Administrator — en viktig kugge i en kul forening!

Att vara administrator inom IFK Liding® Friidrott ar roligt, spannande och inspirerande. Du ar
tillsammans med trdanarna en viktig kugge mellan de aktiva och kansliet.

Nedan har vi sammanstallt smatt och gott fran vara administratorer i klubben som de har
nytta av for att lyckas i sin roll. Vi hoppas att dven du ska ha gladje av detta och varmt
valkommen till IFK Liding0 Friidrott som administrator!

Varfor
Det dr viktigt att man i en idrottsférening har nGgon som skéter det administrativa sa det blir
tydligt for fordldrar och aktiva hur allt fungerar!

Alla kan bidra trots att man inte har idrottslig bakgrund

Det ar roligt

Ideell forening

Lank mellan aktiva/féraldrar och kansli

Ansvar
Vad tar du da pa dig fér uppgifter?
e Att kommunicera med gruppen
e Stotta huvudtranare av narvarohantering via Sport Admin obs! viktigt for LOK stod!
e Halla en uppdaterad grupplista och rapportera férandringar till kansliet
e Halla teamets flik pa hemsidan uppdaterad
e Att med hjalp av kansliet fylla pa traningsgruppen med nya deltagare nar lediga
platser finns
e Skota infoflodet till foraldrar fran teamet nar det géller tranings- och tavlingsresor,
utbildningsmajligheter och andra aktiviteter

e Informera aktiva om tavlingar och informera hur man anmaler sig via hemsidan.

Administratorer en eller flera?

Det dir en férdel om du tar hjélp av andra féréldrar i gruppen
e Du har huvudansvaret men tag garna hjalp av andra foraldrar i gruppen vid tillfallen
som att ex ordna sociala aktiviteter, vara med pa lager osv.



Kontaktvagar
Hur arbetar vi fér att ldttast kommunicera med varandra

e Telefon
e Mail
e Hemsidan
e Facebook
e Kansliets roller
o Om du som ledare har undringar och behéver rad eller stéttning gdllande
administrativa frdgor kontaktar man Ingela Stralka, ingela@lidingofri.se .

o Behdéver man stéttning i fragor relaterade till trdning kontaktar man Annica
Sandstrém, Annica@lidingofri.se

o Har man funderingar kring funktionédrsuppdragen fungerar kontakta
info@lidingofri.se

Utskick
Informationen vi vill férmedla gér vi vanligen via mail men hemsidan ér en viktig del i
informationsflédet, mdanga nyheter publiceras ddr varje vecka. Vi har en facebooksida
kopplad till klubben, tipsa géirna férdldrar att félja den. Mdnga trdningsgrupper har egna
slutna grupper, ett mycket snabbt och létt sdtt att nG mdnga!

e Mail

e Hemsidan

e Smstjanst typ WhatsApp

e Facebook

Hemsidan
Som tidigare ndmnts dr hemsidan ett medel att nG manga med nyheter och information, vi
tycker att det dr viktigt och roligt om mdnga hjdlper till att Idgga upp nyheter. Vivill ha en
levande hemsida med aktuell information! PG hemsidan hittar man édven all information om
klubben, tévlingar och tréning!

e Se till att informationen ar aktuell pa gruppens flik pa hemsidan.

e Lagg garna upp bilder fran traning eller annan aktivitet som en nyhet, se till att vi har

tillstand fran foraldrarna att publicera bild pa de aktiva.
e Lagg ut utskick och terminsplanering pa hemsidan
e Information om klader, tavling och andra klubbfragor.
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Tips hur man far med foraldrarna
Fér att skapa en god klubbkdnsla och ett bra engagemang fran férdldrar finns det ndgra
saker vi kan tipsa om.

e Delta pa aktiviteter for att lara kdnna ledare och barn
e Ak med gruppen pa lager och tavlingar
e Informera i god tid om klubbens forvantningar pa foraldrarnas funktionarsinsatser.

Bra att tianka pa
Fér att underldtta arbetet med att var tydlig mot medlemmar som i sin tur Iéttare skapar ett

engagemang kommer ndgra rdd.
e skicka information i god tid
e strukturera informationen i mailutskick
e skrivi meddelanderaden vilken grupp det galler, manga har barn i flera grupper.
e var noga med att ta del av information fran BUK - moten och Ledarnytt.
e Du kan fa en fadder fran en annan grupp som stottar och ger rad i din roll.

Medlemmar
Du kommer antagligen fd fragan fran olika férdldrar om hur man fr komma med i en
trdningsgrupp. Kansliet ér slussen mellan medlemmar och tréningsgrupperna, alla nya barn
behéver Idmna in uppgifter till kansliet och kansliet stdmmer i sin tur av med trdnarna i de
olika grupperna.
e KoOsystem via formular pa hemsidan, under fliken “medlemskap”
e Tradnarna bestammer hur manga man kan ta in for stunden och meddelar kansliet.
e Nya barninigruppen 3 ggr per ar, efter sommarlov, jullov och efter pask nar vi
startar traning ute!
e Evfortur, syskon, tidigare medlemmar — skots via kansliet
e Meddela kansli om nagon slutar och garna varfor, vi férsoker folja upp och fora
statistik pa varfor aktiva lamnar sin idrott.

Fordelning mellan admin och trdanare

Fér att organisationen i er grupp skall fungera bdst for er dr det bra att ni ledare i gruppen
har kommunikation om hur ni férdelar det arbetet, ndgra saker ni bér stimma av med
varandra.

e Planering av foraldramoten

e Planering av tranarmoten

e Hall grupp- och adresslistan uppdaterad

e Aktivitetsplan

e Narvarorapportering



Fordldramoten

Infér varje termin, efter sommar- och jullov, i samband med férsta eller andra tréningspasset

bér ett fordldraméte hdllas. Férslag pa punkter som bér vara del av métet:

Presentation av tranare, hjalptranare och administrator

Vad den aktive bor ha for utrustning; bra skor, klader efter vader och vattenflaska.
Aktivitetsplan (trdning, lager, tavlingsresor, sociala events)

Tavlingar (hur anmaler man sig, vad sker pa plats m.m.)

Tavlingsprogram (prioriterade tavlingar m.m.)

Uppdaterad medlemsinfo (adresser, mailadresser, fullstandiga personnummer,
aktiv/ej aktiv)

Upplysa om att vi ar en ideell forening vilket innebar att fordldraengagemang behdvs
dels som arrangemangsfunktionarer men dven under terminen, t.ex. stotta vid
traningar om tranarna ar sjuka, skjutsa till tavling eller planering av gruppaktiviteter.
Administratéren informerar om sina uppgifter och om arets funktionarsuppdrag,
detta foraldraengagemang gor att klubben kan halla sa laga aktivitetsavgifter som vi
gor. Datum presenteras samt vikten av att minst en foralder maste delta per tillfalle,
se nedan.

Vad far du som ledare av klubben

Som den ideella férening IFK Lidingé Friidrott dr det ndgra saker som ni ledare fdr bland

annat.

Ledartroja klubbens sortiment

utbildningar — kurs i hemsidan vid behov samt delta i tranarutbildningar
ditt barn far halv aktivitetsavgift

delta pa var vuxentraning Lidingo Track Power Run utan kostnad.



