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                                                                                                                                   Checklista sammandrag 
När förbundet släpper serierna:
· kontakt tas med de andra lagen i serien och skapa Messengertråd eller liknande där inbjudningar och samtal kan föras under säsongen 
· kontrollera att hallen är bokad till eget sammandrag på https://lulea.ibgo.se/ 
· boka domare via i första hand Facebookgrupp för Bergnäsets AIK egna domare alternativt förbundets lista. Kontrollera att dessa har domartröjor och visselpipa, tröjor finns annars att låna från sektionsskåpet. 

Innan sammandrag:
· skicka inbjudan till gästande lag (senast två veckor innan) med information om matchtider och fikaförsäljning, se inbjudningsmall. Blå serie kan med fördel servera lunch i någon form, grillvagn finns att tillgå inom föreningen.
· se över möjlighet att sända matcherna via appen “Inneband” som förbundet tillhandahåller. Stativ för mobil finns att låna via föreningen/ordförande i föreningen som även kan utbilda vid behov
· säkerställ att matchställ finns till alla samt ca 15 västar om motståndslag har samma färger på matchställ
· lägg upp er trupp i IBIS och se till att samtliga spelare är licensierade senast en vecka innan första sammandraget 
· utse matchvärd som har att 
· ta emot gästande lag och domare 
· se till att seriekraven uppfylls
· spärra upp dörrar till omklädningsrum och läktaringången
· tillse att domarna betalas i slutet av dagen
· säkerställa att förbandslåda finns att tillgå
· utse planansvarig med planteam som har att 
· säkerställa planen är korrekt storlek i enlighet med seriekraven
· markera tekningpunkter, ev målområde, ev reträfflinje 
· placera ut avbytarbänkar
· förbereda och sätta upp skyltar både på dörr utifrån samt in mot hallen om anvisade omklädningsrum för egna lag, gästande samt domarnas med tejp
· förbereda och märka upp de olika planerna i grön serie (se mallar) med tejp
· förbereda och anslå spelprogrammet på flera ställen i hallen och vid läktaren med tejp
· utse sekretariatansvarig med sekretariatteam som har att 
· sköta tidtavla och pauser
· säkerställa att ljudanläggning med microfon finns tillgänglig på matchdag
· föra matchprotokoll 
· spela upp ljudfil innan match i enlighet med seriekraven
· utse fikaansvarig med fikateam som har att 
· köpa in det som behövs i form av dryck, mjölk till kaffe, servetter
· förbereda och sätta upp prislistor (se mall) och QR-kod för betalning med tejp
· säkerställa med kansliet att kaffebryggare, termosar, vattenkokare, kaffe, filter, kaffemuggar, bitsocker, mackjärn och korvbytta finns i förråd längst till vänster från hallen sett
· ordna med serveringsbrickor för uppläggning av fika
· låna skarvsladdar av kansliet
· schemalägga bemanning av fiket och vem som bakar, gör mackor m.m.
· kontakta kansliet för ev lån av grillvagn. 3-faskabel dras från våra egna byggnader till uppställd grillvagn utanför läktaringången

Dag för sammandrag
· ta med taggar till hallen, samma som används vid träningar. Vid akuta behov av inpassage eller annat i hallen som strular så ring 0920-454400, val 5 så kommer ni till Fritidsförvaltningens jourpersonal
· programmera läktardörren så att den står konstant öppen genom att trycka 2+A+visa tagg. Övriga dörrar kan läggas kod på genom 1+A+visa tagg+vald kod. Förslagsvis 1933
· alla föräldrar hjälper till att bygga sarg som byggs så att våra sponsorer syns mot läktaren
· sekretariatansvarig med tillhörande team staller I ordning bord med stolar och tidtagning och ljudanläggning
· fikaansvarig med tillhörande team ställer sedan i ordning fiket med bord i anslutning till läktaruppgången. Finns ett fåtal eluttag (ett uttag i alkoverna i hallen) och att dessa inte får överbelastas. Placera därför ex kaffe/vattenkokare i omklädningsrum
· säkerställa att papperskorgar/sopsäckar finns i anslutning till fik för samling av skräp/pant
· [bookmark: _GoBack]när alla matcher är spelade hjälps alla föräldrar åt att riva sarg, ställa undan alla bord, stolar och bänkar samt städa upp i omklädningsrum och kasta sopor från fikaförsäljning
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