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Instruktion Sekretariat, speaker & städ SKÅNHÄLLA
(personal – 2 st vid varje arbetspass)
OBS!!! Ta med varma kläder, det är rikgit kallt i sekretariatet
· Första arbetsteamet är på plats senast 06.50. Lämna lagest bakning i cafet innan kl 07.00
Inför
· Hall ansvarig försöker vare på plats vid start av varje nytt pass, för att underlätta upplärninen och när ni riggar den utrustning i sekretariatet som inte redan är riggad. Testa all utrustning som ex. dator, skrivare, speakeranläggning samt tidtagarur.
· Om ett lag inte anmält sig 20 min innan speltid så skall personal i entre meddela sekretariatet 

Speaker
· Vid varje ny grupps start välkomna till Snickarcupen och gör reklam för vår cafeteria som ligger uppe på läktaren.
· Berätta vilka lag det är som spelar. 
· Om det är långväga gäster så berätta gärna varifrån de kommer.

· Se till att starta tidtagaruret vid start av matchen och lägg in resultat allteftersom det blir mål.
· Berätta vad resultatet är och vem som gjorde mål när det blir mål.

· Tala om när det återstår 1 min av matchen.

· Tala om vad resultatet blev när matchen är slut.
· Musik  -  Spela glad och stämningsfull musik mellan matcherna.

· Tänk på att musiken är till för gästerna och de är inte där lika lång tid som vi.
Deupplever därför inte musiken som tjatig. 

· Spela ej för högt.
· Hjälp till och se till så att tidschemat hålls. Se till att få in laguppställning senast innan första matchen startar.

· Kalla till matchstart vid behov. 

· Se till så att lagen som skall spela kommer in på planen direkt när lagen som har spelat tackar för matchen. 

· Tillåt ingen uppvärmning om vi ligger efter med tidsschemat. Det är lika för båda lagen.

Side kick (sköter matchkort, CuMap mm) 

· I pärmen med matchkort, se til att fylla i matchkort med resultat för varje match. 
· Se till att spara att match rapporter och laguppställning i pärmen så de är lätta att hitta vid behov.
· Lägg in resultat i CuMap efter matchens slut, se instruktion CuMap.
· Skriv ut gruppens resultat ev. slutspelsträd efter alla matcher i gruppen är slut. Sätt upp på resultattavlan på läktaren. 
Övriga uppgifter 

· Be domare att lämna sitt kvitto till er i Speakerbåset och sätt in i pärm.

· Uppmana även spelare, ledare och åskådare att utomhusskor är förbjudna i hallen.
· Uppmana åskådare att hålla sig ifrån planen och hänvisa så många som möjligt till läktaren. 
· Det är förbjudet för publik att passera genom omklädningsrum ut på planen.

· När man har lämnat över till nästa pass, är sista arbetsuppgiften att översiktligt städa sekretariatet, kolla igenom omklädningsrum, trappa och hall om det behövs städas. Vid behov torka av golvet i hallen. 
· Vid frågor vänd er till hallansvariga som finns på plats hela dagen.Även föräldragruppsansvarig är kontaktbar under åldersgruppens arbetsdag/dagar ifall eventuella problem behöver lösas.

Alla i sista passet hjälps åt med städning av hela hallen

Madeleine



070-173 51 14
Git



070-733 61 99

Kjell



073-672 17 04

Anders



070-299 60 89 

Johan



070-920 99 87
Sekretariat Almås / Tävlingsledningen

Telnr finns på plats
