VAIF i praktiken

I detta dokument hittar du praktiskt information över rutiner hos oss i VAIF. På vår hemsida finns även Svart-vita tråden som är ett av VAIF:s viktigaste styrdokument och är ett stöd för alla som är involverade i verksamheten. Det övergripande syftet är att få kontinuitet i det arbete som alla ledare, tränare, funktionärer och föräldrar utför. Här hittar du dessa dokument!
Välkomna – vi är mycket glada för att du vill vara med!
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1. ALLMÄNT OM KLUBBEN

· Föreningens bankgiro: 490-1211
· Kansliet håller till i klubbstugan på Romelevallen. Mailadress: kansli@vaif.se
· VAIF har en hemsida som används som informationsplats både inom och utanför föreningen (marknadsföringssyften mm). Varje lag har en egen sida där information kan läggas ut om laget. Ledare och informationsansvariga får inloggningsuppgifter till detta via kansliet. På hemsidan finns även kontaktuppgifter för styrelse och andra funktioner.
· Om lagen önskar att lägga ut ett inlägg på hemsidans huvudsida så mailar ledarna till kansliet. 
· Om lagen önskar att lägga ut ett inlägg på Veberöds AIFs Facebooksida så mailar ledarna till kansliet. 
· Om lagen önskar att lägga ut ett inlägg på Veberöds AIF officiella Instagramkonto görs detta via meddelandefunktionen på Instagram. Konto: veberods_aif_officiella 
· Alla kontaktuppgifter till aktiva inom föreningen hanteras via kansliet. Information om nya eller ändrade adressuppgifter anmäls till kansliet via mail. 
· Inköp till föreningen utförs av materialansvarig. Utbud och beställning av kläder och tillbehör görs via hemsidan www.vaif.se/webshop eller direkt via Action & Trend i Skurup. Faktura skickas till föreningen som sedan debiteras lagkassan. 
· Sponsorerna är viktiga intressenter för att vi ska kunna driva vår klubbverksamhet. Aktuella sponsorer hittas på vår hemsida. Frågor kring sponsorpaket och liknande hanteras av klubbens sponsoransvarig. 
· Alla ledare kan boka klubbstugan. Detta görs via hemsidan eller via Sportadmin. 


2. LEDARE
Ledarens ansvar:
· Läsa och arbeta aktivt med Svart-vita tråden som är ett av VAIF:s viktigaste styrdokument.
· Förmedla innehållet i Svart-vita tråden till alla spelare och föräldrar.
· Läsa och följa VAIF:s Spelarutbildningsplan samt VAIF:s Riktlinjer. 
· Anordna minst ett föräldramöte/år.
· Uppdatera lagets sida på föreningens hemsida med aktuella kontaktuppgifter.
· Hålla sig uppdaterad vad som händer i föreningen via hemsidan.
· Registrera i Sportadmin antalet barn som tränat vid varje träningstillfälle och vid varje match. Kontakta kansliet för att få inloggningsuppgifter. Sportamin finns både som ledarapp och som medlemsapp. 
· Uppdatera matchkalendern i Sportadmin vid träningsmatcher.
· Inför ny säsong ska serien importeras i Sportadmin så matcherna blir synliga i matchkalendern. Vid problem kontakta kansli@vaif.se 
Kläder till ledare:
· Ny ledare erhåller en overalljacka och en funktionströja.
· 2 st ledarjacka per åldersklass (aktuellt från det året laget är 9 år). Om en ledare slutar ska denna jacka lämnas åter till materialansvarig. All beställning sker via materialansvarig.
· Ovanstående gäller under förutsättning att medlemsavgiften är betald.
Nycklar kvitteras ut till ledare på kansliet. Generellt sett sker detta i samband med matchstart för laget. Nycklarna går till: 
· Klubbstugan på Romelevallen
· Grindarna på Svalebo
· Omklädningsrum Svalebo
· Belysning Svalebo konstgräsplan, gamla
· Belysning Svalebo konstgräsplan, nya
· Förråd 
· Container på Romelevallen. 


3. SPELARE
Alla spelare, som betalt medlemsavgift, är täckta av försäkring via Svenska fotbollsförbundet.  
 Gällande Knatte: I medlemsavgiften ingår att vid säsongsstart få en t-shirt och en vattenflaska, som delas ut när medlemsavgiften är betald. Nya knattar/knattor tillåts träna ca 3 ggr innan de behöver betala medlemsavgift, så de kan prova på fotboll innan avgift måste betalas. Vid varje träningstillfälle får barnen kanelbulle och saft. I samband med sista träning för vår- och höstsäsong bjuds barnen på grillad korv och dricka. Vid sista träningen på höstsäsongen får barnen en medalj. 
Varje lag får betala sina träningsoveraller själv via egen lagkassa och/eller via egna sponsorer. Beställning sker med fördel direkt via Action & Trend i Skurup. 
Träningsläger anordnas av respektive lag och kostnaden dras från lagets kassa och/eller via egna sponsorer. För seniorverksamheten kan respektive lag äska till föreningen om ekonomiskt anslag vilken kan tilldelas vid positivt budgetläge och/eller arbeta med medel från egen kassa/egna sponsorer. 
4. TRÄNING
Fördelningen av träningstider på de planer som föreningen disponerar utförs av schemasansvarig i Styrelsen i anslutning till säsongsstart. Generell fördelningsprincip för träning på anläggningen är som följer: 
· Romelevallen naturgräs: Dam ochHerr samt  HJ (om det finns önskemål och att det finns förutsättningar för gräsplanen)
· Svalebo konstgräs: ungdomslagen. De äldre har förtur till den gamla konstgräsplanen.
· Romelevallen konstgräs: de yngsta ungdomslagen. 
·  Knatte: Träning sker på Romelevallen på lördagar mellan kl. 09.30 – 11.00. Träning sker under ca 10 lördagar på vår- resp. höstsäsong. Startdatum för resp. säsong meddelas av Styrelsen till ansvarig för knatteverksamheten. Alla knattelag samsas om planen på Romelevallen. Ytor finns också att tillgå utanför Romelevallen (vid sidan om tennisbana/handbollsplan). Knatteansvarig beslutar fördelningen av planytorna. Från 7 års ålder skickas en förfrågan om att tränare ytterligare 1 ggr/veckan (vardag).
Lunds kommun har en policy ”Fördelningsprincipen” där det framgår antal timmar varje åldersgrupp är berättigade till att ansöka om gällande träningstid. Efter att kommunen har tilldelat tider för kommunens föreningar kan lagen boka in fler träningstider om ledig tid finns. Ledarna för respektive lag går då in på kommunens bokningssysten, Rbok, för att se lediga tider. Därefter kontaktas kansliet som då bokar in dessa träningstider. 
Lagen tilldelas bollar för träning (riktlinje är lika många bollar som antal spelare i truppen). Inventering samt tilldelning sköts utav materialansvarig. 
Vid starten av ett nytt lag erhåller ansvarig tränare en uppsättning träningsvästar och koner att disponera för lagets träningar. Ansvarig tränare ansvarar för denna uppsättning. Tilldelning och byten till större västar sker efter samråd med materialansvarig. Vid uthämtning av ny uppsättning, lämnas nuvarande uppsättning tillbaka. 
På respektive plan finns ett antal mål att disponera för träningen. Generellt får lagen komma överens sinsemellan hur dessa ska disponeras i de fall det finns flera samtidigt tränande lag. 
Om en träning ställs in ska kansliet informeras om detta i god tid via mail så klubben kan avboka tiden på kommunen.


5. MATCH
Bokning av seriematcher görs av matchansvariga i styrelsen. Vid bokning av träningsmatcher, ombokningar eller avbokning av matchtid görs detta till kansli@vaif.se samt till domaransvarig på mail domare@vaif.se 
Domartilldelning för seriematcher görs i samband med matchplaneringen inför varje säsong. Domartilldelning för träningsmatcher samt knattesammanhang måste anmälas separat till domaransvarig  på mail domare@vaif.se 
Inför varje seriematch (från året barnen fyller 9 år) ska en spelarförteckning registreras i Fogis mobilklient. Denna spelarförteckning visas upp för domaren inför matchen. Från 13 år ska ledare för hemmalag även registrera slutresultat i Fogis mobilklient. 
Generell fördelningsprincip för matcher på anläggningen är som följer:
· Romelevallen naturgräs: Dam,  Herr och i den mån det är möjligt även HJ.
· Svalebo konstgräs gamla: ungdomslag som spelar 11 mot 11 och 9 mot 9. 
· Svalebo konstgräs nya: ungdomslag som spelar 7 mot 7.
· Romelevallen konstgräs: de yngre lagen som spelar 5 mot 5. 
VAIF policy är att matchspel/cuper inleds tidigast hösten det år då barnen fyller 7 år. Från det året barnen fyller 9 år tilldelas en ”cup-peng”  till laget vilken motsvarar 100 kr per spelare. Dessa pengar får användas fritt till cupspel. När dessa pengar är slut tas cup-avgifterna istället från lagkassan. För knattar/knattor finns inget seriespel. Istället finns IF Löddes knatteserie, som är serielöst matchspel. Anmälan till denna serie sker via kansliet. VAIF står för anmälningsavgiften. 
Matchkläder till barnen kan vara nyinköpta eller begagnade matchställ. Börjar laget spela matcher innan hösten året de fyller sju är det främst sin knattetröja alternativt begagnade matchställ som finns att tillgå. Året då barnen fyller 9 år får laget 250 kr per spelare/år som ett bidrag som ska gå till matchställ.
Omklädningsrum på Svalebo finns i anslutning till det nya konstgräset. 
Kiosken bemannas och drivs av föreningens kioskansvarig i samband med seniormatcher. Samtliga intäkter tillfäller i dessa sammanhang föreningen. 
· Knatte: under knattesäsongen är kiosken öppen vid varje tränings- och speltillfälle. Varje knattelag ansvarar för bemanningen av kiosken vid ett eller flera tillfällen, jämnt fördelat mellan lagen. Det är knatteansvariga som fördelar dessa kioskpass samt ansvarar för växlekassan. Inkomsterna från driften tillfaller föreningen undantaget de matchtillfällen som föreningen anordnar vid cuper, ex Löddecupen, då alla intäkter tillfaller lagets kassa. Vid dessa cuptillfällen står dock laget själv för samtliga inköp av material och varor som krävs för att driva kiosken, ex plastmuggar, godis, korv, servetter, kaffe mm. Nycklar och överenskommelse med kioskansvarig måste dock göras innan tillfället. Inkomsterna tillfaller lagets kassa, undantaget glassförsäljningen som tillfaller föreningen. Det finns möjlighet att använda föreningens varor mm., men då tillfaller intäkten föreningen. 
· Barn- och ungdom: Varje lag ansvarar för driften av kiosken vid sina respektive matchtillfällen. Laget utför och ansvarar själv för samtliga inköp av material och varor som krävs för att driva kiosken och inkomsterna tillfaller lagkassan. 

6. UTBILDNINGAR
Domarutbildning sker en gång per år inför kommande säsong. Föreningen och domaransvarig bedömer behovet av nya domare och skickar ut förfrågan om domarutbildning till aktuella lag. 
Vid behov och önskemål om utbildning ska anmälan ske via utbildningsansvarig som anordnar utbildningar som det finns behov för. 
Vid 14 års ålder bjuds flick- och pojkspelare in till Skånes FF Spelar- och tränarutbildning (STU). Detta skickas ut till respektive ledare när det är aktuellt. Läs mer på Skånes FFs hemsida.
7. LAGKASSA
VAIF uppmanar varje lag att starta en lagkassa i VAIF:s regi. Detta görs via ekonomiansvarig i föreningen.  Det är sedan varje lags egen uppgift att tjäna in medel till denna. Uttag och insättning utförs av lagets ledare via ekonomi@vaif.se . För uttag behövs ett kostnadsunderlag och i samband med utgiften lämnas kvitto in till föreningens bokföring. Information om saldo etc. skickas ut via mail till ledarna varje månad från ekonomiansvarig.  
Varje år får ett till två av de äldre ungdomslagen förfrågan om möjligheten att sälja Bingolotto utanför Coop vid de större kampanjerna (Påsk och Uppesittarkvällen). Intäkterna delas mellan föreningen och respektive lagkassa. De övriga lagen får en förfrågan om de vill sälja för sitt lag. 
Bingolottogs julkalendrar. Lagen får en förfrågan om att sälja Bingolottos julkalendrar. Intäkterna delas mellan föreningen och respektive lagkassa.
Lagen kan anmäla sitt intresse att sälja Sverigelotter. Intäkterna delas mellan föreningen och respektive lagkassa. Anmälan om försäljningsintresse görs via kansliet, kansli@vaif.se 
8. EVENEMANG 
Ungdomslagen (9-13 år) tilldelas uppdraget att agera bollvärd på seniormatcherna. Planering och tilldelning av matcher per lag utförs av schemaansvarig i styrelsen och skickas ut till ledarna inför kommande säsong. 
Romelecupen anordnas varje år och är en futsalturnering i början på året. Kioskverksamheten bemannas av föräldrar från ungdomslagen och funktionärsroller bemannas av ledare, styrelsemedlemmar och övriga medlemmar. Tilldelning av roller sköts av Romelecupsansvariga. 
Julgransförsäljning. Varje år säljer VAIF julgranar och lagen får tilldelat ett schema när de ska bemanna försäljningsplatsen. En viktig aspekt är att personer < 18 år inte får använda motorsågen. Några lag får förfrågan från julgransansvariga om att hjälpa till att hugga granar och får då pengar till sin lagkassa.

9. ÖVRIGT
Gällande träningsmatcher: om ett lag anordnar träningsmatch/er där ett lag är från föreningen och det andra laget är ett utomstående lag så står föreningen för kostanden gällande planhyra och domararvodet. 
Gällande intermatcher: är det en internmatch där båda lagen har samma lagtillhörighet står laget själv för domararvode och föreningen för planhyran. Gäller det en internmatch där lagen kommer från olika lag i föreningen står föreningen för kostnaden. 
Gällande träningsmatcher i cupformat: för att arrangera träningsmatch i cupformat där utomstående lag bjuds in behövs det ske en ansökan om att få arrangera en cup från Skånes FF.  Läs mer på Skånes FFs hemsida för vad som gäller vid ansökan. Kostnaden för planhyra och domararvode står laget själva för och kan tjänas in genom deltagaravgifter och kioskförsäljning. 
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