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Arbetsupplagg
Forslag till nytt arbetsupplagg inom Apladalens
konstakningsklubb, 260503

\\t.(),\l *
,f
‘upp »

Bakgrund

Styrelsens for Apladalens konstdkningsklubb (AKK) har under sdsongen 25/26 bedrivet ett
utvecklingsarbete for att kunna foresla ett nytt arbetsupplédgg for foreningen i samband med
arsmotet pd varen 2026. Styrelsen var pa en utvecklingshelg under ledning av
Riksidrottsforbundet Smaland (RF SISU), dérefter har workshopar bedrivits pa egen hand och
tillsammans med RFs idrottskonsult Elaine Oskarsson.

Syftet med utvecklingsarbetet har varit att f4 en jamnare fordelning Over arbetet 1 foreningen,
samt en forbattrad kommunikation mellan arbetsgrupper, tranare och styrelse. Syftet med
utvecklingsarbetet har ocksa varit att nd en 6kad tydlighet i vad for engagemang som krivs for
att foreningen ska kunna fungera, fortsitta utvecklas och pa ett bra sitt mota dkarnas behov.

Arbetsupplagg

AKK leds och drivs genom en styrelse eftersom det ér en ideell forening. Styrelsen aldggs
olika arbetsuppgifter och vissa av dessa maste utforas av just styrelsen. For att styrelsearbetet
ska vara hallbart och inte for betungande for en liten grupp, sa krévs det att ovrigt arbete
fordelas ut pé fordldrar/anhoriga. For att foreningen ska fungera &r det viktigt att alla
fordldrar/anhoriga dr engagerade i olika uppgifter. AKK ar en liten foreningen, ddrmed ar det
extra viktigt att alla hjdlps at. D& blir arbetsbordan mindre, gemenskapen dkar och arbetet blir
roligare. Trdnarna &r en viktig del av féreningen och deras arbete dr avgdrande for att
foreningen ska fungera och &karna ska utvecklas.

Arbetet inom AKK fordelas i olika sektioner, varje sektion har en representant som ocksa
sitter med 1 styrelsen (med undantag for valberedning). Pé sa sitt forenklas kommunikationen
mellan styrelsen och sektionerna. Detta leder ocksa till att styrelsen kan fatta de beslut och ge
den aterkoppling som krévs for att arbetet ska fortga.

For att ha god kontroll 6ver det arbete som behdver genomforas inom AKK har styrelsen,
varje sektion och trdnarna vars ett arshjul. Uppldrning av nya medlemmar forenklas och
engagemanget kan oka for samtliga ndr man vet vad som ska genomforas och vad
forvantningen ér.

Sektioner och 6vriga ansvarsomraden
Sektionen for mat och aktiviteter

Sektionen for arrangemang

Sektionen for skridskoskola

Sektionen for intdkter och sponsorarbete
Sektionen for ledarutveckling

Sektionen for kommunikation och medlemskap
Ungdomssektionen

Utdver ovan sektioner finns valberedningen och styrelsen samt dess underkategori
ekonomigruppen Styrelsens arbete fordelas upp enligt olika ansvarsomrdden for att
undvika dubbelarbete.



Sektionen for mat och aktiviteter

Arbetsuppgifter

Kommentar

Planera och anordna sidsongsavslutning for dkarna i
traningsgrupp genom gemensam aktivitet

Nagon aktivitet innan jul och ndgon aktivitet i
samband med att isen tas bort pa véren, ex.
gemensam fika, pizzakvill, boule m.m.

Planera och anordna kick-off for akarna infor
sdsongsstart pa hostterminen

Gemenskapsaktivitet utanfor isen, ex. aktivitetshall
med utmaningar, friluftsdag, titta p4 annan férenings
isshow m.m.

Inhandla, laga och servera mat till akare och trénare
vid lager

Inhandla och laga mat/fika vid tavling till tekniska
funktionirer och foreningens funktionérer

Inhandla ravaror och baka till kioskforsiljning

Ansvara for bemanning av kiosk i samband med
tavling

Ansvara for bemanning av kiosk i samband med
isshow

Ansvara for ”pausaktiviteter” for akare vid
hemmaléger

Bidra till gemenskap, gladje och motverka for
hog telefontid”

Sektionen for arrangemang

Arbetsuppgifter

Kommentar

Planera, och arrangera hemmatévlingar, oftast 2 st.
per sdsong

Ink&p av priser till &kare vid klubbens
tdvlingsarrangemang

Ink&p av produkter till forsdljning vid hemmatévling
sésom rosor, godisstrutar

Skapa tavlingsschema vid hemmatévling
(tdvlingsgrupper,uppvarmningsgrupper)

Halla kontakt med OGKF infor tivling, boka upp
tekniska funktiondrer m.m.

Soka ev. tillstdind som krévs for foreningens for
publika evenemang

Ansvara for att tdvlingsgruppen har de utbildningar
som kravs for att uppratthalla féreningens
tavlingslicens, ex. utbildning for tdvlingsledare
system 1 och 2

Tillse att hemmatévlingar och shower dr bemannade
med de funktiondrer som krévs

Hela foreningen aktiveras, gruppen ansvarar for
planering, bemanning, information

Arligen anska om tévlingslicens, hélla styrelsen
informerad om arbetet

Tillse att foreningen har relevant antal personer som
ar engagerade som tekniska funktiondrer och ansvara
for att dessa har uppdaterad utbildning

Anmidla é&kare till tivlingar (hemma och borta)

F.n. ansvarar Fanny Sporre for detta,
arrangemangsgruppen tar éver om Fanny inte skulle
vilja fortsétta

Arlig rapportering av musik till Sami

Ansoka om arlig dkarlicens for dkare som tévlar

Ansoka om arlig medlemsforsékring for dkare som
inte tévlar

Halla en aktuell digital inventeringslista av artiklar
till tavling och show (ekonomiskt vérde for
foreningen i balansrdkning)




Sektionen for skridskoskola

Arbetsuppgifter

Kommentar

Ansvara for aktuell publik information och
marknadsforing av féreningens skridskoskola

Annonsera om skridskoskola pé sociala medier och
ansld information i ishall samt pa andra allménna
anslagstavlor, ansvara for att informationen kommer
ut pa foreningens hemsida

Ansvara for att ekonomigruppen far aktuellt
fakturaunderlag avseende skridskoskolan terminsvis
for att mdjliggora fakturering i tid

Léagga upp och registrera foreningens nya
medlemmar i Idrott Online (byter system)

Narvarorapportering vid skridskoskolan i Idrott
Online (byter system)

Anordna terminsavslutning av skridskoskola

Diplom och fika till barnen

Ansvara for skridskoskolans E-post inkorg, svara pa
frégor om skridskoskola

Behover hédnvisa rétt pd hemsidan, i dagsldget gar
manga fragor till klubbens officiella E-post

Ansvara for information till skridskoskolefordldrar
om ex. allménna regler

Halla kommunikation med ledare till skridskoskolan,
paminna om registrering av tider for utbetalning av
ersittning etc.

Sektionen for intikter och sponsorarbete

Arbetsuppgifter

Kommentar

Ansvara for ishallens sponsorskyltar och annat
sponsormaterial

Halla sponsorskyltar i ishallen aktuella infor varje
termin/ar (montera upp, montera ned samt bestilla
nya skyltar)

Ansvara for kommunikation med féreningens
sponsorer

Underhallsarbete for god relation, 16pande kontakt,
aktuell information

Ansvara for att planera och arrangera olika aktiviteter
som syftar till att ge intdkter &t foreningen

Ex. Vidosternsimmet, Varnamodagarna, entré vid
Gummifabriken, planera, tillsammans med 6vriga
foreningen bemanna, informera, rapportera

Ansvara for att planera och arrangera
foreningsvandring

Vanligtvis tre ganger per ar, ansoka, planera,
tillsammans med 6vriga féreningen bemanna,
informera, genomfora, rapportera

Ansvara for klubbforséljning som t.ex. Newbody 1-2
ganger per ar

Beslutar vad som ska siljas tillsammans med
styrelsen och om det ska genomforas 1 eller 2 gdnger
per ar

Ansvara for att foreningen har ett system med olika
sponsornivaer

Ansvara for foreningens “klubbklader”

Ha kontakt med leverantor av klubbklader och tillse
att aktuell information om klubbklader finns pa
hemsidan, tillse att leverantorer har tillgéng till
aktuell logotyp

Undersoka och samla in idéer kring hur foreningen
kan ansoka om ekonomiska stod for olika insatser,
ex. via Norhedsstiftelsen

Sektionen for ledarutveckling

Arbetsuppgifter

Kommentar

Genomfora arliga utvecklingssamtal med
trdnare/ledare

Genomfora arliga medarbetarsamtal med
huvudtrénare

Kalla till och hélla i tranarsamlingar

Ex. for att sétta gemensamma mal och planer for de
olika tréningsgrupperna, prata om utvecklingsbehov

Ansvara for digitalt register 6ver tranarnas
utbildningsniva och fortbildning




Arlig insamling av intyg frin brottsregistret for
trdnare/ledare dver 15 ar

Ansvara for rekrytering av nya ledare vid behov

Forse akare som tdvlar med tavlingsnummer och
musik

Huvudtrinarens ansvarsomrade

I god tid boka ishall via kommunens digitala system
till tréningar, tivlingar, show, lager

Huvudtrinarens ansvarsomrade

Skapa schema for hjélptranarna for de olika
ledarpassen, giéller dven skridskoskolan

Huvudtrinarens ansvarsomrade i samrad med
gruppen

Tillsammans med dkare komma 6verens om arlig
utvecklingsplan och individuella méal for &kare i
trdningsgrupp, oavsett om man tivlar eller ¢j

Ansvarig tranare for aktuell traningsgrupp

Sektionen for kommunikation och medlemskap

Arbetsuppgifter

Kommentar

Ansvara for publicering pa sociala medier

SoMe-ansvariga (sociala medier), utsedda personer
som ansvarar for for inldgg pé foreningens Instagram
och Facebook, Noah, Alma

Ansvara for att anordna och bjuda in till fordldramoéte

Anordna fordldraméte i samband med att ny issdsong
startar upp, ansvara for att relevant information
formedlas

Skicka ut arlig ”grundinformation” till
foraldrar/anhoriga

Ta fram en skriftlig grundinformation till
foréldrar/anhdriga riktad till nya akare i
triningsgrupp, arlig distribution av informationen

Ansvara for att underhalla och hélla féreningens
medlemsregister aktuellt i Idrott Online (byter system
till Idrotssarenan)

Ansvara for att &ven andra 4n dkare 4r betalande
medlemmar i foreningen

Ex. trdnare, tekniska funktionarer,
styrelsemedlemmar, stodmedlemmar

Ansvara for féreningens hemsida

Publicera aktuell och relevant information pa
hemsida (byte till ny hemsideleverantor &r under
arbete)

Ansvara for att planera och kommunicera
isvardsschema for grupp 6

Bemanna trianingstider for grupp 6 med
fordldrar/anhoriga som ar isvérd, publicera schemat
pé hemsidan

Ungdomssektionen (bemannas av dkare)

Arbetsuppgifter

Kommentar

Moéte for kommunikation och samsyn med styrelsen

Delta vid planering av istrining tillsammans med
trénare

Deltar vid planering av lager

Ex. pausaktiviteter, mat, schemauppligg

Deltar vid planering av fystrining tillsammans med
trdnare

Deltar vid planering av show

Tema, musik, rekvisita, klader m.m.

Valberedningen (minst 2 ledaméter som viljs av drsmotet)

Arbetsuppgifter

Kommentar

I god tid innan drsmdte kontakta styrelse och stimma
av vilka poster som é&r aktuella for omval och hur
sittande styrelsemedlemmar stéller sig till det

Delta pa arsmote

Presentera namngivna och kommunicerade forslag
till vakanta poster i samband med &rsmote

Kan béde vara nyval och omval




Lyssna in styrelsens och foreningens behov och
kunna tala for det inom och utanfor féreningen

Bedriva ett aktivt valberedningsarbete under hela
aret, kommunicera med styrelsen och foreningens
medlemmar

Styrelsen (viljs av Arsmotet, ordforande, 5 ledaméter, 2 suppleanter)

Arbetsuppgifter

Kommentar

Delta i manadsvisa styrelseméten

Kalla till styrelsemote och sammanstélla skriftlig
agenda

Sammanstilla protokoll i samband med styrelsemdte

Delta pa arsmote

Ansvara for foreningens policydokument, tillse att
berdrda har kéinnedom, uppdatera dokumenten,
publicera pd hemsida

Genomfora arlig foreningsrapport

Delta pa diverse méten och sammankomster med
OGKF

Delta pa diverse méten och sammankomster med
SKF

Ansvara for kommunikation som gér via
info.apladalenskk@gmail.com

Skapa arsmoteshandlingar (verksamhetsplan,
verksamhetsberittelse, redovisning,
revisionsberéttelse (revisorernas ansvar), ev.
policydokument

Ansvara for att styrelsen och foreningen f6ljer
beslutade stadgar, vid behov revidera stadgar i
samband med &rsmote

Ha dialog med kommunen om aktuella fragor sdsom
utveckling och drift av ishallen, bidrag

Genomfora arlig foreningslicens

Uppdatera och f6lja foreningens arshjul

Soka kommunbidrag 2 ger arligen

Aug och feb

Soka LOK-stod 2 ggr arligen

Aug och feb

Tillse att berdrda erbjuds och anmals till utbildningar,
soka bidrag for genomforda utbildningar

Lagga upp largrupper i systemet och soka medel for
Folkbildning

Kalla till och genomfora érliga dialogmdten med
sektioner, trinare och valberedning

Sektionfordelning, tilldela fordldrar/malsmén till de
olika sektionerna

Arlig fornyelse av huvudtrinarens
utbildningsplattform

Automatgenerering via kontokort

Driva styrelseutveckling

Bidra till att féreningen utvecklas i linje med
foreningens vision och &karnas behov

Ha kontakt med RF SISUs idrottskonsult och ta stod
nir det behovs

Lopande fakturering av medlems- och
traningsavgifter, skridskoskoleavgift. Fakturering av
medlemskap till de som inte ar akare.

Ekonomigruppen ansvarar
Medlemskap faktureras i aug till de som inte betalt i
samband med &rsmote

Ansvara for bokforing och arsbokslut i
redovisningssystem (Speedledger)

Ekonomigruppen ansvarar

Skicka ut fakturor till sponsorer efter avstimning
med sponsorgrupp

Ekonomigruppen ansvarar




Maénatlig I6neutbetalning till huvudtrénare och andra
trdnare som leder frekvent

Ekonomigruppen ansvarar

Terminsvisa loneutbetalningar till unga ledare och
trdnare som leder mer sillan

Ekonomigruppen ansvarar

Fakturering av ev. forséljning som t.ex. Newbody

Ekonomigruppen ansvarar

Fakturering av ideellt arbete t.ex. Vidosternsimmet,
Virnamodagarna

Ekonomigruppen ansvarar

Rapportering till Skatteverket av sociala avgifter och
arbetsgivaravgifter

Ekonomigruppen ansvarar

Ansvara for redovisning och betalning av ev. utligg
som nagon gjort for klubbens rikning

Ekonomigruppen ansvarar

Deklarera till Skatteverket

Ekonomigruppen ansvarar

Lamna in rapportering till SEB vid forfragan (érlig
fornyelse om klubbens uppgifter)

Ekonomigruppen ansvarar

Vara klubbens bankkontakt

Ekonomigruppen ansvarar

Genomfora ranteforhandling och tjansteforhandling
med SEB

Ekonomigruppen ansvarar

Tillaggsfakturera de &kare vid terminslut som
genomfort fler dn 4 bortatdvlingar

Ekonomigruppen ansvarar

Lamna in rapportering till Qvickly vid forfragan
(arlig)

Ekonomigruppen ansvarar

Kontakta revisorer infér arsmote och ga igenom
bokforing samt svara pa fragor

Ekonomigruppen ansvarar




