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SEKRETERARE

1 person ansvarig under ett ar och ar med ett ar for att 6verlamna.

Att gbra ar 1 —ansvarig

Generellt infor och i samband med varje mote

Skicka kallelse i bokat till lagledare och/eller tranare minst 2 veckor innan varje mote.
v' Boka Lingheden.

v’ Skriva protokoll pa 5/7-mannamdtena och skicka ut protokollet till alla lagledare
inom en vecka.

v’ Ser till att dokument publiceras pa LSKs hemsida genom kansliet.

Infér métet i bérjan av mars

v’ Skriv i kallelsen att lagledare ska uppdatera sig géllande sina arbetsuppgifter for
uppfoljning. Exempelvis har kasséren fatt tillgdng till konton, har
Linghemscupsarrangorerna, Fotbollsskolearrangdrerna kommit igang med sitt
arbete mm. Ta med en lista 6ver alla uppdrag (finns i en excel-fil arbetsuppgifter
5/7-manna).

Infér métet i slutet av april

v'| kallelsen till lagen, be dem uppdatera sig om aktuella ldget, datum mm kring
de storre arrangemangen vi har; Valborg, Fotbollsskolan och Linghemscupen.

Infér métet i slutet av september

v Uppdatera lagledar- och tranarlista p& hemsidan och i bokatlistan.
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v Kom ihag att bjuda in de nya lagen till motet i september.

v/ Bjud med ansvariga for Linghemscupen och Fotbollsskolan fér uppféljning och
utvdardering. Be dem uppdatera sig kring det ekonomiska laget av

arrangemangen.

Infér métet i slutet av november

v' Uppdatera excel-filen med arbetsférdelningen infor nasta ar. Tillsammans
med ansvariga for de olika arbetsuppgifterna, vid behov, dven uppdatera
de enskilda rutinerna for arbetsuppgifter mm under och efter sasongen

slut, senast klart 1 november.

v Hénvisa i kallelsen kommande ars arbetsuppgifter till lagen vilka finns pa
LSK:s hemsida under 5/7-manna Rutiner och arbetsuppgifter. Detta sa att
de redan da hinner borja forbereda sig for sitt kommande uppdrag. Det a
att ga ut med forfragan i sina lag infor motet. Ju mer som ar klart till

motet, desto battre...

v’ Skriv i kallelsen innan att varje lag ska uppdatera sig pa hur det ser ut med
matchstallen. Tror de att de kommer att kunna ha dem nasta ar? Hur ser
det ut med bollar osv. Detta ar viktigt att alla klargér da det kravs infor
budgetlaggningen for ndsta ar. Det som inte ar budgeterat for gar inte att
handla.

Att gbra ar 2 — 6verlamning

v/ Se till att eftertradare far inloggning till LSK:s hemsida och bokat.

v Ga igenom rutinen och finns tillganglig for fragor under aret.



