LEDARHANDBOKEN



Hej och Valkommen till Tomelilla IF!

Vad kul att du/ni ar intresserade av var férening och vad vi kan erbjuda bade
ungdomar och vuxna.

Denna lilla skrift som ni laser ar primart tankt som en hjalp for alla vara fantastiska
ledare i foreningen. Har hoppas vi att ni hittar svar pa bl.a.

e Foreningens vardegrunder

e Kontaktinfo & bra infosidor

e Vad innebar min roll som ledare
e Bra att veta

e Boka matcher/sammandrag

e Introduktion av nya ledare

Detta ar ett levande dokument, vilket innebér att vi ar tacksamma for all input som ni
har om saker som NI tycker saknas, om nagot har blivit inaktuellt eller bara nagot
som bor finnas med.

Vi ar tacksamma for all hjalp att halla informationen har sa aktuell som mgijligt.

Som ledare i féreningen ingar du i Ungdomssektionen (i fortsattningen forkortat US i
denna skrift).

Ar ni redan ledare eller ni funderar pa att bli. Med dessa sidor hoppas vi kunna ge er
som funderar en inblick i vad det innebar att vara ledare i Tomelilla IF och for er som
redan har hoppat pa taget, hoppas vi att ni vid behov har nytta av denna hjalp.

Jattekul tycker vi och vi hoppas saklart att ni, liksom vi, brinner for att vara ungdomar
skall kunna moétas och ha kul pa var idrottsplats.

Kom nu sé& kor vi!



Vardegrund

Tomelilla IF & medlemmar i Svenska Fotbollsférbundet och vi delar darfér ocksa den
vardegrund som finns pa deras sidor.

« Vi vill varandras framgang.

« Vi foregar med gott exempel och visar 6ppenhet och respekt for manniskors lika
varde samt motverkar alla former av diskriminering och ar padrivande i arbetet for
jamstalldhet och integration.

» Krankande och sexistiska beteenden splittrar och skapar otrygghet. Fotbollen ska
vara en arena som bygger pa omsesidig respekt och trygghet.

» Verksamheten utgar ifran delaktighet, engagemang, trovardighet och drivs enligt
demokratiska principer.

* Fotbollen bygger pa ideellt ledarskap och praglas av gladje, gemenskap och rent
spel. Alla former av krankande beteenden ska motarbetas pa ett bestamt och
konsekvent sétt.

* Fotbollen ska vara tillganglig for alla och bidrar aktivt till samhallsnyttiga varden och
varderingar.

» Med fotbollen som utgangspunkt engagerar vi oss saval inom den egna
verksamheten som i idrottsrorelsen och samhallet i 6vrigt.

* Vi tror pa ett standigt behov av utveckling och stravar efter en god balans mellan
kontinuitet och fornyelse

Forutom dessa rader har vi | Tomelilla IF en ungdomspolicy som vi efterstravar att
arbeta efter for den verksamhet som beror vara ungdomar. Policyn finns att lasa pa
TIFs hemsida.



Kontaktinfo & bra infosidor

Nedan finner ni en lista med kontaktinfo och lite tips pa sidor med information som ar
bra att anvanda sig av som ledare.

o Kansliet Tomelilla IF, mail: kansliet@tomelillaif.com
Tel: 0417-511011. Telefontid kl. 10.00-12.00
Har kan ni hora av er om ni har rent praktiska fragor kring matcher, domare,
rapportering mm, eller om ni bara undrar 6ver nagot.

e Tomelilla IF:s hemsida: www.tomelillaif.se ligger pa laget.se
Detta ar det viktigaste administrativa verktyg for resp. lag i féreningen och
kallas i dagligt tal for laget.se. Mer info om detta kommer langre ner.
| 6vrigt finns har den mesta informationen kring Tomelilla IF. Ni kan vélja sidor
som t.ex. US, specifika lag osv. Pa dessa sidor finns kontaktinfo till personer i
lagen och sektionerna. Har finns &ven stadgar och policy som géller for
Tomelilla IF.

e Skaneboll: www.skaneboll.se
Regional sida for fotboll i Skane. Har finns information kring serieindelning,
matchdatum, kontaktinfo till andra féreningar mm

e OsterlenBoll: www.laget.se/OsterlenBoll
Lokal sida for de yngsta lagen dar de hjalper till med att ordna serielésa
matcher/gruppspel. Anmélan kravs.

e Svensk Fotboll: www.svenskfotboll.se
Nationell sida for all fotboll i Sverige. Har finns mycket info fér dig som ledare
bl.a. tips om fotbollsévningar, annat stod som ledare mm. Finns ocksd info om
utbildningar via férbundet.

e Fogis: https://fogis.svenskfotboll.se/fogisforeningklient/Login/Login.aspx
SvFF:s adminstra sida. Anvands fr.o.m. barnen ar 8 ar. Inlogg fas av kansliet.
Har hanteras bl.a. matcher (anmaéla till serier/satta matchdatum & tid/registrera
resultat (fran 13 ar)/registrera trupp).
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Laget.se — som adminstrationsverktyg

Som ledare i klubben kommer du fa login till administrationsverktyget.
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Nar du loggat in far du upp en meny i vansterkolumnen

Har kommer en kortfattad beskrivning av de viktigaste
Infermation .
funktionerna:

Farstasidan

Medlemmar:
Installningar
] Det ar det har du lagger in nya spelare (och deras

Um gruppen foraldrar) med adress och kontaktuppgifter. Fr.o.m. 2022
Nyheter sker fakturering av medlems- och traningsavgifter via
systemet sa darfor ar det viktigt att lagga till och ta bort
Hiskick medlemmar efterhand som férandringar sker.
Medlemsstalus

Aktiviteter:

Medlemma .o ° v
o Har lagger man upp aktiviteter sasom traningar, matcher,

Aktivitets foraldram6ten m.m. Dessa syns sedan i kalendern. Har
for man narvarorapport sa att féreningen kan fa

Gistbo - . " : .
e aktivitetsbidrag. Man kan aven skicka ut kallelser till
Lankar aktiviteterna m.m.

Webbfragan Serier/Cuper:

Sponsoner Har kan man importera serier fran Skaneboll eller lagga
T et upp egna matcher for att dessa sedan ska synas under

Aktiviteter.

Pa laget.se finns aven en bra support sida som beskriver alla funktioner. Utforligare
utbildning i systemet sker pa forfragan.

Dessa uppgifter kan naturligtvis aven utforas av en forélder som utses till
administrator.



Vad innebar min roll som ledare?

Att vara ungdomsledare for Tomelilla IF medfér sklart ett ansvar for de ungdomar
man har hand om och aven ett ansvar att pa basta satt representera foreningen pa
hemmaplan och bortaplan.

Foreningen ser garna att det finns flera ledare for varje lag, for att kunna hjalpas at
att ta hand om traningar, matcher och dvriga aktiviteter, utan att en ensam person
skall behdva goéra "allt”.

Det ar ocksa viktigt att ha en bra dialog med ungdomarnas foraldrar och vara tydlig
med att vi som ledare inte ansvarar for uppfostran av deras barn utanfor
fotbollsplanen.

Vi som ledare ar dar for att ge dem de verktyg och den guidning de behdver for att
kunna utvecklas som individer och lag pa fotbollsplanen.

Vid dialog med foraldrar ar det ocksa viktigt att kontinuerligt informera om det finns
andra som &r intresserade av att hjalpa till i foreningen och halla dem informerade
om sadant som ar viktigt att fa hjalp med laget, som t ex forsaljning (t ex lotter),
bemanning av t ex kiosk mm

Det ar bara en fordel om man kan vara flera ledare till ett lag och kunna dela pa
uppgifterna kring laget. Rent praktiska uppgifter som ledare skall gora ar:

e Planera tid/dagar for lagets traningar. Schemat beslutas av US som fordelas
utifrdn de mojligheter som finns.

e Planera och genomféra traningar.
e Rapportera narvaro (gors via laget.se)
e Planera och genomféra matcher. (sammandrag, serie, cuper)

e Se till att laget har matchklader (inventeras arligen tillsammans med US och
andra lag i foreningen)

e Planera och genomfdra lag/foraldraméten

e Boka planer for matcher

e Boka Anglasalen for t.ex. foraldramote

e Boka domare (gors via kansliet. Meddela datum och tid)

e Vid tillfalle deltaga i utbildning for trdnare/ledare alt. annan for féreningen viktig
info som kan behévas i den roll ni har. Utbildning fér ungdomsledare planeras

av U-sektionen och den kan vara pa hemmaplan, beroende pa hur behovet
ser ut, alt. att man kan ga utbildning som anordnas av annan forening.



Bra att veta!

Nedan foljer en checklista pa vad som ar bra att veta som ledare i Tomelilla IF,
den &r aven en bra hjalp vid introduktion av nya ledare.

e Som ledare &r det bra att jag ar bekant med utrymmena pa idrottsplatsen. Vid
nyintroduktion, ta tid att visa runt pa idrottsplatsen. Kansli, ledarrum, bollrum,
omkladningsrum mm

e Jag har nyckel till idrottsplatsen. (en nyckel gar till nastan alla 1as)
Anvisa nya ledare att hamta ut nyckel pa kansliet.

e Om jag har hand om lag som tranar inomhus (t.ex. Osterlenhallen), har jag
aven hamtat ut tagg pa kommunen for dessa las. Har lamnar man en
deposition pa 500 kr som du far tillbaka vid aterlamnande av taggen.

e Jag har tillgang till Laget.se och ar inforstaddd med de basala funktionerna dar.
Vid nyintroduktion visa garna.

e Jag finns inlagd pa Laget.se med kontaktinfo.

e Jag ar med i den Messengergrupp som finns for ungdomsledare i TIF. Hjalp
nya ledare att bli medlemmar i gruppen.

e Ha koll pa nar nya traningstider delas ut, bade inom- och utomhus.
Onskemal om tider skickas in innan férdelning.
Utskick sker via mail och/eller i Messengergruppen.

e FOreningen begar utdrag ur belastningsregistret for alla nya ledare.
Detta uppdateras vart annat ar.

e Se till att ni har "ledarklader”. Informera nya ledare vad for ledarklader som ar
aktuella vid tillfallet.

e Se till att laget har matchklader. Varje ar gor en genomgang av alla lags
matchklader.

e Boka.se
Under laget sidorna finns en lank for bokning av planer, Anglasalen mm.

Inloggningsuppgifter fas av kansliet.

¢ Vid dvergripande info som berdr undomslag/ledare, kommer den oftast i
Messengergruppen alt via mail fran US.

e Ledare skall vara medlem i féreningen (medl. avg.:200 kr)



Boka matcher/sammandrag

| rollen som ledare ingar aven att planera och boka in matcher/sammandrag. Har
kommer lite mer information kring detta

Fordelning av vilka lag som ingar i egna lagets serie/grupp gors av Skaneboll och har
far man halla koll pa nar denna indelning ar klar. Dvs. att man maste sjalv ocksa
anmala sitt lag till Skaneboll for deltagande.

For de yngre lagen, 7-8 &r och nedét, finns OsterlenBoll som hjalp till att ordna
serielosa grupper/matcher. Kolla p& deras hemsida. Aven har kravs det att man sjalv
anmaler sitt lag.

Dag och tid for hemmamatcher bestammer man sjalv men man maste forst kolla i
Boka.se att ratt plan finns ledig och boka upp den. Informera kansliet om datum och
tider sa att domare bokas.

Bortamatcher kan man inte paverka sa lange motstandarna lagger matcher pa helger
(I6r-son, rod dag). Om de lagger match man-fre sa kan man neka.

For sammandrag pa hemmaplan sa kollar man i Boka.se att ratt plan finns ledig och
bokar upp den. Man gor sjalv ett spelschema. Lampligt &r att titta pa ev. tidigare
spelscheman fran andra sammandrag i samma grupp sa att inte samma lag mots
flera ganger i rad om det gar att undvika.

Informera kansliet om datum och tid sa att domare bokas.

Foraldrar bor engageras for att skota kioskforsaljning vid sammandrag pa Tomelilla
IP. Dela upp sa att inte samma personer star dar hela sammandraget utan att alla
har méjlighet att se nagon av egna barnets matcher. Informera kioskgruppen om

datum sa att de kan se till att det finns varor att salja.

Vid osékerhet sa fraga garna nagon ledare fran de aldre lagen om hur de har gjort.


http://boka.se/
http://boka.se/

Introduktion av nya ledare

| texten ovan har vi berért en del punkter kring nya ledare och har kommer lite
mer info kring vad som kan vara bra att tanka pa.

For er som redan &r ledare &ar det viktigt for foreningen att ni i er kontakt med
foraldrar eller andra, ar 6ppna for att hjalpa till att rekrytera personer som ar
intresserade av att engagera sig som ledare eller ndgon annan roll.

Galler det en annan roll och ni &r oséakra pa vad det innebar, kontakta garna
nagon i foreningen som kan beratta mer fér den person som &r intresserad.

Galler det en ledarroll, beratta garna om era egna erfarenheter och det ni vet
om foéreningen. Vid introduktion av ledare till egna laget ar det bra ifall
nuvarande ledare kan hjalpa till med introduktionen, men om det finns
osakerhet kring det, be US om hjalp.

Innan en ny ledare bestammer sig for att hjalpa till i foreningen, kan detta
material anvandas for att ge dem en inblick i vad det innebar.

Utdrag ur belastningsregister skall lamnas till féreningen.

En bra start vid en introduktion, for att den nya ledaren snabbt skall komma in i
rollen, ar att:

Visa runt p& idrottsplatsen. Var finns kansli, ledarrum, materialrum, bollrum
mm.

Be personen kontakta vart kansli for uthamtning av nyckel till idrottsplatsen
och lokalerna. Om det aven behdvs tagg for t.ex. sporthall, be dem fraga om
det ocksa.

Meddela kontaktuppgifter for den nya ledaren till U-sektionen (for tillagg i
maillista och Messengergrupp), lagg in uppgifterna pa det egna lagets sida.

Hjalp till med att ordna ledarklader alt. skicka personen vidare till U-sektion for
hjalp med det. Varje ledare far traningsoverall. Med ojamna mellanrum ordnar
US aven andra plagg.

Visa garna hur laget.se fungerar

Stort TACK for att ni valjer att hjalpatill i Tomelilla IF!
Tomelilla IF Ungdomssektion



Over5|kt IP:

1. A-plan. 2. B-plan.
3. Konstgrasplan. 4. Multiarena.
5. Utegym. 6. Motorikbana.

7. Klubbhus A med kansli, Anglasalen, omkladningsrum 4 & 5, ledarrum,
maotesrum.

8. Klubbhus B med omkladningsrum 1, 2 (domarrum) & 3, gym, tvattstuga,
garage, bollrum, forrad Herr, forrad Dam, forrad Ungdom.

9. Skjul fér 3-mannasarger.

10. Sittplatslaktar med omkladningsrum 7 & 8, forrdd med
avbytarbankar och talt.

11.Kiosk.

12.Padelbana.



Oversikt byggnader:

Omkladningsrum 1
Omkladningsrum 2 Domarrum
Omkladningsrum 3
Omkladningsrum 4
Omkladningsrum 5
Tvattstuga

Omkladningsrum 7
Omkladningsrum 8

9. Forradd med avbytarbankar & talt
10.Gym

11.Garage

12.Bollrum

NGO AWNE

13.F6rrad Herr

14.Forrad Dam

15.F6rrad Ungdom
16.Skjul for 3-mannasarger
17.Anglasalen

18.Kansli

19.Kontor

20.MoOtesrum

21.Hall dar upphittade saker forvaras
22.Toaletter

23.Extra forrad
24.Ledarrum



Egna noteringar:




