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Vagledning for dig som vill arrangera en cup

Varje ar erbjuder féreningen nagra lag att arrangera en egen cup. Detta ar
obligatoriskt for lagen att delta pa. Varje arrangerande arskull ar cuperna en del av
foreningsbetinget.

Alla foraldrar i aktuell arskull skall hjalpa till och vara delaktiga under hela
cuparbetet.

Denna instruktion &r ett ramverk for OHUs cuper. Vissa omraden sasom antal
lag/cup, mallar for spelschema m.m. ar redan klart, men vissa omraden finns det en
handlingsfrihet for arrangerande lag att gora sig egen touch. Syftet med denna
instruktion ar att sakerstalla kvaliteten i cuperna ar efter ar och samtidigt underlatta
for arrangerande lag. Har har laget maojlighet att aven fylla pa sin lagkassa med
intakter fran aktiviteter ( som man planerar sjalv mm) All kiosk/ matférsaljning delas
50/50 med féreningen. Laget betalar ingen anmalningsavgift for sitt egna lag pa
cupen.

Lagets

Cupsamordnare

( stittas av cupkoordinator
&
sportchef
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Organisation

Innan arbetet drar igang utser ni en cupansvarig i laget. Féreningens cupkoordinator
kallar till ett uppstartsmote med lagets lagledare/cupansvarig i teamet. Detta for att
sakerstalla att anordnande lag far en bra start och samma férutsattningar som alla
andra lag i foreningen och ratt information. Sedan satter cupansvarig i laget igang
med planeringen for cupen.

Vilka roller behovs i teamet

Har behdver varje team utse nagon ansvarig éver varje grupp, sa blir jobbet lattare
for alla.

e Teamledare
Cupansvarig
Match/tavling
Stad
Kiosk/mat
Sjukvard
Ekonomi
Lagvardar
Sekretariat

OHUs CUPLEDNING:

Cupledningen finns med som bollplank och hjalper arrangerande lag vid uppstart,
och efter genomférd cup.
Datum fOr respektive cup satts av kansli och cupledningen i borjan av sasongen.

Cupkoordinator:

Alexandra Wiren
cup@orebrohockeyungdom.se 072-324 83 24
Anna Engberg

070-570 11 74 annaengberg78@hotmail.com

Domartillsattare: domare@orebrohockeyungdom.se
Istidsschemaansvariga: kansli@orebrohockeyungdom.se
Sportchef: Simon Léwdahl

Sportchef : Mattias Bjurman
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Cupledningen tillsammans med kansliet ansvarar for:

Cupledningen ansvarar for Cupinstruktionen samt en gemensam utvardering efter
cup till arrangerande- och deltagande lag. Cupmanualen revideras under tidens
gang for att standigt utveckla och férbattra var cupverksamhet.

Cupledningen ansvarar aven for framtagning av dokumentmallar gallande
e checklista infor cupen
e upplagg av cuponline konto och 6vrig cupinfo

inbjudan och anmalan pa Cuponline

mall for spelschema om behov finns

budget over kostnadsmassan for cupen

sponsorpaket for att fa ett namn till cupen

mall till Valkomstbrev till gastande lag

mall for rumsférdelning till hotellet

foreningens domartillsattare kontaktar Orebro Ishockeyférbund for tillsattning

av domare.

Arbetsfordelning arrangerande lag.

Cupansvarig

Overgripande ansvar for tilldelning av lagorganisation samt I6pande arbete fore,
under och efter cupen. Haller koll pa att alla arbetar med och efter senaste utgavan
av Cupinstruktionen.

Aterrapport sker I6pande till OHUs cupkoordinator, avstamningar minst 1
ggr/manaden fran uppstartsmotet.

Formedling av kontakt med mat och mellis och bokning av detta pa utsatta datum
gors av laget.
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Ekonomi:
Halla koll pa budget, betalningar, fakturor osv tillsammans med administration pa
kansliet.

Laget:

Huvudansvarig tranare utser ledare fér eget/egna lag i cupen. Beroende pa hur
manga lag och ledare ni har sa kan inte alla ledare kan vara med i laget under
cupen. De ledare som inte har en lagfunktion hjalper till med andra cupuppgifter.

Tavlingsledning:
Ansvarar for det sportsliga under cupen.
Sportchefen i OHU finns som stéd, agerar bollplank vid tavlingsfragor.

Lagledare

Ansvarar for deltagande lag samt matchfunktionarer finns registrerade i TSM
(Swehockey.se).

Spelschema delges i god tid till féreningens domartillsattare som kontaktar Orebro
Lans Ishockeyforbund for tillsattning av domare. Domartillsattare maste fa besked
om datum och spelschema snarast mgjligt.

Lagvardar:

Skickar ut "valkomstbrev” med presentation av lagvarden och nyttig forenings- och
cupinfo.

Har hand om kontakten med laget innan och under cupen.

Valkomnar laget nar de anlander till cupen. Foljer laget under cupen, dvs ser till att
finnas tillganglig under hela cupen.. Se till att informera och be lagen ta med en extra
matchtrdja som lagvarden MASTE anvanda under cupen, det for att det ser proffsigt
ut och att lagen latt kan hitta just sin lagvard.

Medverkar i utvisningsbaset under match, raknar skott eller annan sek-uppgift.
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Huvudsekretariat:(utgar vid anpassade spelformer)

e CupOnline/Swehockey.se (webb, teknik, uppkoppling, m.m.)

e WiFi (kolla sa allt funkar i god tid innan cupen)

e Registrering i CupOnline I6pande innan och under cupen.

e Matchinformation m.m.

e Matchprotokoll

e Regelansvar, protester tillsammans med domargruppen
Matchsekretariat:

e Bemanna matchsekretariat

e Speaker

e Protokoll(utgar vid anpassade spelformer)

e Matchklockan

e Musiken som spelas
Sjukvardsresurser:

e Planera sjukvardsresurser ( detta maste finnas pa plats i arenan)

e Kolla éver forstahjalpenvaskan i laget sa att material finns. Ta reda var
hjartstartare finns

e Kontaktlista till sjukvardare

Sjukvardare

Laget har skyldighet att se till att det finns en sjukvardare i varje hall under hela
cupen. Laget ar ocksa skyldig att se till att det finns sjukvardsvaskor i alla hallar
under pagaende cup. Sjukvardaren ska bara en vast under dagen sa den snabbt kan
lokaliseras. Se till att ett telefonnummer till sjukvarden finns tillgangligt for alla
funktionarer under dagen sa man kan snabbt kan fa tag pa den vid behov.
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Matgrupp

Avstamning gallande antal mat/dag, deltagande lagens ev. allergier.
Inkdp av mellanmal goérs av kansliet. Stdam av med kansliet gallande antal
mellanmal/dag, deltagande lagens ev. allergier gors i god tid.
Ledarfika-planera och ge antal till kansliet

Bemanning av lunch och mellis

Bemanning av holken/kiosken/grill

Stadgrupp

e Ansvar for stadning under och efter cupen.

Arbetsschema
En schemamall i excelformat finns tillganglig. Sag till er cupkoordinator om ni vill ha
tillgang till detta.

Spelschema
Mallar for spelschema finns. Sag till er cupkoordinator om ni vill ha tillgang till detta.

Prisutdelning

Laget sjalva beslutar hur prisutdelningen gar till samt om en gast ska bjudas in for att
dela ut priser.

Medaljer och pokaler

Detta bestalls av cupkordinatorn i samrad med kansliet
Medaljer: ska erbjudas till alla cuper upp till U15

Pokaler: placering 1-3 ( inga pokaler i U11 samt poolspel)
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Finansiering

Anmalningsavgifter

Avgifterna bestams av kansliet innan infon laggs ut pa cuponline.

Det brukar vara besvarligt att fa lagen att betala i tid. Det skall framga tydligt i
inbjudan att de maste betala fore ett visst datum annars ges deras plats till ett annat
lag. | inbjudan maste det ocksa sta klart och tydligt vad som galler vid ev. aterbud.

Sponsorer / lotterier

Alla cuper ar sponsrade med ett féretagsnamn som vi maste anvanda som
huvudsponsor till cupen. Detta bestams av kansliet.

Arrangerande lag ordnar sjalva med egna eventuella sponsorer till cupen till exempel
lotterier, tavlingar, priser mm. For en dialog med sponsorerna hur dom vill synas.
Viktigt att tinka pa att sponsorerna inte konkurrerar med OHU:s egna
huvudsponsorer eller sponsringsnamnet pa cupen.

Ovrig forsaljning
All at- och drickbar forsaljning tex. mat, dryck, fika, korv, grill mm. sker via
Holken/Caféet. Varm mat tex grillat och vafflor sker utanfér hallarna vid avsedd plats.

Foreningen handlar in allt i samrad med det arrangerande laget. Foreningen star for
kostnaderna till kioskerna.

Det ar daremot ok att stalla upp bord i t.ex. ishallen och salja andra saker och detta
meddelas cupkoordinatorn innan.

Finns dnskemal om nagon annan typ av matférsaljning utdver cupsortiment maste
alltid cupkoordinatorn kontaktas innan.
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Ekonomi

De pengar laget drar in fran ex. lotterier och matchprogram gar oavkortat till
lagkassan.

Anmalningsavgifterna som betalas in till OHU ska tacka:

Ishallshyra

Domare

Mat

Mellis (till lagen)

Laget sjalv betalar ingen lagavgift utan endast deltagaravgiften for maten mm.
Forsaljningen i kiosker delas 50/50 pa vinsten efter cupen. All annan férsaljning som
tex lotterier gar all vinst till lagkassan.

Nycklar och omkladningsrum

Nycklar

Nycklar till kioskerna och 6vriga lokaler gors upp i god tid med kansliet hur detta ska
overlamnas innan och efter cupen.

Laget kontaktar vaktmastarna for att vid behov fa tillgang till ishallsnycklar.
Vaktmastare maste informeras om ni ska vara i hallen under tider som de inte
arbetar.

Vanligtvis borjar de kl. 07:00, om man vill ha tid tidigare blir det dvertid for
vaktmastarna.

Omkladningsrum

Kontakta vaktmastarna i god tid och informera dem om hur manga omkladningsrum
ni behdver. Lamna en lista pa deltagande lag till vaktmastarna i god tid innan.

Pa respektives lags dorr till omkladningsrummet ska det sitta en lapp med lagets
namn och/eller logga séa det tydligt framgar vilket lag rummet tillhor.

| varje omkladningsrum ska aven spelschema samt kontaktinformation till lagvard
och sjukvardare finnas.

Boende for gastande lag

OHU erbjuder deltagande lag hotelldvernattning pa Scandic Vasthaga. Vi har ett
avtal med Scandic. Nar cupen bestadms bokas ett antal rum upp innan sedan maste
det meddelas i god tid hur manga rum vi behéver ha.

Anmalda lag bokar sina antal rum till cupkoordinatorn efter anmalan.
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UNDER CUPEN

| det har avsnittet beskrivs vad som ska goras och vad som behovs under sjalva
cupdagen/dagarna.

Sjukvardare
Laget har skyldighet att se till att det finns en sjukvardare i varje hall under hela
cupen.

Domare

Domarrummen ska forses med spelschema, domarkvitton, telefonnummer till
ansvariga inom cuporganisationen, dricka och fika sa det finns under dagen.
Doémer domarna manga matcher under samma dag bjuder laget domarna pa lunch.
Se till att ha en ansvarig i laget dver domarna som ser till att dom har det dom
behover under dagen.

Mat

Laget ombesorjer allt som har med maten att gora sjalva. Kansliet har ett avtal med
restaurang Svalan som fixar matlddor som delas ut till lagen alt erbjuda maten i
Holken om cupen spelas endast i ar i A-hallen. Maten bestadms och bokas efter ett ok
fran cupkoordinatorn. Vi kontaktar Svalan i god tid och bokar upp datum sedan
aterkommer vi narmare med vilken mat och antal. Ni kan sjalva vara med och vélja
vilken typ av mat ni vill erbjuda.

Middag intages pa Scandic i de cuper som har dvernattning dar.
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Kiosk/cafée/grill

Kiosken bemannas av det lag som anordnar cupen. Tank pa att vara minst tva
personer i varje kiosk under cupen. Utdver detta sa bor det aven vara tva personer
till grillen, valjer laget att aven ha vafflor behdver denna station 1-2 personer.

Om nagot tar slut under cupen sa gor upp innan vem som ansvarar for att handla.

Det som ALLTID ska finnas i kiosken under cupen ér féljande:

Dricka olika sorter samt vatten

Korv med bréd

Toast

Delicato olika sorter

Hembakat fikabrdd

Kaffe/te

Kebabrulle med tillbehér finns under cuperna for att erbjuda nagot mer matigt.
Godis

Drickyogurt/smothie/proteindryck.

Manual till Holken och Caféterian samt grill finns som bilaga till detta dokument.

Sekretariat

Bemannas av laget. Se till att alla som sitter har har ratt utbildning for att skéta detta,
dvs kan OVR eller cuponline om cupen ska registreras pa det sattet, kan klockan Det
ska finnas en speaker som guidar publiken under dagen for att géra upplevelsen
trevligt for publiken. Beroende pa spelform pa cupen behdver sekretariatet
bemannas med mellan 2-5 personer.

Vilorum

Det finns inget speciellt utrymme avsatt for ett vilorum men kolla med vaktmastaren
om det gar att I6sa det under cupen med ett tillfalligt vilorum om ni tycker att detta
behdvs.
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Ledarfika

For att fa ner kostnaden ar det bra om alla i laget kan baka nagot, bullar, sockerkaka
mm allt ar uppskattat! Markera ev allergier tydligt vid fikabordet. Ledarfika maste
vara Oppet pa morgonen nar de forsta ledarna kommer och stanga

efter den sista matchen pa kvallen. Gér en anvisad plats i hallen dar dom sjalva kan
ga och hamta fikat. Se till att skylta noga sa detta syns tydligt.

Ledarfika ar en bra plats att ha matchprotokollen/ datorn pa for registrering mm.

Ett forslag ar att nagon/nagra av lagvardarna ansvarar aven for detta.

Bord/Stolar
Till lotterier mm kan bord ev. lanas av kansliet.
Ta kontakt med kansliet i god tid om det behovs extra bord.

Ovrigt
e Fruktkorgar i omkladningsrummen ar alltid uppskattat. Kolla om ni kan fa
sponsring pa detta.
e Paminn alla lag om att de behdéver ha med sig skridskoskydd!
e Vaktmastaren ska alltid radfragas vid utplacering av bord, TV eller liknande
saker som bara ska sta dar under cupen.
Allt for att sdkerheten ska kunna uppfyllas.

Stadning

Under och efter cupen behdver stadning av lokalerna genomféras. Manual till
stadning finns som bilaga till detta dokument.

Viktigt att alla foraldrar och funktionarer vet om att ishallen ska stadas efter sista
matchen och att manualen foljs.
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Utvardering

Synpunkter som kan leda till férbattring av cupen vill vi garna att ni delar mer er av.
Vi vill att ni fyller i en utvardering efter och har ett kort méte med er cupkoordinator.
Det skickas aven en digital utvarderingsrapport till alla deltagande lagens ledare
efter cupen. Detta ar mycket viktigt for att ta Iardom av tidigare erfarenheter och
standigt utveckla vara cuper. Utvarderingen gas igenom hur den utformas ihop med
er.

Det kommer att finnas olika typer av utvarderingar for deltagarna/gasterna i cupen
samt en for arrangorsgruppen (det arrangerande laget) samt en ihop med
cupkoordinatorn mer dvergripande.
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Bilaga 1

Stadrutin A-hall och B-hall(anvands endast A-hallen ar det bara denna
som ska stadas enligt nedanstaende)

Omkladningsrum: Allt skrap ska plockas upp och slangas i papperskorgen. Lagen
ar ombedda att gora detta men det bor kollas. Omkladningsrummen skall sopas om
lagen inte gjort detta. Soppasar pa toaletten i omkladningsrummen och sopsackar i
omkladningsrum skall bytas, nya pasar och sackar finns i stddrummet i foajén i
A-hallen, dit har vaktmastare nyckel, telefonnummer till vaktmastare sitter pa dérren
till A-hallen. Sacken fran omkladningsrummet skall sldngas i containern som star pa
parkeringen. Denna rutin galler alla omkladningsrum vi nyttjat. Lapparna som sitter
pa dorrarna skall plockas ner. Korridorerna utanfor omkladningsrummen ska plockas
rena fran skrap.

Laktare och café: Skrap skall plockas upp fran laktaren sa att den ar ren och
snygg.

| A-hallen skall omradet framfér och runt kiosken vara rent och snyggt, golvet inne i
kiosken och framfor kiosken i A-hallen skall vattorkas. Skapen markta med Orebro
Hockey ungdom skall lasas.

| Holken skall soppasar bytas och skréapet baras ut och slangas i containern som star
pa parkeringen. Alla bord torkas. Golvet sopas och vattorkas.

Utforliga instruktioner avseende de bagge caféteriorna finns i kioskmanualerna som
ar placerade i respektive café.

Sekretariatet skall vara fritt fran skrap. Kaffetermosen ska tillbaka till cafeet.

Bra att tanka pa:

e Toalettpappret brukar ta slut, be att fa ett par extra rullar och en ansvarig som
kollar 6ver detta under dagarna.
e Stall tillbaka/iordning Overallt ni andrat.
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Bilaga 2

Grill- och vafflor rutin(om man har det)

Vafflor och grill(kebab) tillreds och serveras utanfor A-hallen. Vaffelsmet, kebab och
tillbehor finns i koket vid kansliet eller i caféterian i A-hallen och forbereds dar av de
som har arbetspasset.

Vafflor och kebab saljs i cafét i A-hallen. Kunden som kdper en kebab far en
papperstallrik och ett kebabbrdd fran cafét nar hen betalar och far sin kebab samt
tillbehor av er ute vid grillen. Pa motsvarande satt bestaller kunden vafflan inne i
cafét och far da en papperstallrik samt gaffel men sjalva vafflan ute hos er.
Papperstallriken ar alltsa kvittot pa att man betalt.

Vafflor

Om ni ska erbjuda vafflor maste kansliet kontaktas i god tid innan sa de hinner
handla in detta da det inte finns i det ordinarie sortimentet.

e Bar fram bord och vaffeljarn som finns under laktaren i A-hallen. Elkabel finns
hos vaktmastarna, be dem ta fram den.

e Mixa vaffelsmet i koket vid kansliet eller i caféterian i A-hallen. Dar finns mix,
vatten, bunke och visp. Ta med bort till A-hallen. Ta aven med sylt och gradde
fran koket. Bra att tanka pa ar att se till att ordna med storre bunke/hink och
en stor visp for att gora det lattare att blanda smeten. Detta finns inte kiosken
utan det maste respektive lag ordna med i dagslaget.

e (Gradda vafflor!
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Kebabrulle

e Bar fram bord, grill, gasol, och grillredskap som finns under Iaktaren i
A-hallen samt i caféterian i A-hallen.

e Forbered tillbehdr (sallad, tomat, 16k och kebabsas) i kdket vid kansliet eller i
caféterian i A-hallen .

e Ta med tillbehor i skalar samt kebabkétt till grillplatsen.

e Stek kebabkdtt — tank pa att grilla en stérre mangd vid lunch da MANGA
foraldrar och syskon kommer att kdpa da.
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Bilaga 3

Instruktioner till arbetspass matansvariga:

Ni ansvarar for att ta emot maten som levereras av restaurang Svalan till Trangen. Ni
har kontakt innan cupen med Svalan om vilka tider maten ska levereras. Maten tar ni
med till cafét vid mikrovagsugnarna i A-hallen (inte in i cafét). En tranare for
respektive lag kommer att hamta sitt lags mat hos er sa strax fore ett lags mattid
staller ni fram matlador. Pricka aven av varje lag som hamtat sin mat. Var observanta
pa om det &r nagon som har anmalt allergi eller specialkost i laget innan ni lamnar ut
maten. Dyker det inte upp nagon for att hamta mat pa utsatt tid far ni leta upp laget!
Om cupen endast spelas i A-hallen kan maten serveras i Holken, da tas matladorna
till Holken och spelarna kan ata sittandes inne i Holken. Tank da pa att Holken ska
stadas enligt rutin efter anvandande.

Varje lag ska ocksa fa ett mellis bestaende av 1 frukt och en drickyoghurt. Ni packar
ratt antal till respektive lag och staller in dessa i deras omkladningsrum pa
eftermiddagen. Detta behdver alltsa forberedas i god tid. Passa aven pa att tdomma
soptunnan i omkladningsrummet. Mellis levereras till Trangen innan cupen. Kolla
med kansliet var detta férvaras.

Tips: Se till att ordna med lador/kartonger som ni kan leverera mat och mellis i. Detta
underlattar vid utlamnandet av mat och mellis. Detta &r inget som OHU har sa det
maste respektive lag ordna med sjalva.



CHECKLISTA CUPER
Datum Utgava

2023-02-01

Dokument for Cupinstruktion

Bilaga 4

Instruktion och forslag pa Puckkastning

Puckar till puckkastningen saljs bredvid kiosken i A-hallen, innanfoér dorrarna in till
ishallen. Puckarna och det andra som behévs hamtas i kiosken i A-hallen. Stall upp
ett bord och lagg upp puckarna och borja sal;.

Det finns 100 numrerade puckar. Nar nagon képer en puck skriver den upp sitt namn
och telefonnummer pa listan. Vi har tva puckkastningar per dag och pa férmiddagen
saljer man puckar till den férsta omgangen och pa eftermiddagen till den andra.
Sekretariaten i bade A- och B-hall kommer att informera om puckkastningen I6pande
under dagen.

Det kostar 20 kr/puck som swishas till laget.( ni kan valja pris sjalva)

Sjalva puckkastningen sker direkt efter spolningen kl 11:20 och 15:00 i
A-hallen.(forslag pa tid)

Du som har ansvaret tar dig strax innan till sekretariatet och ni meddelar via
hogtalarna nar det satts igang och att de da har 1 minut pa sig att kasta pucken och
den som kommer narmast mittcirkeln vinner. Ni meddelar nar tiden ar slut och
hamtar da den puck som ligger narmast mittpunkten och meddelar via hogtalarna
vem den lycklige vinnaren ar och att priset hamtas i kiosken i A-hallen.

Du samlar ihop alla puckar och har du forsta passet for dagen sa lamnar du dem till
den som har nasta pass och har du sista passet fér dagen sa lamnar du in dem i
kiosken i A-hallen.
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Bilaga 5

Matchens Schysstaste Spelare

Vi vill verkligen visa att vi i Orebro Hockey Ungdom kor Fairplay pa vara cuper.

Tranarna i respektive lag utser for varje match vilken av spelarna i laget som utmarkt
sig mest genom att vara den schysstaste spelaren/kompisen i laget, exempel pa
handlingar;

Har en positiv attityd

Peppar medspelare

Anvander ett vardat sprak

Visar respekt for alla

Ber om ursakt om man rakar gora nagot oschysst
Halsar pa motspelare och domare innan och efter match
Respekterar Domaren

Forsoker inte paverka domarens beslut

Gnaller eller klagar inte pa domslut

Hjalper skadad med- eller motspelare

Aker fram och ser efter hur en skadad spelare mar

Schysstaste spelare galler saklart aven i omkladningsrummet och spelarbaset, inte
bara pa isen. En uppmaning till tréanarna ar att férsoka tilldela sa manga spelare som
mojligt detta pris. Tank pa att ett sadant pris kan gora otroligt mycket for
sjalvfortroendet.

Tranarna meddelar domarna direkt efter avslutad match vilken i laget som ar
matchens schysstaste spelare. Domarna meddelar sekretariatet som i sin tur
meddelar i hogtalarna vilka spelare som utsetts. Dessa blir tilldelade ett litet pris och
uppmarksammas.

Pris till matchens schysstaste spelare kan ni antingen gora som ett litet diplom och
dela ut som pris eller om ni kan fixa en sponsring pa priser till alla matcher.



