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Inledning

Forbundskaptener for svenska kanotlandslag dr utsedda av Svenska Kanotforbundets styrelse
eller av grenkommittér inom Svenska Kanotforbundet.

Lagledare kan vara arvoderade eller anstillda av Svenska Kanotforbundet. Detta samlade
material géller bdde arvoderade och anstéllda lagledare och dr tdnkt som en hjélp 1 ditt
ledaruppdrag.

Med anstdlld lagledare menas lagledare som har anstdllningsavtal med Svenska
Kanotférbundet. Med arvoderade, ideella lagledare menas lagledare som har ansvar for ett
kanotlandslag och som har ett arvode per uppdrag eller sdsong fran Svenska Kanotférbundet
(SKF). Med sévil anstéllda som arvoderade, ideella lagledare upprittas ett avtal som reglerar
ekonomiska villkor, uppdragets innehall m.m.



Avtal, ansvar och uppgifter

Avtal

Arligen upprittas ett avtal mellan Svenska Kanotférbundets styrelse, undertecknat
ordféranden och den ansvarige forbundskaptenen. Avtalet reglerar bland annat uppdragets
omfattning och vilka samverkansparter respektive kapten har.

Ansvar och uppgifter

Lagledare ansvarar for landslagsverksamhet under den tid som upprittat kontrakt géller,
vanligtvis ett ar i taget. Ansvaret innebdr att verksamheten bedrivs enligt de instruktioner som
SKF:s styrelse eller respektive grenkommitté faststillt for landslagsverksamhet. I lagledares
ansvar ingir ocksa att folja den budget som upprittats for landslagsverksamheten samt att
kontinuerligt rapportera till respektive grenkommitté.

Verksamhetsplan

Tillsammans med ansvarig i respektive grenkommitté skrivs en verksamhetsplan for laget och
den kommande sdsongen, enligt den mall som utskickas i slutet av aret. Justering av
verksamhetsplanen sker i1 samrdd med respektive grenkommittén. Verksamhetsplanen
presenteras vid SKFs drsmdote.

Verksamhetsberdittelse

Tillsammans med ansvarig i respektive grenkommitté skrivs en verksamhetsberittelse for
laget och den gangna sdsongen, enligt den mall som utskickas i slutet av aret.
Verksamhetsberittelsen presenteras vi SKF’s arsmote.

Nuldgesanalys

For att béttre folja upp planerade och genomforda aktiviteter, savil ekonomiskt som innehallsméssigt
har varje gren en ansvarig kontaktperson i styrelsen. Varje kapten ansvarar sjilv for att f6lja upp och
avrapportera verksamheten.

Uttagningsprinciper och kriterier

Som forbundskapten upprittar du forslag till de kriterier som skall gilla for uttagning till de
olika uppdrag som verksamheten omfattar. Uttagningskriterier skall alltid godkdnnas av
respektive grenkommitté innan dessa offentliggdrs. S& snart principer och kriterier dr
faststillda ska dessa offentliggoras, lampligen pa www.kanot.com.

Information

Aktiva, klubbtranare, personliga trinare, foreningar, Tidningen Paddling, kanot.com, kansliet
och berorda kommittéer ska kontinuerligt informeras kring den pagiende
landslagsverksamheten. SKFs kansli hjdlper till med hemsidan, under fOrutsittning att
material skickas in. Utskick till foreningar med flera kan ocksé goras fran SKFs kansli under
forutséttning att de far aktuell information om vad, till vem och nir.

Samtliga parter nimnda ovan ska presenteras en verksamhetsplan for sdsongen, en budget,
vilka uttagningsprinciper, tdvlingar m.m. som giller samt en sdsongsplanering for
landslagsverksamheten.


http://www.kanot.com/

Resultatrapportering
Som forbundskapten ansvarar du for att resultat fréan internationella tdvlingar som laget deltar
1 skickas till SKFs kansli. Detta for dokumentation och framrékning av poéng till utmérkelser
— stora grabbar m.m.

Redovisning, uppféljning och utvdrdering

Som forbundskapten redovisar du kontinuerligt genomfort landslagsuppdrag skriftligt till
respektive grenkommitté och SKFs styrelse. Redovisning av uppdraget skall ske inom fem
arbetsdagar efter det att uppdraget avslutats. Redovisningen skall innehélla en ekonomisk
redogorelse med alla utlagg verifierade med kvitto, samt en redogorelse for vilka som deltagit
i uppdraget som ledare och aktiva samt de resultat som uppnéatts. Den ekonomiska
redogorelsen skall skickas till forbundskansliet, redogorelse Over deltagare och resultat
skickas bade till grenkommitténs ordférande och till férbundskansliet.

Efter genomfort uppdrag skall landslagsledaren beakta ekonomisk sammanstéllning fran
forbundskansliet innan néista uppdrag paborjas.

Bilagor:

Avtal

Arbetsformer for landslagsverksamheten
Ekonomi
Betalkort

Forbundskaptener inom SKF erhaller ett VISA-business betalkort. Syftet med detta dr att
underlétta de betalningar som inte kan g pa faktura till SKF. Varje méanad skickas rdkningen
ut till berdrda ledare som far dterkomma med redovisning gentemot denna faktura dir
projektnummer och kvitto for varje betalning redovisas.

En mall och instruktioner for detta finns att noga studera.



Redovisning av egna utligg

Hiéfta kvitton med hiftklammer, varje typ av kostnad for sig, varje valuta for sig.

T.ex. drivmedel skr. pa en sida, drivmedel euro pd en annan sida. Varje sida rdknas samman,
for utlindsk valuta rdknas om till skr. du uppger vilken kurs du rdknat med (véxlat eller
erhallit). For att underlétta redovisningen anvédnder du bifogad redovisningsblankett.

I SKFs budget finns projektnummer for alla budgeterade poster.

Projektnummer: D4 du ldser utskrifter frdn bokfOringen ligger dina kostnader under dessa
siffror.

Mirkes: Denna siffra skriver du i1 en rund ring uppe 1 hdgra hornet pa dina papper, pé vilka du
sedan hiftar dina kvitton. H&ll isér valutorna, t.ex. hyra bil/buss i Sverige méarkes 12 - sek.,
hyra bil/buss 1 Tysland mérkes 12— Euro.

Ekonomisk ersdttning till ledare

Forbundskaptenens erséttning regleras enligt géllande avtal. Till ideella, arvoderad lagledare
utbetalas erséttningen i form av arvode. Storleken pd arvodet faststills av SKFs styrelse /
respektive grenkommitté. P& arvode dras 30 % skatt. Fast stidllda arvoden till
forbundskaptener inkluderar telefonerséttning. Utover arvode kan ersittning for anvindande
av eget fordon under uppdrag utbetalas med det belopp som SKF:s styrelse faststéllt, vidare
att denna kostnad dr budgeterad for aktiviteten. I dag géller 18 kr./ mil. SKF:s styrelse kan
upprétta skriftligt avtal med arvoderad lagledare som reglerar ekonomisk ersittning efter
andra villkor. Alla ledarkostnader; arvoderade ledare, hjdlpare, chaufforer, transporter och
ovriga kostnader ska vara budgeterade for respektive aktivitet eller for respektive lag per
sdsong.

For ovrigt géller foljande ekonomiska villkor:
Traktamente inom landet (enligt statliga bestimmelser)

Heldagstraktamente 190 kr. (6vernattning krévs)

Halvdagstraktamente 95 kr. (avresa fore kl. 12, eller senare, hemkomst kl. 19.00 eller
tidigare)

Nattraktamente 95 kr.

Om maltider tillhandahalls skall traktamentet reduceras med foljande belopp:

Traktamente: 190 kr. 95 kr.
Frukost, lunch och middag 170 kr. 85 kr.
Lunch och middag 66 kr. 33 kr.
Frukost 38 kr. 19 kr.
Budgetansvar

Som forbundskapten har du ansvar att tillsammans med respektive grenkommitté uppritta ett
forslag till budget for kommande verksamhetsar. Budgeten uppréttas inom de ramar som
SKFs styrelse faststéllt. Mindre justering av budgeten (upp till 5 000 kr.) sker 1 samrdd med
respektive grenkommittén, justeringar 6ver 5 000 kr. tillskrivs SKFs styrelse.



Ekonomisk reseersdttning till aktiva
Vid landslagsuppdrag utbetalas ersittning till aktiva efter redovisning av reserdkning eller
andra utldgg, under forutséttning att dessa kostnader &r budgeterad.

Anslutningsresor

Ersdttning utbetalas 1 vissa fall for anslutningsresor fran hemorten till lager- eller
samlingsplats. Detta regleras av géllande avtal samt av forbundskaptenen och den géllande
verksamhetsbudgeten. For aktiva som skall transportera egna kanoter, bor detta dock ske
genom samordning med andra deltagare. Bilresor ersétts med 18:- kr / mil.

For aktiva som inte behdver ha kanot med sig utbetalas erséttning for tdg-, buss- eller efter
sarskild dverenskommelse med ansvarig ledare for flygbiljett. Vid flygresa till tivling eller
lager utomlands ersitts inte parkeringskostnader vid svensk flygplats.

All ersdttning for anslutningsresor till aktiva utbetalas i efterhand mot reserdkning.
Reserdkningen skall vara forbundskansliet tillhanda senast en vecka efter avslutat uppdrag for
att utbetalning skall ske.

Blanketter for reserdkningar finns pa www.kanot.com, samt i denna parm. OBS! skriv en
reserdkning per aktivitet, redovisa och skicka in Idpande efter varje aktivitet, sa tjénar alla pa
det — savél arbete som pengar.

Ekonomiska ersdttningar till aktiva under landslagsuppdrag

Under landslagsuppdrag utbetalas inga ekonomiska erséttningar for kost och logi till enskild
aktiv. Forbundet bekostar 1 vissa fall boende, mat och resor, 1 annat fall faktureras
kostnaderna, eller delar av kostnaderna, den aktives hemférening.

Vid transport av kanoter till ldger eller tivling

Vid kanottransport som utfors av lagledare eller annan person utbetalas ett forskott som skall
redovisas efter hemkomst, senast 14 dagar efter avslutad aktivitet. Under transporten
godkinns utligg for drivmedel, olja, vigavgifter, farjebiljetter, nddvéindiga biltillbehor som
lampor, spolarvitska, samt mat och logi.

Det dr du som ansvarig forbundskapten som ansvarar for forskottsutbetalningen och att en
riktig redovisning skickas in, géllande den aktuella aktiviteten, senast 14 dagar efter avslutad
aktivitet.

Redovisning, uppfoljning och utvdrdering

Som forbundskapten redovisar du kontinuerligt genomfort landslagsuppdrag skriftligt till
respektive grenkommitté och SKFs styrelse. Redovisning av uppdraget skall ske inom fem
arbetsdagar efter det att uppdraget avslutats. Redovisningen skall innehalla en ekonomisk
redogdrelse med alla utldgg verifierade med kvitton, samt en redogorelse for vilka som deltog
1 uppdraget som ledare och aktiva samt de resultat som uppnétts. Den ekonomiska
redogorelsen skall skickas till forbundskansliet, redogdrelse Over deltagare och resultat
skickas bade till grenkommitténs ordférande och till forbundskansliet.

Efter genomfort uppdrag skall landslagsledaren beakta ekonomisk sammanstillning fran
forbundskansliet innan nésta uppdrag paborjas.


http://www.kanot.com/

Bilagor:

Reserdkningsblankett

Avtal aktiva

Med varje aktiv som ingar i landslag skall avtal tecknas. Lagledare skickar lista pa aktuella
aktiva till kansliet vid sdsongens bdrjan. Kansliet ser till att avtal skickas till den aktive for
underskrift. Vid uttagningar skall lagledare kontakta kansliet for att kontrollera att avtal finns
med alla uttagna kanotister. Om s inte &r fallet skall avtal omedelbart tecknas. Lagledare har
ansvar for att sd sker.

Listorna for aktiva med avtal ligger dven som grund for de listor som skickas till
Internationella Kanotforbundet, gédllande anti doping och out of competition tests.
Bilagor:

Avtal aktiva



Anti doping

Sedan 1/1 2003 &r kanot en hogprioriterad idrott, detta stéller stora krav pé alla inblandade;
aktiva och ledare. Ledare ar skyldiga att skicka in listor pa aktiva i de respektive landslagen;
namn, fodelsenummer, adress, telefonnummer och klubbtillhdrighet. Vidare maste
landslagsledare alltid skicka in ldgerrapporter infor landslagsléger.

Aktiva i landslagen seniorer racing, seniorer maraton och seniorer slalom maste en gang i
ménaden skicka in kontaktrapporter. Ansvarig kapten har ansvar for sina aktiva att detta foljs,
med kontinuerlig uppf6ljning och kontroll av dopingansvarig pd SKF.

Aktiva och lagledare skall ta del av SKF:s Antidopingprogram och alltid f6lja det. Aktiv som
anvinder medicin upptagen pa dopinglista skall rapporterar detta till lagledare samt uppvisa
lakarintyg som styrker anvidndandet. For att aktiv som anvédnder dopingklassade ldkemedel
skall f4 delta 1 landslagsuppdrag maéste dispens sokas hos Dopingkommissionen (DK).
Dispensansokan skall vara undertecknad av sokande och atfoljas av ldkarintyg med uppgift
om diagnos, vilka doser som ordinerats och under vilken tid och vilka forhéllanden
medicinering maste ske. Av intyget skall ocksa framgé att likaren Overvdgt att anvidnda
likemedel som inte omfattas av dopingreglerna, men av medicinska skél beslutat om den



aktuella ordinationen. Ansdkan om individuell dispens provas av DK och skall beviljas for
viss tid eller avslds. Beslut ldmnas i1 skriftlig form. Det aligger idrottsutévarna att uppvisa
beslutet om beviljad dispens vid dopingkontroll.

Aktiva som ér aktuella for landslag skall meddela SKF:s kansli om de planerar att deltaga i
traningsldger utomlands som inte arrangeras av SKF. Detta for att vara nabara for sd kallade
”Out of Competition test”.

Se dven:

Dagsaktuella dopinglistor (Rdda listan) och annan nyttig information hittar du pd www.rf.se

Material

Fordon

Fordon som anvinds under landslagsuppdrag skall alltid hanteras med storsta mojliga
aktsamhet. Fordonen far endast framforas av personer som har korkort. Om det &r mojligt
skall alltid en ledare finnas med 1 fordonet vid fard. Lagledaren skall alltid vara medveten om
att det kridvs ansvar och erfarenhet att framfora minibussar med eller utan kanottrailers.
Undvik att lata personer med farska korkort ta ansvar for sddant fordon.

Forbundets egna fordon och inhyrda fordon ar alltid helforsidkrade, skador som uppstar under
fard skall alltid rapporteras till kansliet och skadeanmélan skall fyllas i och ldmnas till
forsdkringsbolag. Lagledare dr ansvarig for att rapportering sker. Forare (aktiv eller lagledare)
ir personligen ansvarig for fortkdrningsbdter, parkeringsboter och skador som uppstar genom
oaktsamhet vid handhavandet av fordonet.

Kanoter

For slatvatten racing géller foljande: Forbundet tillhandahdller beséttningskanoter vid
landslagsuppdrag. Dessa skall transporteras till och fran anviandningsplats enligt anvisningar
av lagledare. Kanoterna fordelas mellan beséttningarna av lagledaren. Kanoter skall liksom all
forbundsmaterial, alltid hanteras med storsta mojliga varsamhet. Ombyggnad av inredning 1
kanoterna skall alltid goras av materialansvarig eller lagledare.

Landslagsklider
Vid varje landslagsuppdrag skall lagledaren se till att erforderliga landslagskldder och
tavlingsdrikter finns till samtliga som ingar i laget. Under pagéende uppdrag skall kldder
baras enligt lagledarens anvisningar. Vid tdavling skall alltid 1&mplig tavlingsdrdkt anvéndas.
Svenska kanotforbundets symbol mdste alltid finnas synligt pa alla landslagsaktiva under
landslagsuppdrag.

Det dr forbundskaptenen som ansvarar for att kldder finns till alla vid rdtt tidpunkt. Detta
innebdr att hon / han i god tid kontaktar kansliet med listor med antal och storlekar. SKF
efterstravar att klader och Ovrig utrustning utlimnas vid lampliga tillfallen sa att inte Posten
méste transportera material runt om i landet, planera dérfor var och nér det dr lampligt for dig
att ta emot material. Detta kan skilja sig mellan vara olika discipliner, men i vissa fall innehar
SKF lampliga dréakter och kldder.



Vimplar, pins och gavor

SKF har enklare vimplar som vi gérna skickar med Er till tdvlingar och lager. Hor av Er i god
tid sa far Ni mer Er ett par vimplar och pins att dela ut eller byta med internationella kollegor.
Gavor 1 andra former har vi inte s manga, men som Ni vet dr en enkel glaslykta en SKF-
penna eller nagot annat fran Sverige eller SKF ofta uppskattade gavor i samband med
internationella aktiviteter.

Samarbetspartners

Om klédder har tillhandahallits av SKF frdn sponsorer dr aktiva och ledare skyldiga att béra
dessa enligt lagledares och grenkommittés anvisningar.

Vi arbetar i dag hart for att skaffa nya samarbetspartners, varfor det dr viktigt att vi alltid
upptrdder korrekt och inte missar de tillfdllen som ges att visa upp oss och de
samarbetspartners vi har. Det dr marknadsansvarig som tillsammans med bl.a.
marknadskommittén som arbetar med dessa fragor. Har du tips, kontakter eller idéer kring
samarbetspartners, foretag eller spannande 16sningar tas dessa emot tacksamt.

Med Linders resebyra har SKF ett samarbetsavtal. Vid gruppresor och andra resor dir du tror
att du behover hjdlp for att hitta billiga och lampliga biljetter vinder du dig till Linders.
Linders har inte bara flygbiljetter, de har dven tdg- och bussresor samt hyrbilar m.m.

En enkel gest for att forstirka etablerade kontakter och eventuellt utveckla dem ar att i
samband med landslagsuppdrag skicka vykort och mindre hélsningar till SKFs
samarbetspartners.

Bilagor:

Uppgifter till Linders resebyra



Media

Kontakter med media under landslagsuppdrag bor skotas via lagledningen /
forbundskaptenen. Som forbundskapten har du i uppgift att berdtta om det som &r positivt
kring laget och dess prestationer. Lat gidrna media prata med nagon av de aktiva.

Som forbundskapten ansvar du for att kontakta media dd du genomfor en landslagsaktivitet.
Runt om 1 landet, i landsortstidningarna, &r ett landslagsléger eller ndgon annan aktivitet med
landslagskanotister ofta en stor hdandelse. Kontakta sportredaktionen pd den lokala tidningen,
ge tydliga anvisningar om var och nir ni trdnar och vem de kan kontakta for att fa ytterliga
information fOr att kunna gora ett reportage. Detta misslyckas séllan!

Konflikter och problem inom laget diskuterar vi inte i media. Sddana diskussioner skdots
internt. Hénvisa alltid media till respektive grenkommittés ordférande eller till
forbundsordforande om situationer uppstdr dd medias intresse och fokus ligger utanfor
idrotten.

Tank pa att du och de aktiva dr sportens ansikte utit. Agera offensivt for medial bevakning,
forsok att visa upp vara samarbetspartners och att gora ett gott intryck pd media.

Pressmeddelande

Vi arbetar hart for att vicka medias intresse for var idrott. Infor stérre hindelser, framfor allt
pa seniorniva, skrivs alltid pressmeddelanden till svensk press. Pressmeddelanden har det
senaste dret gatt till rikspress samt till lokalpress med anknytning till de landslagsaktiva.

Har media fragor kan du alltid hdnvisa dem till www.kanot.com, déir ligger alltid de senaste
pressmeddelandena under press och media i huvudmenyn.

Skriver du som forbundskapten, eller ndgon annan i din ndrhet, egna pressmeddelanden ska
dessa skickas till SKFs kansli. Alla pressmeddelanden bildggs SKFs styrelses handlingar,
samt bokfors. Adresser till svensk media hittar du pa www.kanot.com under press och media.
Alla tidningar och redaktioner finns inte med, varfor du gérna fir komplettera listan med de
uppgifter, kontakter som du brukar anvdnda. Kontakta i s& fall SKFs kansli och
mediaansvariga Caroline Dewoon.

Pressklipp
SKFs kansli forsoker att samla pressklipp. For att underlétta detta tar vi gdrna emot klipp fran
landsortstidningarna och fran de landslagsaktiviteter du ansvarat for som blivit omskrivna.


http://www.kanot.com/
http://www.kanot.com/

Kontakter, stod och hjilp

Om det uppstér situationer som du som lagledare kinner att du behover stod eller hjilp att
klara av, finns det alltid ndgon som kan ge stdd, hjélp och végledning. Tveka aldrig att ta
kontakt. Telefonnummer och adresser finns i péd kanot.com

Lycka till

Att vara lagledare for ett kanotlandslag ar ett uppdrag som du fatt for att du har de egenskaper
och kvalifikationer som vi tror behovs. Inom Svenska Kanotforbundet arbetar bade
arvoderade och fast anstillda lagledare och trénare. Tillsammans med forbundets Ovriga
funktiondrer - ideella och professionella for vi Svensk kanot framat!



