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Sammanfattning

Denna organisationsplan, befattnings- och verksamhetsbeskrivning avser att
vara ett stodjande dokument for Svenska kendoférbundet(SKF) och syftar till att
tydliggora roller och ansvar. Fér en komplett bild av alla styrande dokument
varav somliga refereras till i detta dokument, vanligen sok pa forbundets
hemsida. http://www.kendoforbundet.se
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Inledning

Detta dokument har féljande syften for SKF:
e Varaett stdd i arbetet

e Framja kontinuitet i arbetet, t.ex. genom att underlatta for nyvalda att satta
sigin i arbetet

e Klargora styrelsens ataganden

e Klargora rollfordelningen mellan klubbar, artkommittéer, styrelse och
forbund.

Organisationsplanen innehaller
e Reflektion kring aktorer i forbundet

e Redogorelse for basuppgifter - som sektionen maste utfora och for vilka
personella och ekonomiska resurser ska finnas inom sektionsstyrelse och
faststalld budget, dels

e Redogorelse for “tillagg” - som sektionen kan utféra om 6nskemal och
resurser finns.

Befattningsbeskrivningen beskriver vad som ingar i de olika fortroendevalda
posternas uppgifter.

Generella arbetsprocesser innehaller stédjande information kring
aterkommande aktiviteter.
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1 Organisationsplan

1.1 Klubbarna

Hjartat i verksamheten ar traningen och aktiviteterna i medlemsklubbarna.
Ansvaret for traningen ligger pa klubbarna. Klubbarna har mycket gemensamt,
men ocksa olikheter - olika arter med olika traditioner, skilda
moderorganisationer (i Japan och Europa). Inriktning pa traning och tavling kan
ocksa skilja.

1.2 Svenska kendoférbundet
SKF basuppgifter kan kategoriseras enligt foljande:

e Information

e Ekonomi

e Organisation och verksamhet
e Moderorganisationer

e Graderingar

e Tavlingsverksamhet

e Landslagsverksamhet

Domarverksamhet

1.2.1 Information

Basuppgifterna innebar att SKF ska kunna ge information i olika former.
Information kan dels ske |I6pande (t.ex. nar privatpersoner eller media vander sig
till sektionen), dels enligt planerade aktiviteter. Distributionskanaler for
information ar:

e Information via forbundets webbplats http://www.kendoforbundet.se

e Information genom separata utskick.
Tillgdnglig information ar forslagsvis:

e Stadigvarande info:
- allman information om férbundets arter
- adresser till klubbar (i samarbete med SB&K:s kansli)

© 2014 Svenska Kendoférbundet. Sida 5 av 19
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- tavlingsreglementen
- graderingsregler
- andra styrande dokument

e Nyhetsinformation:
- kalendarium (med tavlingar, lager m.m.)
- nyheter och resultat fran tavlingar
- pressmeddelanden m.m.

1.2.2 Ekonomi

Basuppgifterna innebar att SKF gér upp budget (och verksamhetsplan) for varje
ar och bevakar att medel fran klubbar och férbund anvands pa det satt som bast
gynnar verksamheten. Budgeten faststalls av arsmotet. Praktiskt hanteras
budget och ekonomisk uppfdljning av styrelsen och kasséren.

"Tillagg” kan vara att SKF eller artkommittéer séker sponsorer.

1.2.3 Organisation och verksamhet

Basuppgiften innebar att SKF har ett ansvar for att verksamheten fungerar val
och effektivt i enlighet med klubbarnas dnskemal. Organisationsarbetet galler
bl.a.

e Klubbregister (i samarbete med SB&K:s kansli)
e Planering och genomférande av styrelsearbetet

e Ha kdnnedom om hur klubbar, sektion, arter, férbund, internationella
organisationer o.s.v. fungerar

e Kontakter med moderorganisationer

1.2.4 Moderorganisationer
Basuppgift ar att handha kontakter med moderorganisationer for férbundets
arter organisationer ar:

e European Kendo Federation (EKF) for iaido, jodo och kendo.
e International Kendo Federation (FIK) for iaido, jodo och kendo.

e European Kyudo Federation fér kyudo(EKF), i sin tur knuten till sin japanska
moderorganisation All Nippon Kyudo Federation (ANKF).

e International Kyudo Federation (IKYF) for kyudo.
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e European Naginata Federation (ENF) for naginata, i sin tur knuten till
International Naginata Federation (INF).

Kontakter med dessa organisationer sker formellt genom SKF och ska alltid ske
via styrelsens ordforande eller i férekommande fall de artansvariga, dven om det
praktiska arbetet sker inom artkommittéerna eller artansvariga. SKF centrala
budget finansierar avgiften till moderorganisationerna.

"Tillagg” ar kontakter med andra organisationer an moderorganisationerna samt
uppgifter i samband med internationellt utbyte, exempelvis av gastinstruktor.

Styrelsen bor strava efter att tillse att ha representant narvarande vid de
internationella organisationernas arsmoten, och da i synnerhet EKF:s och FIK:s
General Assembly.

1.2.5 Graderingar

Basuppgifterna och SKFs standiga ansvar ar underhall av graderingsregler,
administration, registerforing och tillhandahallande av diplom. Graderingar upp
till 1 kyu ar i praktiken klubbarnas ansvar. Férbundet ansvarar dock alltid for
dan-graderingar dven i de fall de sker utomlands. Arbetet med graderingar
innefattar:

e Tillstand till gradering (for dangradering i Sverige eller utomlands).

Distribution och insamlande/registrering av rapporter om avlagda grader.
e Upprattande och underhall av graderingsregister.

e Tillhandahallande av diplom.

e Tillsatta graderingskommitté.

e Tillse att representant fran SKFs graderingskommitté ar narvarande vid
dangraderingar.

Forbundet ska dvervaka att graderingsreglerna foljs.

Graderingar inom forbundet foljer regler som utfardas av arternas
moderorganisationer, till vilka sektionen via forbundet ar ansluten.

"Tillagg” ar att aven halla sig informerade om de klubbar som féljer
graderingssystem knutna till andra (japanska) moderorganisationer, utan
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anknytning till ZNKR, FIK, EKF. Ansvaret att folja dessa “andra” graderingssystem
vilar pa de aktuella klubbarna i fraga.

Graderingar enligt forbundssystem registreras i graderingsregistret. Andra
graderingar noteras i registret.

1.2.6 Tdvlingar
SM arrangeras alltid i Svenska Kendoférbundet namn och SKF har darfér inom
forbundet det yttersta ansvaret for dessa tavlingsarrangemang.

SKFs uppgifter ar darfor att:

e Tillse att giltigt och anvandbart tavlingsreglemente finns

e Utse arrangor av SM i SKFs arter

e Genomfora (m.h.a. arrangerande vardklubb) SM i SKFs arter
e Utse representant fran SKF att 6vervaka tavlingarna

e Ge stoéd vid administration av tavlingar for arrangerande klubbar

1.2.7 Landslagsverksamhet

SKF ansvarar for arternas landslagsverksamhet och darmed representation vid
EM och VM. SKF med artansvariga och i forekommande fall artkommittéer tillser
att landslagsledningar utses och att praktikaliteter och ekonomi l6ses. Givetvis
ansvarar ocksa SKF for de formella internationella kontakterna i samband med
sadana evenemang. Nar det ar tillampligt ska férutom landslagsledning dven
delegation leader utses.

1.2.8 Domarverksamhet

SKF ansvarar for att (dar det ar tillampligt) saval halla i domarutbildningar i
forbundets arter som att stodja de medlemmar som utses att déma
internationella tavlingar sasom EM och VM.

1.3 Svenska budo och kampsportsforbundet
SB&K ar moderforbund for SKF och vissa uppgifter skots via SB&K:s Kansli
Mer information finns pa féljande hemsida www.budokampsport.se.
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2 Befattningsbeskrivningar

Foljande befattningsbeskrivningar avser att tacka inte bara styrelseposter utan
dven adjungerade funktioner.

2.1 Ordforande

1. Leda sammantraden i styrelsen; vid sammantrdadena se till att uppdragen
fordelas och verkstalls (av ordf sjalv, kommittéer och artansvariga)

2. Forbereda styrelsesammantraden med
a) kallelse
b) dagordning
c) handlingar och beslutsunderlag

3. GoOra sammantradesplan

4. Ta emot och distribuera material fran forbundet till kommittéer och
personer

5. Skriva inledning till verksamhetsberattelse och slutgranska SKFs
verksamhetsberattelse

6. Informera EKF, FIK, ZNKR, EKF (kyudo), IKYF och ENF om beslut vid SKFs
arsmoten (styrelsens sammansattning osv), i ovrigt ha kontakter med dessa
moderorganisationer

7. Informera SB&K om beslut vid SKFs arsmoten (nya namn ska in i
arsmotesprotokollet)

8. Utarbeta och expediera skrivelser till/fran EKF och FIK och andra
moderorganisationer, t ex tillstand att anordna graderingar

9. Representera forbundet vid arrangemang, t ex SM
10. Skriva material till webbplatsen

11. Attestera kassorens utgifter

2.2 Vice ordféoranden
(utses vid konstituerande styrelsemote internt i styrelsen)

1. Vid forfall for ordféranden utféra motsvarande uppgifter

2. Vara primart bollplank for ordféranden vid behov av att diskutera fragor for
snabbt avgorande

© 2014 Svenska Kendoférbundet. Sida 9 av 19
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2.3 Kassor

1.

Sammanstiélla de artansvarigas bearbetade budgetforslag samt gora upp
budgetforslag till styrelsen

Folja forbundets ekonomiska situation, géra manadsrapporter till
styrelsesammantradena

Bevaka ekonomiska fragor i styrelsen

Ta emot, kontera och attestera rakningar f v b till SB&K kansli, ha
regelbundna kontakter med kansliet, team managers, ordféranden

Bevaka att eventuella forskott redovisas

Vid utgang av budgetar kontrollera att allt erforderligt material inlamnats till
SBoK kansli

Attestera ordférandens och andras utgifter mot specificerad och verifierad
rakning

Tillse att avgifter till de internationella moderorganisationerna for arterna
erlaggs

Sammanstalla den ekonomiska redovisningen till arsmotet

2.4 Sekreterare

1. Fora protokoll vid styrelsemote

2. Inneha kopior pa protokoll (ett ar). Original ska forvaras pa SB&K:s kansli

3. Ansvara for styrelseutskick

4. Skriva, skriva ut, kopiera och distribuera handlingar till styrelsen

5. Ansvara for att material fran styrelsen gors tillgangligt for webmaster och
darmed http://www.kendoforbundet.se/

6. Ansvara for samordningen av material fran artansvariga vad avser
verksamhetsberattelsen. Vara ordférande behjalplig vid sammanstallning av
verksamhetsberattelsen

© 2014 Svenska Kendoforbundet. Sida10 av 19
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2.5 Artansvariga

1.

10.

Vara sammankallande for och samordna artkommittéernas arbete eller om
kommitté inte finns, gbra motsvarande arbete

Ta fram forslag till detaljerad artbudget och forslag till verksamhetsplan for
arten

Uppréatta och genomfora artens del av verksamhetsplanen
Medverka aktivt i styrelsen

Aktivt framja arten med lager, tavlingar, utbildning
Ansvara for att SM genomfors

Uppratthalla tavlingsreglemente for arten

Tillse att landslagsledningar tillsatts och att landslagsaktiviteter blir
organiserade

Om tillampligt - organisera besok av gastinstruktorer

Kontinuerligt uppdatera styrelsens interna kalendarium samt uppdatera
kalendariet pa hemsidan via webbmastern

2.6 Allmin ledamot

1.
2.

Deltar vid styrelsemoten
Utfor uppgifter som styrelsen beslutar

2.7 Webmaster
(adjungerad funktion)

1. Underhall och utveckling av forbundets hemsida

2. Ansvarar for att material fran styrelsen och styrelsemaoten finns pa hemsidan

3. Publicera officiella meddelanden och styrande dokument efter godkannande
av styrelsen

4. Publicera artrapporter

5. Ansvarar for att se till att forbundets e-postlistor och e-postadresser ar
aktuella

6. Tillse att forbundet hemsida foljer de riktlinjer som anges av SKF

© 2014 Svenska Kendoforbundet. Sida 11 av 19
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2.8 Adjungerad dopingansvarig
(adjungerad funktion)

1. Tillse att forbundet forbundets dopingpolicy foljer de riktlinjer som anges av
RF och SB&K

2. Utbilda vid behov pa policy

2.9 Registeransvarig - Graderingsregister
(adjungerad funktion)

1. Forvalta (uppdatera) graderingsregistret for Sverige omfattande bade kyu-
och dangraderingar

2. Skota korrespondensen med EKF i graderingsfragor och registerfragor

3. Tillse att alla kendo-, iaido- och jodoklubbar ar informerade om vad som
galler vid graderingar samt tillse att rutiner finns att tillga (vad avser
administrativa rutiner) via artansvariga

4. Utbilda dangraderingsansvariga

5. Kontrollera domarnas behoérighet och att angivna minimitider har
respekterats

6. Inregistrera och arkivera graderingssammanstallning och graderingsunderlag
for godkanda sokande

7. Tillse att graderingsresultat fran dan-graderingar laggs in i EKF:s centrala
register samt meddela berdrda andra forbund om resultatet av utlandska
sokande. Fragor kring EKF:s centrala register skall tillstillas registeransvarig

2.10 Graderingskommitté for iaido, jodo & kendo
(utses av forbundets styrelse)

Graderingskommittén delegeras ansvaret for att:
1. Utveckla och underhalla SKFs graderingsregler for iaido, jodo och kendo
2. Genomfora dangraderingar

3. Folja nivan och utvecklingen av arterna i Sverige

© 2014 Svenska Kendoférbundet. Sida 12 av 19
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2.11 Graderingskommitté for naginata
(utses av forbundets styrelse )

Graderingskommittén delegeras ansvaret for att:
1. Utveckla och underhalla SKFs graderingsregler for naginata

2. Folja nivan och utvecklingen av arten i Sverige

2.12 Graderingskommitté for kyudo
(utses av forbundets styrelse )

Graderingskommittén delegeras ansvaret for att:
1. Utveckla och underhalla SKFs graderingsregler for kyudo

2. Folja nivan och utvecklingen av arten i Sverige

2.13 Landslagsledning kendo

se separat direktiv

2.14 Landslagsledning iaido

se separat direktiv

2.15 Landslagsledning jodo

se separat direktiv

2.16 Landslagsledning naginata
se separat direktiv

2.17 Landslagsledning kyudo

se separat direktiv
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3 Generella arbetsprocesser

3.1 Tidplan

December — borja forberedelser infor arsmote

e Aktivera valberedningen

Budget

e Verksamhetsplan

e Verksamhetsberattelse

e Motion inkomna till arsmotet (yttranden)

e Propositioner

Januari —information till klubbarna om SKF:s arsmote
Februari — kallelse till klubbarna om SKF:s arsmote

Mars — faststalla ovanstaende dokument

Vid motet:
e Infordra fullmakter

e Kontrollera inbetalda avgifter och antal registrerade medlemmar via SB&K

3.2 Budgetprocess

Under sista kvartalet pa innevarande verksamhetsar ska
e Artansvariga och 6vriga ledaméter se 6ver respektive omrades ekonomi

e Utarbeta forslag till artbudget och verksamhet for nastkommande
verksamhetsar

Darefter ska styrelsen tillsammans ga igenom och framverka ett gemensamt
budgetforslag att framlaggas pa Svenska Kendoférbundets arsmote. Detta bor
ske vid ett sarskilt budgetstyrelsemote.

© 2014 Svenska Kendoférbundet. Sida 14 av 19
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3.3 Kyu och Dangraderingar
For mer detaljerad information kring arrangerandet av graderingar. Se separata
styrande dokument.

Observera: SKF i Svenska Budo & Kampsportsférbundet (SB&K) omfattar férutom
laido, Jodo och Kendo dven Kyudo och Naginata. De tvd sistndmnda arterna har
emellertid andra moderorganisationer én de ovanndmnda; féljaktligen har de
ocksad sina egna graderingsregler.

3.4 Kendo

34.1 SM
Ga ut med information och sdka arrangér av SM under varen aret innan SM ska
hallas.

Ansokningar skall vara inkomna senast 31 september aret innan SM ska hallas.

Behandla inkomna ansokningar, ta styrelsebeslut om arrangor och informera
denne och tillse att informationen presenteras under innevarande ars SM.

SM skall arrangeras i december manad. Exakt datum ska i samrad med arrangor
faststdllas genom styrelsebeslut.

34.2 Landslag
Ga ut med information och séka nomineringar till coach och manager for
landslaget.

Ansokningar skall vara inkomna fore 1 augusti.

Behandla inkomna nomineringar och utse coach och manager till landslaget,
meddela dem samt informera om detta pa hemsidan.

343 Besdk av gdstinstruktor
e Skicka forfragan till klubbarna minst 8 manader fore instruktorens besok for
att undersoka intresset

e Sinda inbjudan till ZNKR maj-juli aret innan gastinstruktoren anlander

e GoOra budget och resplan for besoket

© 2014 Svenska Kendoférbundet. Sida 15 av 19
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e Skicka information (adresser, karta mm) till instruktéren innan han reser fran
Japan

e Tillse att pengar fran klubbarna kommit in till forbundet fore
gastinstruktorens ankomst, bl.a. genom kontakter med kassoren

e Betala instruktoren hela hans arvode nar instruktéren anlander

e Se till att styrelsen sander representant att mota instruktéren nar han
anlander

e Se till att gastinstruktoren erhaller valkomst/avskedspresent samt
valkomstmiddag

3.5 Iaido

3.5.1 SM
Ga ut med information och soka arrangér av SM

Ansdkningar skall vara inkomna fore 1 september.

Behandla inkomna ansdkningar, ta styrelsebeslut om arrangér och informera
denne och tillse att information kommer upp pa hemsidan. Beslut om arrangér
och kungorelse darom ska ske senast i oktober manad.

SM skall arrangeras i maj manad. Exakt datum ska i samrad med arrangér
faststallas genom styrelsebeslut och kungoras i januari manad.

352 Landslag
Ga ut med information och s6ka nomineringar till coach och manager for
landslaget.

Ansdkningar skall vara inkomna fére 1 januari.

Behandla inkomna nomineringar och utse coach och manager till landslaget,
meddela dem samt informera om detta pa hemsidan.
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3.6 Jodo

3.6.1 SM
Ga ut med information och soka arrangér av SM

Ansokningar skall vara inkomna fore 1 september.

Behandla inkomna ansokningar, ta styrelsebeslut om arrangor och informera
denne och tillse att information kommer upp pa hemsidan. Beslut om arrangor
och kungorelse darom ska ske senast i oktober manad.

SM skall arrangeras i maj manad. Exakt datum ska i samrad med arrangor
faststallas genom styrelsebeslut och kungodras i januari manad.

3.6.2 Landslag
Ga ut med information och séka nomineringar till coach och manager for
landslaget.

Ansokningar skall vara inkomna fore 1 januari.

Behandla inkomna nomineringar och utse coach och manager till landslaget,
meddela dem samt informera om detta pa hemsidan.

3.7 Naginata

3.7.1 SM
Ga ut med information och soka arrangér av SM

Ansokningar skall vara inkomna fore 1 mars.

Behandla inkomna ansokningar, besluta om arrangér och informera denne och
tillse att information kommer upp pa hemsidan.

SM bor arrangeras i andra kvartalet under ett kalenderar.

3.7.2 Landslag
Ga ut med information och séka nomineringar till coach och manager for
landslaget.

Ansokningar skall vara inkomna fore 1 augusti.

Behandla inkomna nomineringar och utse coach och manager till landslaget,
meddela dessa samt informera om detta pa hemsidan.

© 2014 Svenska Kendoférbundet. Sida 17 av 19

http://www.kendoforbundet.se/



http://www.kendoforbundet.se/

‘\ r

SVENSKA KENDOFORBUNDET

SWEDISH KENDO FEDERATION - SrFRE 10857

3.8 Kyudo

3.8.1 SM
Ga ut med information och soka arrangér av SM

Ansokningar skall vara inkomna senast fyra manader fore planerat
tavlingsdatum.

Behandla inkomna ansokningar, besluta om arrangoér och informera denne och
tillse att information kommer upp pa hemsidan.

SM skall arrangeras i oktober eller november manad.

382 Landslag
Ga ut med information och séka nomineringar till coach och manager for
landslaget.

Ansokningar skall vara inkomna fore 1 augusti.

Behandla inkomna nomineringar och utse coach och manager till landslaget,
meddela dem samt informera om detta pa hemsidan.
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4 Forkortningar

AJKF
ANKF
EKF
EKF
EM
ENF
FIK
IKYF
INF
RF
SB&K
SM
VM

ZNKR

All Japan Kendo Federation. Annat namn for ZNKR
All Nippon Kyudo Federation
European Kendo Federation

European Kyudo Federation
Europamasterskap

European Naginata Federation
International Kendo Federation
International Kyudo Federation
International Naginata Federation
Riksidrottsforbundet

Svenska Budo & Kampsportsférbundet
Svenska masterskapen
Varldsmasterskap

Zen Nippon Kendo Renmei
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