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Sweden

+46 8 592 560 60

& Vilkommen lagledare till Sigtuna IF Fotboll

Som lagledare ar du navet i lagets organisation. Lagledaren ansvarar fér struktur, administration och
kommunikation runt laget och stottar tranaren i det dagliga arbetet. Du ser till att vardagen fungerar -
sa att barnen far en trygg, rolig och strukturerad fotbollsmiljé. Du haller ihop administration,

kommunikation och mycket av logistiken runt traningar, matcher och cuper.

Som lagledare i Sigtuna IF Fotboll férvantas du kanna till BI& Tradens Karnversion. Férdjupningen

anvands som stod i vardagen.

Du leder i linje med féreningens vardegrund:
Gladje - Utveckling - Gemenskap

och bidrar till en trygg och valkomnande miljé.

1. Din roll - Vad gér en lagledare?

VAD du ansvarar fér
e Administration i Laget.se

e Kommunikation med vardnadshavare
e Matchadministration och matchvardar
e Cuper, anmalningar och logistik
e Material, nycklar och koder
e Ordning runt laget och arenan
e Taemot nya spelare
HUR du gor det
e Med tydlig och lugn kommunikation
e Genom att skapa struktur for laget
e Genom att avlasta tranarteamet i praktiska fragor

e Genom att vara trygg och vuxen i rummet
VARFOR rollen ar viktig

Det gor att tranarna kan fokusera pa fotbollen och barnen far en trygg och sammanhallen miljo.

2. Ditt ansvar i vardagen

2.1 Administration i Laget.se
e Uppdatera spelar- och ledarlistor
e Lagga kallelser i god tid
e Anvanda grupper for ordning
e Registrera narvaro om tranare delegerar det

e Sakerstalla att bara godkanda ledare finns i systemet



2.2 Kommunikation
e Veckoutskick sondag med tider och férandringar
e Lagg matchinfo i kallelser
¢ Undvik chanskommunikation i chattar

e Styr bort diskussioner om speltid eller prestation

2.3 Registerutdrag
e Informera nya ledare

e Markera endast godkanda ledare efter bekraftelse fran kansli

2.4 Bokningar
e Boka tider via kansliets rutin
e Undvik spontana tidbyten med andra féreningar

e Sakerstall att tranarna vet vilka tider som galler

2.5 Matchadministration

Som lagledare ansvarar du for:
e Utsedd matchvard
e Halsa motstandare valkomna
e Hantera matchandringar
e Matchrapportering vid behov

e Koordinera med domare

Matchvdrdens uppdrag: Gul vast, valkomnande, nolltolerans, stod till domare.

2.6 Cuper
e Foresla och koordinera cupval
e Anmalalagigod tid
e Informera tidigt om plats, kostnad, schema
e Hantera logistik, betalning och listor

e Stotta cupansvarig

2.7 Nya spelare
e Bekrafta mottagande
e Skicka intro: tider, vardegrund, kontaktuppgifter
e Informera tranarna

e Haen prova-pa-period om behov finns

2.8 Material & nycklar
e Kvittera material fran kansli
e Rapportera skador och slitage
e Hantera forrad och koder

e Lamna plan och hall i fint skick



2.9 Samverkan med innebandyn
e Stam av halltider vintertid
e Undvik dubbelbokningar

¢ Kommunicera andringar via kansli

3. Rollférdelning i ledarteamet

Tranarna ansvarar for:
e Traningar & matchcoachning

e Fotbollsteknik & spelarutveckling

e Speltid, principer och spelidé
Lagledaren ansvarar for:

e Administration

e Kommunikation

e Match- och cupadministration

e Material & logistik

e Struktur runt laget

4. Matchdag - Lagledarens roll (ur matchdagsmatrisen)

Foére match:
e Sakerstalla matchvard

e Halsa motstandare & domare

e Stam av med tranare

e Ordning med omkladningsrum & tider
Under match:

e Avlasta tranarna med fragor fran publik

e Vara lugn kontaktperson

e Stodja matchvarden
Efter match:

e Tacka domare

e Hjalpa samla ihop material

e GCe kort info om nasta aktivitet

5. Om nagon bryter mot Bla Traden

Vid beteenden som strider mot BI& Traden foljs foreningens gemensamma arbetssatt och féreningens

konsekvenstrappa.

Lagledaren leder processen genom att sakerstalla struktur, dialog och uppféljning.

Ansvarig tranare ansvarar fér det idrottsliga och pedagogiska agerandet i relation till spelare och

grupp.

Arbetet utgar fran dialog och tidiga insatser och sker i samverkan mellan lagledare och tréanare.

Vid allvarligare arenden eller fragor som rér formella dtgarder galler Sigtuna IF:s konsekvenstrappa.



Bilaga 1: Foradldraroller (delegerbara uppgifter):

Tranarroll

Praktiskt ansvar och arbetsuppgifter

Nar anvands rollen

Matchvardsansvarig

e Sakerstalla matchvard infér varje
hemmamatch.

e Informera matchvardar om uppdraget
(nolltolerans, Fair Play).

e Forbereda matchvardsvast och riktlinjer.

Alla hemmamatcher

Cafeansvarig

e Skapa schema for cafépass.
e PAminna féraldrar om sina tider.

e Samverka med kansliet vid fragor.

Nar laget har cafépass

Minigolfansvarig (SIF
Minigolf)

e Koordinera lagets minigolf-pass.
e Sakerstalla vuxennarvaro pa plats.

e Vidareformedla instruktioner och tider.

Under minigolfsasongen.

e Samla intresse infor cuper.

e Stotta med anmalningar och

Vid cuper under aret.

Forsaljningsansvarig

e Sakerstalla att aktiviteter foljer foreningens

sponsorpolicy.

Cupansvarig matchschema.

e Hjalpa med logistik och laglistor.

e Stotta lagledaren kring betalning/avgifter.

e Organisera lagférsaljningar. Vid behov av lagintakter
Sponsor- & e Soka lokala sponsorer. eller sponsring.

e Halla ordning pa lagets material.

e Rapportera behov av nytt material.

Lopande under aret.

(foreningens event)

e Paminna om tider och bemanning.

e StOtta vid ombokningar och ersattare.

Materialansvarig o )
e Samordna utdelning/insamling av
matchtrdjor.
e Koordinera lagets funktionarstider pa Nar foreningen arrangerar
Funktiondrsansvarig féreningens cuper och event. evenemang.

Eventansvarig

(lagaktiviteter)

e Planera lagaktiviteter utanfér fotboll.
e Skicka kallelser och halla i information.

e Samverka med trdnare om datum och

upplagg.

Nagra ganger per sasong.




Bilaga 2: Sa hér far du hjalp som lagledare i Sigtuna IF

Om du behoéver
hjalp med...

Vad du kan fa hjalp med

Vem du kontaktar

Bokningar, nycklar
& koder

Rekommendation av ratt kurs (SvFF D,
UEFA C, spelformsutbildningar).

Fragor kring anmalan till utbildningar via
distriktet.

Stdd infér och efter utbildningstillfallen.
Information om féreningens interna
ledarutbildningar.

Ansvariga Fotbollsutveckling
Kurser sdks individuellt pa
Upplands Fotbollsforbund

Kommunikation &
Laget.se

Besok av fotbollsutvecklare som kan
hjalpa till pa planen.

Tips pa dvningar, planering och
nivaanpassning.

Feedback till tranarteamet.

Hjalp vid svarigheter i gruppen.

IAnsvariga Fotbollsutveckling

Stottning i spelforstdelse och principer for
aktuell spelform (3v3, 5v5, 7v7, 9v9, 1Iv11).

Ansvariga Fotbollsutveckling eller

Hjalp om nagot saknas eller gatt sénder.

3 Radgivning infé tch & ) ; .
Cupfragor * @ gl\{nlng InTor matcher, cUp direkt till Spelformsansvariga
turneringar.
e Hjalp med arsplan och utvecklingsmal.
e Utlamning av bollar, vastar, koner,
Riktlinjer & matchtréjor och Ovrigt material. Materialansvarig i laget
vardegrund e Byte eller komplettering vid slitage. Vid behov av stéd Kansli

Konflikter eller

Traningstider.
Extra tider, cuper, matcher eller
hallbokningar.

Lagledare i laget

Tillgang till utomhusférrad
Stoéd om nagot |as strular.

incidenter . . . Vid behov av stéd Kansli
e Hjalp vid krockar eller om ni behover byta
tid.
e Utkvittering av nyckelbrickor till hallar,
. belysning och forrad. .
Material Kansili




Bilaga 3: Handbok fér Lagledare

Denna bilaga ar en handbok for lagledare. Den kompletterar Bl& Trdden genom att beskriva hur du

utfor dina uppagifter i praktiken.

1. Kommunikation

Veckoinformation
e Skicka alltid veckobrev pa mandagar

e Inkludera: tider, samlingsplatser, matchinfo, andringar
e Undvik chanskommunikation i Whatsapp/liknande
Kallelser
o Skicka kallelser 3-5 dagar innan aktivitet
e Matchkallelser ska alltid innehalla: tid, plan, samling, kladsel, matchvard

e Avanmalningar ska hanteras lugnt och sakligt

2. Laget.se - Sa goér du

Spelarlistor
e Uppdatera nar nya spelare tillkommer

e Arkivera spelare som slutar
e Sakerstall ratt kontaktuppgifter
Narvaro
e Huvudtranaren ar ansvarig, men lagledaren kan stotta
e Kontrollera att narvaro stammer for LOK-stéd
Grupper & roller
e Skapa grupper: "Tranare", "Lagledare", "Foraldrar"

e Ta bort anvandare som inte langre ar aktiva

3. Matchadministration

Infor match
e Kontrollera matchtid i Fogis (om tillampbart)

e  Sakerstall matchvard

e Stam av med tranarna om trupp

e Taemot motstadndare vid planen

e Halsa domaren valkommen
Under match

e Hantera praktiska frdgor sa tranarna kan fokusera

e  Stotta matchvard

e Vara lugn punkt for foraldrar
Efter match

e Tacka domare & motstandare

e Samla ihop material

e Notera eventuella handelser till tranare

4. Cupadministration

Planering



e Koordinera cupforslag i ledargruppen

e Anmaligod tid

e Kontrollera kostnad, boende, féraldrabemanning
Under cup

e Ha koll pa spelschema, planbyten, samlingar

e Halla laginfo tydlig och uppdaterad

e Hantera mat, dricka, vila och transporter

5. Nya spelare

Introduktion
e Halsa valkommen och skicka basinfo: tider, ledare, vardegrund

e Informera tranarna
e Laggtilli Laget.se

e Forklara prova-pa upplagget (om arskullen anvander det)

6. Material & nycklar

Material
e Ha koll pa matchtréjor, vastar, bollar, sjukvardsvaska

e Rapportera trasigt material till kansli
e |nventera 2-3 ganger per ar
Nycklar & koder
e Farendastinnehas av ledare med registerutdrag
e Dela aldrig kod med utomstdende

e Rapportera forlorade nycklar direkt

7. Lokaler & planer
e Lamna alltid plan och omkladningsrum i bra skick

e Sikra att forradsdorrar ar lasta
e Sakerstall att laget anvander korrekt tid & plan

e Vid andringar » meddela kansli, motstandare och tranare

8. Samverkan med innebandyn
e Vara proaktiv med vintertider

e Undvika dubbelbokningar
e Vid krock » kontakta kansli, inte motsvarande féorening direkt

e Kommunicera eventuella I6sningar tydligt

9. Féraldrakontakt (Styrdokument fran Bla Traden)

Lagledaren ansvarar for:
e Tydlig, saklig och lugn kommunikation
e Att styra bort diskussioner om speltid, nivaer och prestation
e Attt hanvisa till Bl Traden vid fragor om vardegrund, Fair Play, beteenden

e Att vara en positiv vuxen férebild



10. Hur vi hanterar beteenden

Lagledaren informerar, men tranaren leder processen.

Rutinen ar (enligt Bl& Traden):
1. Samtal » 2. Handlingsplan » 3. Avstiangning/uteslutning

Det galler for spelare, ledare och vardnadshavare.

Lagledaren ska:
e dokumentera handelser kort
e informera tranarna

e kontakta kansli vid allvarliga incidenter



