Grankulla gymnastikforening r.f.

KVALITETSHANDBOK

Godként av Grankulla gymnastikférenings styrelse
med uppdatering 4.8.2025



Forord

Denna kvalitetshandbok har utarbetats av Grankulla Gymnastikférening r.f:s ("GGF”) styrelse under aren 2008-
2010 och en storre revidering har gjorts ar 2025. Projektet fick sin borjan under styrelsens temadag i
Solvallahemmet i november 2008, da styrelsen diskuterade hur kvaliteten i foreningens verksamhet pa basta
satt kunde utvecklas, med GYMNASTIK, GLADJE och FORENINGSGEMENSKAP som de grundlidggande
nyckelorden. Handboken uppdateras kontinuerligt efter behov och da verksamheten utvecklas.

Malsattningen med denna kvalitetshandbok &r att:

strukturera féreningens verksamhet

uppratthalla och forbattra verksamhetens kvalitet

forbattra kommunikationen mellan féreningen, ledarna, gymnasterna och deras foraldrar
stddja ledarna i deras viktiga arbete

effektivera styrelsearbetet

Kvalitetshandboken utvecklas och revideras vid behov och publiceras pa foreningens webbplats:
http://www.qqf.fi

Grankulla i augusti 2025

GGF:s styrelse
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1. VERKSAMHETSLINJER
1.1 Vision

Grankulla Gymnastikforening r.f. (“GGF”) erbjuder Gymnastik, Gladje och Foreningsgemenskap at alla
medlemmar, oavsett lder, fardigheter eller ambitionsniva.

1.2 Mission

e | var verksamhet far alla vara med. Vi respekterar och accepterar varandra.

e Var verksamhet starker sjalvfortroendet, ger gladje, energi och positiva upplevelser.

e Var uppgift ar att utveckla bade hobby- och tavlingsverksamheten tillsammans med vara medlemmar.

e Vivill mojliggéra gymnastik genom livet pa alla nivaer.

e Alla medlemmar skall fa lika mycket uppmuntran och handledning. Alla har rétt till positiv feedback.

e Vitrénar vighet, snabbhet, styrka, smidighet och koncentration i en sporrande, motiverande och
positiv miljo.

e Viser vara ledare som en viktig resurs och ger alla ledare samma majlighet till utveckling och
fortbildning.

e Vivarnar om féreningsgemenskap och 6ppenhet i all verksamhet och i alla beslut.
e Var verksamhet &r fri fran droger, och vi framjar en sund, hallbar och halsosam livsstil for alla aldrar.

1.3 Foreningens malsattningar

e Erbjuda mangsidig, attraktiv och hogklassig verksamhet for alla medlemmar - oavsett alder, fardighet
och ambitionsniva. Ovanstaende stravan om gymnastik for alla malgrupper innefattar en stravan till
likabehandling oberoende av ursprung eller andra omstandigheter som géller den enskilde
medlemmen som person.

e Hallbar idrottsframgang. Malet ar att stodja varje gymnast att na sin basta potential bade inom
gymnastiken och utanfor den. Framja féreningsgemenskap och vi-anda inom féreningen och
uppmuntra till ett livsldngt medlemskap i GGF.

e Ge dldre gymnaster mojlighet att bli ledare, och erbjuda alla ledare mdjligheter till utveckling och
fortbildning. Alla ledare bor vara motiverade och kompetenta samt ha en utbildning motsvarande Niva
1 eller hogre.

Framja respekt och gott kamratskap i en positiv och konstruktiv anda.

e Kontinuerligt utveckla foreningens informationskanaler och medlemsregistret.

Verka for en hallbar och stabil ekonomisk grund samt utveckla bidrags- och sponsorverksamheten.



2. VERKSAMHETSFORMER

Foreningens verksamhet indelas i fem olika omraden; barn- och familjegymnastik, vuxenmotion, estetisk
truppgymnastik och redskapsgymnastik hobby samt redskapsgymnastik tavling.

Till foreningens traditioner hor den arliga varuppvisningen, deltagande i och arrangemang av tavlingar (t.ex.
NTV-kilpa- och maajoukkuelinja tavlingar, och Finland Svenska Gymnastikforbunds férbundsmaésterskap) och
lager samt deltagande i gymnastikfester och andra gymnastikevenemang.

3. FORENINGENS ORGANISATION
3.1 Styrelsen

Foreningen leds av en styrelse som bestar av 5-10 medlemmar inklusive ordféranden.
Styrelsemedlemmarna valjs pa arsmotet for en 2 ars mandatperiod. Styrelsemedlemmar kan omvaljas.
Styrelsemedlemmarna utser inom sig ordféranden samt andra styrelseposter i enlighet med féreningens
stadgar. Styrelsens uppgift finns beskriven mer utforligt i foreningens stadgar (http://www.ggf.fi/om-
oss/stadgar-och-verksamhetslinjer/) och styrelsemedlemmarnas uppgifter beskrivs ndrmare i kapitel

3.1.1 Beslutsfattande och styrelsemdten

Styrelsen sammantrader enligt behov, i praktiken ca 1 gang per manad. Styrelsens huvudsakliga
verksamhetskalender finns i bilaga 1 och kan vid behov fortldpande uppdateras utan en uppdatering av
kvalitetshandboken.

For att styrelsemotet skall vara beslutsfort bor minst hélften av styrelsemedlemmarna vara narvarande.
Mellan styrelsemoten kan styrelsen fatta beslut per telefon eller e-post. Dylika beslut bor dock alltid
protokollféras i samband med foljande styrelsemdte. Kallelse till styrelsemdte jamte agenda bor séndas till
styrelsemedlemmarna ungefar tva veckor fore métet.

For att styrelsemdtena skall fungera sa effektivt som majligt bor alla narvarande visa motesdisciplin.

3.1.2 Styrelsemedlemmarnas uppgifter och ansvarsomraden

Styrelsearbetet ar frivilligt och oavlénat. Av styrelsemedlemmarna férvantas ett genuint intresse for gymnastik
i allmanhet och vilja att aktivt arbeta for GGF:s basta. Varje styrelsemedlem har ansvar for att bereda, féredra
och uppfélja de arenden som hor till det egna ansvarsomradet, samt ansvarar for att arenden som bor
behandlas av styrelsen tas upp pa agendan.



Alla styrelsemedlemmar har befogenhet att besluta om mindre anskaffningar (max 200 euro) samt mindre
arenden som har med deras respektive ansvarsomraden att gora. Ordféranden, sekreteraren samt
ekonomiansvariga bor alltid meddelas om dylika beslut, och de bér protokollforas vid foljande styrelsemote.

Forutom de roller som &r obligatoriska enligt stadgarna, kan &ven nedan namna riktgivande roller
rekommenderas for styrelsen. En styrelsemedlem kan inneha flera ansvarspositioner.

Ordforande (Obligatorisk)
e Ansvarig for att koordinera styrelsens verksamhet, samt att beslut fattas och kommuniceras till
relevanta parter
Uppgor verksamhetsberattelse och verksamhetsplan
Ansvarar for att statistik och arsrapporter gors till Voimisteluliitto och FSG
Representation
Ansvarar for ansokan om foreningsbidrag och om saltider fran staden
Ansvarar for arbetsforhallanden etc.
Ansvarar for uppvaktningar

Viceordférande (Obligatorisk)
e Skoter ordforandens uppgifter da hen ar forhindrad
e Bistar ordféranden vid representation

Sekreteraren (Obligatorisk)
e Ansvarar for foreningens dokumentation (protokoll pa styrelseméten och annan eventuell
dokumentation) och arkivering av dessa
e Ansvarar for information till féreningens medlemmar (medlemsutskick)
e Uppratthaller styrelsens kontaktuppgifter
Skoter I6pande arenden ss. annonser, utrymmesreserveringar etc.

Ekonomiansvarig /Skattemastare (Obligatorisk)
e Har tillgang till foreningens konto och ansvarar for bokféringen
Foredrar arligen for styrelsen ledarléner och 6vriga ersattningar
Ansvarar for likviditet och anskaffningar
Ansvarar for bokslut och Idnsamhetsuppfdljning, kontakt till revisorerna samt uppg6rande av budget
Ansvarar for évriga bidragsansékningar och stipendier

PR och marknadsféringsansvarig
e Ansvarar for féreningens kommunikationsplan och féreningens “look and feel”
e Huvudansvarig for foreningens kommunikationskanaler (webbsida, Facebook, Instagram)
e Ansvarar for foreningens externa och interna marknadsforing, kommunikation och visuella fragor



Ledaransvarig

Uppratthaller ledarnas kontaktuppgifter

Ansvarar for ledarinformation och bokningar av extra saltider

Koordinerar ledardagar (ledarna ansvarar sjalva for att arrangera ledardagarna)
Koordinerar ledarnas kursanmalningar och uppratthaller ledarnas kursregister
Koordinering av ledarnas utbildningar

Verksamhetsansvarig (Overgripande ansvar)

Ansvarar for planering och koordinering av verksamheten samt koordinering av saltider
Skoter inforskaffningar och ar praktiskt ansvarig for salarna och sékerheten

Skoter uppfdljning av grupper och gruppernas behov

Kontakt till staden vad galler salbehov etc.

Projektansvarig

Ansvarig for olika projekt och evenemang. Kan utses skilt for respektive projekt eller evenemang.
Skoter foreningens deltagande i ev. stadens evenemang, Grani-dagar och dyl.

Ansvarig fér koordinering av penninginsamlingar

Huvudansvarig for foreningens varfest

Kvalitetsansvarig

Ansvarig for att verksamheten haller hog kvalitet

Ansvarig for uppdatering av kvalitetshandboken

Uppratthalla statistik 6ver gruppernas spelregler samt ta emot gruppernas verksamhetsplan gjorda av
ledarna och ansvarar for att informera 6vriga styrelsen om dessa.

3.2 Verksamhetskoordinator

Sedan varen 2014 har féreningen en verksamhetskoordinator som ar anstalld pa timbasis. Den uppskattade
arbetsméangden ar mellan 0-40 timmar per manad. Verksamhetskoordinatorns uppgift ar framst att stoda
styrelsen i praktiska administrativa uppgifter.

Verksamhetskoordinatorns uppgifter omfattar foljande:

Har ratt att anvanda foéreningens konto for att hantera féreningens ekonomifunktioner, inklusive
betalning av fakturor, kontakt med bokf6ringsbyrd, loneutbetalning, fakturering, indrivning och andra
Overenskomna ekonomiadministrativa uppdrag.

Skoter medlemsarenden och medlemsepost (info@ggf.fi), féreningens medlemsregister och andra
dartill relaterade uppgifter (foreningsstatistik).

Hjalper till vid uppgérande av verksamhetsplan och -beréattelse, ekonomisk redovisning av
understdd/bidrag samt ansdkan av saltider och understod.

Hantering av andra med styrelsen 6verenskomna administrativa uppgifter inom féreningen t.ex.
bokning av tavlingsresor, sammanfattande av ledarloner, uppdaterandet av Evenemangskalendern
(deltagande i tévlingar och skolningar).
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Hjalper till att uppratta foreningsstatistik till FSG/Gymnastikforbundet samt
stadsunderstddsansokningar.

3.3 Chefstranare/verksamhetsledare

Sedan varen 2025 har GGF en verksamhetsledare i redskapsgymnastik.

Verksamhetsledare for foéreningens redskapsgymnastik uppgifter omfattar huvudsakligen féljande
(Uppgifterna ar noggrannare beskrivna i verksamhetsledaren arbetsbeskrivning som ar bilaga till
arbetsavtalet):

Verksamhetsledare har évergripande ansvar for verksamheten, och ar huvudansvarig fér
koordineringen och utvecklingen av redskapsgymnastiken i féreningen (RT, HT & Hobbygrupperna)
Verksamhetsledaren ansvarar for planering, utveckling och ledning av féreningens verksamhet
tillsammans med andra grenansvariga och styrelse.
Verksamhetsledaren rapporterar sitt arbete till styrelsen och ansvarar for att férbereda drenden som
kraver styrelsens beslut.
Fungerar som ansvarsperson for foreningens tavlingsverksamhet och koordinerar tavlings- och
lagerverksamhet i NTV
Ansvarig for planering och utveckling for hobbyredskap
Ser till att alla grupper har lika méjligheter att trana
Leder tranarteamet i vardagliga arenden, forpersonsansvar ingdr inte.
0 Fungerar som en lank mellan styrelsen och trénarna
o Kanner till GGFs riktlinjer for traning och gar igenom riktlinjerna med tranarna infor
hdstterminen
o Stoder och sparrar tranare vid behov med planering av traningar samt gruppernas arsscheman
och att stélla malsattningar for gymnasterna
0 Hijélper och stoder tranare vid behov i utmanande situationer
0 Informerar ledarna om utbildnings-, tavlings- och annan verksamhet i grenen
o Sammankallar ledarna till regelbundna méten for att planera och strukturera verksamheten
(tranarmoten 1-2 ggr/termin)
o Ger forslag till styrelsen pa nya mentorlarlingar och anstallning av nya ledare
0 Uppehaller en lista dver tranare och deras veckotimmar och skickar den till
verksamhetskoordinatorn/styrelsen

Huvudansvarig for redskapssalen och dess utveckling

0 Koordinerar féreningens salturer (alla grenar)
Forbereder redskapsschemat for host-, var och sommarterminen
Kollar veckovis redskapens och salens skick
Ansvarar for att salens forsta hjalp-utrustning ar tillracklig
Samarbetar med staden i arenden som galler Bollhallen

O o0o0oo



3.4 Grenansvariga

For varje verksamhetsar utser styrelsen en person till grenansvarig for

Barn- och familjegymnastik (+ vuxenmotion)
Estetisk truppgymnastik

De grenansvariga inbjuds till styrelsem&ten minst 2 ggr/ar. Grenansvariga far en ersattning for uppdraget.
Ersattningen kan vara skild eller ingd i [6nen.

De grenansvariges uppgifter ar att:

Uppgora ars-strategier och ansvara for koordineringen av verksamhetsarets verksamhet inom den
egna grenen.

Sammankalla ledarna inom respektive gymnastikgren till regelbundna méten for att planera och
strukturera verksamheten (t.ex. terminsplaner, studieplaner).

Informera ledarna om utbildnings-, tvlings- och annan verksamhet i grenen.

Redovisa for féreningens ekonomiansvariga hur kostnaderna ska férdelas mellan deltagarna vid
deltagande i t.ex. tavlingsresor, lager och dyligt.

Ge forslag till styrelsen pa nya mentorlarlingar och anstallning av nya ledare.

Tillsammans med den som ansvarar fér mentorprogrammet koordinera mentorverksamheten inom
den egna grenen.

Koordinera saltiderna inom den egna grenen i samarbete med verksamhetsansvarig och évriga
grenansvariga (saval de permanenta turerna som ev. tillfalliga salbokningar).

Ansvara for att gruppinformationen ar korrekt och levererad till verksamhetskoordinatorn enligt given
deadline.

Tillhandahalla en uppdaterad lista ver de olika grupperna, ledare, hjalpledare och mentorlarlingar.
Ansvarig for att skicka information till styrelsen eller den av styrelsen utsedda verksamhetsansvariga
betraffande grupper, tider, och ledare infor terminsstarten.

Ansvara for informationen till féréldrarna i &renden som galler den egna grenen.



ORGANISATIONSSTRUKTUR

chefstranare/verksam- .

redskapsgymnastik,
hobby, freegym

barn- och

familjegymnastik estetiskgymnastik

motionsgymnastik

Bild 1. Grankulla gymnastikforenings organisationsstruktur

3.5 Ovriga ansvarsposter

Ledarna kan sjélv utse representanter till en s.k. ledarklubb, vars frdmsta uppgift ar att ansvara for
arrangemang av evenemang i syfte att 6ka trivseln, samhorigheten och gemenskapen mellan ledarna,
informera om aktuella arenden och utbyta erfarenheter. Ledarna har t.ex. mojlighet att arligen ordna en
ledartraff pa hosten och/eller pa varen. Styrelsen godkanner, pa basis av ledarnas forslag, ledartréaffens budget
pa forhand.

Foreningens styrelse utser en eller flera forsta hjalp och sdkerhetsansvariga som ansvarar for att forsta hjalp -
utrustningen ar tillracklig vid alla féreningens verksamhetsstéllen och bestéller/kdper vid behov material och
utrustning till forsta hjalp -paketet, samt ser till att sdkerhetsplanen ar uppdaterad.

Styrelsen utser en mentoransvarig som ansvarar for mentorsprogrammet och dess uppféljning och utveckling.
Till den mentoransvarigas uppgifter hor bl.a. att ta emot ansokningar av potentiella blivande larlingar och
utvardera om de uppfyller kriterierna for att bli lérling. Dessutom utser den mentoransvariga, tillsammans med
grenansvariga, en lamplig mentor och en lamplig grupp for varje larling.
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3.6 Medlemmar och medlemsférteckning

Foreningen uppréatthaller en forteckning 6ver sina medlemmar. Personuppgifter som behandlas digitalt
har skyddats och sparats i Finlands Gymnastikférbunds HOIKA- datasystem, som GGF anvénder, och
tillgdng till registrets personuppgifter har bara sddana personer som behéver dem for att skota sina
arbetsuppgifter. Behandlingen och andamalen for behandlingen &r beskriven i foreningens
dataskyddsbeskrivning som ar tillganglig pa féreningen natsida.

4. INFORMATION OCH KOMMUNIKATION

Gymnasterna
och foraldrar

Ledarna

Grenansvariga

Chefstranare

Styrelsen

Bild 2. S& har kommunicerar GGF
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www.ggf.fi

m Hemsidan &r var viktigaste informationskanal. Dar berattar vi om var verksamhet fér vara nuvarande
® och blivande medlemmar. Aven véra ledare och foreningsaktiva hittar viktig information via denna
kanal.
() Hoika
. Via vart Hoika-system kan vara medlemmar anmala sig till grupperna och olika evenemang under aret.

Via detta system skoter vi dven var fakturering, vara nyhetshrev samt administrerar
medlemsinformationen.

Facebook (Grankulla Gymnastikfarening)
Via var Facebook sida farmedlar vi nyheter och sprider rorelseglddje daven utanfor gymnastiksalen.

@ Instagram (ggfgymnastics)
Via var Instagram profil visar vi bilder pa var verksamhet.
Nyhetsbrev
2-3 ganger i dret sdnder vi nyhetsbrev till vara medlemmar. Dar berdttar vi det allra viktigaste vad
gdller terminsstart och foreningens gemensamma evenemang.

Bild 3. GGF:s kommunikationskanaler och deras anvéndning

Information om foreningens verksamhet och aktuella &renden publiceras i forsta hand pa foreningens
webbplats. Féreningen genomgick en visuell uppdatering hosten 2017 da en ny hemsida lanserades.
Rattigheter till sidan kan fas av foreningens kommunikationsansvariga. Malsattningen ar en informativ,
uppdatera och visuellt attraktiv webbplats. Utdver hemsidan kommunicerar féreningen dven via Facebook och
Instagram samt medlemsinfomejl.

Information om terminsstarten och Gvriga viktiga handelser publiceras i forsta hand pa hemsidan och pa GGF:s
sociala medier. Lokaltidningen Kaunis Grani kan anvandas som publikationskanal om styrelsen sa beslutar.
Viktiga handelser och evenemang kan aven publiceras pa stadens evenemangskalender pa natet.

Information till foreningens medlemmar sands i form av ett elektroniskt medlemsinfobrev ca 4 ganger per ar
eller vid behov. Ledarna ansvarar dessutom for att informera medlemmarna i sina grupper om gruppens
verksamhet, spelregler, terminsplaner och kommande evenemang.

Styrelsen ansvarar for att informera verksamhetsledaren/chefstranare och grenansvariga om beslut och
verksamhetsplaner. Styrelsen informerar ocksa foreningens ledare om sitt arbete via mail, Google Drive eller
annan tillganglig plattform féreningen har i anvandning.

Den externa kommunikationen riktar sig till potentiella nya medlemmar, stadens tjansteman och politiska
beslutsfattare samt diverse samarbetspartners och intressenter, sa som t.ex. Finlands Svenska
Gymnastikforbund.

Genom klar och tydlig information om féreningen och dess verksamhet, kan aven féreningens synlighet och
attraktivitet 6kas. En malséttning ar att ge GGF och dess verksamhet storre synlighet genom bl.a. aktiv delning
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av kommande och gangna evenemang pa t.ex. foreningens Instagram-konto. Det &r viktigt att informationen
och pdminnelser ges ut i rétt tid i forhallande till tidpunkten for evenemanget eller majliga tidsfrister for
anmalning etc.

5. FORENINGENS EKONOMI

Foreningens bokféring skots av en extern bokforingsbyrd. Ovriga administrativa uppgifter géllande ekonomin
skots av den deltidsanstallda verksamhetskoordinatorn (kap. 3.2) medan styrelsens ekonomiansvariga och
skattemastare har en 6vervakande ansvarsroll.

Foreningens intakter bestar till storsta del av medlems- och terminsavgifter samt av stadens
verksamhetsbidrag samt andra stipendier och bidrag.

Varje medlem som gymnastiserar i féreningen betalar en arlig medlemsavgift samt en terminsavgift. Det finns
aven en mojlighet att betala en frivillig medlemsavgift, fér den som vill vara medlem men inte for tillféllet
deltar i ndgon av foreningens gymnastikgrupper. Arsmétet fastsléar storleken p& medlemsavgiften, som
uppbars i samband med hostens terminsavgifter. Styrelsen fastslar terminsavgifterna for foljande
verksamhetsar under varterminen. For fakturering av medlems- och terminsavgifter anvands ett elektroniskt
program for medlemsregister och fakturering.

Ovriga inkomstkallor kan vara t.ex. intakter till foljd av caféverksamhet, lotterier eller biljettforsaljning i
samband med var- eller andra uppvisningar samt tavlingsarrangemang.

Kostnaderna for verksamheten bestar i huvudsak av ledararvoden, salhyror och materialkostnader samt
kostnader for ledarutbildning. Malsattningen &r att kostnaderna for verksamheten inte ska dverstiga de arliga
intékterna.

Foreningen stravar efter att tacka kostnader for olika projekt och specifika andamal, s som t.ex.
redskapsanskaffning, genom bidrag, stipendier och sponsorering.

6. SPELREGLER

En av féreningens malsattningar &r att framja respekt och god kamratskap i en positiv och konstruktiv anda.
FOr att malsattningen ska kunna nas, forutsatts att alla barn och ungdomar i féreningen far uppméarksamhet
och beméts som jamlika medlemmar i gruppen. Vi accepterar varandra och alla bor fa uppmarksamhet,
uppmuntran och instruktion oavsett fardighetsniva. | tavlingsinriktade grupper ar det viktigt att alla gymnaster
far en mojlighet att delta och inga reservgymnaster tillats.
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Det ar viktigt att sdval gymnaster, ledare som foraldrar bemdéter varandra med respekt och genom att gora
upp spelregler klargors vad som &r och inte &r tillatet. Alla foreningens grupper gor upp spelregler i borjan av
verksamhetsaret och spelreglerna uppdateras arligen. | grupper med barn- och ungdomar under 16 ar
diskuteras spelregler med bade gymnaster och foraldrar. | grupper med gymnaster éver 16 ar racker det att
spelreglerna diskuteras med gymnasterna.

Spelreglerna skrivs ner pa foreningens fardiga botten for spelregler. Alla i gruppen bor godkéanna spelreglerna
varefter alla gymnaster och deras foraldrar far spelreglerna for kdnnedom. Uppstar det problem med att félja
spelreglerna kan féreningens problemlésningsmodell tillampas. Ledarna ansvarar for att sénda gruppens
spelregler till den grenansvariga, verksamhetsledaren eller annan av styrelsen utsedd person senast 30.9. Den
grenansvariga/verksamhetsledaren rapporterar vidare till styrelsen. Tilliggsmaterial finns pa adressen
http://www.ggf.fi/om-oss/material/

6.1 Féreningens spelregler

1. Vierbjuder mangsidig gymnastik av hog kvalitet inom trygga ramar

Vi sporrar varandra och verkar for en bra gemenskap och vi-anda

Gymnastiken ska vara en positiv upplevelse och alla gymnaster behandlas jamlikt oberoende av
kunskaps- eller fardighetsniva

Foreningen tar hand om sina ledare och tar aktivt med dem i verksamheten

Alla ledare haller sina timmar enligt 6verenskommelse

Vi har beredskap att ta itu med och |6sa eventuella problem

Vi stravar efter en stabil ekonomi

Vi talar for en sund, hallbar och halsosam livsstil

w ™

© N s

6.2 Ledarnas spelregler

Forutom foreningens gemensamma spelregler forbinder sig alla ledare att folja ledarnas egna spelregler:

1. Jag foregar med gott exempel for barn, ungdomar och féraldrar.

2. Jag tar ansvar for att planera gymnastikverksamheten i min grupp och beaktar sékerhetsaspekter
under gymnastiklektionerna.

3. Jag gor gymnastiken till en positiv upplevelse, beméter barnen jamlikt och kommer ihag att sporra och
motivera alla.

4. Jag kraver att alla uppfor sig val pa gympan och att de gemensamma spelreglerna foljs.

5. Jag ser till att gymnastiksalen och forradsutrymmen halls i ordning och ar snygga efter min lektion.

6. Jag haller kontakt till fordldrarna och informerar gymnaster och foraldrar om malsattningarna for
gruppen, terminsplanen, evenemang och om nagot speciellt intraffat under lektionerna samt om
eventuella forandringar i gymnastiktimmarna eller inhiberingar.
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Ar jag forhindrar att halla en gymnastiklektion, ansvarar jag sjélv for att ordna en vikarie for lektionen.
Far jag ingen vikarie erbjuder jag istallet en ersattande lektion for gruppen.

Jag tar ansvar for att utvecklas som gymnastikledare.

Jag foljer radande anvisningar och regler inom féreningen och tar aktivt till mig information som
delges.

6.3 Gymnasternas spelregler

| borjan av verksamhetsaret fors en diskussion om spelregler i alla GGF:s grupper, som gymnasterna i gruppen
forbinder sig att folja. Gymnasternas spelregler kan t.ex. se ut som féljande:

ook~ wn PR

Jag lyssnar pa och lyder mina ledare

Jag kommer i tid till tr&ningarna och véntar utanfor salen tills min grupps tréning borjar

Jag gor alltid mitt basta och fokuserar pa traningen

Jag uppfor mig artigt under traningen och ger andra traningsro

Jag ar kompis med alla och uppmuntrar andra

Jag tar hand om féreningens och mina egna redskap och lamnar dem inte liggande runt omkring och
forstor dem inte avsiktligt

Om ledarna eller andra gymnaster upplever att det &r svart att folja dessa spelregler, kommer vi i férsta hand
att kontakta foraldrarna och tillsammans férsoka hitta satt att sékerstalla traningsro i gruppen. Om situationen
inte l6ses eller fortsatter under en langre tid, kommer grenansvarig tranare att delta i diskussionen. Malet ar
en trygg gymnastikmiljo for alla.

6.4 Féraldrarnas spelregler

| borjan av verksamhetsaret fors dven diskussion om spelregler med alla foraldrar till gymnaster under 16 ar.
Foraldrarnas spelregler kan innehalla féljande punkter och kan modifieras:

Jag ser till att mitt barn inte kommer sjuk till trdningarna, jag instruerar mitt barn att ha god
handhygien bade fore och efter traningarna.

Jag for och hamtar mitt barn i tid till och fran gymnastiken.

Ifall jag vantar pa mitt barn under traningen véntar jag utanfor gymnastiksalen (om ledaren inte gett
tillstand att vanta i salen). Behdver jag tala med ledaren gor jag det fore eller efter timmen.

Jag ser till att mitt barn &r medveten om och forstar inneborden i gymnasternas spelregler.

Jag forser ledaren med behdévlig information om mitt barns eventuella fysiska skador eller andra
specialbehov.

Jag pratar i forsta hand med mitt barns ledare och i andra hand med den grenansvariga ifall en
problemsituation har uppstatt.
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7. Jag sporrar och stdéder mitt barns gymnastikintresse och visar genuint intresse for hennes framsteg
inom gymnastiken.

8. lJag ser till att mitt barn far tillrackligt med mat och vila.

9. Jag betalar mitt barns terminsavgift inom utsatt tid och anmaler mitt barn till evenemang enligt den
Onskade tidtabellen.

10. Jag beter mig respektfullt i féreningens sociala medier och kommunicerar sakligt med andra foraldrar
och féreningsmedlemmar.

7. PROBLEMLOSNINGSMODELL OCH DISCIPLINARA
ATGARDER

1. Vid problemsituationer kontaktar gymnaster och foraldrar i férsta hand den huvudansvariga ledaren i
gruppen for att I6sa problemet.

2. Ifall problemet inte gar att I6sa mellan ledaren och gymnasterna/foraldrarna kan den grenansvariga
kontaktas for hjalp eller stéd.

3. Styrelsen kan &ven kontaktas i problemsituationer.

Utvecklingsforslag och respons pa problemldsningsmodellen kan i forsta hand riktas till styrelsen.

Enligt foreningens stadgar, kan foreningen bestraffa en féreningsmedlem eller féreningsaktiv som férbundit
sig att folja foreningens stadgar. Straffet kan vara en varning, béter, en tillfallig begréansning av
medlemsrattigheterna, forbud att delta i foreningens verksamhet eller uteslutning fran féreningen. Beslut om
uteslutning och andra disciplinara atgarder och de straff som dessa medfor fattas av styrelsen.

8. LEDARSKAP OCH MENTORPROGRAM

8.1 Hur bli ledare i féreningen?

Personer som &r intresserade av att bli ledare i féreningen kan meddela sitt intresse genom att ta kontakt med
styrelsen samt [dmna in en skriftlig ansdkan och en studieplan dar det framkommer tidigare
gymnastikledarutbildning och arbetserfarenhet samt énskemal om vidare utbildning (http://www.ggf.fi/om-
oss/material/). Av féreningens ledare forutsatts minst Baskurs i gymnastikledarskap (t.ex.
Gymnastikskola/Voimistelukoulu 1 —kurs (8 h) eller motsvarande utbildnings-

Gymnaster eller ungdomar som dnskar bli ledare ska forst delta i foreningens mentorprogram. Den som &r
intresserad av mentorprogrammet kontaktar en grenansvarig, styrelsens utsedda mentorprogramsansvariga
eller styrelsen for tillaggsinformation.
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8.2 Studieplanering

Varje ledare ansvarar sjalv for sin kompetensutveckling och uppmuntras att forkovra sina kunskaper i
gymnastik och ledarskap genom att ta del av utbildning. Malsattningen ar att varje ledare siktar pa en
utbildning pa niva | (enligt Finlands Gymnastikforbunds utbildningssystem). | regel stravar foreningen till att
arligen ersatta en kurs per ledare.

Ledarna gor individuella studieplaner som omfattar tidigare utbildning, erfarenhet som ledare samt en plan pa
och 6nskemal om vidareutbildning. Studieplanerna kan diskuteras med de grenansvariga eller
verksamhetsledaren och bor inlamnas till styrelsen arligen 15.9. Tillaggsinformation och material om
studieplanering och sjalvreflektion finns pa Google Drive, annan tillganglig plattform foreningen har i
anvandning eller ar tillgangligt via styrelsen pa begaran.

8.3 Ansvar och ledarroller

Ledarna ar foreningens storsta tillgang. De ar foreningens ambassaddrer och ansikte utat och forvantas
representera foreningen pa ett gott sétt. En god kontakt mellan ledarna och gymnaster/foraldrar ar av storsta
vikt.

Till ledarens uppgifter hor att:

e Gora upp malsattningar och planer for gruppens verksamhet bade pa kort och pa langre sikt (t.ex. en
lektion vs. en termin, modellbotten for terminsplanering pa adressen http://www.qggf.fi/om-
oss/material/).

e |edagruppen enligt foreningens spelregler for ledare.

e Finnas pa plats innan traningarna borjar och stanna kvar anda tills den sista gymnasten akt hem.

e Deltai att stélla upp och stédda undan redskapen ifall traningarna borjar eller slutar vid dessa
tidpunkter.

8.3.1 Ansvarig ledare

Varje grupp skall ha en ansvarig ledare. Ledare som haller jumppaskola-grupper rekommenderas anvanda
Gymnastikférbundets gymnastikskolekoncept samt tillhérande material.
Den ansvariga ledaren:
e 4riman av mojlighet myndig och har minst 1 ars erfarenhet av att vara gymnastikledare,
e har huvudansvar for planeringen av gruppens verksamhet samt for att informera gruppens gymnaster
och foréldrar om verksamheten,
e har ansvar for att gruppens namnlistor kontrolleras och har ansvar for att alla forandringar i gruppen
kommer till den verksamhetskoordinators kdnnedom,
e forsékrar i borjan av varje traning att redskapen/utrustningen som anvands ar hela och korrekt
uppsatta,
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e rapporterar direkt om olycksfall (vad har hént och hur har man agerat) till GGF:s ordférande samt om
bristfalliga redskap/utrustning och utrymmen till chefstrdnaren/verksamhetsledaren, och
e forsta kontaktpersonen till foréaldrarna.

8.3.2 Hjélpledare

En ung ledare fungerar minst 6 manader efter anstallning som hjélpledare i en grupp. En hjalpledare:
e har inte ansvar for gruppen och lamnas inte ensam i salen,
e far den végledning som behovs,
e kan fa tillfalliga ansvarsuppgifter (t.ex. planera en del av en lektion),
e kan inte agera ansvarig ledare och skall inte vara den forsta kontakten till foréldrar.

8.4 Arbetsavtal, I6n och arbetstimmar

Fore terminsstarten undertecknar alla ledare ett arbetskontrakt. Syftet med kontraktet ar att forsékra sig om
att gruppen har en ledare for hela terminen eller verksamhetsaret samt att ledarna forbinder sig att verka for
féreningens béasta i enlighet med denna kvalitetshandbok, spelreglerna och GGF:s stadgar. Nya ledare
forutsatts visa ett straffsregisterutdrag till verksamhetskoordinatorn och till styrelsens ordférande eller annan
av ordforande utsedd person. Ratten att krava ett straffregisterutdrag till paseende baserar sig pa lagen om
kontroll av brottslig bakgrund hos personer som arbetar med barn (504/2002). Utdraget far inte vara aldre an
6 manader.

Anstéllda ledare omfattas av féreningens forsakringsskydd som omfattar en olycksfallsférsékring,
grupplivforsakring och grupparbetsléshets-forsakring samt ansvarsforsakring.

Styrelsen faststaller ledarnas loner pa basen av den information om relevant arbetserfarenhet och utbildning
som finns i arbetsans6kan och studieplanen. Lonerna foljer féreningens riktgivande I6netrappa och ledarna
betalas timlon enligt 60 minuters lektioner. Varje ledare bokfér sina egna arbetstimmar pa féreningens
timredovisningsblankett (helst i elektroniskt format, finns i ledarmappen pa Google Driven om ingenting annat
anvisats). Loneutbetalning sker 1-3 ganger per termin, forutsatt att timredovisningsblanketten inlamnats till
ekonomen senast 15.12., 15.3. och 15.6 om inget annat sarskilt 6verenskommits. Loneférhdjningen kan
behandlas ifall ledare inlamnat en uppdaterad studieplan senast 15.9.

8.5. Lager- och tavlingsresor

Pa lager- och tavlingsresor, dar antalet gymnaster ar under 10 stycken, forutsatter foreningen att under 12-

ariga gymnaster har med sig en gemensam formyndare, ifall man inte kommit Gverens om annat med

foraldrarna. Nar antalet gymnaster ar 10 eller fler ar utgangspunkten att tva formyndare féljer med.

Formyndaren kan vara en ledare eller en vardnadshavare. For 12-17-ariga gymnaster skall det alltid vara en
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formyndare med pa resor, om inte annat avtalats. Resan blir inte av ifall man inte far med ett tillrackligt antal
férmyndare, om inget annat sarskilt 6verenskommits.

Det efterstravas att man kommer éverens om lager- och tavlingsresor i bérjan av terminen och att i god tid
innan ovannamnda resor komma 6verens om vilka formyndare som aker med. Arbetsférdelningen mellan
ledare och vardnadshavare bestams noggrannare fére resan.

Ifall en ledare ar domare pa tavlingar kan hen inte fungera som formyndare 6ver gymnasterna, férutom om
démandet ar kortvarigt. En ledare ar ansvarig for att ha med forsta hjalp-utrustning pa tavlingar och lager.

8.6 Utrustning och material

Foreningens forrdd i Mantymaki innehaller musikspelare, handredskap och annat material som foreningen
ager. Skapet ar endast avsett for foreningens agodelar. | Kasabergsskolans forrad forvarar foreningen
musikspelare, tunnband, hopprep, bollar och artpasar. Féreningen forvarar dven tvad RG-mattor pa festsalens
scen. Foreningen har aven forradsutrymmen for sina redskap i Bollhallen. Nycklar fas via staden. Finns det
behov for anskaffning av material kontaktas styrelsens ekonomiansvariga/styrelsen med ett férslag som kan
vid behov behandlas pa ett styrelsemote.

Foreningens redskap ar framstéllda i Bollhallen, som &r tillganglig for GGF:s verksamhet 7 dagar i veckan.
Bollhallen behéver nu och da stadas. Vi dessa tillfallen stadas redskapen bort och satts upp av
redskapsgymnastikledare och foraldrar till redskapens tévlings- och fortavlingsgrupper genom talkokrafter. |
bérjan av varje traning ansvarar varje grupps huvudtranare for att redskapen ar korrekt uppsatta.
Truppgymnastikens ledare ansvarar sjalva for att rg-mattorna tas fram och satts bort korrekt.

8.7 Mentorprogrammet

8.7.1 Malséattning

Syftet med mentorprogrammet ar att erbjuda unga gymnaster som ér intresserade av att bli ledare (=larlingar)
mojlighet att prova pa ledarskap under Gvervakning och hjalp av en mer erfaren ledare (=mentor).

Malsattningen ar att vacka intresse for ledarskap bland foreningens gymnaster och att fostra dem till goda
ledare samt att ge mer erfarna ledare mojlighet att dela med sig av sina kunskaper. Ett lyckat mentorprogram
Okar aven samarbetet mellan féreningens ledare genom att skapa gemenskap samt sénker tréskeln for att dela
kunskap. En ytterligare malsattning ar att rekrytera nya kompetenta och motiverade ledare till féreningen.
Foreningen forbinder sig dock inte att anstélla larlingen efter mentorprogrammet. Larlingen &r inte heller
skyldig att stalla upp som ledare efter mentorprogrammet.

Styrelsen utser en mentoransvarig som ansvarar for mentorprogrammets uppféljning och utveckling.
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8.7.2 Deltagande i programmet

For att bli larling forutsatts minst 14 ars alder, gymnastikerfarenhet samt intresse for ledarskap. Deltagande i
programmet forutsétter deltagande i Gymnastikforbundets baskurs eller motsvarande utbildning. For att bli
mentor forutsatts gymnastikledarutbildning och flera ars erfarenhet av att leda gymnastikgrupper.

Programmet racker minst 4 manader och kan inledas t.ex. mitt i en termin.

Intresserade larlingar bor meddela sitt intresse att delta i programmet genom en anmalan till mentoransvariga
och/eller den grenansvariga. Den grenansvariga ansvarar for att vidarebefordra féljande uppgifter till
styrelsens mentoransvariga:

Namn

Fodelsetid

Nar Jumpaskola 1-kurs eller motsvarande blivit avlagd eller nar man planerar att avlagga kursen
Ev. onskemal om vilken grupp eller gren man vore intresserad av att leda

Nar man dnskar inleda mentorprogrammet

Motivering till varfor man vill delta i programmet

Styrelsen besluter om antagningen av nya l&rlingar till mentorprogrammet eller kan delegera beslutsratt till
den mentoransvariga.

Mentorerna utses av grenansvariga eller styrelsen. Ledare som vill bli mentor kan meddela sitt intresse till den
grenansvariga eller mentoransvariga. Mentorerna far information och eventuellt stod till mentorskapet av den
mentoransvariga.

8.7.3 Ansvar och forvantningar

Av larlingen férutsatts aktivt ledarskap utan ersattning. Larlingen ansvarar for att planera och férverkliga de
dvningar som mentorn gett pa forhand samt att assistera gruppens ledare under lektionerna. Larlingen bar
inte ansvar for gruppen.

Mentorn forvéntas ge en dvningsuppgift per lektion till Iarlingen och att aktivt ge konstruktiv respons (skriftlig
och muntlig) betraffande forberedelse och planering, svarighetsgrad, pedagogik och instruktioner, ledarskap
etc. Ovningsuppgiften kan t.ex. vara en uppvarmning, tanjning, avslappning, att lara ut en rorelse/rérelseserie.
Mentorn bor &ven aktivt ta med larlingen som en "hjalpledare” for gruppen.

Skriftlig respons ges t.ex. pa utvarderingsblanketten som mentorn fyller i och ger till larlingen. Larlingen skall
ges mojlighet att dokumentera den skriftliga responsen. Syftet med utvarderingsblanketten ar att larlingen kan
aterkomma till responsen pa blanketten for att kunna vidare utveckla det egna ledarskapet. Muntlig respons
kan ges t.ex. i samband med att mentorn och larlingen diskuterar responsen pa blanketten efter lektionen.
Muntlig respons kan &ven ges under sjélva lektionen.
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8.8 Introduktionsplan for dvriga an larlingar

Grenansvariga skoter om introduktionen.

9. BELONINGSMODELL

GGF ar beroende av den viktiga och vardefulla insats som alla féreningsaktiva for pa frivillig basis. Det ar viktigt
att uppmuntra och avtacka de personer som frivilligt stéller upp for foreningens bésta. Detta ar viktigt for att
skapa en positiv stdmning och sporra till fortsatt engagemang inom foreningen. Vid sidan av frivilliga bér dven
ledarna kontinuerligt avtackas och bel6nas. Styrelsen ansvarar for beléningssystemet.

Foreningsaktiva och ledare kan t.ex. uppmarksammas och tackas pa féljande vis:

Kladesplagg till alla nya ledare och styrelsemedlemmar som ges néar ledaren anstalls (vanligen i bérjan av
hostterminen).

Utbildning; féreningen stravar efter att kunna erbjuda en gratis gymnastikrelaterad (ledare)
eller foreningsinriktad (styrelsemedlemmar) kurs per person per kalenderar forutsatt att det finns ekonomiska
mojligheter till detta och att detta anses motiverat.

Ledartraffar; Tva ledardagar/kvallar per ar (en pa hosten, en pa varen) varav den ena har utbildning som tema,
och den andra, fokuserar pa foreningsgemenskap.

"GGF-blomma”; en blomma, presentkort e.d. som tilldelas till tre personer som star for GGF — Gymnastik,
Gladje och Féreningsgemenskap!
e arets Gymnastikutvecklare — den som utvecklat och satsat pa gymnastiken i féreningen
e arets Gladaste — den som spridit mest gladje runt om sig i foreningen
e arets Foreningsmanniska — den som jobbat for och bidragit till god foreningsanda och gemenskap i
féreningen
Utdelas arligen t.ex. i samband med varuppvisningen. Dessutom publiceras personernas namn i kort
nyhet pa féreningens hemsida.

Styrelsen beslutar om hur ledarna tackas for hostterminen.
Stipendier utdelas pa varje varuppvisning till valfortjanta gymnaster (i regel tre redskaps- och tre
truppgymnaster samt en gymnast i smabarnsgruppen eller gruppen for barn med specialbehov) samt till en

ledare. Dessutom publiceras personernas namn i kort nyhet pa foreningens hemsida. Styrelsen kan dven
besluta om dvriga stipendier t.ex. i samband med jubileumsar.
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Arets juniorledare — Arets juniorledare véljs arligen av féreningens medlemmar genom en gemensam réstning.
Ifall flera ledare far lika manga roster lottar man priset genom att kasta tarning och den som far hogsta
tarningskast far priset.

Halssmycket "Mitt hjarta klappar for GGF” ges pa varje varuppvisning som ett vandringspris till en person som
gjort en extra stor insats for féreningen och vars hjarta klappar for GGF. Smycket gavs till foreningen pa 90-ars
jubiléet av GIF Toppen.

Alla ledare avtackas med en ros e.d. i samband med varuppvisningen.

Styrelsemedlemmarna har ratt till 100 euro rabatt per termin pa avgifterna for foreningens
gymnastiklektioner per termin. Formanen kan utnyttjas av styrelsemedlemmen sjalv eller dennes
minderariga barn.

9.1 Jubileumsar

Under jubileumsar kan féreningen tacka foreningsaktiva pa foljande vis:

Finlands Svenska Gymnastikforbunds fortjansttecken kan tilldelas personer som gjort vardefulla
arbetsinsatser for féreningen. Styrelsen gor beslut om vilka personer som tilldelas fortjansttecknet och
ansoker om dem av férbundet.

Foreningen har en specialdesignad egen halskedja i silver som kan tilldelas personer som gjort en
exceptionellt stor insats for foreningen. Sekreterare har en lista pa de personer som erhallit denna utmaérkelse.

Styrelsen kan besluta om extra stipendier som kan tilldelas i samband med jubileumsar.

9.2 Uppvaktningar

Dessutom stravar foreningen till att komma ihdg sina ledare, andra foreningsaktiva och hedersmedlemmar
t.ex. i samband med studentdimissioner for att pa detta satt visa uppskattning for det arbete som personen i
fraga gjort for foreningen. Ordforande ansvarar for uppvaktningarna. Aktiva ledare som blir studenter
uppvaktas med en enhetlig gava, t.ex. en Mumin-mugg och gratulationskort.
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