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Checklista for administratéren

Detta &r en checklista om berér administratéren som skéter info och kommunikation i gruppen

Att gora l6pande

Se till att gruppens flik pa hemsidan &r uppdaterad med aktuell information, tréningstider,
terminsplanering och vilka som &r ledare mm

Se till att hdlla en uppdaterad kontaktlista till alla foréldrar i Sport Admin. Det gérs i samarbete med
kansli.

Lagga upp aktiviteter i SportAdmin vid varje terminstart for att kunna rapportera ndrvaron, perioder
som rapporteras dr 1 jan ~ 30 juni och 1 juli — 31 dec. Tink pa att alla aktiviteter kan vi féra nirvaro
pa och fa bidrag for, tréning, tévling, liger, sociala aktiviteter, funktiondrsuppdrag allt vi gér
tillsammans med minst tre barn och en ledare!

Kommunicera med &vriga ledare i gruppen om vilken information ni behdver skicka ut till fréldrar och
aktiva om avvikande aktiviteter sisom tdvlingar, instdlld triningar mm.

Nér det kommer “Ledar Nytt” fran kansliet, bedém om det &r information i den som forédldrarna
behdver f& del av, vi brukar be er skicka vidare. Ledar Nytt som skickas publiceras under fliken
"Ledare” pa Hemsidan

Se tillsammans med trinarna till att det blir ett foréldramdte i samband med terminsstart och ev
avslutningsaktivitet vid terminsavslutningar, ta girna hjdlp av foréldrar i gruppen till
avslutningsaktiviteter

Infdr terminstart inventera gruppen hur manga barn som vill fortsitta s3 att vi vet om vi kan fylla p3
med fler barn

Nar det borjar ett nytt barn i gruppen

Informera om dag och tid gruppen trdnar.

Informera om gruppens kalendarium och gruppens flik pa hemsidan.

Informera om var policy kring mobbing och trakasserier, den finns att lisa pa hemsidan under
"Policydokument” - "Trygg férening”.

Berdtta att klubbkidder kan kdpas pd var webshop via Intersport. Man kommer till shopen via var
hemsida under fliken “kiider”.

Fraga om férildrarna har ndgot emot att barnet dr med pa bild pd hemsidan. Be dem att fyllai
"tillstand for fotografering”. Finns som pdf under fliken Trénare/Ledare under rubriken Administrator
pa hemsidan. Dr finns dven en l3nk till ett formuldr om man vill fylla i digitalt. Svaren pa tillstdndet
noteras i resp aktivs medlemskort.

Frdga om det &r nagot vi bér kinna till om barnet, till exempel allergier, om barnet behéver sirskilt
stod av nagot slag.

Kom ihdg att hélsa dem vilkomna till klubben och till er grupp!

Funktiondrsuppdragen

Se till att informera i god tid vilka uppdrag som géller for aret. Arrangemangskalender och lankar till
anmalningsformuldren for att vara funktionr finns under fliken Arrangemang p& hemsidan. .
Planering fér kommande &rs funktiondrsuppdrag sker under hésten och den publiceras d& pa
hemsidan under fliken Arrangemang. Man kan allts3 skriva in i sin kalender i mycket god tid nir ens
funktiondrsuppdrag infaller.



