LAGLEDARMANUAL

Detta dokument ar ett verktyg med riktlinjer for att underlatta det administrativa arbetet i
lagverksamheten.
Det ar av stor vikt att dokumentets rutinbeskrivningar och riktlinjer efterlevs.
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ARBETSBESKRIVNING LAGLEDARE

¢ Inneha rollen som administrativ ledare for laget.
Vara kontaktperson mot bade BP och Stockholms Fotbollférbund.
Ansvara for lagets hemsida, spelarregister och narvaroregistrering genom
SportAdmin.
Ta hand om plan- och hallbokningar for laget.

e Planera och leda foraldramoten for laget.

e Taansvar for lagkassan och ekonomiska ataganden gentemot klubben (denna
uppgift kan delegeras till en lagkassor).

UTDRAG UR BELASTNINGSREGISTRET

Samtliga ledare (oavsett roll) som &r registrerade pa lagens hemsidor raknas som ledare.
Ledare som inte inkommer med ett aktuellt utdrag kommer inte att kunna fortsatta i BP:s
verksamhet.

Utdraget bestalls har: https://polisen.se/tjanster-tillstand/belastningsregistret/barn-
annan-verksamhet/blanketter---ovrigt-arbete-med-barn/ och ska lamnas/skickas in till
Sportkontoret varje nytt kalenderar dock senast i samband vid den arliga fotodagen.

Vid Riksidrottsmotet 2019 beslutades att foreningar ska begara begransat registerutdrag
ur belastningsregistret for den som anstalls, har ideella uppdrag eller andra uppdrag i
féreningen dar denne har direkt och regelbunden kontakt med barn. Det begransade
utdrag som begars in ar speciellt framtaget av polisen for just idrottsrorelsen. De brott
som syns i det begransade utdraget ur belastningsregistret for idrottsforeningar ar:
sexualbrott och barnpornografibrott samt uppgifter om mord, drap, grov misshandel,
manniskorov, manniskohandel, grovt ran och olaga tvang.

LAGETS HEMSIDA/LAGSIDA

Pa bpungdom.se har varje ungdomslag en egen lagsida till sitt forfogande. Lagsidan ar en
viktig kommunikationskanal for bade spelare och foraldrar samt allmanheten. Genom en
aktiv lagsida som uppdateras regelbundet med trupp- och ledarlista, information samt
kalender, blir det enklare att undvika att hantera muntlig information, sms och e-
postmeddelanden. Viktigt ar att skriva pa ett respektfullt satt gentemot motstandare och
funktionarer som ligger i linje med BP:s vardegrund.

NARVAROREGISTRERING

Samtliga lag skall narvarorapporterna alla aktiviteter, matcher som traningar pa
SportAdmin. Information finns pa BPungdom.se under fliken Féreningsinfo>
Narvarorapportering
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FORALDRAMOTEN | BASLAGEN

Lagen ska genomfdra minst ett foraldramdote under aret infor sasongsupptakten. Detta
genomfors i samband med foreningens arliga féraldramote i Bromma gymnasium som
halls under perioden januari-februari. P4 motet ska foljande punkter vara med pa agendan:

- BP:s vardegrund: Lagets vardegrund och lagets planerade vardegrundsaktiviteter ska
presenteras. Detta hjalper foraldrarna att fa en battre férstaelse for vilka varderingar
laget prioriterar och hur dessa varderingar kan appliceras i praktiken.

- Verksamhets- och sasongsplanering: En mall for verksamhets- och sasongsplanering
skickas ut infor foraldramotet. Detta dokument hjalper foraldrarna att fa en éverblick over
lagets planerade aktiviteter och evenemang under sasongen. Det ger ocksa en klar bild av
vilka férvantningar som finns pa spelarna och féraldrarna.

- Budget och ekonomi: Lagets ekonomi ar ocksa en viktig fraga som bor diskuteras under
motet. Foraldrarna ska informeras om lagets budget for aret, inklusive utgifter och
intakter. Detta ger foraldrarna en forstaelse for hur deras bidrag anvands och vilka
kostnader som laget har att ta hansyn till.

Sammanfattningsvis ar det viktigt att ha ett féraldramote infor sdsongsupptakten for att
skapa en bra grund for ett framgangsrikt ar. Genom att diskutera vardegrunden,
verksamhetsplaneringen och ekonomin kan féraldrarna och laget arbeta tillsammans for
att uppna gemensamma mal och visioner.

LAGFOTOGRAFERING

En gang om aret far alla lag chansen att delta pa BP:s fotodag for att ta arets lagfotografi.
Det ar lagledarens ansvar att se till att alla spelare ar utrustade med enhetliga
matchklader samt ha med sig obligatoriska blanketter till fotograferingstillfallet.
Kostnaden for fotona betalas av spelarna eller deras foraldrar. Fotograferingskonceptet
liknar den traditionella skolfotograferingen dar man kan képa lagbilder och enskilda
spelarbilder.

MATERIAL

Information finns pa Bpungdom.se under fliken Foéreningsinfo> Material & Lagsponsring
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NY SPELARE ELLER LEDARE | LAGET

Nya ledare i laget

Dagligen kommer det information fran vart kansli till vara ledare. Det ar darfor viktigt att
alla ledare finns med i lagets medlemsregister pa bpungdom.se

Nar en ny ledare tillkommer lagger lagledaren in den nya ledaren i SportAdmin med rollen
"Ovrigt" samt meddelar sin Sportchef, som darefter andrar rollen till ledare i registret.

Nya spelare i laget

Nar en ny spelare kommer till laget, registrerar lagledaren spelarens kontaktuppgifter i
SportAdmin. Kansliet skickar en faktura med arsavgiften. Las BP policy for 6vergang i BP
mallen, den hittas pa ditt lags hemsida under fliken Féreningsinfo>BP Mallen.

Spelare 12—14 AR - Ungdomsregistrering

Alla spelare i aldern 12-14 &r maste fylla i férbundets blankett "INTYG for
ungdomsregistrering” tillsammans med vardnadshavare. Blanketten finns pa www.stff.se
under tavling >blanketter och dokument. Intyget lamnas in till sin Sportchef. Spelaren blir
spelklar da denne registrerats i FOGIS och betalt medlemsavgiften.

Fogis - Infor 13 ars sasongen

Fran 13 ars alder skall det goras en digital laguppstallning infor varje seriematch i Fogis.
Det kravs da att minst 1 ledare for laget har en inloggning till Fogis for att kunna skapa och
ta ut truppen infoér respektive match. Er narmaste sportchef hjalper er med en inloggning.
Kontakta denne i god tid infor seriestart.

spelare 15 AR och éldre - Licensiering

Alla spelare fran 15 ar maste fylla i forbundets blankett "INTYG for spelarlicensiering”
tillsammans med vardnadshavare. Blanketten finns pa www.stff.se under tavling
>blanketter och dokument. Intyget lamnas in till ansvarig sportchef. Spelaren blir spelklar
da denne registrerats i FOGIS och betalt medlemsavgiften.

Overgang

Fran det kalenderar spelaren fyller 15 ar kravs alltid en 6vergangsanmalan om en spelare
vill byta forening. Spelaren och vardnadshavaren maste da fylla i forbundets blankett
"Overgangsanmalan - Spelarens godkannande”. Blanketten finns pa www.stff.se under
tavling >blanketter och dokument. Intyget lamnas in till ansvarig sportchef. Spelaren blir
spelklar da denna har betalt medlemsavgiften och spelarens évergang ar godkand i FOGIS,
vilket tar minst 5 dagar.
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Lagkassa

Vi har ett samarbete med Digitala Lagkassan dar ni som lag kan starta upp en lagkassa dar
man pa ett enkelt satt kan hantera alla in och utbetalningar pa ett korrekt satt.

Ni kan hitta mer info pa www.digitalalagkassan.se

Kontakta madelene.sundin@bpfotboll.se om ni 6nskar starta upp ett konto for ert lag.

Spelaravgift & medlemsavgift

Information finns pa BPungdom.se under fliken foreningsinfo> medlemsavgiften

Medlemskort

Alla medlemmar i BP far ett digitalt medlemskort via vart medlemsregister i SportAdmin.
Medlemskortet nar du via SportAdmins Medlemsapp och finns tillgangligt sa snart
medlemsavgiften ar betald.

Ekonomiskt bidrag

Majblomman delar ut ekonomiskt stdd till barn i familjer dar pengarna inte racker till. Det
kan handla om ett par fotbollsskor, ett barnkalas, medlemsavgiften till fritidsaktiviteter
eller en jacka. Arbetet med att fatta beslut om anstkningar gors av volontarer som ar
engagerade i Majblomman pa sin fritid.

Sok stod har https://majblomman.se/sok-stod/sok-har/

Forsakring

Betald medlemsavgift ger kollektivt forsakringsskydd via Folksam.
Las mer om forsakringen har:
https://www.folksam.se/forsakringar/idrottsforsakring/fotboll

Tillaggsforsakring vid deltagande pa cuper eller traningslager utomlands
https://www.folksam.se/forsakringar/idrottsforsakring/idrottsevenemang-utomlands

Lagsponsorer

Information finns pa BPungdom.se under fliken Foreningsinfo> Material & Lagsponsring
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MATCHER

Anmadlan till seriespel

Sportcheferna anmaler lag till S:t Eriks-cupen i samrad med ledarna. Onskemal for
seriespel lamnas in i samband med Aldersgruppstraffarna som arrangeras varje host.
Samtliga Baslag ska spela med minst ett eget lag i S:t Eriks-cupen.

Matchschema

Fa in matcherna fran S:t Eriks-cupen till lagets kalender genom att importera matcherna
fran StFF i SportAdmin efter att spelschemat slappts.

Domare S:t Erikscupen

StFF tillsatter domare pa 7v7, 9v9 och 11v11 matcherna. Domare for 5v5 tillsatts av
ansvarig Sportchef. Hemmalagets ledare kontaktar alltid domaren innan match och halsar
valkommen. Om domare uteblir, ansvarar hemmalaget for att matchen genomfors och
startar pa utsatt tid. Domaren betalas enligt StFF:s taxa for domararvode och skall betalas
direkt pa plats av laget. Domararvoden hittar ni via denna lank:
http://www.stff.se/domare/arvoden

Flytt av seriematch i s:t Erikscupen

| handelse av att ditt lag ar involverat i en matchflytt, sa har ni ansvaret att séka en ny
matchtid och hantera administrativa uppgifter fér matchflytten, inklusive
administrationsavgiften.

Foljande steg bor tas:

1. Kontakta det andra laget och komma dverens om en ny tid och plats fér matchen.
2. Boka en ny tid och plats fér matchen baserat pa matchtider som finns tillgangliga.
3. Ladda ner en matchandringsblankett fran www.stff.se (under
"Tavling/Domare/Blanketter").

4., Fyll i matchandringsblanketten fullstandigt.

5.Vanta cirka tre arbetsdagar for att matchen ska uppdateras i spelprogrammet pa
www.stff.se.

Bada lagen har ansvar att kontakta varandra samt domaren infér matchen for att
kontrollera att alla har fatt informationen om matchandringen. Det ar viktigt att notera att
en kostnad uppstar vid alla matchflyttar, och det ar lagets ansvar att betala denna
kostnad som debiteras klubben.

W.o.

Vid WO utfardar forbundet en straffavgift pa 200kr samt en aterintradesavgift
motsvarande halva serieavgiften. Vid WO nummer tva utesluts laget ur seriespel samt
alaggs straffavgift. Dessa avgifter betalas av laget.

Egna turneringar

Det ar inte mojligt for lagen att anordna egna cuper/turneringar.
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PLAN OCH HALLTIDER

Fordelning av traningstider

BP far infor varje sasong tilldelade tider pa planer i omradet vi ar aktiva i fran Stockholms
stad utifran deras fordelningsmodell baserat pa LOK-registrerade aktiviteter fran
foregaende ar. Lagen tilldelas darefter tider centralt fran BP:s tillgang till tider efter
onskemal inkomna fran lagens formular som skickas ut infor fordelningen.

Féreningens tider faller inom Stockholms Stad prioriteringsordning vilket mojliggor att
tilldelade traningstider ibland kan komma avbokas. For att vara saker pa att er traningstid
ej bokats av, uppmanar vi er ledare att alltid infor traning dubbelkolla bokningsstatus pa
Interbook via http://booking.stockholm.se/ under fliken "pagaende aktiviteter".

Handbok - Boka planTider

Laget ansvarar for bokningar av extra match och traningstider. For extratider i inomhus
hallar uppmarksamma informationen i utskicket som goérs i samband med ordinarie
vintertidsfordelning. Har nedan féljer en handbok for ledare och lagledare som forklarar
de olika stegen for planbokningar. Har ni fragor om processen sa kan ni kontakta er
sportchef.

1. Gain pa adressen https://booking.stockholm.se/ och kom in pa en sida likt den
nedan.

Stockholms
stad

Vilkommen till idrottsférvaltningen

ur du soker lediga tder hittar du under
ter | vanster kolumn.

Interbook

2. Inedrevanstra hornet finns ett alternativ att logga in. Dar klickar ni och skriver in
inloggningsuppgifterna som ert block har fatt av er sportchef.

Darefter klickar ni pa "Sok lediga tider" vilket ni finner vid den gula pilen upp till
vanster pa bilden ovan.
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3. Efter ni klickat dar sa kan ni valja vilka planer samt vilket datum ni vill boka.
Se bild nedan.

Valj plan och datum efter vad ni dnskar boka.
Sok lediga tider k4

AVANCERAD
SOK

| ENKEL SOK

Klicka pa fliken for att dterstalla sakbilden

vad vill du boka? Datum| < mars 2023 =
--Gor ditt val--> v man tis ons tor fre l6r sén
Aktivitet <—Gor ditt val--> 1 2 3 4 5

Abrahamsberg BP
Abrahamsberassk. (idrott)
Abrahamsberassk. (mate)

& 7 8 9 1011 12
13 14 15 16 17 18 195

Har kan du leta {(Adolf Fredriks Musikskola vara anlaggningar. V&lj en 20 22 23 24 25 26
anlaggning och/qAkalla Grundskola n3 sok. 27 28 29 30 31
Akalla Gards BP
vill du s6ka en s|Alviksskolan sok.
Aspuddens IP vecka 12
Aven om du inte|Aspuddens Skola ~ fjer. Det som ar viktigt ar B sok hela veckan

att om du representerar en forening s&8 maste du ange ert kundnummer. O Fersta lediga tid

Sok alltid en veckodag at gangen!

Om det ligger innebandy bade fére och efter den lediga tiden kan bara verksamheten
innebandy bokas. Det ser ni i schemat om ni stiller pekaren pa den bokade tiden.

4. Nar niklickat in pa datum och plan sa kommer nedan ruta att dyka upp.
Dar kan ni valja vilken av planerna pa idrottsplatserna ni vill boka (om de
finns fler an en) samt om ni vill ha en hel eller halv plan. Valj de ni sjalva
Oonskar.

Klicka pa raden for att visa schema

Anldggning Objekt Delobjekt Datum Distrikt

Stora Mossens IP Plan 1 Snérdjd 11-manna 2023-03-27 Nordvast o
Stora Mossens IP Plan 1 Sndrdjd halvplan 1 01 2023-03-27 Nordvast o
Stora Mossens IP Plan 1 Snordjd halvplan 2 02 2023-03-27 Nordvast 0
Stora Mossens IP Plan 2 Sndrdjd 7-m Parker 02 2023-03-27 Nordvast 0
Stora Mossens IP Plan 2 Sndrdjd 7-m Vaster 01 2023-03-27 Nordvast o

BP-mallen version 2023-05-04 9



5. Nar niklickat i vilken del av planen ni 6nskar kommer schemat upp for vilka tider pa
planer som ar lediga. Se nedan bild och beskrivning.
a. Vita luckor symboliserar lediga tider.
b. Blaa luckor symboliserar upptagna tider
c. Lila luckor kan ibland finnas och de symboliserar tider som ar inskickade for
att bli godkanda.

Klicka pd ledig tid i schemat for att g& vidare till bokningen

¢ 3 Idag v vecka 13, 2023-03-27 - 2023-04-02 Dag
man, 27 tis, 28 ons, 29 tor, 30 fre, 31 l&r, 1 sén, 2

08:00
09:00
10:00
11:00
12:00
13:00
14:00

15:00
o -

6. Nar ni hittat en ledig tid som ni vill ha klickar ni pa starttiden.
Da kommer ni att bli skickade till nedan sida. Félj instruktioner noga.

a. Bla pil: Har fyller ni i mellan vilka tider ni vill att bokningen ska ligga.

b. Gul pil: Har fyller nii ert lags namn. Detta ar superviktigt for att vi ska kunna
se vilka lag som har vilka bokningar.

Orange pil: Har valjer ni vilka som ska nyttja planen. VIKTIGT att ni endast
valjer nagot av nedan:

Flickor 7-20ar eller Pojkar 10-20ar

Flickor 7-9ar eller Pojkar 7-9ar

c. Gron pil: Skriv in hur manga personer ni blir. (Inte superviktigt att det ar det
exakta numret)

d. Svart pil: Fylli bokarens, dvs er mailadress istallet for den forinlagda. Detta
ar viktigt sa ni far besked om andringar eller avbokningar. Klubben tar inte
ansvar for att rapportera detta.

e. Gra pil: Fylli aktiviteten dvs fotboll.

f. Klicka sedani lagg till kundkorgen och darefter ga till kundkorgen.
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Bokningsforfragan ?

Anldggning: Stora Maossens I[P Objekt: Plan 2 Sndrggid 7-m Parken
Datum: 2023-03-29 *Fran tid: |0900 H *Till tid:

Falt markerade med * &r obligatoriska

*Postnr: 161 03 *0rt: Bromma
Alternativ | |
post:

*
rondids  eronmepejan, 1F110007) ot | |
*Telefon, dag: [620 08 57 | Mobiltelefon: | |
kontakt:
Alternativ |

*Adress: Box 3012

Telefon, kvall: *E-post: |trar|ingstider@brommapojkarna_se| ‘

*Antal pers: D *Nyttjare: | <--Gor ditt val--> v| h
Alternativ e- | |

mobil:

Pris tillbehdr: Ej beraknat
Pris

anldggning:
Pris totalt: Ej beraknat

Ej berakn

*Aktivitet: | v|

Meddelande till Har fyller du i all information som behévs for att boka.
handldggare: Alla falt med * &r obligatoriska falt som du maste fylla i.
OBS! Kontrollera att du fyllt i ratt tid som du vill boka

Passerkort:

Kunder utan befintligt passerkort kan fylla i

y "nyckelkortsnr-faltet med fem nollor (00000).

Efter att forfrigan har blivit godk&nd s& skickar vi ut ett
passerkort till er registrerade adress.

Passerkort har en engangskostnad pd 100kr.

LAGG TILL | || SGK NY TID || SPARA |
KUNDKORG

| AVBRYT || BERAKNAPRIS |
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7. Darefter kommer ni till nedan sida. Kontrollera da din bokning och klicka skicka.
Ett bekraftelsemail bor dd komma till er mail som ni angett vid bokningen.

® 3ag vill boka samtliga nedanstdende tillfallen
O Jag vill boka ett av nedanstiende tillfallen
Forfrdgan : Anldggning Objekt Delobjekt Fran datum/tid Till Pris
Stora Mossens IP Plan 1 Snérdjd 11-manna 2023-03-30 0830 2023-03-30 0930 0:- i]
Sum totalt: 0:-

TOM KUNDKORGEN H GA TILLBAKA TILL BOKNING SBILDEN || SKICKA |

Nu ar bokningen genomfdrd och ni har er tid. Vid andringar kommer ett mail att skickas till
er adress.
Har ni fragor sa ar ni valkomna att kontakta er respektive sportchef.
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