SNICKARCUPSKOMMITTÉN
Seketariat

SNICKARCUPSKOMMITTÉN
Seketariat

	Instruktion 
Seketariat
	
	
	KLAR |_|
	

	Behöver dokumentet uppdateras?
[bookmark: Kryss1]JA |_|  NEJ |_|

	Vad skall ändras?
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	[bookmark: Text1]     
	[bookmark: Text2]     
	[bookmark: Text3]     




	Bemanningslista Seketariat.
	
	
	KLAR |_|
	

	Alla pass bemannade?
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	     
	     
	2013-11-30

	Utskickat till föräldragruppen?
JA |X|  NEJ |_|

	Distribuera listorna, 
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	
	Kansli
	2013-10-15



	Utskickat till förra årets personer som satt i seketriatet?
JA |_|  NEJ |_|

	Skicka ut förfrågan till förra årets seketariat personal
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	
	Olof Peterson
	2013-11-01



	Insatt i Cuppärm?
JA |_|  NEJ |_|

	Sätt in bemanningslista i Cuppärm
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	
	Olof Peterson
	2013-11-01



	Cuppärm 
Seketariat
	
	
	KLAR |_|
	

	Cuppärm uppdaterad?
JA |_|  NEJ |_|

	Pärm uppdateras under varje flik
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	     
	     
	     



	Kontaktlista
Snickarcupen
	
	
	KLAR |_|
	

	Kontaktlista uppdaterad?
JA |_|  NEJ |_|

	Kontaktlista uppdateras
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	     
	     
	     



	Kontaktlista till alla lagen
	
	
	KLAR |_|
	

	Är Kontaktlista till lagen uppdaterad och insatt i c.
JA |_|  NEJ |_|

	Kontaktlista uppdateras, prata med kansliet
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	     
	     
	     

	Insatt i cuppärm
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	     
	     
	     



	Västar till SC personal

	
	
	KLAR |_|
	

	Finns tillräckligt med västar?
JA |_|  NEJ |_|

	Kontroll av antal västar
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	     
	     
	     

	Är västar nedpackade för transport till Almås?
JA |_|  NEJ |_|

	
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	     
	     
	     



	Invändiga Skyltar
Snickarcupen
	
	
	KLAR |_|
	

	Finns det tillräckligt med skyltar?
JA |_|  NEJ |_|

	Inventera skyltar
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	     
	     
	     






	Invändiga Skyltar
Snickarcupen
	
	
	KLAR |_|
	

	Klara för transport till Almås?
JA |_|  NEJ |_|

	Skyltar nedpackade
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	     
	     
	     




	Manual Cumap

	
	
	KLAR |_|
	

	Behöver den ändras?
JA |_|  NEJ |_|

	Justering Cumap
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	     
	     
	     

	Manual insatt i Cumap?
JA |_|  NEJ |_|

	
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	     
	     
	     



	Dator/skrivare till Seketariatet

	
	
	KLAR |_|
	

	Är den uppdaterad?
JA |_|  NEJ |_|

	Uppdatering dator, stäm av med kanslit
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	     
	     
	     

	Finns USB sticka för mobilsurf?
JA |_|  NEJ |_|

	Stäm av med kanslit
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	     
	     
	     

	Är skrivare kontrollerad?
JA |_|  NEJ |_|

	Stäm av med kanslit
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	     
	     
	     

	Klart för transport till Almås och framlagt?
JA |_|  NEJ |_|

	Stäm av med kanslit
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	     
	     
	     



	Matchkort för gruppspel
	
	
	KLAR |_|
	

	Är matchkort för gruppspelen klar för respektive helg?
JA |_|  NEJ |_|

	Stäm av med kanslit
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	     
	     
	     



	Lag kuvert
	
	
	KLAR |_|
	

	Är lagkuverten klara?
JA |_|  NEJ |_|

	Stäm av med kanslit
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	     
	     
	     



	Lista för ankommande lag
	
	
	KLAR |_|
	

	Är lista för gruppspelen klar?
JA |_|  NEJ |_|

	Stäm av med kanslit
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	     
	     
	     






	Fördelning omklädningsrum
	
	
	KLAR |_|
	

	Är listor för fördelning av omklädningsrum klar för varje helg??
JA |_|  NEJ |_|

	Gör iordning listor
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	     
	     
	     



	Telefon för seketariatet
	
	
	KLAR |_|
	

	Är mobiltelefonen laddad med simkort och mobiladdare finns?
JA |_|  NEJ |_|

	Kolla telefonen
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	     
	     
	     

	Är mobiltelefonen nedpackad för transport till Almås?
JA |_|  NEJ |_|

	Kolla telefonen
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	     
	     
	     



	Hylla / bord /grenuttag
	
	
	KLAR |_|
	

	Är hylla från kanslit iordninggjord?
Finns det tillräckligt med bord? (kontroll på plats)
Packa ned gren uttag 
JA |_|  NEJ |_|

	
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	     
	     
	     






	Övrig utrustning
Seketariat
	
	
	KLAR |_|
	

	Är övrig utrustning för seketariatet klart?
(Pennor, gem,  nålar, A4 papper, pennor, hålslag)
Lägg ner allt i en plastback.
JA |_|  NEJ |_|

	
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	     
	     
	     




	Material för 
informationstavla
	
	
	KLAR |_|
	

	[bookmark: _GoBack]Är allt material framme?
- Överskriftslapp för respektive åldersgrupp, exvis ”FOO”
- Spelregler (inplastade)?
- QR kod inplastad?
Lägg ner allt i en plastback.
JA |_|  NEJ |_|

	
	Ansvarig: 
	Deadline: 

	     
	     
	     






