
Information till Hallvärdar 
Det mesta av denna information kommer att finnas i en pärm (”Hallpärm”) som finns i en väska som skall finnas i hallen hela tiden. Denna väska innehåller det mesta som behövs för att klara av uppgiften som hallvärd. Väskan skall hämtas på kansliet mellan 14 och 18 den 26/12. Väskan skall sedan vara på plats i hallen på morgonen torsdagen den 27/12 samtidigt som hallen öppnas och första passet startar. 
Nedan följer ett antal punkter med uppgifter och tips som kan vara bra att läsa igenom när arbetsschema skall sättas ihop och innan ni kommer till hallen.
· Väskan med ”Hallpärm” skall på kvällen den 27/12 och 28/12 på lämpligt sätt överlämnas till någon i den grupp som skall ta över morgonen efter. Givetvis kan överlämnandet även ske på morgonen. Kom överens om detta telefonledes. Sista kvällen skall väskan lämnas på kansliet på Lugis klubblokal (Arenan). 

· Under alla pass skall en person i varje hall/anläggning utses till ”Hallvärd” eller ”Hallansvarig”. Uppgifter kan dock delegeras till andra funktionärer. I väskan finns ett antal västar som skall bäras av hallvärden och övriga funktionärer.

· Hallvärden skall se till att det finns en ”Planvärd” dvs någon som ”vänder siffror” på varje plan och ser till att publik och spelare kan se ställning i den pågående matchen. Domaren håller alltid reda på ställningen och det är alltid hans/hennes resultat som gäller. Ett tips är att lite då och då under matchen kolla med domaren så att antalet gjorda mål på skyltarna stämmer.

· Planvärden skall också ansvara för att direktrapportering av löpande resultat via mobiltelefontjänst. Telefon och instruktioner finns i väskan. 
· Hallvärden ansvarar för den allmänna trivseln i hallen och skall ”medverka till en god stämning”. Hall, läktare, toaletter skall hållas fräscha. Skräp skall plockas upp kontinuerligt och grovstädning skall utföras varje dag (se till att det finns gott om svarta plastsäckar). I grovstädningen ingår också att torka upp ”läskspill” och dylikt. Annars kommer i de flesta fall städpersonal på anläggningen att vara i tjänst under dessa dagar och stå för den vanliga städningen. Plocka även upp skräp/fimpar utanför entren till hallen.
· Hallvärden skall ansvara för fördelningen av omklädningsrum (framför allt se till att det finns herr och dam – sätt upp skyltar!). Om möjligt uppmana till att inte lämna något värdefullt kvar någonstans där det kan försvinna (tex i omkädningsrum)
· Hallens matchlistor (finns i väskan) skall anslås på lämpligt ställe och fyllas i med resultat allt eftersom matcherna spelas. Nya uppdaterad listor kommer ut till hallarna efterhand (gäller även matchlistor till finalspel) 
· Skyltar med H (för hemmalag) och G (för bortalag) som finns i hallväskan skall sättas upp på väggen i hallen. Hemmalaget är det som står först på matchlistorna.

· Hallvärden skall alltid bära mobiltelefon (finns i väskan). Denna telefon skall vara laddad första morgonen (kontrollera detta) och skall vara laddad när den lämnas över efter varje dag (laddare finns i väskan).
· Hallvärd skall se till att en spelarförteckning lämnas in av lagledare innan varje lags första match. Lagen har fått egna listor vid incheckningen (reserv finns i väskan).

· Domarkort (finns i väskan) för varje match skall fyllas i med matchnummer, hemmalag och bortalag och sedan lämnas till domaren. Lämpligt är att (om möjligt) fylla i domarkort för alla matcher direkt på morgonen.
· Efter matchen skall domarkortet lämnas tillbaks till er. Det skall då vara ifyllt med resultat (av domaren) och med namnteckningar (av lagledare). Det är domarens uppgift att se till att lagledarna skriver på. Samla sedan korten i väskan.

· Efter sista matchen varje dag skall alla domarkort från dagens matcher lämnas till resultatservice (kansliet på Arenan)

· Hallvärden skall om möjligt se till att domare och lag håller utsatta tider för matchstart. 

· Om direktrapporteringen av resultat inte fungerar skall hallvärden ansvara för att resultat rings in till ”resultatservice” (telefonnummer kommer att finnas i pärmen). Under gruppspelet skall resultaten ringas in för ett antal (tex 4) matcher samtidigt efter att dessa är färdigspelade. Under slutspelet skall resultat ringas in efter varje match. 
· Alla röda kort skall rapporteras till resultatservice. Vid så kallat ”direkt-rött” (dvs rött kort som utdelats direkt och inte efter tredje utvisningen) skall det röda kortet noteras på domarkortet för lagets nästa match samt noteras i matchlistan. Hallvärden skall också bevaka att spelaren inte spelar i nästa match (om matchen spelas i samma arena på samma dag – annars skall informationen gå till resultatservice som i sin tur meddelar denna hall).

· Hallvärden skall ta emot protester och dessa måste ske senast 15 minuter efter avslutad match. Protest blanketter finns i pärmen. I samband med att protesten lämnas in måste också en avgift betalas direkt (exakt summa kommer att framgå i hallpärm). I samband med protesten skall också tävlingsledaren (telefonnummer kommer att finnas i hallpärm) omedelbart meddelas.
· Var ”behjälplig” vid skador dvs hjälp till att kontakta taxi, läkare, sjukhus etc. Läkare finns stationerad på kansliet. Vid akut behov av läkare är det för det mesta bättre att åka direkt till sjukhuset.
· Gäller LUGI-bemannade hallar: I vissa hallar finns Lundaspelskiosk som skall bemannas kontinuerligt. Prislista skall finnas och denna skall sättas upp. Växelkassa skall finnas. Påfyllning av varor sker kontinuerligt av personal från Lundaspelen. Kassan töms också kontinuerligt på stora sedlar (i alla fall vid sista påfyllningsbesöket per dag). Mer information om detta får ni av de som håller i försäljningen.

· Samma sak gäller i stort de hallar som har försäljning av Lundaspelsprodukter

· Och så var det FESTEN! Vi är alla inbjudna att deltaga på festen som anordnas för alla funktionärer under Lundaspelen. Denna går av stapeln i mitten av januari. Info om exakt datum och tid samt hur man anmäler sig finns i pärmen! Der brukar komma påminnelser efter jul.
Listan med alla arbetspass och vem som skall bemanna dessa samt deras telefonnummer bör också finnas i väskan. Lagansvarig ansvarar för att den hamnar där.
Lycka till med allt och tveka inte att ringa ansvariga på kansliet och ansvariga för försäljningen om det finns frågor.
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