Sektionsansvarig 2023/2024 e

Uppgifter, ansvarsomraden och lathundar
Senast uppdaterad: 2024-01-13
Valkommen som sektionsansvarig i HGK!

Som sektionsansvarig ar du en viktig del i att verksamheten flyter pa bade med ledarférsérjning och
den faktiska aktiviteten ute i vara idrottshallar och darfér vill vi ge dig en bra introduktion. Vid forsta
anblick kan det se ut som mycket arbete att vara sektionsansvarig, men du ska inte behova gora allt
jobb sjalv. Fordela arbetsuppgifter over dina ledare och var inte radd for att ta hjalp!

Om du undrar nagot ber vi dig darfor ta kontakt med nagon i styrelsen.

Lycka till med ditt uppdrag!

Ansvarsomraden

Kontaktperson

Du ar kontaktperson fér bade styrelsen och ledarna inom din sektion. Du fungerar som lanken
mellan ledarna och styrelsen och ar den som formedlar information daremellan. Detta innebar att
du ska:

Delta i planeringsdagar/styrelsemo6ten som styrelsen kallar till ca 2 ggr/verksamhetsar
Sammankalla till ledartraffar for din sektion ca 1-2 ggr/termin (kick-off inkluderat)

Skapa en kommunikationsvag till din sektion, t.ex. Facebook-grupp, messenger.

Lamna en rapport om din sektion till styrelsen infor varje styrelsemote

Ansvara for att alla ledare inom sektionen tar del av information, nyheter osv fran styrelsen
Ansvara for att alla ledare har tillgang till ledardokumenten som finns pa hemsidan

Terminsplanering och ledarférsérjning

Du ar ansvarig for att planera verksamheten i din sektion avseende halltider och ledarforsérjning.
Planeringen av verksamhetsaret borjar redan under varen och du férvantas vara delaktig i planering
av halltider- och bokningar, ledarrekrytering, platsslapp och gruppindelning. Det brukar oftast ske i
planeringsmoten tillsammans med styrelse.

Du ar ocksa ansvarig for att regelbundet kolla av laget med ledarna i din sektion — vilka som ar
intresserade av att stanna, vilka som vill félja med sin grupp till ndsta niva och om nagon ska sluta
som ledare.

Sektionsbudget

Du &r ansvarig for inkop av redskap samt utbildning for din sektion. | samband med arsmotet i maj
varje ar far du darfor tillsammans med kasséren lagga en budget for utbildning och material. Du
ansvarar for att halla budget och behéver sarskilt beslut fran styrelsen for aktiviteter/inkdp som
Overstiger 10 000 kr.

Utbildning
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Alla vara ledare bor ha en grundutbildning inom det omrade de leder. Uppmana dina ledare till att
sjalva kolla i Gymnastikforbundets utbildningskalender pa vilka utbildningar de vill ga och att de
sjalva ska gora anmalan. Sa lange utbildningarna ryms i budgeten har du friheten att ensamt besluta
om dina ledare kan ga en utbildning, men om budgeten 6verskrids alternativt 6verstiger 10 000 kr
behover du ett beslut fran styrelsen.

Sportadmin och digitala system
Du ar ansvarig for flera uppgifter i Sportadmin (guide finns nedan) samt Facebook-gruppen "HGK s
alla ledare”. Detta innebar att du ska:

e Se till att aktuella ledare ligger i ratt grupp i Sportadmin. Ledarna ska bade finnas med i
ledargruppen (t.ex. Ledare Bamsegympa) samt ligga som ledare i den grupp den ar ledare
for. Kontrollera detta infor varje ny termin samt om en ny ledare startar mitt i terminen

e Kontrollera att alla dina ledare finns med i Facebook-gruppen "HGK s alla ledare” samt ta
bort inaktuella ledare.

e Registrera alla ledartraffar och planeringstillfallen som largrupper i appen Idrottonline (guide
finns nedan)

e Se till att alla ledare har registrerat och bekraftat sin narvaro i Sportadmin i slutet av varje
termin infor utbetalning av arvoden.

® Registrera narvaro i Sportadmin for dina ledare vid ledartraffar. Arvode fas vid ledartraffar.

e Se till att alla ledare grundlaggande vet vilka funktioner i Sportadmin de ska anvanda.

Polisregisterutdrag

Du ska informera om rutiner kring polisregisterutdrag samt kontrollera alla dina ledares utdrag. Alla
ledare som ar 15 ar eller dldre ska uppvisa ett giltigt polisregisterutdrag varje ar, infor hostterminen.
Utdraget ska visas upp FORE forsta traningstillfillet ledaren tilltrdder, annars ska den inte tillatas
delta i verksamheten. Om en ledare trots paminnelser inte uppvisar polisregisterutdrag eller om en
ledare visar sig vara straffad, kontakta omgaende styrelsen.

Utdraget som ledaren visar upp for dig kan digitalt eller pa papper. Om du far ett digitalt utdrag ska
du kontrollera det sahar:

Ga till Kontrolltjanst for digitala utdrag.
Fyll i registerutdragets arendenummer, personnummer, utfairdandedatum och typ av
registerutdrag.

e Du kan fa tre olika svar: utdraget ar akta, utdraget kan inte bekraftas som akta eller utdraget
innehaller fel.

e Om utdraget ar dkta ska du notera i Sportadmin att utdraget uppvisats (guide finns nedan).

Nycklar och koder

Du ar ansvarig for att dina ledare har tillgang till lokaler. | KGM-hallen anvands kodlas till de flesta
utrymmen, ge dina ledare koderna vid behov. Koderna till KGM-hallen fas av gymsektionen.

| 6vriga lokaler ska du hjalpa till med distribution av nycklar.

Arsmote

Foreningens arsmote dger rum i slutet av maj manad varje ar. Till arsmotet ska styrelsen skriva en
verksamhetsberéttelse — en text dar vi beskriver vad respektive sektion har gjort under det gangna
aret. Den sektionsansvariga forvantas delta i att skriva den text som ror sin sektion.

Ansvar over gymnaster
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Du ar tillsammans med styrelsen ansvarig 6ver att gymnasternas traningsmiljo ar trygg och saker.
Tillsammans med ledarna ansvarar du ocksa for att gymnasterna ska ges mojlighet till utveckling och
en optimal traningsniva. Detta innebér att du ska:

e Setill att barnet befinner sig i ratt grupp (ratt traningsniva) och féreslar andringar vid behov
(med hjalp av ledarna i respektive grupp)

e Ansvara for att alla gruppindelningar stammer vid terminsstart, dvs ta reda pa vilka
deltagare som ska flyttas till andra grupper och vilka som ska stanna kvar i samma grupp

e Se till att alla deltagare ligger i ratt grupp i Sportadmin (kontrollera speciellt att allt stammer
infor ny termin)

e Se till att ledarna ger sina grupper information vid terminsstart. Informationen kan ske i
form av ett introduktionsmote eller ett informationsmail beroende pa om gruppen ar
nystartad eller har manga nya deltagare. Minimum ar att skicka ut ett mail dar ni halsar
gruppen valkommen och era specifika férhallningsregler

e Halla kontakt med foraldrar vid behov. Ta hjalp av styrelse med kommunikation med
foraldrar vid behov

Delegera ansvar och uppgifter

Glom inte bort att det inte ar meningen att du ska gora allt jobb sjalv. Engagera dina ledare och
delegera arbetsuppgifter.

Arshjul

Hésttermin

Augusti Delta i planeringsdagar

Augusti Delta i kick-off (rdknas som ledartraff)

Augusti Kontrollera hur manga platser dina grupper vill sldppa till hostterminen
Augusti Kontrollera ledare i Sportadmingrupper och Facebook-grupper

Augusti Kontrollera ledarnas polisregisterutdrag

Augusti Informera nya ledare om att bestalla féreningsklader

September Ansok om licenser (ca 3 veckor efter terminsstart)

November Se Over status hos dina ledare — Ska de fortsatta till nasta termin?
December Julshow, en gemensam uppvisning for foreningens alla grupper

December Kontrollera infor platsslapp hur manga platser dina grupper vill sldppa till VT
December Informera nya ledare om att bestélla féreningsklader

Vartermin

Januari Delta i planeringsdagar/kic-off

Januari Kontrollera ledare i grupper i Sportadmin och Facebook-grupper

Januari Ansok om licenser (ca 3 veckor efter terminsstart)

Januari Godkéann dina largrupper for hostterminen i Idrottonline

April Se Gver status hos dina ledare — Ska de fortséatta till ndsta verksamhetsar?
April Delta i planering av grupper, halltider for kommande verksamhetsar

April Valborgshoppet, en gemensam uppvisning for féreningens alla grupper
April Verksamhetsberattelse till arsmotet

Maj Satt budget for utbildning och material fér nasta verksamhetsar

Maj Arsmote

Juni Godkann dina largrupper fér varterminen i Idrottonline
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Guide till Sportadmin e

Registrering av deltagare
e | alla barn- och ungdomsgrupper registrerar sig deltagarna pa egen hand pa var bokningssida
i Sportadmin. Dar betalar de direkt, antingen via kortbetalning, swish eller via faktura

e Nar nya deltagare kommer till grupperna (framférallt Gymmix Grupptraning eller enstaka
barndeltagare som behover hjalp med registrering) kan du som ledare registrera deltagaren
manuellt. Be deltagaren att fylla i sina uppgifter pa en registreringsblankett. Efter att du har
lagt in uppgifterna i medlemsregistret i Sportadmin skickar vi en faktura. Gor sa har for att
lagga till medlemmar manuellt

o Gymmix: Klicka pa ”Personregister” i vansterspalten och sedan ”Ny medlem”.
Lagg sedan in personen bade i ratt faktureringsgrupp och i den grupp som
deltagaren trénari

o Barn- och ungdom: Klicka pa ”"Personregister” i vansterspalten och sedan ”Ny
medlem”. Lagg sedan till deltagaren i den grupp som den tranar i

Fakturering och betalning
Om du garin i gruppen (faktureringsgrupperna fér Gymmix och traningsgrupperna for Barn- och
ungdom) sa ser du alla deltagare i gruppen. Status pa deltagarna kan da vara féljande

e Gron (betald): Deltagaren har betalat sin faktura

e BI3 (aviserad): Deltagaren har fatt en avisering (betalningslank) och kan betala sin faktura
via kort eller faktura

e ROd (passerat): Deltagaren har fatt en avisering, men inte betalat i tid

e Lila (ej aviserad): Deltagaren har varken fatt en avisering eller faktura. Ska deltagaren fa en
faktura kan du trycka pa pilen bredvid (skicka betalningslank)

Flytta deltagare mellan grupper

Om en deltagare har hamnat i fel faktureringsgrupp (ex. en gymmix-deltagare som forst har lagts i
engangsbetalande, men som sedan har betalat sin terminsavgift eller en gymnast som har bytt grupp
i truppgymnastik) ska deltagaren flyttas fran den gamla faktureringsgruppen till den nya for att
fakturan ska félja med. Det gor du pa féljande satt

e Gainigruppen dar deltagaren finns. Klicka pa “andra” bredvid deltagarens namn. Under
"Byt till grupp” valjer du den nya gruppen som deltagaren ska tillhora. Deltagaren ér flyttad
och den betalda fakturan har féljt med.

o Tainte bort deltagaren fran sin gamla grupp (da krediteras fakturan).

o Lagginte endast in deltagaren som ”“Ny deltagare” i den nya faktureringsgruppen (da
foljer inte den gamla fakturan med och deltagaren kan se ut att ej ha betalat trots
att den har gjort det)

o Om den nya gruppen har en annan kostnad kan vi da enkelt skicka en ny faktura
med resterande belopp. Om gruppen har samma kostnad behover ingenting mer

goras
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Om en deltagare slutar i gruppen

Om en deltagare slutar i gruppen (géller barn- och ungdomsgrupperna) klickar du pa ”andra” bredvid
namnet och bockar i rutan ”Har slutat”. Deltagaren ligger da kvar i gruppen, men upptar ingen plats.
Om gruppen tidigare var fullbokad, sa finns det nu en plats ledig i gruppen (som da mailas ut till de
som star i prenumerationslistan). Om du inte vill att det gar ut ett mail till prenumerationslistan,
behover du forst justera antalet platser i gruppen. Det gor du genom sa hér

Klicka pa "Bokningar” i vansterspalten

Klicka pa "andra” vid sidan av din grupp

Under grundinstallningar kan du vélja “max deltagare”, dndra siffran efter hur manga platser
du vill hai gruppen

Kontrollera bevakningslista ("k6”)

For att kolla hur manga och vilka som ar uppsatta i prenumerationslistan for din grupp sa klickar du
pa “Bokningar” i vansterspalten. Vilj sedan fliken “Handelser” och efter det fliken ”Bevakningar”.
Dar ser du hela listan i ordning efter nar prenumerationerna inkom. Har kan du sortera efter period
eller grupp.

Registrera polisregisterutdrag

Som sektionsansvarig ar du ansvarig for att kontrollera att alla ledare i din sektion har visat upp sitt
utdrag ur belastningsregistret (lds mer i separat dokument). Utdraget samlas inte in, utan
kontrolleras endast och uppvisandet registreras i Sportadmin. Registreringen gor du pa foljande satt

Klicka pa ”Personregister” i vansterspalten

Klicka pa "Registerutdrag” i den liggande menyn hogt upp pa sidan

Hér ser du alla som ar 15 ar och aldre och har gruppkoppling ledare. For att synas har
behover ledaren vara registrerad som ledare i sin grupp (alltsa att man har gruppkopplingen
ledare i t.ex. den Bamsegympa-grupp man ar ledare for). Det racker ej att ligga i
ledargruppen (faktureringsgruppen)

Klicka pa "andra” for att registrera uppvisandet av polisregisterutdraget. Ange datum da
personen uppvisade utdraget och valj den 31/7 som sista giltighetsdatum oavsett

giltighetsdatum pa utdraget

Registrera vilka utbildningar dina ledare har genomfort
Vi har skapat en utbildningsforteckning 6ver samtliga ledare och efter att ledarna da har genomfort
en ny utbildning ska det laggas till i férteckningen i Sportadmin. Gor pa foljande satt

Valj fliken "Utmarkelser” i vansterspalten

Vilj fliken "Grupper” bland de vagrata flikarna hogst upp pa sidan

Valj Grupptyp ”Ledare”

Valj den grupp du vill titta pa under “grupp”

Bocka i vilka utbildningar ledaren har genomfért

(Om en utbildning saknas, kontakta kompetenskartlaggnings-ansvarig sa kan den lagga upp
en ny utbildning)

Ge fler ledare behorighet i Sportadmin

Alla som &r registrerade i en ledare-grupp i Sportadmin far automatiskt ett utskick med
anvandaruppgifter till Sportadmins administratorstjanst. Det ar dock bara styrelsen och
sektionsansvariga som har full behérighet till alla funktioner som tas upp i detta dokument. Vill du ge
full behorighet till ytterligare ledare i dina grupper gor du pa foljande satt
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Klicka pa “Foreningsinstallningar” i vansterspalten

e Klicka pa ”“Administratérer” hogst upp pa sidan

e Klicka pa ”dndra” pa den ledare som du vill ge behoérighet till

e Vilj behorighetsgrupp 4 “Huvudadministrator” for att ledaren ska ha alla funktioner
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Checklista vid introduktion av nya ledare Se

Ga igenom foljande information med nya ledare. Ytterligare information om de olika punkterna finns

i de olika ledardokumenten som finns pa hemsidan.

Se till att ledaren registrerar sig i Sportadmin
Se till att ledaren finns i Ledargruppen i Sportadmin

Se till att ledaren finns i gruppen i Sportadmin personen ar ledare for

U 00D

Se till att ledaren finns med i Facebook-gruppen HGK:s alla ledare och eventuell

sektionsspecifik grupp/chatt/mejltrad

U

Se till att alla ledare tar del av dokumentet “Information till alla ledare” samt vet vart pa
hemsidan de kan hitta 6vriga ledardokument

Informera om férmaner som ledare

Informera ledaren om vara rutiner kring polisregisterutdrag

Se till att ledarna har tillgang till lokaler (nycklar och/eller koder)

Informera om utprovning och bestallning av féreningsklader

O OO0 D

Informera om och se till sa att ledaren far utbildning, forst och framst den grundutbildning
som ar aktuell for respektive sektion

Informera om arvode, reseersattning och inlamnande av bankuppgifter

Informera om grundlaggande funktioner i Sportadmin

Informera om terminstider och att alla grupper férvantas folja samma tidsplan

Informera om rutiner vid terminsstart och terminsavslutningar

Introducera ledaren for sina ledarkollegor och se till att de har en kommunikationsvag

U 0000 D

Introducera ledaren i gruppens traningsform
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Rutin vid ledarrekrytering SFRe®

Rutin for hantering av ledarrekrytering bade vid spontana ansékningar samt vid rekryteringstillfallen.

1. Den potentiella ledaren gor en intresseanmalan till rekryteringsmailen
(rekrytering@hultsfredgk.se) alternativt till sektionsansvarig, styrelsen eller befintlig ledare.

2. Personen som tar emot intresseanmalan ber om eventuellt kompletterande information
(vilken verksamhet man ar intresserad av, kontaktuppgifter osv) och fér sedan
informationen vidare till ratt person
e Vid en allman intresseanmalan kan ett inldgg laggas upp i sektionsansvarigas Facebook-

grupp. Dar avgors da vilken sektion som kan ta emot ledaren
e Vid en intresseanmalan till en specifik grupp kontaktas den sektionsansvariga for
sektionen

3. Den sektionsansvariga tar kontakt med ledaren och bokar in ett mote eller telefonsamtal dar
de bestammer hur de gar vidare i rekryteringen

4. Om ledaren tackar ja till att bli ledare, f6lj stegen i “Checklista vid introduktion av nya

ledare”
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