NACKA

LAGLEDARMANUAL

Det har dokumentet ar ett verktyg och syftar till att underlatta det administrativa arbetet for
dig som lagledare. Det ar av yttersta vikt att dokumentets rutinbeskrivningar och riktlinjer
efterlevs.



ARBETSBESKRIVNING

e Hantera det administrativa arbetet kring laget.

e Vara kontaktperson gentemot klubben och Stockholm Fotbollsférbund.

e Ansvara for lagets narvaroregistrering genom MyClub.

e Planera tillsammans med tranarna foraldraméten.

e Tillsatta bemanning till cafeterian.

e Ansvara for ekonomi och lagkassan. Uppgift kan med fordel delegeras till kassor.

LAGETS HEMSIDA

| Boo FF har varje lag en egen lagsida pa MyClub. Lagsidan ar en viktig kommunikationskanal
for bade spelare och foraldrar samt allmanheten. Genom en aktiv lagsida som regelbundet
uppdateras blir det enklare att undvika onédiga fragor genom samtal, sms och
epostmeddelande. En lagsida skall innehalla information om lagets verksamhet, en
uppdaterad trupp — och ledarlista samt en kalender. Viktigt att tdnka pa nar matchreferat
eller dylikt skrivs att alltid uttrycka sig respektfullt gentemot motstandare, domare och
funktionarer.

NARVARORAPPORTERING

Samtliga lag ska narvarorapportera alla aktiviteter som genomfors under aret sa som
matcher och traningar men dven andra aktiviteter som bestar av nagon form av idrottande.
Information om hur du narvarorapporterar samt manual finns att hamta pa var hemsida
Ledare > Lagledare > Dokument.

LAGFOTOGRAFERING

Varje ar arrangerar klubben fotografering da samtliga lag fotograferas. Det ar lagledarens
ansvar att se till att alla har enhetlig kladsel samt att eventuella blanketter [amnas in eller
registreringar ar klara till fotograferingstillfallet. Information om nar fotografering dger rum
skickas ut fran kansliet.

MATERIAL

Information finns pa https://booff.myclub.se/ledare under fliken Material.



https://booff.myclub.se/ledare

NY SPELARE/LEDARE | LAGET

Ny spelare i laget

Grundregeln ar att ALLA spelare skall alltid forst registrera sig pa Boo FF:s hemsida

under "Borja i Boo FF" och sedan fa godkannande fran kansliets fotbollsansvariga fére
spelaren far trdna med laget. Ny spelare fr.o.m. 12 arsaldern ska inkomma med ifylld blankett
for ungdomsregistrering eller licensiering. Det ar lagledarens ansvar att se till att blanketten
ar kansliet till handa. Se avsnitt Spelare fran 12 ar — Ungdomsregistrering eller Spelare fran
15 ar och dldre - Licensiering nedan.

Ny ledare i laget

Nar en ny ledare tillkommer behdver denne registreras pa MyClub. For att registrera ny
ledare till din grupp klickar du pa menyvalet "Anvéandare” och sen fliken ”Bjud in anvdandare”-
> "Gruppadministrator”. Ledaren far da ett mail dar denne behover fylla i alla nédvandiga
uppgifter och vélja vilken typ av ledarroll. Fyll i s& mycket uppgifter du kan sa att féreningen
ska fa ett sa komplett medlemsregister som mojligt.

Spelare eller ledare som slutar i laget

Lagledare ansvarar for att meddela kansliet om en spelare eller ledare slutar sa att vi kan ta
bort hen ur Myclubs system. Nar en spelare slutar ar det bra att kontrollera om spelare har
nagon matchtréja som behdéver lamnas tillbaka.

Spelare frén 12 &r - Ungdomsregistrering

Spelare som ar 12—14 ar behover ungdomsregistreras av foreningen. Genom att fylla i ett
intyg for spelarregistrering godkédnner spelare med vardnadshavare att klubben utfér
registreringen. Samtliga blanketter for laget Iamnas in samtidigt i brevladan utanfor
klubbhuset. Intyget finns att hdamta pa var hemsida Ledare > Lagledare > Dokument.

Fogis - fr.o.m. 13 &r

Fran och med det kalenderar spelare fyller 13 ska varje lag uppréatta en digital
spelaforteckning pa FOGIS infor varje seriematch. Detta innebar att lagen INTE ska lamna
nagon utskriven spelarforteckning till domaren. En manual pa hur du skapar trupp samt
upprattar en spelarforteckning finns pa var hemsida Ledare > Lagledare > Dokument.


https://booff.myclub.se/menu/pages/20872

Spelare 13 &r och éldre - Licensiering

Alla spelare fran 15 ar ska nyregistreras — licensieras. Det sker pa samma satt som
ungdomregistreringen. Samtliga blanketter for laget [amnas in samtidigt i brevliadan utanfor
klubbhuset. Blankett for licensiering finns att hamta pa var hemsida Ledare > Lagledare >
Dokument.

(vergang

Fran och med det kalenderar spelare fyller 15 kravs alltid en 6vergangsanmalan om en
spelare vill byta forening. Spelare ska tillsammans med vardnadshavare fylla i forbundets
blankett som darefter lamnas in till ansvarig sportchef. Spelaren blir klar nar évergangen ar
godkdnd i FOGIS. Blankett for 6vergangsanmalan finns att hamta pa var hemsida Ledare >
Lagledare > Dokument.

EKONOMI

Lagkassa

Foreningen anvander sig av den Digitala Lagkassan och precis som det later ar det ett digitalt
verktyg for att hantera alla in och utbetalningar. Kontakta kansliet kansli@booff.se om ni
onskar starta upp ett konto for ert lag. Lds mer om vad som galler kring lagkassan via
hemsidan https://booff.myclub.se/menu/pages/24624

Social Fond

Boo FF:s 6vergripande malsattning ar att fa sa manga som majligt att fortsatta med sin idrott
sa lange som mojligt. | Boo FF ska det finnas plats for alla barn, ungdomar och aldre som vill
spela fotboll oavsett niva eller ambition. Det ar klart att ekonomin spelar en stor roll. Boo FF
sociala fond har som syfte att ekonomiskt hjalpa enskilda medlemmar dar hemmets
ekonomiska status inte medger de kostnader som fotbollsspel i nagot av Boo FF:s lag innebar.
Las mer om var insats pa var hemsida > Spelare & Foraldrar > Boo FF:s Sociala fond. Sok stod
har https://member.myclub.se/public/forms/11455/tQfE9Xt8Tv/

Lagsponsorer

Det ar tillatet att erhalla sponsring for det enskilda laget. Ni behéver dock forhalla er till
foljande riktlinjer gallande lagsponsring. Lagsponsorer far inte tryckas pa matchklader, inte
tacka foreningens egna sponsortryck samt vara etiskt korrekta. Vid osdkerhet kontakta
kansliet pa kansli@booff.se


https://booff.myclub.se/menu/pages/24624
https://member.myclub.se/public/forms/11455/tQfE9Xt8Tv/

MATCHER

Matchschema

Spelschemat till St:Erikscupen slapps oftast ett par veckor innan seriepremiar pa FOGIS. Du
kan importera alla matcher fran Stff till lagets kalender i Myclub. Manual pa hur du gar till
vaga hittar du pa var hemsida Ledare > Lagledare > Dokument

Domare S:t Erikscupen/Tréningsmatcher

StFF tillsatter domare for samtliga 7v7, 9v9 och 11v11 matcher. For 5v5 tillsatts domare av
féreningen. Hemmalaget har alltid ansvar 6ver domare, se till att ta kontakt och halsa
valkommen innan matchen. Om en domare inte dyker upp ar det hemmalagets skyldighet att
matchen genomfors, det gar bra att ledare eller foralder domer matchen. Domare betalas av
klubben via fogis digitala arvodessystem och ska inte erhalla betalning pa plats. Klubben star
inte for domarkostnaden pa traningsmatcher utan det bekostar lagen sjalva genom
exempelvis lagkassan.

Matchflytt

Ibland kan det vara sa att ni inte kan spela en match pa utsatt tid och tvingas till en
matchflytt. Hemmalaget har alltid ansvaret att soka en ny matchtid och hantera det
administrativa arbetet

Gor foljande:

1. Kontakta din motstandare och gor upp om ny dag och tid (ténk pa att
motstandarlaget har ratt att sdga nej)

2. Boka ny tid i RBok https://nacka.rbok.se/ . Manual om hur du bokar ny tid finns pa var
hemsida Ledare > Lagledare > Dokument.

3. Ladda ner och fyll i en matchandringsblankett. Finns att hdmta pa hemsidan
Ledare > Lagledare > Dokument.

4. Invanta godkdannande av dndringen fran forbundet.

5. Vid godkdann matchflytt stam av med motstandarna igen.

w.0.

WO innebar nar nagot av lagen inte stéller upp pa match. Det &r nagot vi helst vill undvika.
Darfor ar det av stor vikt att vara valplanerad och ute i god tid vid ex. matchflyttar. Vid WO
utfardar férbundet en straffavgift 200 kr samt en aterintradesavgift motsvarande halva
serieavgiften. Skulle ett lag lamna WO en andra gang utesluts laget ur seriespel samt
tillkommer straffavgift. Dessa avgifter bekostas av laget.


https://nacka.rbok.se/

PLAN OCH HALLTIDER

Fiirdelning av tréningstider

Boo FF far infor varje sdasong traningstider av Nacka kommun baserat pa antal LOK st6ds
berattigade medlemmar och inrapporterade aktiviteter féregaende ar. Foreningen férdelar
traningstider efter en dlderstrappa som innebar att de dldre lagen tilldelas fler och langre
tider an de yngre.

Boka plan/halltider

Ibland kan det vara s& att man vill boka plantid for att kora ett extra fotbollspass eller behover
plantid for en eventuell matchflytt. Nar det géller matchflytt bokas tiden via Nacka kommuns
bokningssida Rbok se avsnitt “Matchflytt” lite langre upp. Det gar dven att boka plantid for extra
traning om man vill det. Som ett komplement till det lagger aven foreningen ut interna plantider
som kan bokas av lag i Boo FF. Detta sker i MyClubs bokningssida och en manual pa hur du
bokar foreningens interna tider finns att hdmta pa var hemsida Ledare > Lagledare > Dokument.
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