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Inledning | Bakgrund

Inledning

Vem ansvarar fér vad?

Bakgrund

Det ar inte ovanligt att personer i férenings-
livet kastas in pa uppdrag och med arbets-
uppgifter dar introduktion och dokumentation
om, vad, hur och nér saker ska gdras saknas.
| vissa fall leder detta till att saker inte blir
gjorda och att ledare tvingas uppfinna hjulet
om och om igen.

Ska féreningen skapa férutsattningar
att sékerstalla en framtida ledarférsérjning
kommer det krdvas en tydlighet dar upp-
drag, arbetsuppgifter och férvantningar kan
beskrivas.

Materialet "Checklistor i féreningen” ar
tankt som en inspiration och vagledning till
ett enkelt och praktiskt fdreningsutveck-
lingsarbete med fokus pd det administrativa
arbetet.

Det 6vergripande syftet ar darfér att bidra
till ett administrativt verktyg foér féreningen att
fa struktur i arbetet som ocksa kan bidra till
en tydligare beskrivning av roller och arbets-
uppgifter.

Materialet kan ocksa fungera som inspi-
ration kring vad som bér och kan géras i
en forening i syfte att skapa energi och ett
positivt "mindset” fér att tillsammans bygga
en héllbar férening.

Att utveckla féreningen i riktning mot att
bli en hallbar férening med méanga eller alla
spelformer av handboll férutsatter ocksa att
det finns en vardegrund som levandehalls.
Materialet Checklistor i féreningen vill ocksa
bidra till att stérka vardegrunden i féreningen
sa att den foljer svensk handbolls vardegrund
— "Handboll &r for alla.”
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Hur kan man jobba med
materialet?

Materialet ar tankt som en inspiration och
vagledning till ett enkelt och praktiskt for-
eningsutvecklingsarbete. Materialet kan
anvéndas fristdende eller som en del av
ett utvecklingsarbete exempelvis kopplat
till ”Framtidens handbollsférening — féren-
ingsutveckling fran grunden”.

Fdéreningen kan utse en grupp som
jobbar med materialet eller inkludera alla
pa féreningsmoéten. Féreningen kan sam-
arbete med andra féreningar och aven
ta stod av RF/SISU i ett genomférande,
kort sagt finns det ménga olika vagar mot
malet!

Materialet &r uppdelat i olika delar.
Checklistor som &r materialets praktiska
del som kan jobbas igenom och bockas
av efter hand.

Under checklistor finns det mallar som
man kan anvénda och anpassas till den
egna foreningen.

G4 igenom checklistorna och mallarna
och diskutera!

® Hur fungerar det hos 0ss?

e Hur vill vi ha det?

e Vad borde vi férdndra och utveckla?

Nasta steg &r att skapa eller uppdatera
féreningens egna styrdokument.

Slutligen géller det att implementera
policyer och hitta ett satt att utvérdera
arbetet, jobbar vi som vi tillsammans
kommit éverens om?

Den andra delen av materialet handlar
om Végledning och inspiration.

Ett antal fristdende omraden beskrivs
i texten for att stimulera till aktivitet och
utveckling.

Processplan

Nedan finns ett forstag till ett upplagg hur fér-
eningen praktiskt kan arbeta med materialet
Checklistor i foreningen. Tids&tgangen &r en
uppskattning och kan justeras efter faktiska
omsténdigheter men ger en ungeférlig ram.

o Gemensam uppstart for alla
inblandade cirka 1,5 h
Gor upp spelregler och sétt ramar och mal fér
arbetet

9 Méten i arbetsgrupper 2 x 3 h/omrade
inleds med hemuppgift 1 h
e Grupperna jobbar sjélvstdndigt inom sina
respektive omraden
e Alla har ténkt till innan férsta gruppmétet och
foérberett sig sa att alla kommer in i arbetet vél
férberedda

© Gemensam avslutning for alla
inblandade 1,5 h
Tillsammans jobbar vi fram dokument som ska
utgéra grund foér féreningens fortsatta arbete —
policydokument

@ Formelit beslut tas i Styrelsen — kor!
Nu &r dokumenten officiella och publicerade pa
hemsidan

@ Policydokument implementeras
Férslagsvis vid féreningstréffar, kommittémé-
ten, férdldraméten mm. Kan vara fysiskt eller
digitalt

@ Policydokument utvirderas och
uppdateras
Kontinuerlig uppféljning. Utse ansvariga i féren-
ingen som har ett sérskilt uppdrag att utvardera
arbetet — se till att dokumenten hélls aktuella
och levande
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Checklistor

Roller | foreningen

Nedan finns ett férslag pa uppdragsbe-
skrivning/arbetsbeskrivning for styrelse och
nyckelpersoner inom féreningen. | en del
foreningar utfors tva eller flera uppgifter av
samma person. Sjalvklart &r det en fordel att
fordela arbetsuppgifter pd manga hander,
men det kréver ocksé en god intern kommu-
nikation.

Styrelsen
Styrelsens uppdrag &r att bereda olika fragor,
forvalta de beslut som arsmotet fattat, leda
féreningens arbete samt att representera
féreningen i olika sammanhang.
Kénner alla i styrelsen till vad deras uppdrag
ar? Kénner alla till vilket ansvar de har gentemot
medlemmar, anstéllda och andra féreningar?
Styrelsen har ett kollektivt ansvar for for-
eningens arbete. Varje styrelseledamot kan
ha en uppqift eller ett ansvar inom verksam-
heten. Styrelsen har det 6vergripande ansva-
ret for strategi och ekonomi.

Styrelsen ansvarar for:

e att fér féreningen géllande lagar och bindande
regler iakttas

e att verkstélla av drsmotet fattade beslut

e att planera, leda och férdela arbetet inom
féreningen

e att ansvara fér och férvalta féreningens medel

e att tillstélla revisorerna rédkenskaper med mera

e att férbereda drsmétet

e att félja svensk handbolls vdrdegrund

Att de beslut som arsmétet och styrelsen
fattar blir genomférda, ar ett ansvar som vilar
pa styrelsen och ordféranden, ofta genom
att se till att ndgon inom styrelsen eller
anstalld verkstéller besluten. Att delegera
uppgifter innebéar att styrelsen véljer att ge en
eller nagra ledaméter ansvar for en viss upp-
gift och ta Idpande beslut i frdgor som berér
den aktuella uppgiften.

Ordférande

Ordférandens roll &r att leda styrelsen, vara
sammankallande till méten, leda styrelsens
moten och ha huvudansvaret for styrelsens
arbete. Det innebér ansvar for att alla far ta
del av kallelse, dagordning och ev. handling-
ar. Ordférande skall vara val bevandrad med
féreningens dndamal, arbetssatt och verk-
samhet.

Ordférande ar firmatecknare, och delar
normalt detta ansvar med kassoéren. Att
teckna féreningens firma innebér att man har
ratt att skriva under avtal och andra kontrakt i
féreningens namn.

Ordférande skall (tillsammans med
klubbchef om det finns) representera for-
eningen i olika sammanhang, till exempel i
media, i samband med ett arrangemang eller
i ett samarbete med andra organisationer.

Om det hander nagonting ovantat eller
stort kan ordférande kalla till ett extrain-
satt styrelseméte. Det kan ocksd vara ett
telefonmoéte.
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Vice ordférande
Vice ordférande tar éver ordférandepos-
ten néar ordférande har fatt férhinder och inte
kan narvara. Det ar viktigt att vice ordférande
darfor har kunskap om vad ordférandens roll
och uppgifter &r i féreningen.

Vice ordférande skall ha ett eget ansvars-
omrade med egna arbetsuppgifter.

Kassor

Kassoéren har hand om de évergripande eko-
nomiska uppgifterna, och férvaltar férening-
ens ekonomiska tillgngar.

Kassdren ar ansvarig att kontinuerligt infor-
mera styrelsen om den ekonomiska situatio-
nen i féreningen genom budgetuppfdljning.

Det I6pande ekonomiska arbetet som
bokféring, registrering av avgifter och betalning
av fakturor skéts av kassdren eller om det &r
mojligt av en anstélld. Kasséren har en ledande

funktion och aven granskande av att den even-
tuella anstéllda behandlar féreningens ekonomi
pé& det satt som styrelsen beslutat om.

e Kassdren ansvarar fér budgetprocessen

® Kassdren ansvarar fér att géra férslag till bokslut

® Kassdren ér tillsammans med ordférande firma-
tecknare fér féreningen

e Kassoren &r ansvarig for att deklarera, ldmna
inkomstuppgifter till Skatteverket och betala ev
arbetsgivaravgifter

Sekreterare

Sekreteraren har ansvar for att protokollféra
styrelsens mdten och arkivera protokollen

pa lampligt satt. Ofta skoter sekreteraren
kontakten med olika samarbetspartners och
myndigheter. Om det &r en mindre férening ar
det vanligt att posten skickas till sekreteraren
och att han eller hon distribuerar det vidare.
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Vi krigar
pa plan och

samarbetar
utanfor plan

Valberedningen

Valberedningen har en central roll i for-
eningslivet. Valberedningens framsta
arbetsuppgift ar att ge férslag till nya
ledaméter till styrelsen samt revisorer.
De personer som viljs av arsmotet till att
sitta i valberedningen skall ha kdnnedom
om vad det innebéar och vara vidtalade
innan sjalva motet.

Det ar dnskvart att valberedningen
ar aktiva i féreningen, deltar pa en del
styrelsemdten, laser samtliga styrelse-
protokoll, delta i aktiviteter, s& de kanner
till vilka personer och kompetenser som
finns. Valberedningen ska kontinuerligt
studera det som hénder i féreningen, hur
féreningen utvecklas och om det finns
brist pa viss kompetens. Att tala med
medlemmar, anstéllda och styrelseleda-
moter om deras syn pa styrelsens forma-
ga att leda féreningen &r en viktig del av
valberedningens arbete.

Arsmotet véljer vilka som ska sitta
i valberedningen. Utifran foreningens
verksamhet och dess behov ska valbe-
redningen sbka efter personer som till-
sammans utgdr en bra representation av
féreningens medlemmar samt bidrar med
kunskaper och erfarenheter till férening-
ens ledning.

En valberedning ar inte understalld
styrelsen den har sitt mandat direkt fran
arsmotet och rapporterar ocksa till detta.
Den ligger saledes direkt under med-
lemmarna och ar darfor sjalvstandig fran
styrelsen. De ska inte ta order fran styrelsen
utan arbetar, precis som styrelsen, pa fértro-
ende fran féreningens medlemmar.
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Forslag pa andra poster

Uppdrag for valberedningen kan ocksa
vara att komma med férslag pa personer
till andra poster i organisationen, som t ex
kommittéer.

Rekryteringsansvarig/Ledarférsérjning

e ansvarar fér att det varje sdsong startar upp nya
bollskolor

e ansvarar fér att information sprids via hemsida
och sociala medier

e ansvarar for utskick via post

e ansvara fér kampanjer i skola

e ansvarar fér centralt férdldraméte

e ansvarar fér féréldrautbildning

Utbildningsansvarig

e stimulera ledare att genomgéa handbollens
Trénarutbildning

e stimulera spelare att genomga handbollens
Spelarutbildning

® arrangera interna utbildningsinsatser tex
fystrdning och malvaktsutbildning.

e stimulera féreningsmedlemmar till ledaruppdrag

e vara féreningens kontakt i utbildningsfragor

e vara féreningens kontakt med RF-SISU

e ansvara for féreningens utbildnings- &
utvecklingsplan

Tavlingsansvarig

e anméler till serier och USM

® administrerar évergdngar, matchldggning/
matchflyttar, hallbokningar och EMP

e har hand om det administrativa tdvlingsansvaret i
TA-systemet

* se till att korrekta kontaktuppagifter till lag finns i TA

® har en uppréttad rutin fér hur féreningens ledare
ges information om géllande tavlingsbestdmmel-
ser samt évrig info som TK delger féreningen

Féreningsdomaransvarig

e féreningen kontinuerligt utbildar férenings-
domsdomare och peppar dem att ga vidare till
distriktsniva
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o tillsgtter ldmpliga domare till f6reningens
ungdomsmatcher

e ansvarar for rekrytering och utbildning av
féreningsdomare

e bidrar till rekrytering av Distriktsdomare

e féreningen har en domarmentor fér domare pé
steg 1 & steg 2

Ungdomsansvarig

e policyansvarig, se till att féreningen har en
sportslig rédtrdd och att den efterféljs

e féreningen har barnhandbollscoach som coachar
ledare inom barnhandbollen

¢ kontaktperson till barn- och ungdomsledarna i
féreningen

e félja upp barn- och ungdomslagen i féreningen

Marknadsansvarig/
Kommunikationsansvarig

e attrahera och varda partners till féreningen

e ansvarar for partneraktiviteter

e ansvarar for séljkoncept i féreningen

e ta fram kommunikationsplan internt och externt
® medieexponering och varumérkesexponering

Vardegrundsansvarig

o tillse att féreningens policy efterféljs

e férebygga och hantera situationer kring
féreningens vérdegrund

e se till att féreningens vardegrund &r
sténdigt levande, tex pa férdldraméten
och ledartréffar

LOK-stédsansvarig

LOK-st6d kan sdkas av varje idrottsforen-
ing, ansluten till ndgot av de specialidrotts-
férbund som tillhér RF och som bedriver
verksamhet for deltagare i dldern 7-25 ar.
LOK-stodet finns for att stédja féreningsdri-
ven barn- och ungdomsidrott. LOK-stdds-
ansvarig maste finnas upplagd i medlems-
registret pa din forenings IdrottOnline-sida
med ndgon av dessa roller (ordférande,
kassor eller LOK-stddsansvarig).
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Ansvarig for att s6ka projektmedel
Féreningen har mojlighet att séka medel for
att finansiera olika satsningar inom verksam-
heten. RF-SISU och SHF har olika medel som
ar sokbara och man kan ocksé stka medel
fran stiftelser och fonder.

Projektansvarig och
arrangemangsansvarig

Féreningen behdver ha en styrka av volontéa-
rer som hjélper till med olika sysslor i foren-
ingen. En ansvarig person behdver se till att
saker och ting fungerar. Saker att tanka pa:

® Rekrytera och utveckla en volontérgrupp

e Gdra upp rutiner for arrangemanget

e Halla koll p& myndighetskrav och ev séka tillstdnd
som krévs

¢ Meddela Kommunikationsansvarige sa att
arrangemanget marknadsférs

Forslag pa olika arrangemang kan vara t ex
Kick-off, Julfest, Sdsongsavslutning men
ocksd USM-steg.

Att samtala kring

- Vilkaroller har vi i
var férening?

— Vilka roller skulle vi
ha nytta av att
inféra och varfor?
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Styrelsearbete

| praktiken

Nedan finns checklistor som kan underlatta
det dagliga arbetet for styrelsen. Det ar val-
digt viktigt att ibland stanna upp och reflekte-
ra éver vad man gdr och hur man gér det.

Hur fungerar vart styrelsearbete?
Har har vi nagra diskussionsfragor for att
fundera &ver hur vi arbetar i styrelsen:

¢ \Vad dgnar vi mest respektive minst tid at pa
styrelsemétena?

e Skulle du sédga att styrelsen jobbar mer
langsiktigt dn kortsiktigt eller, mer kortsiktigt &n
langsiktigt? Hur mérks det?

e Gor vi rdtt saker? | valet mellan att géra rétt saker
och att gbra saker rétt — var ldgger styrelsen mest
tid och energi?

e Vad talar fér att vi dr en férening i utveckling?
Vad talar eventuellt emot?

e Malmedvetenhet betyder i detta sammanhang
dels att vi har mdl, dels att tillrdckligt manga vill
och tror pé vara méjligheter att nd dem. Hur hég
grad av malmedvetenhet upplever du att det
finns i styrelsen och i féreningen? Hur tdnker du
kring det?

Policy

Har har vi nagra diskussionsfragor for att
fundera 6ver hur féreningen forhaller sig till
policydokument:

e Har vi ett rimligt batteri av policydokument som
passar var férening?
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Handboll ar

en fest och
alla ar bjudna

e Gar vara policydokument i linje med svensk
handbolls dokument?

e [ ever vi som vi l&r?

o Ar klubbens policydokument kédnda fér
medlemmarna?

e Har vi en eller flera ansvariga personer som
ser till att policydokumenten uppdateras
kontinuerligt?

Ledarférsorjning

Har har vi nagra diskussionsfragor for att
fundera dver hur vi arbetar i féreningen med
ledarférsoérjning. Bade av aktivitetsledare pa
golvet och organisationsledare utanfér planen:

® Hur skulle ni kunna fa fler att vilja vara med
och pédverka och ta ansvar fér féreningens
utveckling?

* Vad skulle behéva hdnda i var férening fér
att utveckla demokratin och ddrmed 6ka
delaktigheten, engagemanget och viljan att ta
ansvar fér det som sker i féreningen?

e Vad kan du bidra med? En smart och ofta glémd
strategi &r ofta att komma ihag att fraga alla vad
de kan och vill bidra med!

® Hur skulle ni béttre kunna anvdnda modern teknik
i var férening, fér att 6ka graden av delaktighet i
olika typer av beslut?

e Hur blir vi mer attraktiva?

* Om du hade tillgang till ett trollspé — hur skulle
du anvénda det for att utveckla féreningen?

Se aven checklista pa nasta sida.
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Ny i féreningen

Féreningen behdver ha en rutin fér hur man
tar emot nya personer i féreningen. Respek-
tive ansvarig for varje omrade har kan ha
ansvaret att se till att nya personer far ett bra
valkomnande. Dessa punkter bér vara med i
samtalet:

e Information om féreningens verksamhet och
vérdegrund

® Praktisk information hur saker fungerar med
bokning, nycklar etc

¢ Vad som férvédntas av personen i den nya rollen

e Vart man kan vénda sig for att fa hjélp

e Vilka réttigheter man har, t ex utrustning, fika,
biljetter mm

Exitsamtal

Féreningen behdver ha en rutin fér hur man
hanterar personer som avslutar sitt uppdrag
i féreningen. Respektive ansvarig for varje
omrade har ansvaret att se till att personen
far ett snyggt avslut och forhoppningsvis vill
fortsatta vara en ambassador for féreningen.
Dessa punkter bér vara med i samtalet:

o Tack fér din insats - hall personen i fokus.

e Vad vill du delge till organisationen framéver?
® Har du dokumenterat dina arbetsuppgifter?

o Aterldmnat nycklar och utrusning?

® Kan du tédnka dig andra roller i framtiden?

Att samtala kring

— Anvander vi en
storre del av var tid
at att forvalta eller
att utveckla? Ar det
balans?

- Arvigenerellt sett
bra pa att valkom-
na nya och avtacka
personer som lam-
nar var férening?
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Administration/kansli

Att driva en forening ar bade roligt och utma-
nade. Det finns manga saker som maste goras
men ocksa saker man kan utveckla pa sin
resa. En del féreningar drivs helt ideellt och en
del har anstéllda pa kansliet. Grundlaggande
ar att folja svensk handbolls vardegrund.

MASTEN

BRA ATT HA

Checklista

| féljande tabell finns uppgifter som féren-
ingen maste ha, saker som ar bra att ha och
uppgifter som ar utvecklingsorienterade.
Den bakomliggande tanken &r att driva for-
eningen mot att bli en hel férening.

UTVECKLING

Medlemsadmin Budget Arrangemang
P Bokfdring/fakturering/utbetalningar Matcharrangemangens ekonomi Lotteri
E Redovisning Partners; Sporthandlare mfl Lagférsaljniingar
% Bankéarenden Idrottslyftet
g Laglicenser och férsékringar Bidrag fran stiftelser
S Deklarera Bidrag frdn kommun
w Domare- och funktionérsfakturor
LOK-stod
MASTEN BRA ATT HA UTVECKLING
(Ol TA: Serieanmalan Cupanmalan Marknadsfér helgens hemmamatcher
% TA: Matchplanering
:?_: Fordela tréaningstider
B Tillsatta féreningsdomare
% TA: Matchflyttar
E Hallbokningar
SN TA: Registrera spelare till EMP
BRA ATT HA UTVECKLING
Policy och strategi Nétverk nérliggande féreningar Méteskalender
Styrelseméte; agenda, protokoll Hallméten Styrelsens Arshjul
g Arsmote; kallelse, verksamhetsberattelse Kommitter/Utskott Medverka i férbund
E Kontakt med styrelseledamdoter Paverkan gentemot kommunen
"_'lJ Forbundsevent; Kick-off, Konferens

Arsrapport RF

Deltaga i kommunens och RFs traffar
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KLUBBEVENTS

SPORTSLIGT

KLUBBSERVICE
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MASTEN

Kick-off

BRA ATT HA

Avslutningsfest
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UTVECKLING

Familje-fitnessdag

USM-steg

Ledarfest

Summer camp

Bollskolornas avslutning

Skolhandbollsturnering

Speaker, DJ, golvtorkare, inmarsch

Lagfotografering Arrangera Spelarutbildning SKHF
Partnertréffar Storféraldraméte
Cup

MASTEN

BRA ATT HA

UTVECKLING

Spelaurtvecklingsplan Foraldramoten MV-tréning
Spelarrekrytering Handboll Fitness Fystréning
Implementering av policies Parhandboll Positionstraning
Kontakter med lagen Hand The Ball Sidleline analyzer

Rekrytera féreningsdomare

Samarbeten 6ver laggranserna

Rekrytera matchfunktionérer

Beachhandboll

E-posthantering Marknadsféring Matchprogram
Hemsida/Sociala medier Véalkommen till klubben Klubbahandbok
Intern kommunikation Kontakt med RF-SISU Nyhetsbrev

Kontakt med féreningar

Mediensvarig

Kontakt med kommunen

Kontakt med férbundet

Kontakt med Domarklubben

MASTEN BRA ATT HA UTVECKLING
Nycklar/Taggar Webbséndningar

Matchstall Kontor

Post Klubblokal

Kiosk

EMP-dator

Material

Informationsgivare

MASTEN BRA ATT HA UTVECKLING
Ledarutvecklingsplan Uppmaérksamma ideella Festkommitté

Rekrytera ledare

Avtal med tréanare

Administrera julklapp

Rekrytera kommittéledamater

Véalkomstrutin - nya ledare

Utse Arets... (t.ex. eldsjal, ledare)

Rekrytera domare/funktionérer

Interna ledarutbildningar

Unga ledare-projekt

Coacha ledare

Féréldrautbildning

Ledarméten

Ledaroverall/Troja

Externa ledarutbildningar
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Ledarforsorjning

Fler gor mer!

Att hitta personer till féreningen som kan sannolikt lyckas att f& mer fler och mer kom-
bidra bdde som organisationsledare i tex petens i foreningen. En viktig del &r ocksa
styrelse och kommitté samt som aktivitetsle-  att bryta ner ansvarsomradet och beskriva
dare pa golvet ar en konst och ett hantverk rollerna tydligt s& att folk vet vad det ar de
dar mdjligheten att lyckas ékar om man tackar ja till. Slutligen vinner man mycket
jobbar proaktivt och kontinuerligt dver sa- pa att ha ett bra séljsamtal och visa stolthet
songen. Ofta sitter man i maj och jagar folk over féreningslivet och papeka vad férening-
fran styrelsens kontaktbok i mobilen. Med en star for. Har finns en checklista hur Ni kan

ett bredare, férebyggande arbete kan man ga tillvaga.
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ANSVARIG

Vem &r ansvarig?

Tydligheten innebér dels vilket uppdrag man férvéntas utféra i féren-
ingen men ocks4 vilka utbildningar man forvantas ga.

Sund policy skapar ledare.

GRUND

Fdreningar med en stark vardegrund attraherar! Berétta en beréattelse!

Mall fér "séljsamtal”.

ANSVARIG

Satta i system att fraga alla spelare som slutar-exitsamtal.
Utbilda samtliga 16 ars-spelare i ledarskap.
Alumni traff for personer med ett forflutet i klubben.

Starta bollskola, scanna féraldrarna.

REKRYTERA

Annonsera pa hemsida och i tidningen.

Besoka skolor, universitet och/eller arbetsplatser.

ANSVARIG

Arbeta fram en bra internutbildning! Ta hjélp av RF-SISU.

Ledartraffar med teman.

<
3 Féraldrainformation for alla lag: vad star féreningen for?
E Féraldrahandboll aven fér nybérjare. Handboll Fitness kan alla spela!
Utbildning for féraldrar att skapa ett starkt ”lag runt laget”
- dela goda idéer.
VAD DATUM ANSVARIG
Skapa klubbkénsla med kick-off, event, forum.
Mentorskap och/eller utvecklingssamtal. Individuella utbildningsplaner.
é Individuella karridrplaner.
“§ Uppmarksamma ledare pa olika s&tt som jubileum, fortjansttecken m.m.
lcﬂ Ge ledarna verktyg att hantera foraldrar.
Ge ledarna verktyg att smart administrera laget.
Ha beredskap for krisstod.
Féraldramodellen e Trdnare (2-3 st) Ansvarar for laget i trdning och
En modell for att rekrytera fran foéréldraleden - match.
"Alla gor nagot”. * [ agledare/Administratér (1-2 st) Ansvarar fér
lagets administration, spelarlistor, kontakt med
® Den dag féreningen bildar ett nytt lag bjuds motstdndare/domare m.m.
alla familjer in till ett férdldraméte, dér alla e Kontaktférélder (1 st) Vidarebefordrar info till
far mdjligheten att vélja mellan ett antal olika och fran féréldragruppen samt samordnar
uppgifter i féreningen. arbetsinsatser.
» Féreningen far méjlighet att fértydliga de ® Féreningsrepresentanter (2-4 st) atager sig
6énskemal man har kring lagens organisation. uppdrag centralt i féreningen i t ex kommitté.

® Kénslan av réattvisa blir stérre om alla bidrar pa
négot vis. Ménga gor lite.
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Ett fungerande lag

Att fa ett lag att fungera ar en konstform
som kraver lite tanke och planering.

Checklista

Ledarteam Organisation

O Information/Kommunikation

O Lagadmin, boka resor; halltider, matchdndringar

O Fys-ansvarig

O MV-trénare

O Sjukgymnast

O Ekonomi, lagkassa, cupavgifter, USM

O Handboll, huvudansvarig, assistenter, specialister

O Kompass, kollar att hela ledarstaben dr med, att
verksamheten féljer traden

Halltrédning handboll

O Langsiktig planering, Individuellt/Kollektivt, fys,
teknik, anfall, férsvar, mv

O Réd trad i klubben

O Matcher och cuper

Fystraning

O Styrketrédningsprogram (Méangd/innehall,
férsdsong/sdsong)

O Skadeférebyggande trédning (systematiskt
aret runt)

O Léptréaning (kollektivt/individuellt, férsdsong/
under sdsong)

O Fystester

Samarbete med lag éver och under
O Kommunikation

O Léna spelare pga behov

O Rotera spelare pga langsiktig plan

Skadade spelare
O Plan fér att hantera smaskadade spelare
O Plan fér att hantera langtidsskadade spelare

Socialt och mentalt

O Malséttningar kollektivt

O Malséttningar individuellt (Ev digitalt)

O Individuella samtal

O Utvérdering

O Spelarenkater

O Teambuildning, sociala aktiviteter, plan for att fa
ihop olika grupper, fa in nya spelare i gruppen

O Skapa engagemang, passion

O Teori: Traningsldra, Laganda, Idrottspsykologi,
handboll

O Exitsamtal med spelare som slutar

Information/lkommunikation
O Vem g6r vad?

O Vilka Kanaler

O Férening till ledare

O Ledare till ledare

O Ledare till spelare

Att samtala kring

— Hur kan ni anvanda denna lista?

— Var kan du hitta kompetens som kan
tankas hjalpa till?
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Arshijul for féreningen

Ett arshjul ger en bra éverblick éver en hand-
bollssasong och allt som behover goras.

Det kan ge en majlighet att planera och att
forsdka ligga ett steg fore!

MAJ JUN JUL AUG SEP OKT NOV DEC JAN FEB MAR APR

Medlemsadmin

Bokféring/fakturering/utbetalningar

Redovisning

Bankéarenden

Laglicenser och foérsékringar

Deklarera -

Domare- och funktionarsfakturor

EKONOMI/ADMIN

LOK-stdd

TA: Serieanmalan

TA: Matchplanering

Férdela tréningstider

Tillsatta féreningsdomare

TA: Matchflyttar

SERIESPEL/TRANING

Hallbokningar

TA: Registrera spelare till EMP

MAJ JUN JUL AUG SEP OKT NOV DEC JAN FEB MAR APR

Policy och strategi

Styrelseméte; agenda, protokoll

Arsm(")te; kallelse, verksamhetsberattelse
HF Syd event; Kick-off, Konsulent-
konferensen

Arsrapport RF

LEDNING

Deltaga i kommunens och RFs traffar
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Kick-off/julfirande/avslutning

MAJ JUN JUL AUG SEP OKT NOV DEC JAN FEB MAR APR

USM-steg

KLUBBEVENTS

Bollskolornas avslutning

Spelaurtvecklingsplan

MAJ JUN JUL AUG SEP OKT NOV DEC JAN FEB MAR APR

Spelarrekrytering

Implementering av policies

SPORTSLIGT

Kontakter med lagen

E-posthantering

Hemsida/Sociala medier

Intern kommunikation

Kontakt med foéreningar

Kontakt med kommunen

Kontakt med férbundet

Kontakt med Domarklubben

MAJ JUN JUL AUG SEP OKT NOV DEC JAN FEB MAR APR

Nycklar/Taggar

Matchstall

Post

Kiosk

EMP-dator

KLUBBSERVICE

Material

Informationsgivare

Ledarutvecklingsplan

Rekrytera ledare

Rekrytera kommittéledamater

Rekrytera domare/funktionérer

Coacha ledare

MAJ JUN JUL AUG SEP OKT NOV DEC JAN FEB MAR APR

Ledarméten

LEDARFORSORJNING

Ledaroverall/Trdja

Externa ledarutbildningar
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Inspiration och
vagledning

Har kommer fyra exempel pa omraden som
vi tror kan ge bra inspiration och vagledning
for féreningen.
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Skolsamverkan

For att optimera utfallet av samverkan med
skolor &r det viktigt att 1dgga upp en plan fér
arbetet. Har finns vagledning hur ni kan g&
tillvaga.

Vilka skolor, vilket omrade ska man
bes6éka?

Narhetsprincipen

Det vanligaste &r nog att besdka skolor i
geografisk narhet till den idrottshall eller
omrade foéreningen normalt har sin verk-
samhet i. Narhetsprincipen &r viktig nar
ett barn och deras féraldrar véljer en fri-
tidsaktivitet. Hur manga skolor man valjer
att bestka beror pa personell kapacitet
hos féreningen och hur lang tid man som
férening har satt av fér skolbesdken.

Nya geografiska omraden eller orter
Det kan finnas anledning att bredda sitt
upptagningsomrade och da ar det bra att
besbdka skolor som inte ligger i omedelbar
narhet till den hall och de omraden féren-
ingen normalt har sin verksamhet i.

Riktade satsningar

Det kan finnas skl att rikta satsningar

till personer och grupper som féreningen
normalt sett inte nar och/eller som har en
hogre troskel for att g& med i en férening.
Detta kan géalla exempelvis parahandboll
eller satsningar i s& kallade socialt utsatta
omréaden.

Kontaktperson pa skolan

For att samarbetet mellan férening och
skola ska bli s& lyckosamt som maijligt
ar det viktigt att identifiera och fa en

kontaktperson pa skolan. Varje skola har sin
organisation, tradition och férhallningssétt
fér samverkan och kontaktpersonen kan ha
olika funktioner och grad av tillganglighet,
sa det galler att som férening ha ett flexibelt
forhaliningssatt till detta och lagga ner en
del tid pa denna fas.

Inte minst eftersom kontaktpersonen oftast
ar dorréppnare for att informationen ska na ut
till klasserna pa skolan. Exempel p& kontakt-
person kan vara rektor, larare, fritidspeda-
gog, fritidsledare, vaktméastare, expeditionen,
personal inom fritidsférvaltningen pa kom-
munen eller motsvarande.

Hur g6ér man fér att sprida informationen
Nar man identifierat och fatt tag i en kon-
taktperson pa skolan ar det enklaste att
ringa och bestdmma tidpunkt fér nér féren-
ingen far besdka skolan. Om féreningen ska
dela ut lappar med information om verk-
samheten i de olika klasserna kan det vara
bra att ha férberett med mérkta kuvert med
ratt antal lappar i.

For de skolor som har méjlighet att ta
emot fysiska besok i klassrummen kan man
kombinera utdelande av lappar med infor-
mation och 5 min prova-pa i klassrummet.
Héar kan man tex ta med en A-lagsspelare
for att ytterligare 6ka intresset. Vissa skolor
tillater att foreningen satter upp en affisch
pa en anslagstavla med information om
tider och platser for tréning.

En del skolor kan vara behjalpliga med
massutskick till vArdnadshavare via mejl.
Det finns aven andra digitala kanaler dar
information kan spridas tex via intrandt och
i sociala medier som Instagram och Face-
book.
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Olika satt att prova-pa handboll

Ett bra séatt att |ata eleverna fa prova-pa
handboll &r pa en idrottslektion. Nar vadret
tilldter kan man ocksé prova pa att spela
streethandboll utomhus och samtidigt testa
en hinderbana eller motsvarande. Det kan
ocksa vara ett alternativ att ha en aktivitet
pa morgonen foére skolan eller efter skolan
tex i samarbete med Fritids eller Skol-IF.

Vilket koncept och vilka aktiviteter
kan man som forening erbjuda

Det viktigaste &r att f4 prova-pa att spela
handboll och samtidigt fa kénna rorelse-
gladje.

Studsa, passa, skjuta, spela! Skolsamver-
kan kan aven vara en del av ett projekt som
Hand The Ball, Handbollskaravanen eller
Lilla VM och da finns det ofta en fardig mall
framtagen av Svenska Handbollférbundet
att félja vid skolbesbken.

Upplagg och inriktning

Det géller att vara flexibel och anpassa sitt
upplagg efter de férutséttningar som skolan
ger féreningen. Besdken kan vara av en-
gangskaraktar for att prova-pé och inspirera
men det kan ocksa finnas en 6verenskom-
melse med skolan dé&r man kommer flera
ganger och 6ver langre tid.

Det &r svart att séga vilken alder som
skolsamverkan ska vara inriktad mot. | prin-
cip kan skolsamverkan omfatta alla aldrar
fran F-klass till gymnasiet. Nar det kommer
till material och utrustning ska man sjalvklart
nyttja den fasta utrustning som finns i till ex-
empel en gymnastiksal men det kan vara bra
att ha med sig Goalchabollar, streethand-
bollsmal, platta koner och tex en bouncer till
en hinderbana.

Syftet med skolsamverkan
En férening kan ha flera olika syften med
skolsamverkan. Férst och framst handlar det

ju om att sprida handbollen som sport och
mojliggora att fler barn och unga far pro-
va-pa att spela och tréana handboll. Féren-
ingen har ju ofta som mal att f& fler barn och
unga till sin egen verksamhet.

Skolsamverkan &r ett ypperligt satt att
starka och utveckla rekryteringen s att nya
barn och unga bérjar spela handboll i en
férening.

Rekryteringen kan vara inriktad mot pro-
va-pa nagra ganger i en befintlig tranings-
grupp eller till exempel en klasslagsturnering
pé skolan, en friluftsdag eller ett utbyte med
andra skolor i narheten.

Samverkan med andra féreningar och
organisationer

For att optimera utfallet av skolsamverkan
kan det vara bra att ibland samverka med
andra foreningar fran andra idrotter eller
med andra handbollsféreningar som &r
verksamma geografiskt nara. Samverkan
kan ocksa ske med Skol-IF, bostadsfo-
retag, RF-SISU, kommunen eller med
SDF:et.

Vad hander efter genomférd
skolsamverkan

En val genomférd skolsamverkan leder
férhoppningsuvis till att barn vill bérja spela
handboll och det naturliga &r d3 att borja i
ett befintligt lag i en férening. Om det inte
finns ndgon foérening i narheten kan det
vara aktuellt att starta en helt ny férening.
En mdjlighet ar naturligtvis att starta en

ny sektion i en befintlig férening. Det kan
ocksd vara ett alternativ att starta en ny for-
ening som har prova-pa som grundidé och
inriktning, dvs ej med tavlingsinslag.

For barn och unga som star langt ifran
att ta steget in i féreningslivet kan en modell
vara att nyttja befintliga strukturer och eller
verksamheter som redan finns pa skolan
och introducera Hand The Ball dar.
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Hinder och fallgropar
Det finns en hel del hinder och fallgropar for

att utfallet av skolsamverkan inte blir optimal.

Det kan ju vara s& att man helt enkelt far
tag fel kontaktperson pé& skolan och da blir
det svart att genomfoéra bestken i klasser
och pa idrottslektioner. Det kan dven vara en
poéng att rikta in satsningen vid ratt tid pa
aret.

Optimalt ar ett par veckor efter det att
skolan startat och/eller i samband med ett
internationellt masterskap nér handbollen
uppmarksammas mycket i media.

Som forening géller det att ha uthallighet
och inte lata sig nedslas om det eventuellt
inte kommer s& manga barn och unga som
man hoppats pa till verksamheten direkt
efter skolbesdken. Om féreningen har en bra
verksamhet brukar mun-mot-mun metoden
hjélpa till och det kan aven vara aktuellt med
en andra vanda med uppféljande skolbesok.

Foreningen méaste ocksé ha ett kritiskt for-
hallningssatt till sig sjalv om det &r sa att det

inte kommer s& manga barn till verksamheten
och eller om gensvaret i samband med skol-
besoken ar svagt. Det kan vara sa att foren-
ingen helt enkelt har ett for daligt erbjudande
eller att instruktdren inte &r tillrackligt kunnig
eller entusiasmerande. Kanske anvéander man
fel pedagogik eller har for tradkiga évningar.
Ett hinder for att verksamheten ute pa sko-
lorna kan ha svart att f& en fortsattning kan
vara flera. Dels kan kunskapen om handboll
vara relativt I&g ute pd skolorna vilket gor
det svart for en larare eller fritidsledare att
fortsatta med tex streethandboll efter det att
féreningen genomfort skolbestken. Har kan
kosthaden for skolans personal att delta i
utbildningar vara ett ytterligare hinder férut-
om lag grundkunskap om handboll. Barn och
unga fran socioekonomiskt utmanande omra-
den har relativt sett héga trosklar for att boérja
i en férening. Detta avser bade kostnader for
att fa vara med i féreningen och bristande
erfarenheter fran deltagande i svenskt féren-
ingslivinom familjen.
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Trygg handboll/krisplan

| en idrottsforening &r en trygg idrott fri fran
mobbning, trakasserier, hot, vald och 6ver-
grepp ett grundlaggande mal. En idrott dar
alla kdnner sig valkomna och delaktiga och
far delta och utvecklas efter sina egna férut-
séattningar.

Policy

Svensk handboll har ett genomarbetat syn-
satt kring en trygg férening samt en policy
mot krédnkande séarbehandling. Las mer har:
www.svenskhandboll.se/Trygghandboll/

Kris

Alla féreningar kommer forr eller senare att
raka ut for problem eller en kris. Har man
med manniskor att gora ar det mer eller min-
dre oundvikligt. Krisen kan vara av olika arter
tex; ekonomisk, personell, olycka, pandemi,
overgrepp etc. Det handlar inte om det skall
ske utan nar det skall ske. D& géller det att ha
en tanke och en idé 6ver vad man kan goéra
den dagen det smaéller!

Stod

En férening kan alltid f& stod i olika fragor av
RF-SISU, SDF:et och Svenska Handbollfor-
bundet. Men det basta ar att férebygga sé
gott det gar!

Mall for krisplan

Vem?

Svarar pé frdgan vem som skall inga i kris-
gruppen?

Ordférande och ev klubbchef plus ndgon
med erfarenhet av kris tex larare, prast, fore-
tagsledare, lakare etc. Tre till fyra personer ar
lagom.

Vad?
Svarar pa fragan vad krisgruppen skall géra
och nar.

® Upprétta en loggbok och beskriv kortfattat allt
som gors.

¢ Ta reda pa vad som verkligen har héant. Vilka &r
drabbade och pa vilket sétt?

 Ta reda pa hur férbundet kan stédja de inblanda-
de eller anlita experter

e Ta saken pa allvar och hall hégt tempo och un-
derskatta inte

® S&4g som det &r — sanningen kommer alltid fram!

® Ge snabb och korrekt information. Motverka
ryktesspridning

® Visa empati — de utsattas kénslor &r alltid viktigast

® [6lj upp efter krisen

e Utvérdera agerandet


http://www.svenskhandboll.se/Trygghandboll/
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Kommunikation

| en idrottsférening & kommunikation en
grundlaggande och avgérande del av verk-
samheten. Tank b&de pé intern och extern
kommunikation! Har finns en mall som kan
bidra till en struktur.

Mall for kommunikationsplan

Overgripande mal

Vad vill du uppna och vilket mal och syfte
finns med kommunikationsinsatsen? Oka
k&nnedom, férandra attityd och beteende
eller sprida information?

Nulagesanalys

Finns det nagra problem du vill I6sa? Nagra
behov att tillgodose? Gor en nulagesanalys.
Du kan ta hjélp av en SWOT-analys:

Malgrupp

Lista och prioritera de viktigaste méalgrupper-
na. Vad har malgruppen fér behov och kun-
skap? Vad vill du att malgruppen ska gora,
tycka eller veta?

Budskap

Vad ska du saga for att na fram till malgrup-
pen? Ar budskapen relevanta och anpassade
till malgruppen?

Kanal

Var finns din malgrupp? Val av kanaler bor
utgd fran méal och mélgrupp. Ar webb, méte,
workshop, klubbtidning, chattgrupp etc ratt
kanal? Kanske flera kanaler passar for mal-
gruppen? Kdpa plats?

Vem

Vem séger det? Vem &r budbérare fér den-
na kommunikationsinsats? Vem uttalar sig
till media?

Nar

Né&r i tiden & kommunikationsinsatsen bast
att genomféra for basta resultat? Kanske
behdver du kommunicera flera ganger?

Budget

Vad kommer det att kosta och vilka resur-
ser har vi? Ar kostnaderna i rimlig propor-
tion till det du vill uppna?

Uppféljning/Avstamning

Identifiera aktiviteter for I6pande uppfdl;j-
ning och avstdmning. Tex mandagsmaoten
pa kontoret, mdnadsmaoten med ledarna
etc.

Utvéardering

Hur ska resultat foljas upp? Gar det att
méta effekterna? Utvéardering goérs av
insatser utifrdn maluppfyllelse.

Aktivitetsplan
Nar kommunikationsplanen &ar klar bor aven
en lattdverskadlig aktivitetsplan goras.

o Malgrupp

® Aktivitet

o Métbara mal

® Projektgrupp/ansvar
® Budget

e Tidplan
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Oavsett om man skall halla en utbildning i for-
eningen, arrangerar ett event eller folkbildning
sa ar det en bra idé att vara val férberedd for

att f& ut s& mycket som mgjligt av uppdraget!
Fundera! Planera!

Deltagarna

Anmaélan, lokalen, forberedelser, utmaningar,
genomfora. Vilka &r deltagarna? Hur manga
ar de? Vad ar deras forkunskaper? Vad kan
du ta reda pa om deras forvantningar?

Inbjudan

Hur ser inbjudan ut? Kan du paverka den? Ar
den séljande? Vilka kanaler skall den mark-
nadsféras i?

Anmalan

Gor anmalan som folkbildning s att den
kommer in i IdrottOnline. Skicka en be-
kréftelse och paminnelse nér utbildningen
narmar sig.

Lokalen/digital plats

Hur ser lokalen ut? Nar far du tillgang till
den? Behover du goéra nagot for att den ska
kannas s& bra som majligt fér dig? Hur skall
deltagarna sitta? Musik?

Tank

efter fore!

ote eller utbildning

Férberedelser

Ar du tillrackligt férberedd? Har du tillgéng

till det material/tekniska hjalpmedel du
behover? Behéver du hjélp av ndgon? Fika?
Specialkost? Kan deltagarna forbereda sig pa
nagot satt tex genom att lasa en text eller se
en film? Minimiantal f6r att genomféra? Var
palast om foreningen/deltagarna.

Utmaningar

Vilka &r de stdrsta utmaningarna och upp-
maningarna infér uppdraget? Hur méter du
dem? Spela upp nagra scenarier i huvudet!

Genomféra

Vilka alternativa satt att genomféra olika mo-
ment véljer du emellan? Ar det ett aktivt val
eller gor du som du alltid brukar? Hur delar vi
aktiviteter i sociala medier?

Resultat
Vad &r ett bra resultat av processen? Vad
skulle fa dig att k&nna dig n6jd?

Ekonomi

Finns 6verenskommelse om vem som an-
svarar for vad och hur den ekonomiska delen
hanteras?
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Delaktighet

For att skapa ratt ingang, ratt stallda for-
vantningar och rétt fokus i processen ar det
viktigt, mycket viktigt, att klargéra vilken
grad av delaktighet som deltagarna ar in-
bjudna till. Anvand géarna digitala hjélpmedel
som Menti och Wordcloud for att f& del-
aktighet eller kanske gamla hederliga post
it-lappar. Férdela ordet noga och se till att
alla blir hérda!

35

Tydlighet

Var tydlig, ge arliga besked om hur omfat-
tande processen kommer att bli. Tank pa att
halla tiderna for fika och sluttid. Respektera
deltagarna! Ibland behdver diskussioner ges
tid och ibland behéver de avslutas.

Dokumentera och informera

Ha en klar plan éver hur och av vem proces-
sen ska dokumenteras. Skicka ett mail med
aterkoppling till gruppen efterat och slutrap-
portera i IdrottOnline.
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