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Detta dokument for LEDARE dgs av Hammarby IF FF och ses som ett verktyg och riktlinjer i ert dagliga
arbete tillsammans med oss i fotbollsverksamheten.

Det dr av yttersta vikt att dokumentets rutinbeskrivningar och riktlinjer efterlevs.
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KOMMUNIKATIONSFORUM

E-post information till ledare
Dagligen kommer det information fran vart kansli till vara ledare. Det ar darfor viktigt att du som ledare
finns med i lagets databas pa www.sportadmin.se

For ny ledare meddelas nedanstadende person- och kontaktuppgifter till ditt lags Sportchef.
> Lagtillhorighet

> Namn

> Adress

> Postnummer

> Postadress

> Mejladress

> Mobilnummer

> Personnummer (12 siffror)

Samtliga ledare ska bestilla och limna in utdrag fran belastningsregistret.
LANK TILL BELASTNINGSREGISTRET https://etjanster.polisen.se/eregisterutdrag/utdrag

HEMSIDA

Alla vdra ungdomslag har en egen hemsida pa www.hammarbyungdom.se.

Varje lag ska ha minst en kontaktperson pa sitt lags hemsida.

Hemsidan ar ett forum fér kommunikation riktat till allmanheten, férdldrar och spelare.

En aktiv hemsida med nyheter, information samt en uppdaterad kalender gor det administrativa arbetet
enklare.

Tank pa att med respekt for motstandare och funktiondrer HUR du skriver pa hemsidan, skriv
exempelvis INTE att "vi krossade motstdndarna” eller att "domaren var dalig”.

NARVAROREGISTRERING (samtliga dldersgrupper men krav frdn 7 ar och ildre)

En av de viktigaste uppgifterna som ledare i Hammarby IF FF &r att se till ndrvaroregistreringen blir ratt
utford. Narvaroregistrering genomfors 16pande under sdsongen via ditt lags databas pa
www.sportadmin.se

For att se manualen for LOK-stodshanteringen klicka pa lanken
https://www.hammarbyungdom.se/docs/578/12630/Manual%20LOK.pdf

FORALDRAMOTE

Lagen skall arrangera ett foraldramote under sdsongsupptakten perioden november - februari.
Pa agendan ska f6ljande finnas med:

- Hammarby IF FF:s vardegrund samt lagets planerade vardegrundsaktivitet

- Verksamhets- och sdsongsplanering, se mall pa hemsidan

- Utdrag fran Bajenmodellen presenteras

- Laroplanen och alderskort presenteras

- Budget for aret samt lagets ekonomirutiner

Ansvarig Sportchef kan vid behov bjudas in till lagets fordldramote.

Tips pa lokal for ert férdldramote:
Lokalen i Gula Villan vid Kanalplan (S6dermannagatan 63) bokar du genom att kontakta Allianskansliet pa

telefonnummer 08-6413592 eller e-post info@hammarby-if.se


http://www.sportadmin.se/
https://etjanster.polisen.se/eregisterutdrag/utdrag
http://www.hammarbyungdom.se/
http://www.sportadmin.se/
https://www.hammarbyungdom.se/docs/578/12630/Manual%20LOK.pdf
mailto:info@hammarby-if.se

i HAMMARBY
=)/ FOTBOLL

S

Manual for administration version 2024-01-01

FORALDRAMOTE LIGHT

Genomfors pa staende fot under 5-10 minuter infér match.
Pd agendan kan féljande finnas med:

- Aktuellt traningsfokus, vad har vi tranat pa under veckan
- Information om matchens fokuseringspunkter

- Vardegrundsarbete med bl.a. fordldrabeteenden

MATERIAL

Se pa ditt lags hemsida under fliken > Material, Klubbprofil och Sponsring

NYA SPELARE

Las Hammarbys policy for 6vergang i Bajenmodellen, den hittas pa ditt lags hemsida under fliken
Klubbinfo>Bajenmodellen. Policy for 6vergangar inom Utvecklingsblocket samt policy for 6vergangar
inom Akademin.

Ny spelare ska alltid laggas in i SPORTADMIN.
Kansliet skickar en avisering géllande drsavgiften via mail arligen.

SPELARE 12-14 AR

Alla spelare fran 12 ar ungdoms registreras per automatik i FOGIS.

SPELARE 15 AR OCH ALDRE

LICENSIERING

Alla spelare fran 15 ar blir licenserade i Hammarby IF FF per automatik i FOGIS.

FORSAKRING

Betald medlems- och sektionsavgift ger kollektivt forsakringsskydd via Folksam.
Las mer om foérsakringen har: https://www.folksam.se/forsakringar/idrottsforsakring/fotboll

Vid olycksfallsskada ringer du Folksam Idrott och anmailer skada pa telefon 0771-950950.

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



https://www.folksam.se/forsakringar/idrottsforsakring/fotboll
https://www.folksam.se/forsakringar/idrottsforsakring/idrottsevenemang-utomlands
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MATCH- OCH TRANING

TRANINGSTIDER

Hammarby Fotboll far traningstider fran Stockholms Stad. Dessa tider fordelas till vara lag enligt
Bajenmodellens verksamhetsbeskrivning.

For perioden april till oktober erhaller klubben tiderna fran Stockholms Stad under mars.

For perioden november till mars erhaller klubben tiderna fran Stockholms Stad under oktober.

Ledare kan kontrollera bokningsstatus pa Interbook via http://booking.stockholm.se/ under fliken
"pagdende aktiviteter”.

Eventuella straffavgifter alaggs laget.

BOKNING AV EXTRA TRANINGS- OCH MATCHTIDER

Kontakta din ansvariga sportchef eller akademichef for rutin vid bokning av extra tranings- och
matchtider.

Ledare ansvarar sjalv 6ver lagets bokning.
For bokningsstatus se Interbook via http://booking.stockholm.se/ under fliken "pagdende aktiviteter”.

Las mer om bokning, kostnader mm har https://foretagsservice.stockholm/foreningar-
kulturaktorer/lokaler-och-anlaggningar/boka-idrottsanlaggning/

FLYTT AV SERIEMATCH I S:T ERIKSCUPEN

Det lag som vill flytta match ansvarar for att soka ny matchtid och administrera matchflytten.

OBSERVERA: Samtliga matchflyttar medfor en kostnad. Laget som tagit initiativ till att flytta match
ansvarar for kostnaden.

Om ditt lag dr uppkomst till matchflytt galler:

1) Ta kontakt med motstandarlaget och kom 6verens om ny speldag, tid och plats.

2) Boka ny speldag/tid/plats enligt bokning av matchtider ovan.

3) Matchandringsblankett laddas ned fran www.stff.se (dokument).

4) Fyll i matchandringsblanketten komplett.

5) Avvakta ca 3 arbetsdagar innan matchen dndrats i spelprogrammet pd www.stff.se

Det aligger bada lagen att kontakta varandra infér match som éar flyttad av StFF for att kontrollera att
motparten fatt matchandringen, StFF:s spelprogram galler.

wo

Vid WO utfardar forbundet en straffavgift samt en aterintradesavgift.

Vid WO nummer tva utesluts laget ur seriespel samt alaggs straffavgift.

Vid utdrag av ett lag ur S:t Erikscupen fran januari - oktober utgdr en straffavgift.
Dessa avgifter aldggs laget.


http://booking.stockholm.se/
http://booking.stockholm.se/
https://foretagsservice.stockholm/foreningar-kulturaktorer/lokaler-och-anlaggningar/boka-idrottsanlaggning/
https://foretagsservice.stockholm/foreningar-kulturaktorer/lokaler-och-anlaggningar/boka-idrottsanlaggning/
http://www.stff.se/
http://www.stff.se/
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FLYTT AV MATCH I BAJENLIGAN

Det lag som vill flytta match ansvarar for att soka ny matchtid och administrera matchflytten.

Om ditt lag dr uppkomst till matchflytt giller:
- Tag kontakt med motstandarlaget och kom éverens om ny speldag, tid och plats.
- Boka ny speldag/tid/plats; tag kontakt med daniel.engstrom@hammarbyungdom.se

DOMARE S:T ERIKSCUPEN

S:t Erikscupens 5 mot 5 matcher
Hemmalaget i spelprogrammet ansvarar for att domare startar matchen pa utsatt tid.

Hammarbylagen ska i férsta hand anvanda foraldrar som matchledare under hemmamatcher likt
Bajenligan.

S:t Erikscupens 7 mot 7, 9 mot 9 samt 11 mot 11 matcher
StFF tillsatter domare pa 7- 9- och 11 mot 11matcherna. Hemmalagets ledare kontaktar domaren innan

match och hélsar domaren valkommen. Om domare uteblir, ansvarar hemmalaget for att matchen
genomfors och startar pa utsatt tid.

EKONOMI

For att det inte ska bli alltfér kostsamt att ha sitt barn i Hammarby IF FF har klubben tagit fram en 6vre
kostnadsgrans pa vad lagaktiviteterna inklusive sektionsavgift far kosta.

Arshushallskostnaden far inte 6verstiga 14.000 Kr per barn och sasong.

Utover detta kan lagen skapa egna intdkter genom exempelvis lotteriférsaljning, reklamutdelning,
loppmarknad och egna lagsponsorer.

MEDLEMS- OCH SEKTIONSAVGIFT SPELARE

Information finns pa lagens hemsidor, se fliken > klubbinfo > medlemsavgiften & sektionsavgiften

EKONOMISKT BIDRAG

Man kan genom Hammarby Supporterklubb soka stipendium vid ekonomiskt behov for enskild spelare
eller lag.

Supporterklubben delar ut stipendier och bidrag till utévare fran samtliga Hammarbyidrotter.

De har mote ca en gang per manad dit din ansokan ar vilkommen.

For ansokan och information om Supporterklubben se
https://hammarbysupport.sportadmin.se/start/?ID=366715
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DOMARKVITTON

Numera finns enbart digital hantering dar klubben star som betalare. Sdledes utgar redovisningen av dina
kvitton, enligt rutinen som gjorts tidigare ar.

OVRIGT

BILJETTER TILL MATCHER MED KLUBBENS SENIORLAG

Du som ar ledare erbjuds biljetter for utvalda hemmamatcher med klubbens dam- och herrlag férutsatt att
ledaren redovisat sitt utdrag ur belastningsregistret.
Du som ar ledare erbjuds biljetter fér utvalda hemmamatcher med klubbens dam- och herrlag.

LAGFOTOGRAFERING

Varje ar bjuds samtliga lag in till Hammarbydagen for att genomféra sin arliga fotografering. Lagets ledare
ansvarar for att samtliga spelare bar enhetlig utrustning i form av matchkladsel vid detta tillfalle.
Kostnaden for fotografierna star spelarna/foraldrarna for. Konceptet ar likt vanlig skolfotografering med
koperbjudande av lagbild och enskilda spelarbilder.

ARRANGERA EN EGEN TURNERING

Det ar fullt méjligt och ganska vanligt att lag vill 6ka intdkterna till sin lagkassa genom att arrangera en
egen turnering. For att detta skall kunna vara mojligt sa kontaktar ni er sportchef. Er turnering méste
sanktioneras bade av Stockholms Fotbollsforbund och Hammarby IF FF. Blankett for ansokan hittar ni
har:
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.svenskfotboll.se%2F48dd97
%2Fglobalassets%2Fdistrikt%2Fstockholm%2Fdokument%2Ftavling%2F2024%2Fcuper%?2Ftillstandsa
nsokan-for-turnering-sasongen-2024.docx&wdOrigin=BROWSELINK
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