklista jubileumsfest

	Att göra
	Namn
	Start
	Färdig
	Check

	Kalla till planeringsträff
	
	
	
	

	Sammanställa statistik
	
	
	
	

	Beställa utmärkelser
	
	
	
	

	Annonsera
	
	
	
	

	Skicka inbjudningar
	
	
	
	

	Boka underhållning/musik
	
	
	
	

	Ta emot anmälningar
	
	
	
	

	Ordna jubileumsskrift
	
	
	
	

	Beställa tryck jubileumsskrift
	
	
	
	

	Bemanning servering/disk
	
	
	
	

	Bemanning kök
	
	
	
	

	Bemanning bar
	
	
	
	

	Bemanning avprickning
	
	
	
	

	Inköp mat
	
	
	
	

	Inköp dryck
	
	
	
	

	Dukning och förberedelser lokalen
	
	
	
	

	Utse städlag
	
	
	
	

	Fylla i redovisningsblanketter
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Notering följande skall bjudas in som gäster:

Hedersordförande, hedersmedlem, tidigare ordföranden, GFF, SISK, Kultur och fritidsnämnden, spelare som spelat i allsvenskan från HBK, SISU, VSIF, ordföranden för övriga fotbollsföreningar i kommunen.
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Checklista Jul på hamnen

	Att göra
	Namn
	Start
	Färdig
	Check

	Kalla till planeringsmöte
	
	
	
	

	Annonsera
	
	
	
	

	Kontakta samarbetspartners
	
	
	
	

	Beställa tält
	
	
	
	

	Arbetslag förberedelser hamnplan
	
	
	
	

	Arbetslag städning
	
	
	
	

	Ordna musik
	
	
	
	

	Planlösning
	
	
	
	

	Bemanningsschema lotterier
	
	
	
	

	Bemanningsschema gran-försäljning
	
	
	
	

	Bemanningsschema glögg/kaffe
	
	
	
	

	Bemanningsschema grill
	
	
	
	

	Inköp lotterier
	
	
	
	

	Inköp mat och dryck
	
	
	
	

	Strömförsörjning
	
	
	
	

	Ansvarig tomtejakt
	
	
	
	

	Ansvarig dans runt granen
	
	
	
	

	Ansvarig kaklotteri
	
	
	
	

	Kassa ansvarig
	
	
	
	

	Fylla i redovisnings-blanketter SISU
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Checklista Kräftskiva

	Att göra
	Namn
	Start
	Färdig
	Check

	Kalla till planeringsmöte
	
	
	
	

	Annonsera
	
	
	
	

	Ta emot anmälningar
	
	
	
	

	Inköp mat
	
	
	
	

	Inköp dryck
	
	
	
	

	Ordna underhållning
	
	
	
	

	Dukning och förberedelser
	
	
	
	

	Bemanning bar
	
	
	
	

	Bemanning avprickning
	
	
	
	

	Utse städlag
	
	
	
	

	Fylla i redovisnings-blanketter SISU
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Checklista Midsommarfirande

	Att göra
	Namn
	Start
	Färdig
	Check

	Kontakta hamnstyrelse
	
	
	
	

	Kalla till planeringsmöte
	
	
	
	

	Besluta om ekonomisk fördelning
	
	
	
	

	Annonsera
	
	
	
	

	Beställa tält och bänkar
	
	
	
	

	Tillsätta arbetslag för städning
	
	
	
	

	Musik midsommarafton
	
	
	
	

	Musik midsommardagen
	
	
	
	

	Planlösning
	
	
	
	

	Vaktschema
	
	
	
	

	Inköp lotterier
	
	
	
	

	Bemanningsschema lotterier
	
	
	
	

	Strömförsörjning
	
	
	
	

	Tillsätta arbetslag för uppsättning och rivning av tält, dansbana och stång
	
	
	
	

	Ansvarig för grill
	
	
	
	

	Ansvarig ankrace
	
	
	
	

	Ansvarig såpad stång
	
	
	
	

	Utse kassa ansvarig
	
	
	
	

	Fylla i redovisnings-blanketter SISU
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Checklista Pubafton

	Att göra
	Namn
	Start
	Färdig
	Check

	Kalla till planeringsmöte
	
	
	
	

	Besluta om tidpunkter
	
	
	
	

	Annonsera
	
	
	
	

	Storbildsskärm/ljud
	
	
	
	

	Trubadur/musik
	
	
	
	

	Inköp dryck
	
	
	
	

	Inköp tilltugg
	
	
	
	

	Bemanningsschema bar
	
	
	
	

	Ordna tipstävling eller frågesport
	
	
	
	

	Förberedelser lokalen
	
	
	
	

	Utse städlag
	
	
	
	

	Fylla i redovisnings-blanketter SISU
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Checklista Stjärnan

	Att göra
	Namn
	Start
	Färdig
	Check

	Kalla till planeringsmöte
	
	
	
	

	Informationsspridning
	
	
	
	

	Kalla deltagare
	
	
	
	

	Inköp mat och dryck
	
	
	
	

	Inköp utrustning
	
	
	
	

	Ansvarig för insamlade pengar
	
	
	
	

	Städning
	
	
	
	

	Fylla i redovisnings-blanketter SISU
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Checklista Fotbollsgala

	Att göra
	Namn
	Start
	Färdig
	Check

	Kalla till planeringsträff
	
	
	
	

	Annonsera
	
	
	
	

	Skicka inbjudningar
	
	
	
	

	Ta emot anmälningar
	
	
	
	

	Boka underhållning/musik
	
	
	
	

	Inköp mat
	
	
	
	

	Inköp dryck
	
	
	
	

	Dukning och förberedelser
	
	
	
	

	Bemanning bar
	
	
	
	

	Bemanning kök
	
	
	
	

	Beställa priser
	
	
	
	

	Bemanning avprickning
	
	
	
	

	Ordna bildspel
	
	
	
	

	Presentationer
	
	
	
	

	Ordna tävling
	
	
	
	

	Skriva nomineringar
	
	
	
	

	Inköp lotteri
	
	
	
	

	Inköp presentkort, tränings-pris
	
	
	
	

	Utse städlag
	
	
	
	

	Fylla i redovisnings-blanketter SISU
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7.10 Samarbete
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