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Inledning

Detta dokument beskriver fotbollssektionens organisation 1 form av roller och struktur samt
delegation av ansvar och arbetsuppgifter. Syftet ar att forma och dokumentera sektionens
organisation och arbetssitt och att darigenom lagga grunden for ett bade funktionellt och
effektivt styrelsearbete. En viktig utgangspunkt for en utvecklad styrelsefunktion ar att
arbetssatt ar overenskomna och att ambitionen ar standiga forbattringar. Genom dessa
grundldggande arbetsprinciper ges goda forutsattningar for utveckling av hela

fotbollsverksamheten inom IFK Umea.




Instruktioner for IFK Umeas sektioner

Utdrag ut IFK Umeds styrdokument:

I varje sektion ska finnas en sektionsstyrelse, vilken svarar for sektionens ledning och idrottsliga verksamhet.
Sektionsstyrelsen skall bestd av ordforande, vice ordforande, sekreterare och kassor samt ett valfritt antal
ledamoter pa ovriga for sektionen nodvindiga befattningar. Hdarutover kan foreningsstyrelsen utse en av sina
ledamoter att ingd i sektionsstyrelsen. En av drsmotet utsedd sammankallande ansvarar for sektionen och

rapporterar till foreningsstyrelsen.

Sektionsstyrelse dr direkt understdlld foreningsstyrelsen och ansvarig infor densamma. Sektionsstyrelsen
ansvarar for att verksamheten foljer upprdttad och av foreningsstyrelsen faststdlld och godkdnd plan.
Sektionsstyrelsen ansvarar vidare for att av foreningsstyrelsen faststdlld budget efterlevs och att sektionen inte

overskrider sina tillgangar. Vid foreningens tvd arliga samrddsmoten ska samtliga sektioner finnas ndarvarande.



Rollbeskrivning: Valberedning

Forvéntas innebéra ca 5-10 timmars engagemang totalt per person och ar.

« Vid sektionens drsmote viljs en valberedning. Den ska bestd av 1 representant fran de olika
kamratgrupperna, dock inte de sammankallande for kamratgrupperna da de ingar 1
sektionsstyrelsen

e Valberedningen utser internt en sammankallande

» Ansvarar for att ge forslag till nya fortroendevalda vid sektionens arsmote

« Valberedningen fungerar ocksa som en rekryteringsgrupp och ansvarar for att tillsitta

sektionsstyrelsens roller &ven under fortlopande ar da eventuella avhopp sker.
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Sektionsstyrelsens Sammansattning

e Ordforande

* Vice ordforande

» Sekreterare

e Kassor

 Sammankallande for
* ungdomskamraterna
» arrangemangskamraterna
« arenakamraterna
« framgangskamraterna dam
« framgangsskamraterna herr
 marknadskamraterna




Kamraterna

* Den sammankallande for kamraterna sitter i sektionsstyrelsen

o Ungdomskamraterna * * Framgingskamraterna dam*

« Uppstart av nya lag
 Fadderverksamheten

* Spelarutbildning
« Tranarutbildning B Ungdom
och vidare
« Malsittning/Roda Traden
* Framgangskamraterna herr *

e Tranarutbildning C
* Domarrekrytering/domarutbildning

e Arrangemangskamraterna *

« Fotbollsskolan * Spelarutbildning

e Arenakamraterna * * Tréanarutbildning B Ungdom

e Vildmannavallen och vidare

« Grésytorna « Malséattning/Roda traden

 Marknadskamraten *




Kamratmodellen

* Lagindelning baserat pd att den hade varit aktuell under fotbollssédsongen 2022.

Kamratgrupp Herr Dam Kamratgrupp
Framgangskamraterna Herr  Seniorlag/A-lag [ Seniorlag/A-lag Framgangskamraterna Dam

Framgangskamraterna Herr  Junior/B-Lag Junior/B-lag =~ Framgangskamraterna Dam

Framgangskamraterna Herr Junior Junior Framgangskamraterna Dam
Arenakamraterna P09 F09 Arenakamraterna
Arenakamraterna P10 F10 Arenakamraterna

F11 Arrangemangskamraterna
F12 Arrangemangskamraterna

Ungdomskamraterna P13 F13 Ungdomskamraterna

Ungdomskamraterna P14 F14 Ungdomskamraterna

Yngsta nystartade lagen ser och lar




Sektionsstyrelsens huvudsakliga uppgifter

. Verka for samordning inom hela sektionen, och svara for overskridande
fotbollsfragor gentemot foreningsstyrelse och kansli

- Ansvarar fOr sektionens gemensamma ekonomi och dess lagkassor

. Vara ett stod och bollplank gentemot kamraternas arbete

. Delegera administrativa uppgifter till kansliet vid behov och mojlighet

. Ansvar att delegera och koordinera uppgifter inom sektionen, sa som

Kamratmodellen




Sektionsstyrelsens uppgifter forts.

. Uppratthalla uppdaterade listor for lagens kontaktpersoner

. Skriva avtal med leverantorer for hela sektionens rakning

- Genomfora tidsfordelningsmoten vid inom- och utomhussasong
. Genomfora kontinuerliga styrelsemoten som protokollfors

. Genomfora sektionens arsmote

. Uppritta verksamhetsplan samt skriva sektionens

verksamhetsberittelse




Sektionsstyrelsens uppgifter forts.

. Delta med de antal kallade representanter vid foreningens
samradsmoten tva ganger per ar

. Ansvarar for inskolning av nya personer av styrelsens poster och
supporterar inskolning av kamrater

- Samt andra eventuellt uppkomna uppdrag fran sektionens

verksamhet eller fran foreningsstyrelsen




Rollbeskrivning: Ordforande

Forvintas innebéra ca 2 timmars engagemang i veckan, frimst under fotbollens utomhussisong

e Ar kontaktperson for fotbollen mot kansli och foreningsstyrelse

« Sammankallande funktion till sektionens styrelsemdten och dess arsmoten

e Ar den i sektionen som med sin roll tilldelas avtals- och attestritt for sektionen

* Signerar spelar- och ledarkontrakt

« Signerar avtal rorande sektionens gemensamma leverantorer och samarbetspartners

« Ansvarig for att vid efterfragan rapportera om sektionens verksamhet till foreningsstyrelsen
* Ansvar for att skola in eftertridare nar sa blir aktuellt

* Delegera arbetet inom sektionsstyrelsen sa som hen finner passande




Rollbeskrivning: Vice Ordforande

Forvintas innebéra ca 1-2 timmars engagemang i veckan, frimst under fotbollens utomhusséisong

* Fungerar som ett bollplank till ordforande och tar over ordforandeposten nar ordforande har
fatt forhinder och inte kan narvara.

« Ansvarar for att verksamhetsplan och verksamhetsberittelser blir skrivna for IFK Umeas
arsmote.

« Sakerstiller att valberedningen som utses vid varje arsmote (1 representant fran varje
kamratgrupp) forstar och genomfor sitt uppdrag

« Assisterar ordforande med att se till att styrelsens samtliga uppgifter delegeras och utrittas.




Rollbeskrivning: Sekreterare

Forvintas innebéra ca 4 timmars engagemang i manaden, frimst under fotbollens utomhusséisong

* Ansvarar for att fora protokoll vid styrelsemoten

« Underhalla och halla fotbollens mapp 1 foreningens gemensamma drive aktuell
« Korrigera dokument och halla dessa aktuella vid behov

* Vid behov, skriva och skicka ut sektionsbrev

« Ansvar for att skola in eftertridare nar sa blir aktuellt

« Ev andra uppkomna uppgifter delegerade av sektionsordférande




Rollbeskrivning: Kassor

Forvintas innebéra ca 1-2 timmars engagemang i veckan, frimst under fotbollens utomhusséisong

* Ansvarar for att ta fram fotbollens budget for fotbollen gemensamt

« Ansvara for uppfoljning av sektionens budget och att meddela eventuella avvikelser till kansliet

» Ansvarar for uppfoljning av lagkassor och kontrollera att dessa aldrig har ett underskott

« (ranska, attestera och marka fakturor och andra ekonomiska underlag for sektionens gemensamma
fakturor (lagen attesterar sina egna)

« Kommunicera drligen med kansliet om nér det ar dags att fakturera spelarna traningsavgifter

« Vidarebefordra uppgifter frin kansliet pa ej betalda avgifter till tranare/ledare 1 traningsgrupperna

« Rapporterar till sektionsstyrelsen hur ekonomin ser ut vid varje styrelsemote

* Delegera kansliet att fakturera nér sa behovs for sektionens riakning

« Ansvarar for att ev. ledararvoden registreras och betalas via kansliet

 Ansvar fOr att skola in eftertradare nar sa blir aktuellt




Rollbeskrivning: Sammankallande for
Ungdomskamrater

Forvintas innebira ca 1-2 timmas s engagemang i veckan, frimst under fotbollens utomhussisong

Ansvarar for att rapportera hur aktiviteter och uppgifter genomfors 1 sin kamratgrupp till
resten av sektionsstyrelsen

Ansvarar for att ta fragor fran kamratgruppen till resterande styrelse for diskussion och vice
versa.

Deltar aktivt vid styrelsemoten och arbetar for hela IFK Umea fotbollsorganisation och dess
varumarke

Skapa/uppdatera arshjul for sin kamratgrupp och sédkerstall att ansvariga kamraten paborjar
planering av aktiviteterna 1 tid

Assisterar vid upplarning av nya ungdomskamrater nir de nya kliver in

Ansvarar for att 6verlamning sker nar rollen 1amnas 6ver till ny person




Uppgiftsbeskrivning for Ungdomskamrater:
“Uppstart av nya lag”

* Ansvarar for att marknadsfora uppstarten av nya lag till upptagningsomradets skolor
* Genomfora tre ledarledda traningar dér alla dr vialkomnas att prova pa
» Triningarna planeras och genomfors med hjilp av redan aktiva ledare/spelare som du rekryterar varje ar. Fokus rorelsegladje
med bollen som verktyg.
* Genomfora ett informationsmote for virdnadshavare 1 samband med forsta traningen
* Ledarledd trdning nr 1-2, nr 3 deltar nya ledarna med féreningens ledare
* Tréaning nr 4 ska minst 4 ledare ha klivit fram for respektive flick/pojksida, annars kommer inte uppstarten att ske. Dessa
ledare leder tridning nr 4 och framat, men trdningarna under forsta sdsongen sker tillsammans, bade pojkar och flickor.
* Informera om inbjudan om faddertraff for nya ledare
» Se till att alla barn som tinker fortsétta har anmaélts via SportAdmin
» Se till att de nya lagen (pojk- och flick) forses med varsin ledarvéska
» Bollar, koner, vastar, 6vningsbank 1 parm, bollpump, liten skotviska
* Den som svarar pa fragor frin fordldrar angdende uppstarten

*  Ansvarar for att overlamning sker nér rollen lamnas over till ny person




Uppgiftsbeskrivning for Ungdomskamrater:
“Fadderverksamhet™

* Ansvarar for att genomfora och kalla till en faddertrdff 1 tidig maj minad med det nystartade lagets nya tranare och tv4 ér dldre lagens pojk- och
flicktridnare
» P& faddertriffen ska faddrarna lara de nya trdnarna inom foljande omraden (justeras vid behov)
»  Hur trinar man fotbollslag pa den hér nivan?
«  Ovningsbank, trinarutbildningar, nivd, sammanhallning etc.
*  Hur fungerar det med matcher?
*  Nir borjar det, hur ska man tdnka? Fogis/annat
*  Hur ska man bist sétta ithop ledarstaben?
*  Trénare/lagledare/andra roller
*  Hur fungerar ekonomin?
»  Traningsavgift till sektionen, forsiljningar, sponsorer, fika, inkdp av material etc.
»  Maste-gora?
»  Boka planer, nidrvarorapportering, annat?
»  Agerar klistret mellan faddrarna och nystartade lagen sdsongen igenom

*  Ansvarar for att Gverlimning sker nér rollen 1dmnas 6ver till ny person




Uppgiftsbeskrivning for Ungdomskamrater:
“Tranarutbildning”

* Ansvarar for att informera/rekrytera/kalla alla nya trdnare/de som inte kunde gi utbildningen senast till
Tranarutbildning C i1 Vésterbottens Fotbollsforbunds (VFF) regi nar dessa oppnas for anmélan

* Informera ledarna om hur man anmaler sig

« Uppritthéller ett register pa vilka inom foreningen som har gétt trinarutbildningen, med hjilp av VFF. Detta
register ska finnas tillgangligt 1 driven

* Den som svarar pa fragor fran ledare angdende tranarutbildningar

» Ansvarar for att kansliet soker tillbaka projektmedel fran VFF for tranarutbildningarna

» Tar fragor angdende vidareutbildningar vidare “uppét”

* Ansvarar for att 6verlamning sker nar rollen 1dmnas over till ny person




Uppgiftsbeskrivning for Ungdomskamrat:
“Domarutbildning/domarrekrytering”

» Kontaktperson mot Visterbottens Fotbollsforbund (VFF) gillande domarutbildning inom féreningen

« Den som dger fragorna géillande domarutbildning inom IFK Umeas fotboll

* Ansvarar for att foreningen drar nytta av projektmedel néir det finns att soka for domarutbildningsdndamal
frdn VFF.

* Ansvarar for att koordinera utbildningsdagar nar dessa blir aktuella

» Ansvarar for att kansliet soker tillbaka projektmedel fran VFF {or tranarutbildningarna

* Om aktuellt, genomfora speciella utbildningar tillsammans med andra foreningar

» Uppratthaller ett register pa vilka inom foreningen som har gatt domarutbildningen. Detta register ska finnas
tillgangligt 1 driven

o Tar fragor fran ledare/medlemmar angdende spelarutbildningar vidare “uppat”

* Ansvarar for att overlamning sker nir rollen lamnas 6ver till ny person




Rollbeskrivning: Sammankallande for
Arrangemangskamrat

Forviantas innebira ca 1 timmas engagemang i veckan under fotbollens utomhussisong, men intensivare under veckorna fore/efter arrangemang

Ansvarar for att rapportera hur aktiviteter och uppgifter genomfors 1 sin kamratgrupp till resten av
sektionsstyrelsen

Ansvarar for att ta fragor fran kamratgruppen till resterande styrelse for diskussion och vice versa.
Deltar aktivt vid styrelsemoten och arbetar for hela IFK Umead fotbollsorganisation och dess
varumarke

Den person som ska kunna besvara overgripliga fragor om fotbollens arrangemang

Den person som forst tar emot fragor angdende nya arrangemang och kollar mojligheterna kring
detta

Assisterar vid upplarning av nya marknadskamrater nir de nya kliver in

Ansvarar for att overlamning sker nar rollen 1dmnas 6ver till ny person




Uppgiftsbeskrivning for Arrangemangskamrat:
Fotbollsskolan

« Ansvarar for att planera, utveckla och marknadsfora fotbollsskolan
e Ansvarar for att anmalningssystemet och information pa hemsidan ar aktuellt
« Rekrytering och utbildning av ledare (juniorspelare+ferieprao)

* Ansvarar for att 6verlamning sker nér rollen lamnas over till ny person




Rollbeskrivning: Sammankallande for
Arenakamraterna

Forvintas innebéra ca 1-2 timmars engagemang i veckan, frimst under fotbollens utomhussiisong

Ansvarar for att rapportera hur aktiviteter och uppgifter genomfors 1 sin kamratgrupp till resten av sektionsstyrelsen
Ansvarar for att ta frigor fran kamratgruppen till resterande styrelse for diskussion och vice versa.

Deltar aktivt vid styrelsemoten och arbetar for hela IFK Umeé fotbollsorganisation och dess varumarke
Skapa/uppdatera arshjul for sin kamratgrupp och sikerstélla att ansvariga kamraten vet vad sin uppgift innebar

Den som ser till att arenorna som vi dger och dverser underhalls under hela utomhussdsongen genom exempelvis
schemaldggning av arenakamrater

Ska infor sommarsdsongen skriva ner en lista pa vad feriearbetare kan gora for fotbollen, samt finnas tillgdnglig som
handledare dir sa blir n6dvindigt

Ska héllas ajour med bolagsfragor rérande Vildmannavallen AB
Assisterar vid upplidrning av nya arenakamrater nar de nya kliver in

Ansvarar for att overlamning sker nar rollen ldmnas 6ver till ny person




Uppgiftsbeskrivning for Arenakamrater:
Vildmannavallen

* Rycker ut vid ovdader om vattenpumpen behovs justeras for att undvika oversvamning

« Klipper naturgriaset och héller koll pa att grasklipparen ar hel. Ansvarar for att kommunicera med
Arenakamraten om nagra reparationer behover goras.

« Haller koll pa att vattenkran stangs pa/av vid sasongsstart/-avslut

« Haller koll pa att omkladningsrummen ar ldsta och lampor stingda

« Haller bollforrad, omkladningsrum, speakerbas och liktare upprustat och stidat

« Haller svarta kiosken tillgidnglig for anvdandning av alla IFK Umea-lag

» Kan svara pa fragor fran ledare angdende Vildmannas skotsel

« Kontaktar Umea Fritid Drift nar upprustning pa fotbollsplanen behovs goras

« Samarbetar med eventuellt anstélld fastighetsskotare som anstélls av fotbollen

* Ansvarar for att 6verlamning sker nir rollen ldmnas over till ny person




Uppgiftsbeskrivning for Arenakamrater:
Grasytorna

« Klipper naturgriset under hela sdsongen som naturgriaset anviands och hiller koll pa att
grasklipparen ar hel. Ansvarar for att kommunicera med Arenakamraten om nagra
reparationer behover goras.

« Rustar naturgrasplanens fotbollsmal med nét och malar linjer baserat pa behovet fran lagen

« Samarbetar med eventuellt anstilld fastighetsskotare som anstélls av fotbollen

* Ansvarar for att 6verlamning sker nér rollen lamnas over till ny person




Ro"BesErl‘vm‘ng !ammanEa"anae !or

Framgangskamrater (Dam)

Forvintas innebira ca 1-2 timmars engagemang i veckan, frimst under fotbollens utomhusséisong

* Ansvarar for att rapportera hur aktiviteter och uppgifter genomfors 1 sin kamratgrupp till
resten av sektionsstyrelsen

« Ansvarar for att ta frigor fran kamratgruppen till resterande styrelse for diskussion och vice
versa.

» Deltar aktivt vid styrelsemoten och arbetar for hela IFK Umed fotbollsorganisation och dess
varumarke

« Skapa/uppdatera arshjul for sin kamratgrupp och sakerstill att ansvariga kamraten paborjar
planering av aktiviteterna 1 tid

» Assisterar vid upplarning av nya framgangskamrater nar de nya kliver in

* Ansvarar for att 6verlamning sker nér rollen lamnas over till ny person




Uppgiftsbeskrivning for Framgangskamrater Dam:
Spelarutbildning

« Utse kontaktperson mot Vasterbottens Fotbollsforbund (VFF) gillande spelarutbildning
inom foreningen (samarbeta med herrsidan)

« De som ager fragorna géllande spelarutbildning inom IFK Umeas fotboll

« Ansvarar for att foreningen drar nytta av projektmedel ndr det finns att soka for
spelarutbildningsdandamal fran VFF.

* Ansvarar for att koordinera utbildningsdagar nar dessa blir aktuella

e Om aktuellt, genomfora speciella utbildningar tillsammans med elitlag, typ “akademi1”, eller

specialinriktade insatser mot malvakter etc.

» Tar frigor fran ledare/medlemmar angaende spelarutbildningar vidare “uppaii=®
* Ansvarar for att overlamning sker nar rollen ldmnas over &




Uppgiftsbeskrivning for Framgangskamrater Dam:
XXX

« Fylls pa nar uppgifter tydliggors

» Fadderverksamhet med seniorlag?




Ro"BesErl‘vm‘ng: !ammanEa"anHe !or

Framgangskamrater (Herr)

Forvintas innebira ca 1-2 timmars engagemang i veckan, frimst under fotbollens utomhusséisong

* Ansvarar for att rapportera hur aktiviteter och uppgifter genomfors 1 sin kamratgrupp till
resten av sektionsstyrelsen

« Ansvarar for att ta frigor fran kamratgruppen till resterande styrelse for diskussion och vice
versa.

» Deltar aktivt vid styrelsemoten och arbetar for hela IFK Umed fotbollsorganisation och dess
varumarke

« Skapa/uppdatera arshjul for sin kamratgrupp och sakerstill att ansvariga kamraten paborjar
planering av aktiviteterna 1 tid

» Assisterar vid upplarning av nya framgangskamrater nar de nya kliver in

* Ansvarar for att 6verlamning sker nér rollen lamnas over till ny person




Uppgiftsbeskrivning for Framgangskamrater Herr:
Spelarutbildning

« Utse kontaktperson mot Vasterbottens Fotbollsforbund (VFF) gillande spelarutbildning
inom foreningen (samarbeta med damsidan)

« De som ager fragorna géllande spelarutbildning inom IFK Umeas fotboll

« Ansvarar for att foreningen drar nytta av projektmedel ndr det finns att soka for
spelarutbildningsdandamal fran VFF.

* Ansvarar for att koordinera utbildningsdagar nar dessa blir aktuella

e Om aktuellt, genomfora speciella utbildningar tillsammans med elitlag, typ “akademi1”, eller

specialinriktade insatser mot malvakter etc.

» Tar frigor fran ledare/medlemmar angaende spelarutbildningar vidare “uppaii=®
* Ansvarar for att overlamning sker nar rollen ldmnas over &




Uppgiftsbeskrivning for Framgangskamrater Herr:
XXX

« Fylls pa nar uppgifter tydliggors

* Fadderverksamhet med seniorlag




Ro"BesErl‘vm‘ng: !ammanEa"anHe !or

Marknadskamrater

Forvintas innebira ca 1 timmes engagemang i veckan, frimst under fotbollens utomhussasong

» Ansvarar fOr att rapportera hur forsaljning, aktiviteter och uppgifter genomfors i sin kamratgrupp till resten
av sektionsstyrelsen

* Den som ska kunna besvara fradgor om hur sponsring skots 1 lagen

* Den som ska kunna besvara frdgor om hur sponsring skots for sektionen gemensamt

» Ansvarar for att ta fragor frin kamratgruppen till resterande styrelse for diskussion och beslut

* Deltar aktivt vid styrelsemdten och arbetar for hela IFK Umed fotbollsorganisation och dess varumarke

» Koordinerar forsidljning mot nya och befintliga partners genom sina marknadskamrater

» Ansvarig for att hemsida och sociala medier har ett gemensamt spar for hela sektionen och som ar 1 linje
med hur foreningen 1 stort utvecklas

» Assisterar vid uppldrning av nya marknadskamrater nar nya kliver in

* Ansvarar for att overlamning sker nir rollen lamnas 6ver till ny person




Uppgiftsbeskrivning for Marknadskamrat:
Forsalyjning/Sponsorer

« Siljer skyltplats eller annat av varde till befintliga och nya samarbetspartners till fordel for

hela fotbollssektionen, inte till ett specifikt lag.

» Overldmnar avtalsskrivning till fotbollens ordférande, di denna har delegerats avtalsritt

* Ansvarar for att 6verlamning sker nér rollen lamnas over till ny person




Uppgiftsbeskrivning for Marknadskamrat:
Sociala Medier

» Ansvarig for att uppdatera foreningens fotbollshemsida, Facebook, och Instagram och
eventuellt andra sociala medieplattformar.

« Ska hélla materialet 1 linje med IFK Umeas vardegrund

 Assisterar vid upplarning av nya marknadskamrater nar nya kliver in

e Ansvarar for att 6verlamning sker nar rollen lamnas over till ny person




I[FK Umea

* Facebook: IFK Umea e Ordforande: Jan Sundman

* Instagram: 1fkumeal901 Jan.sundman@iftkumea.com

e Hemsida: ifkumea.com

Ny  Klubbchef: Andrea Collén
e kansliet@ifkumea.com

andrea.collen@itkumea.com

090-773708

IFK
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