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Instruktion för Riggning Seketariat och Speaker ALMÅS
Allmänt
Varje helg iordningställer vi Seketariat Almås för spel. På fredagen efter kl 15 får vi tillträde till seketariatet. Efter sista matchen återställer vi lokalen igen.

Tider

Fredag

Fredagar start tidigast kl .1530
Söndag

Söndagar påbörjas återställningen ca 20:30. Titta i program som finns på hemsidan för att få exakta tider.

Pannrummet, som ligger i mellanplanet i trappan vid entren, används som förråd innan och mellan spelhelger. Där förvaras vårt material, som användes under cupen.

Bemanning

1-2 pers samt hjälp från åldersgrupp som riggar hallen.
Iordningställande av seketariat
1. Hämta extrabord, bokhylla, matchbollar, västar, sjukvårdsväska, Nattvandrarjackor,  reklam och övrigt material till sekretariatet från pannrummet.

2. Hämta matchkort, spelprogram och lagkuvert från kansliet.

3. Dator hämtas på kansliet på fredagen av första person i bemanningslistan för tävlingsledningen och plockas upp matchdagen.

4. Ställ upp skrivare och anslut till datorn, kontrollera att utskrift funkar.

5. Ta fram lördagens lagkuvert, förbered söndagens kuvert i separat låda och märk den tydligt. Ställ söndagens låda i bokhyllan

6. Ta fram matchkort för lördagens spel. Söndagens matchkort läggs i separat låda och ställs i bokhyllan. 
7. Ta fram hålslag, häftapparat, kopieringspapper, pennor etc
8. Kolla att Telefonen är laddad med kontantkort
Iordningställande av speaker

På fredagen iordningsställs följande:

1. Speakerbord och stolar hämtas från pannrummet av åldersgrupp som riggar hallen på fredagen.

2. Rutiner för speaker, musikanläggning och matchklocka tejpas upp på fredagen.

På lördagen iordningställs följande:

1. Pärm med dagens matchkort lämnas till speakerpersonal från seketariatet.

2. Pärm med aktuella regler från förbundet samt våra interna regler lämnas till speaker

3. Extra tidtagarur placeras hos speaker.

4. Pennor, hålslag, tejp etc läggs i en låda som placeras vid speakerbordet

5. Musik CD lämnas till speaker

6. Speakeranläggning tas fram och iordningställs av tävlingsledningen på matchdagen.

7. Panel för matchklocka och resultat tavla tas fram från innebandyns förråd och iordningställs av tävlingsledningen på matchdagen.

8. Tävlingsledning går igenom instruktioner för speaker, matchur samt musikanläggning.

 Iordningställande av entre/lotteri/Cafe
På fredagen iordningsställs följande:

1. Bord och 2 stolar placeras i entre. (Personal från riggning av spelhall tar fram bord)

2. Avskiljnings skärm i papp ställes diagonalt vid entre.
Skärm skall hindra besökare att gå direkt ner i källaren
3. Bord och stolar för lotteri och cafe iordningsställs innanför entre till spelhall.

Återställning av seketariat och speaker
Panel för matchur/resultat placeras  innebandyns förråd.
Dator och transporteras till klubbis

Ljudanläggning läggs i pannrummet
Förberedelser
Att göra i förväg för infotavlan:
· Inplastade överskriftslappar för resp åldersgrupp och dagens resulat
· Inplastade spelregler att sätta upp
· Reklam

Att göra i förväg för seketariatet

· Kontroll av skrivare, inköp av tre nya patroner. Kolla att printerkabel och nätkabel finns. Gör provutskrift på kansliet.

· Iordningställ 2 bärbara datorer med Cumap, skrivarprogram samt bärbart modem. Glöm inte att notera ner eventuella koder för dator samt modem. 
· Kolla mobilt bredband

· Skriv ut matchkort, dela upp för respektive spelhelg. 
· Telefon med kontantkort påfyllt

· Lista till omklädningsrum

Att göra i förväg för speaker

· Pärm för matchkort

· Pärm med aktuella regler från förbundet samt våra egna regler

· Inplastade instruktioner för klockan och speaker
Ta fram Material till seketariatet:

· Saxar

· Tejp (smal genomskinlig, bred genom skinlig, silvertejp)

· Pennor och suddigum

· Kaffe och fika biljetter till arbetande personal

· Hålslag

· Häftstift

· Pärm för matchkort

· Bokhylla 
· Reklamställ från OLKA.
· Klockor,  pipor och tröjor till våra egna domare.

· Kopieringspapper A4, 2 st frp

Att göra i Snickarcupspärmar:

· Uppdatera med spelprogram

· Telefonlista

· Byt ut gamla instruktioner

· Sätt in nya bemanningslistor.

· Sätt in nya domarlistor

· Sätt in nya regler från förbundet

Skyltar som skall finnas eller göras till Almås

· Entre

· Omklädningsrum

· Ej utgång entre omklädningsrum

· Ej bollspel i korridorer

· Plastmappar för Omklädningsrum fördelning (göres under Cupens gång)

· LGIFs årsmöte

· pantburkar
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