Arbetsbeskrivning
Lagledare Matfors IF

Vad gor en lagledare?

En lagledare ansvarar for de administrativa uppgifterna kring laget.

Det ar allt fran kallelser till traning och matcher, laguppstallningar, fixa
domare, fika, lagvard, forsaljningar och kladprovningar till anmalningar till

cuper, fordelande av arbetsuppgifter, avslutningar och spridande av
information m.m.

Det betyder inte att man som lagledare ska gora allt ovan utan delegering
blir en viktig del i arbetet.

wellab7@hotmail.com




Infor sasongen

Oftast bor lagen ha ett ledarmote for att diskutera vilka serier man vill
spela i, om man ska vara med i nagra cuper och om det behdvs nagon typ
av forsaljning utover klubbens gemensamma forsaljningar for att starka
upp lagkassan.

Anmala laget
| borjan av aret ska man anmala laget/lagen till seriespel.

Matfors IF sammankallar till ett mote dar varje lag far ange i vilken serie
och vilken svarighetsniva man vill anmala sitt eller sina lag till. Minst en
representant fran varje lag ska delta.

Matfors IF anmaler sedan till forbundet och alla ev. andringar sker via
kansliet och Matfors IF.

| 3r(2019) blir motet i Februari da anmalningarna ska vara inne i borjan av
Mars.

Man anmaler enbart for varsasongen nu, ny kallelse och nytt mote sker
sedan infor hostsasongen. Det gar alltsa att byta serier eller
anmala/avanmala lag till hostsdasongen.

Efter att serierna ar faststallda sa borjar Laila Ryd pa Matfors IF:s kansli
ordna med planbokningar av Thulevallen. Nar det ar klart s mejlas
lagledarna. Ni maste da kolla av att era matcher finns med och kanske fatt
nytt speldatum och eller tid. Ev. flyttar av matcher maste kollas med Laila
och sen ska forbundet meddelas sa fogis kan uppdateras och glom inte att
meddela motstandarlagen. Tips, kolla upp om ni maste dela plan med
nagot annat lag eller om matcherna ligger sa tatt att det kan bli “krockar” i
kiosken. Se dven avsnitt om hemmamatch/sammandrag. Ta i sa fall
kontakt med berérda lagledare.



Foraldramote

Ett foraldramote bor hallas innan sdsongen kor igdng dar man berattar vad
som géller for sdsongen, vilken/vilka serier och cuper man ska delta i,
traningstider osv. Men ocksa vilka forsaljningar som ska ske under aret,
vilka arbetsuppgifter som alagts laget m.m.

Om man ar tydlig med vad som galler for hela sdsongen redan pa
foraldramotet sa undviker man massa fragor under sasongen.

Det behdver dessutom bildas en foraldragrupp, garna sa tidigt i dldrarna
det gar for att underlatta en del for lagledaren.

Foraldragruppens arbetsuppgift kan vara att férdela bemanningen vid
sammandrag och andra arbetsuppgifter som laget har. De kan ocksa vara
till god hjalp vid ex. cuper som samordnare bland foraldrarna.

Ledare och tranare bor var arbetsbefriade i den man det ar mojligt, de
lagger ner oerhort mycket tid anda pa laget.

Fran 15 bor spelare fa ta egna arbetsuppgifter.

En del lag har ingen foraldragrupp, utan har skoter lagledaren allt. Andra
lag har ett rullade schema dar de tre-fyra forsta i bokstavsordning blir
foraldragrupp ar ett osv.

En kassor maste utses, ibland ar det lagledaren da denne hanterar mycket
kring forsaljningar anda eller sa utses en foralder som da skoter bl.a.
fikakassan for laget och/eller t.ex. cupavgifter. Kassoren satter in pengar
pa Matfors IF bankgiro, marker inbetalningen med lagets namn, t.ex.

”P09 fikakassa” och meddelar Laila pa kansliet sa satts pengarna in pa
lagkontot. Undvik att ha stora mangder pengar hemma!

Varje manad far lagledaren och endast lagledaren en ekonomisk rapport
fran kansliet. | rapporten ar minus plus.

Foreningen kallar lagledare till ett mote dar arets gemensamma
forsaljningar presenteras, vanligtvis runt tre olika forsaljningar. Detta ska
formedlas till foraldrarna, garna pa foraldramotet. Har laget egna
forsaljningar bor de ocksa berattas/beslutas om pa foraldramotet
(exempel pa detta kan vara sponsorer till ev. traningsoveraller).
Lagledaren/kassoren samlar in alla betalningar fran fordldrarna och
betalar sedan in en klumpsumma till féreningen.

Sa Swish ar ett oerhort smidigt verktyg for att fa in pengarna.



Du vill inte ligga ute med pengarna sjalv sa var tydlig med vad som galler
och nar forsaljningarna ska ske och hur och nar pengarna ska betalas in

Nagra aterkommande arbetsuppgifter ar var- och héststadning av
klubbens anldggningar Thulevallen och Alvrinken. Varje lag ska skicka
minst nagra vuxna var vid staddagarna som oftast sker runt 1 maj och
sedan efter sasongen.

Lilla VM ar foreningens storsta inkomstkalla och darmed oerhort viktig for
foreningen. Utan den skulle vi inte ha sa fina planer och forutsattningar
for vara barn att spela fotboll. Det ar darfor viktigt att alla kan stalla upp
och gbra cupen sa bra som mojligt. Var tydlig pa foraldramotet att det
kommer kravas arbetsinsatser fran foraldrarna under Lilla VM som oftast
sker i manadsskiftet juni/juli och borjar pa fredagen och slutar pa
sondagen. Forberedande arbete sker under hela veckan pa Thulevallen.
Varje lag som ska spela Lilla VM ska ha minst en representant i Lilla VM
kommittén, den grupp som under hela aret organiserar det hela och
fordelar arbetsuppgifter m.m. Lagledaren meddelar kansliet vem/vilka
som ska representera laget.

Nar lagledaren far arbetsschemat for Lilla VM ska schemat bemannas. Har
kan en foraldragrupp vara med och hjalpa till. Under Lilla VM kommer alla
funktioner att vagas in nar det kommer till arbetsférdelningen for att fa en
sa jamn fordelning som maijligt.

Kladprovning sker ocksa det innan sasong, i mars/april manad oftast.
Foreningen skicka ut information i god tid. Lagledaren kallar och haller
sedan koll pa bestallningar och inbetalningar. Kom ihag att jaga sponsorer
for att kunna sanka kostnader for t.ex. traningsoveraller.

Forbundets informationstraff for tranare/ledare om sdasongens seriespel
halls oftast i Nordichallen innan sdsong dar ev. regelandringar och annan
nyttig information sprids.

Har féreningen ytterligare arbetsuppgifter som ska delas ut bland lagen
ska den informationen komma ut till lagledarna i god tid.



Under sasongen

Kansliet

Kansliet finns numera pa Folkan i centrala Matfors. Dar jobbar Laila Ryd
som ar den som samordnar allt i féreningen och Petra Akerlund som ar
verksamhetsansvarig for Folkan.

Som lagledare kommer ni att ha mycket kontakt med varandra.

Kansliet: (Laila Ryd)
Adress:  Box 129, 86422 MATFORS
E-post:  kansli@matforsif.se

Telefon: 073-816 36 42
Folkan: (Petra Akerlund)

Adress:

E-post:  petra@matforsif.se

Telefon: 079-3417230

Thulevallen

Varje lag har en nyckel och den nyckeln gar till omkladningsrum, kiosker,
bollforrad, grinden pa grusplanen m.m. Laila pa kansliet forser varje lag
med en nyckel.

Information

Foreningen har en egen sida pa Laget.se dar viktig information férmedlas,
den bor man som lagledare ha koll pa. https://www.laget.se/matforsif
Har finns bland annat dokument och mallar att ladda ner som underlattar
for dig som lagledare.

Som lagledare ska du varje sasong meddela till kansliet vilka som ar ledare
i ditt lag, sa de far tillgang till ratt information. Slutar eller borjar en ledare
sa meddela kansliet.

Lagledaren ansvarar for att informationen fran kansliet nar ratta personer
i laget. Mejlen fran kansliet ska vara mer tydliga vilka som far
informationen.



Laget.se

Det har ar ditt framsta verktyg for lagledarjobbet. Har skoter du allt fran
nyheter, utskick, kallelser osv.

Du far inloggningsuppgifter av Laila pa kansliet om du inte redan har
nagra. Det finns utforliga hjalp att fa pa https://laget.zendesk.com/hc/sv
Lank finns ndar man loggat in under Admin. Bekanta dig med verktyget sa
fort du kan.

Tips att anvanda desktop/dator och inte mobil for all medlemshantering,
nyheter och utskick osv. Narvaro ar daremot valdigt smidigt i app/mobil.

Viktigt med narvarorapportering pa samtliga lagaktiviteter, match, traning
och ovrigt. Minst tva ledare ska vara narvarande, ALLTID.

Aven ledartriffar och férdldraméten, minst tre personer och minst 45min
ska narvarorapporteras. For ledar- och foraldratraffar finns fardiga
formular att ladda ner pa Matfors IF:s lagsida under dokument.

| november redovisas allt mot Sisu. Det ger klubben SISU-resurser i form
av utbildningar t.ex.

De flesta anvander anmalningsfunktionen till bade matcher och traningar.

Det ar lite olika vem eller vilka som gor kallelserna och
narvarorapporteringen, det varierar fran lag till lag. Men tranarna borde
atminstone skota narvaron da en lagledare inte nddvandigtvis maste delta
pa varje traning. Det gor ni ledare i laget upp om.

Vid cup, foreslar vi att man gor en aktivitet per dag. Det gar att lagga in
alla matcher om man vill.

Spelaravgifter och forsaljningskvoter utgar fran antalet som ar
registrerade pa Laget.se. Sa se alltid till att ha aktuella spelarlistor.

Spelare som slutar, ska tas bort ur Laget.se sa de inte far onddiga mejl
eller sms. GDPR gor att vi maste vara lite mer noggrann.

Lanade spelare ska vara taggade som ”inlanad spelare/ledare”.
SMS-utskicken ar inte helt 100%, anvand sparsamt.

Pa laget.se kan man importera sin serie fran fogis, sa samtliga matcher
hamnar automatisk i kalender och under aktiviteter.

Folj bara instruktionerna. Alla andringar uppdateras dagligen fran fogis.



Fogis.se

Inloggning far man av Laila pa kansliet. Har hanterar man
laguppstallningar, matchrapporteringar m.m. Fran 12 ars alder bérjar man
anvanda fogis.se mer, innan dess behdver man inte det.
Matchrapporteringar kan ske via sms. Se nedan.

Checklista bortamatch:

Skicka kallelser till spelare/ledare med tid for samling och ev. annan
nyttig information som vagbeskrivning, parkering, samakning,
underlag pa plan osv. Kan vara idé att skicka en paminnelse till de
som inte svarat nar sista anmalningsdag borjar narma sig.

Se till att ha en laguppstallning utskriven (OM férbundet kraver en
sadan), garna forifylld. Finns mall under dokument pa Matfors IF:s
huvudsida.

Narvarorapportera, lagledare eller tranare.

Checklista hemmamatch/sammandrag:

Fixa med domare. Var garna ute i god tid! Féreningen har en
domaransvarig som kan hjalp till vid behov. Domaren ska fylla i ett
domarkvitto, med fullstandiga bankuppgifter och ska inte far betalt
pa plats utan utbetalningen sker fran kansliet. Box for domarkvitton
kommer att finnas pa Folkan.

Ner till div 4 (9mot9) ordnar férbundet domare.

Skicka kallelse till gastande lag i god tid fére match och valkomna
dem till Thulevallen. Finns mall under dokument pa Matfors IF:s
huvudsida.

Skicka kallelser till spelare/ledare med tid for samling och ev. annan
nyttig information. Kan vara idé att skicka en paminnelse till de som
inte svarat nar sista anmalningsdag borjar narma sig.

Se till att kiosken ar bemannad. Att det finns spelarfika och fika till
forsaljning.

Utse en lagvard. En lagvard ska valkomna lagen, ge dem information
om anlaggningen, informera om spelarfika, ta emot ev.
laguppstallningar och se till att publik, ledare och spelare uppfor sig
korrekt. Aven informera och ta hand om domare. Lagvirden ska bira



en synlig vast, finns i kioskerna.

* | god tid pa matchdagen vara pa plats och 6ppna, se till att grinden
till grusplanen ar 6ppen om den ska anvandas till parkering,
omkladningsrum och kiosk ar upplasta. Att mal star pa ratt plats och
att bollar finns att tillga. Vid varma dagar kan med fordel hinkar med
kallt vatten placeras ut vid sidlinjerna.

* Se till att ha en laguppstéllning utskriven (OM férbundet kraver en
sadan), garna forifylld. Finns mall under dokument pa Matfors IF:s
huvudsida.

* Rapportera in slutresultat till forbundet via SMS. Det gér man efter
varje avslutad match. Matchnummer hittar man pa
Skicka [matchnummer] [resultat] till 0730-126 126,
exempelvis 100663013 2-3

* Narvarorapportera, lagledare eller tranare.
e Stdnga, kiosk, bollférrad, omkladningsrum och ev. grind.

» Kassoren raknar ihop fikakassan och satter in pengarna pa Matfors
IF bankgiro.

* Efter matchen/sammandraget ska laguppstéllningarna rapporteras
till forbundet inom 24h, OM det fortfarande ar aktuellt. Fota och
mejla till medelpads.ff@vnidrott.rf.se

Hur man ordnar med sammandragen ar valdigt olika.

Fika och kiosk kan delas upp bland manga foraldrar dar nagon/nagra
bakar, ndgon koper dricka, nagon fixar toast eller annat till kiosken medan
nagra star korta eller langa pass i kiosken. Eller sa kan man ha en som
ansvarar for alla inkdp och tva som bade bakar och star i kiosken. Det
finns lika manga olika varianter som det finns lag.

Har bor man bestamma sig redan pa foraldramotet hur man ska gora.

Litet tips till kiosken &r att kalla dagar gar det mer kaffe och toast medan
varma dagar gar det mycket mer dricka.

Ibland ar det flera matcher som pagar samtidigt eller 6verlappar lite
grann, da ar det viktigt att de tva olika lagen pratar ihop sig om kiosken,
nar de ska byta eller hur de ska fordela inkomster och utgifter.



Forsakringar

Finns forsakring for spelare, via Folksam, om man skadar sig pa traning
eller match. Finns bra telefonnummer att ringa for snabb hjalp. Uppmanas
att anvandas vid skada! Info finns p& Matfors IF:s huvudsida. Aven pd MFF.
Vid utlandscuper maste man ha en speciell forsdkring, kontakta Laila.

Lan/utlaning av spelare till andra lag

Vi forordar kommunikation mellan lagen tidigt sa ledarna och spelarna
kdnner varandra. Samkoéra nagra traningar ar ett forslag. Mixad
traningsmatcher osv. Malet ar att om en spelare behover lanas in till ett
annat lag, aldre eller yngre, sa ska spelaren vara trygg och kanna till bade
tranare och spelare. Tranare och ledare bor komma 6verens sinsemellan
hur kommunikation ska ske mellan lagen.

Sociala medier

Elisabeth Gradin ar webbansvarig, hon kan ge en person i laget
inloggningsuppgifter till féreningens facebooksida, sa man kan lagga upp
ett inlagg om man vill. Tank pa att vara restriktiv med barn/ledare som gar
att identifiera. GDPR alltsa.

Det finns ocksa tankar pa en Facebookgrupp for lagledare i Matfors IF dar
man skulle kunna stalla fragor och dela med sig av erfarenheter.

Avslutningar

| samband med sista hemmamatchen pa Thulevallen for Herr- eller
Damlaget firas MIF-dagen, en festlig avslutning pa fotbollsaret.

Enbart i de dldsta aldersklasserna delas det ut individuella priser, det ar
vandringspris som guld- och silverbollen bl.a.

Lagen far garna anordna egna avslutningar dar man bl.a. delar ut diplom,
som finns hos Laila.

Vissa ger samtliga spelare ett pris, helt upp till lagen sjalva.
Folkan

For alla foraldramoten, avslutningar eller andra lagaktiviteter finns Folkan
som ar gratis for Matfors IF att nyttja. Kontakta Petra Akerlund pa 079-341
72 30 eller petra@matforsif.se for att boka.



