\y KAREBY IS

Ledarinformation och instruktioner gallande
Kareby IS huvudsida och lag/aktivitetssidor

Kareby IS Bandy v Fotboll ¥ Motion v

KAREBY IS

| W | .“&?:';L"‘EZGS SSE%%?JE @netthSS la;‘getse @E’P A% HURTIGS BIL

MENY NASTA MATCH

T ()

e Bandy A-lag Herr Tréningsmatch
Styrelse . . ) ) :

- Bandy, fotboll och motion. Kareby IS &r klubben som aldrig vilar, Kallands BK @ Kareby IS

Blder klubben som alltid &r p& gang.

Vi 12:30 1 nov, Lidkdpings Arena

Video

Dokument Lagnyheter Sektionsnyheter (@0 N UGg Bandy:A-lag Dam Damallsv Syd -14/15

Sponsorer Kareby IS @ Sunvara SK

Gastbok Kareby IS mastare i World Cup 13:00 8 nov, Skarpe Nord, Kungaly

Kontakt

2014 ” :

Kansli )9 12 okt | Skrivet av: Bandy A-lag Dam = = e = i3 S5
Final World Cup Kareby IS - Record Irkutsk 3-3 (1-3)

Matchbilder @ forlangning mallas, 8:e straffen avgér KIS

Anlaggningar

KIS Klubbshop

Kareby IS & mastare an en géng efter att &ter igen t... L3s mer
nfér SLUTSPELET

®, 2 kommentarer mm
Seger mot Hojden

Serier/Cuper 11:48 12 okt | Skrivet av: Bandy A-lag Herr
Pa lordagen spelade Kareby IS herrar ytterliggare en traningmatch for att forebereda
BANDY A-LAG HERR sig for kommande sdsong. Denna gang spelade man mot Hajden i Ale ... Lés mer

Truppen ®, 0 kommentarer m m v 0|

SereriCuner

Version 1.4, 2014-11-10



KAREBY IS

Inledning

Hela detta dokument handlar om hanteringen av lag och klubbsidor inom Kareby IS.
Dokumentet ar framtaget for att fungera som ett stod for dig som ledare/ansvarig inom
Kareby IS, samtidigt som det innehaller ett antal krav som maste uppfyllas for att klubbens
alla administrativa funktioner skall fungera.

Fran och med Augusti 2014 sker all rapportering av LOK-stdd till Kungalvs Kommun via ett
system som kallas ApN. Detta innebar att Kareby IS endast kan rapportera pa detta satt och
att rapporteringen kommer att ske I6pande. Tidigare gjordes detta halvarsvis men
Kungalvs Kommun har i fortsattningen for avsikt att samla in dessa uppgifter
manadsvis. Detta staller givetvis helt nya krav pa oss som férening och vara ledare da vi
fran och med nu kontinuerligt maste halla vara register uppdaterade bade vad galler vara
spelare och narvaro/aktiviteter.

| oktober 2014 beslutades ocksa att hela medlemsregistret och faktureringen av medlems-
och sektionsavgifter skall ske genom att nyttja var hemsidesstruktur och laget.se. Genom att
gora pa detta satt kommer vi att skapa en helt annan kontroll gallande fakturering an tidigare.
Vi kommer ocksa lIépande att ha ett uppdaterat medlemsregister for att kunna kommunicera
med vara medlemmar pa ett effektivt satt.

Vi & medvetna om att man som ledare ibland tanker "Ah nej, inte en sak till som maste
goras!”. Vi hoppas och tror dock att ni alla inser att detta till stor del handlar om att géra
saker pa ett annat sétt an tidigare, samtidigt som ni kommer att f en hel del bra redskap
som kommer att underlatta och ta bort andra tidskravande uppgifter som ni utfér redan idag.

Icke desto mindre tror vi att det kan vara en god idé att forsoka hitta en foralder eller annan
person som tar ett Overgripande ansvar for lagets sida. Laget.se ar enkelt uppbyggd och
enkel att hantera och de flesta personer med intresse och en grundldggande data-/IT-
kunskap kommer snabbt att lara sig hantera sidan.

Det ar dock alltid du som lagledare som ansvarar for att ditt lags hemsida ar uppdaterad
och skots pa det satt som klubben kraver.

Da uppdateringar av detta dokument kan komma att ske, rekommenderar vi alltid att man
sakerstaller att man har den senaste versionen genom att hamta denna pa huvudsidan
under "Dokument” - "Instruktioner till laget.se” - "Ledarinformation”.

Har man som ansvarig ledare nagra fragor kring tjansten laget.se & man valkommen att
kontakta webbmaster@kareby.com. Man kan ocksa kontakta laget.se:s egen support pa
support@laget.se eller 019-15 44 00.

Forutom att kontakta supporten pa laget.se kan ni aven besoka deras blogg dar de berattar
en hel del om funktionerna pa hemsidan. Ga till www.laget.se, klicka pa Blogg och valj sedan
Guider i menyn till hoger.

Lycka till med er hemsida pa laget.se!

Styrelsen i Kareby IS
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Sammanfattning av vad som maste/skall goras pa
respektive lagsida for att administration av LOK stdd och
medlemsregister skall fungera.

Hela detta dokument innehaller detaljerad information om var hemsida och hur vi skall arbeta
med denna. Mycket av det ni gor pa era lagsidor ar till for att forenkla ert uppdrag som ledare
i fraga om kommunikation med spelare och foraldrar. Andra saker ar helt avgorande for att
Kareby IS skall fungera som forening och inte minst kunna erhalla LOK-stod,
medlemsavgifter och sektionsavgifter.

Det som listas nedan &r av den senare arten, dvs. helt avgérande for klubben i frdga om att
kunna hantera fakturering samt kommunalt och statligt stdd.

I bérjan av sasongen eller om nagon borjar/slutar

e Uppdaterade och korrekta uppgifter pa samtliga spelare och ledare

e Tabort alla icke aktiva spelare, féraldrar och ledare ur registret. Samma sak skall
goras om nagon slutar under sasongen. (Uppgifter for LOK forsvinner inte a&ven om
spelare tas bort)

e Lagg till nya spelare med fullstdndiga uppgifter. Om detta gors under sasongen
(efter det att medlems/sektionsavgifter skickats ut) skall aven ett mail skickas till
Kansliet dar namn och personnr pa nya spelaren anges.

e Enbart spelare och ledare tillhérande Kareby IS far markeras som spelare och
ledare pa respektive lagsida. (Medlemsavgift och eventuell sektionsavgift kommer att
skickas till dessa)

Lépande
e Lagets samtliga matcher, trdningar och sammankomster 1aggs upp som handelser
och narvarorapporteras senast 7 dagar efter dessa har genomforts.
e Minst en ledare skall alltid markeras pa en match, tréaning eller sammankomst for att
vi skall erhalla LOK stdd.

| foreningen har vi ett antal samarbetslag i bade bandy och fotboll. Fér dessa lag
galler att man maste skapa en sa kallad skuggsida for att ovanstaende skall kunna
hanteras. Kontakta webmaster@kareby.com sa far ni hjalp med detta. Se aven
information pa sid 8 i detta dokument.

For A-lag Dam och Herr som har inlanade spelare (ej medlemmar i KIS) galler att
man, om spelaren ar upplagd pa lagsidan, skickar uppgifter om detta till
kansli@kareby.com.

Medlemsregister

Alla aktiva medlemmar registreras saledes av respektive lag/gren i foreningen.
Fakturering hanteras centralt men baseras helt pa dessa uppgifter. Foraldrar och
ovriga som vill bli stodmedlemmar hanteras alltid av Kansliet. Dessa medlemmar ar
mycket viktiga for Kareby IS och lattast & om de skickar ett mail till
kansli@kareby.com innehallande namn, adress, mailadress, telefonnr och personnr
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Ansvarsomraden huvudsida/lagsidor i Kareby IS
Styrelse/Webbansvarig
e Allinformation pa Huvudsidan férutom det som lankas fran lagsidor

e Avtal med laget.se for huvudsida och alla lagsidor
e Leda arbete och utveckling av Huvudsidor och Lagsidor tillsammans med Webbgrupp
e Tillse att Webbgrupp finns
o Kontrollera att lagsidor uppfyller Klubbens krav
Kansli

¢ Sammanstalla underlag for medlems- och sektionsavgifter fran lagsidorna
e Kontrollera LOK-Stodsuppgifter fran Lagsidorna och lépande skicka in detta via ApN

Webbmaster/Webbgrupp

e Starta upp nya lagsidor, ta bort gamla

e InfOr varje sasong erbjuda ett utbildningstillfalle for samtliga ledare, sektionsledningen
ansvarar for att boka detta.

e Agera klubbsupport for ledare och Styrelse gallande laget.se. Fragor skickas in via
mail, den fragande kontaktas inom 24 timmar.

e Skall vara behjalpliga for ledare och Styrelse gallande 6vergripande fragestallningar
kring lagsidor/huvudsida.

e Om stort behov finns kan man &ven vara med pa féraldramdéte och informera om
lagens sidor. Detta tas fran fall till fall.

Sektionsledning

¢ Informera om utbildningar i att hantera lagsidor samt klubbens krav pa lagens
hantering av sina respektive sidor.
Boka utbildning for sina lagledare hos Webbgruppen

e Informera Webbgruppen i god infor sasongen vilka forandringar som kommer att ske
géllande lag och vilka lagsidor som skall laggas till, tas bort och bytas namn pa.

e Datum nar webbgrupperna skall ha ovanstaende uppgifter
Bandy: 1/9
Fotboll: 6/1

Lagledare/Grenansvarig
e Lagets samtliga aktiva, ledare och foraldrar med kompletta uppgifter pa lagsidan
e Narvarorapportering skots lopande och ordentligt sa att korrekta LOK-stdds listor kan
hamtas for aktuell rapporteringsperiod
e Alla aktiviteter laggs upp pa ett korrekt satt
e Nyheter och 6vrig lagspecifik information pa laget/grenens sida



KAREBY IS

Information for ledare

Denna och néasta sida galler for samtliga lag/grenar i klubben.
Undantagna fran detta ar vara samarbetslag i bandy och fotboll. Vad som galler for dessa lag
finner ni pa sidan 8 i detta dokument.

Var hemsida pa laget.se ar vart centrala verktyg for kommunikation och administration.
For att gora verktyget sa kraftfullt som mojligt har vi valt att anta ett antal regler for hur vi
anvander hemsidan.

Dessa listas nedan och finns som en guide for den person som ar ansvarig for hemsidan i
laget.

Punkter som skall uppfyllas av samtliga lag i Kareby IS

Nedanstaende punkter stalls som krav pa varje lag i klubben och att dessa uppfylls ar
nyckeln for att f& ut maximalt av tjansten. Det ar ocksa respektive lag/grens ansvar att dessa
punkter uppfylls

« Utformning med utseende pa hemsidan sasom toppbild, farger skots centralt av
webbansvariga och far inte andras pa enskild lagsida.

« Léaggain alla aktiva under fliken Medlemmar. Personnr (Admmdd-xxxx) och
fullstandig adress skall alltid fyllas i. Har “spelaren” mobiltelefon och e-postadress
skall aven dessa fyllas i, annars ldamnas dessa falt tomma till den dagen “spelaren”
skaffar egen mobil och egen e-postadress.

Fyll aldrig i samma mailadress pa barn och foralder.
« Lé&ggain minst en foralder per aktiv under Medlemmar. Fullstdndig adress,
mobiltelefon och mejl skall alltid fyllas i. Koppla foralder till aktuell spelare (Galler upp

till och med den sésong spelaren fyller 16 ar).

« Laggain allaledare under fliken Medlemmar. Personnr (Rdmmdd-xxxx), fullstandig
adress, mobiltelefon och mail skall alltid fyllas i.

« Se till att de ledare som ar kontaktpersoner syns under ”Kontakta oss” med bade
mobiltelefon och mail.

« Tabort icke aktiva spelare, foraldrar och ledare fran registret.

» Lé&ggain samtliga traningar, matcher, lagjobb, samkvam och andra aktiviteter
under Handelser sa att de hamnar i kalendern.

» Narvarorapportera alla aktiviteter |dpande under sasongen dock senast 7 dagar
efter att aktiviteten genomforts.
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+ LOpande uppdatera med nyheter for att gbra sidan intressant att besoka.
Minst en nyhet varannan vecka ar en tumregel.

* Informera aktiva och foraldrar om hur hemsidan anvands.
Tre dokument finns att dela ut, dessa dokument finner ni pa huvudsidan under
"Dokument” - ”Instruktioner till laget.se”.

Punkter som ar onskemal gallande lagsidor

Har kommer ett antal punkter som klubben inte stéller som krav, men som anda ar
onskvérda att lagga in for att géra hemsidan mer attraktiv, intressant och kraftfull.

« Lagga upp bilder I6pande fran sina aktiviteter, det uppskattas av spelarna.

+ Lagga upp logotyp och lank fér samtliga egna sponsorer, stam dock alltid av med
sponsorerna innan att detta ar OK.
Om sponsorn/partnern sponsrar laget med mer an 7 000 kr/ar vill vi garna att ni
kontaktar marknadsansvarig i styrelsen for att tillse att logon dven visas pa
huvudsidan.

« Lagga upp bada foraldrarna som medlemmar med telefonnummer och mejl och
koppla till aktuell spelare, se text ovan. Detta kommer att vara till stor hjalp for er som
ledare i de fall foraldrarna inte bor pa samma adress eller om man vid exempelvis
skador inte kan fa tag pa den ena foraldern.

Hantering av LOK-stdd:
All hantering av LOK stdd sker numera centralt genom att Kungélvs Kommun [6pande
erhaller uppgifter fran vara respektive lagsidor.

Detta forutsatter darfor att samtliga lag skoter sin narvarorapportering I6pande och noggrant.
Nar uppgifterna skickats 6ver till Kommunen kan man i efterhand inte &ndra nagot i frdga om
att lagga till/ta bort nérvarande eller handelser.
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Samarbetslag Kareby IS

Kareby IS har idag samarbetslag inom bade fotboll och bandy. Dessa sammarbetslag har
sina respektive lagsidor antingen i var (Kareby.com) webbstruktur eller i vissa fall i den andra
foreningens webbstruktur (kodeif.se). Detta upplagg kommer inte att paverkas i och med
kopplingar till ApN eller medlemsregister. Det som daremot kommer att ske ar att samtliga
samarbetslag ocksa maste uppratta en sa kallad skuggsida. Det innebar att dessa lag
kommer att ha tva olika sidor att administrera.

Den ena ar den publika sidan som innehaller uppgifter om spelare/ledare fran bada
féreningarna. Denna sida tror vi kommer att anvandas precis som tidigare och den kommer
ocksa att vara lagets "ansikte utat”. Nyheter som laggs upp pa denna sida kommer att synas
i nyhetsflédet pa huvudsidan (om den ligger under kareby.com). Det &r ocksa via denna sida
ni kommunicerar med spelare, foraldrar och ledare i bada foreningarna. For enkelhetens
skull bor samma disciplin gélla denna sida som for klubbens alla lagsidor men ytterst ar det
upp till ledaren sjalv att aven pa denna sida fora in spelares narvaro. Viktigt ar dock att man
lagger in alla aktiviter &ven pa den publika sidan for att dessa skall synas i kalendern pa
Huvudsidan.

Den andra sidan kallar vi Skuggsida och det ar fran denna som klubben hamtar alla
uppgifter for fakturering av medlems- och sektionsavgifter samt LOK.

Punkter som skall uppfyllas pa publik sida for
samarbetslag

« Utformning med utseende pa hemsidan sdsom toppbild, farger skots centralt av
webbansvariga och far inte andras pa enskild lagsida.

« Se till att de ledare som ar kontaktpersoner syns under ”Kontakta oss” med bade
mobiltelefon och mail.

» L&ggain samtliga traningar, matcher, lagjobb, samkvam och andra aktiviteter
under Handelser sa att de hamnar i kalendern.

* Informera aktiva och foraldrar om hur hemsidan anvands.
Tre dokument finns att dela ut, dessa dokument finner ni pa huvudsidan under
"Dokument” - ”Instruktioner till laget.se”.

Punkter som boér uppfyllas p& Publik sida for
sammarbetslag
« Laggain alla aktiva under fliken Medlemmar. Personnr (Admmdd-xxxx) och
fullstandig adress skall alltid fyllas i. Har "spelaren” mobiltelefon och e-postadress

skall &ven dessa fyllas i, annars [amnas dessa falt tomma till den dagen "spelaren”
skaffar egen mobil och egen e-postadress.

Fyll aldrig i samma mailadress pa barn och foralder.
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Lagga in minst en foralder per aktiv under Medlemmar. Fullstandig adress,
mobiltelefon och mejl skall alltid fyllas i. Koppla féralder till aktuell spelare (Galler upp
till och med den sasong spelaren fyller 16 ar).

Lagga in alla ledare under fliken Medlemmar. Personnr (ddmmdd-xxxx), fullstandig
adress, mobiltelefon och mail skall alltid fyllas i.

Ta bort icke aktiva och foralder fran registret.
Narvarorapportera alla aktiviteter |dpande under sdsongen

Lépande uppdatera med nyheter for att gdra sidan intressant att besoka.
Minst en nyhet varannan vecka ar en tumregel.

Lagga upp bilder I6pande fran sina aktiviteter, det uppskattas av spelarna.

Lagga upp logotyp och lank for samtliga egna sponsorer, stam dock alltid av med
sponsorerna innan att detta ar OK.

Om sponsorn/partnern sponsrar laget med mer an 7 000 kr/ar vill vi garna att ni
kontaktar marknadsansvarig i styrelsen for att tillse att logon dven visas pa
huvudsidan.

Lagga upp bada foraldrarna som medlemmar med telefonnummer och mejl och
koppla till aktuell spelare, se text ovan. Detta kommer att vara till stor hjalp for er som
ledare i de fall foraldrarna inte bor pa samma adress eller om man vid exempelvis
skador inte kan fa tag pa den ena foraldern.
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Punkter som skall uppfyllas pa skuggsida i laget.se

« Skapandet av en skuggsida gors av KIS webbgrupp. Sidan kommer inte att g& att na
eller synas i menyerna pa vara 6vriga sidor utan nas enbart via en direkt webbadress

+ Enbart lagga in aktiva tillhérande Kareby IS under fliken Medlemmar. Personnr
(Admmdd-xxxx) och fullstandig adress skall alltid fyllas i. Har "spelaren” mobiltelefon
och e-postadress skall aven dessa fyllas i, annars lamnas dessa falt tomma till den
dagen "spelaren” skaffar egen mobil och egen e-postadress.

Fyll aldrig i samma mailadress pa barn och foralder.

+ Laggain minst en foralder per aktiv under Medlemmar. Fullstandig adress,
mobiltelefon och mejl skall alltid fyllas i. Koppla féralder till aktuell spelare (Galler upp
till och med den séasong spelaren fyller 16 ar).

+ Enbart lagga till ledare tillhérande Kareby IS under fliken Medlemmar. Personnr
(@dmmdd-xxxx), fullstandig adress, mobiltelefon och mail skall alltid fyllas i.

« Tabort icke aktiva spelare, foraldrar och ledare fran registret.

* L&aggain samtliga tr&ningar, matcher, lagjobb, samkvam och andra aktiviteter
under Handelser.

* Narvarorapportera alla aktiviteter |dpande under sdsongen dock senast 7 dagar
efter att aktiviteten genomforts.

Hantering av LOK-stod:

All hantering av LOK stdd sker numera centralt genom att Kungalvs Kommun l6pande
erhaller uppgifter fran vara respektive lagsidor.

Detta forutsatter darfor att samtliga lag skoter sin narvarorapportering [6pande och noggrant.
Nar uppgifterna skickats over till Kommunen kan man i efterhand inte andra nagot i fraga om
att lagga till/ta bort narvarande eller handelser.

| de stadgar som finns gallande hantering av LOK stodd framgar det tydligt att en forening
endast kan soka LOK-stdd for sina egna medlemmar. Laget.se har inget stod for att hantera
mer an en forening pa respektive lagsida och av just denna anledning har vi varit tvungna att
skapa dessa skuggsidor som enbart innehaller uppgifter om spelare och ledare tillhérande
Kareby IS.

10



