Instruktioner arbetshelg

Kiosknycklar

Dom som har forsta passet for arbetshelgen/dagen pratar ihop sig med varandra och bestimmer vem
som kontaktar kansliet for utlamning av nycklar till hallen i god tid innan aktuellt pass och se till att be
om information om hur larmning av hall fungerar (se 6ppettider pa hemsidan). Sedan far alla lov att
hjalpas at sa nycklar éverlamnas till varandra mellan arbetspassen for 6ppning och lasning av hall hela
helgen. Dom som har sista arbetspasset gor upp for vem som ansvarar for aterlamning av nycklar till
kansliet efter avslutad arbetshelg/dag.

Hallansvarig

Vid “vanliga” matcher, (inte vid SSL Dammatch eller Herr Div 1 match) behover hallansvarig inte vara
pa plats pa hallen under sitt pass men om den inte finns pa plats sa ska den vara kontaktbar under
hela sitt pass ifall det skulle hdnda ndgot pa hallen och kiosken skulle behova hjalp eller om det skulle
behova inhandlas saker till kiosken (det ska finns lite kontanter i kiosken om det skulle behova
handlas, kvitto ska sparas). Vi har under arbetshelgen satt ihop nagra kioskpass med hallansvarig fér
att minska antalet pass under helgen. Detta betyder att man har sitt pass i kiosken samtidigt som man
ar hallansvarig.

Under sdndagen ar det en SSL Dammatch, dar det rader andra krav nar det géller rollen som
hallansvarig, det betyder ocksa att vi behéver bemanna upp hallen med fler personer under en tid i
samband med damernas match. Har ar det viktig att hallansvarig &r pa plats under den aktuella tiden.
For att se till att allt arbete flyter pa och vid ev brand hanvisa till ansamlingsplats (instruktioner finns i
kiosken). For fullstéandig beskrivning av arbetsuppgifter for denna roll vid SSL-match, ta del av
informationen som aterfinns langre ner i detta dokument “Rollansvar vid SSL Dam och Herr Div 1”.
Det star att hallansvarig ska tillsammans med sdkerhetsasnsvarig kolla igenom checklista Brand och
den som éar sdkerhetsansvarig ar Stefan Matsson och antingen han eller nagon fran styrelsen ska ge
sig tillkdnna for hallansvarig pa plats och dar ga igenom vad som géller vid ev utrymning mm.

| samma dokument “Rollansvar vid SSL Dam och Herr Div 1” finns dven 6vrig information gallande de
olika arbetsuppgifter som vi blivit tilldelade som &r viktigt att ni alla tar del av i god tid infér ert
arbetspass. Det ar ett uppdaterat dokument som borjat galla under hésten dar kraven ar fortydligade
pa de olika rollerna vid just SSL matcher och Herr Div 1 matcher. Under sondagens match har vart lag
inte ansvar for samtliga roller utan ta del av den informationen som géller for det ansvarsomradet du
blivit tilldelad, detta ser ni i det arbetsschema som vi publicerat.



KAaLS MORA

Instruktioner en "vanlig"” dag

Kiosknycklarna

Nagon frén laget behdver hamta kioskrycklarna vid kansliet under dess dppettider.

Dlika lag har olika satt som funkar far just dem, 53 vi ndmner bara att det ska gdras och sa far ni
sinsemellan bestamma vem sam gér det. Persanen med kiosknycklama ansvarar sedan for att
|&za upp, och ev larma av, arenan.

Hallansvarig

Det récker am den hallansvariga har jour via telefon och kan “rycka in® vid behow. T ex om ngon
Blir sjuk eller om nagonting behdver kom pletteras. Om gadis eller liknande tar slut 53 far det helt
enkelt duga med det som finns kvar, men om mjdlken till kaffet tar slut s3 behdver det inhandlas.
Det star en kaffernuge med ett gang mynt i vid [dsken bakom skjutdérarna. De mynten kan
arvandas till att handla mjolk. Behall kvittot och l3gg det i muggen tillsammans med de mynt som
bilir kvar.

Cafeterian

| cafeterian ska det vara 2 stvid samtliga grundseriematcher. Foljande ska poras vid arbete i
cafeterian:

Det finns tva
Oppning av kiosken stadvagnari
o  Brygg kaffe Bilkompaniet Arena.
« Starta korwagnen Mer informotion finns Idngre bok | kiosk-parmer) En under den
*  Tafram godis—setill att det hela tiden 3r fullt! numrerade likuaren
e Toast—Ska finnas klart i kylen/frysen. ihekam déeren med en
e Fyll palaskkylen om den inte redon ar upphald). H‘pjm&lu.:vfrf:ﬂ:h en i
Stolarna ska tas ner fran borden. korridoren I3ngst upp
s Satill att respektive sopkdrl har soppdsar, rriot kansliet horonfin
* Tandlampema i hallen. omklddningsrummen ovanfés
frappenk
Undler dagen:

e Setill att det hela tiden finns toast, korvech korvbrid upptaget ur frysen.

o  Sagventill att det alltid ar fullt med bade podis och [Zsk! Det blir mer attraktivt fér kunden!
Torka borden och tom papperskorgar i cafeterian.
Placka skrap pa laktarma samt Svriga ytor.
Toaletter:
Hall rent
Fyll pa toalettpapper
Fyll pa pappershanddukar
Detfinns en toalett vid nyo entrén tre igamlo entrén, en i korrdoren | den gomlo
omkfdningsrumsdelen somt en i vardera sexamkiganingsrum.
e Omklddningsrum & sf:
Hall rent
Flacka upp skridp
Kolladuscharna
Se till att alla fanster ar stangda
s Sortera allt avfall enligt avfallsschemat i parmen. Information sitter dven pa vaggen.



Stongning av kioskert
= Toastsom inte arvants ska ni [3sa in i det rostfria kylsk3pet. Kone som blivit kvar ska frysas
inien plastpase.
* 5till undan alla varor och 13s samitliga (1) skap - skjutdérrarna vid lasken, en [askkyl, en
rastfri frys, ett rostfritt kylskap och skapet innanfar kiket dar podisetforaras.

Om kicsken ska vora dopen imargon igen ska niinnan ni gdr hem dvern
e Taframnagrateastimpor, korvbridd och korvfrdn frysen och [3gg i kylen sa att det hinner
tina upp lite under natten.
Lagpa eventuell overbliven korvi en plasipdse i det rostfria kylskapet.
Fyll pa laskkylen sa att det finns kall [3sk och sd att de imorgon slipper birja med det

| tiderna enligt kioskschemat ar det inrdknat en (1) timmes stiddning efter
sista match fre-sdn, och 30 min stadning vid matcher man-tors. Nedan féljer
instruktioner fér stadning.

Stadning av hollen:

= Diska allt som anvints.

e Torka avarbetsbankarna i kiket ach stall i ordning allk 3 att det ar snyget och prydligt till
morgondagen. fAllt [ kdket, Bddearbetsbankar och golv, sha varg kiniskt rent. W kon Gka pd
inspekbion fran milis och halso ngr sam helst)

o Starta diskmaskinen (Forutsatt olt det ar ndganting | den forstas)

Tarka borden i cafetenan ach stall upp stalama.
Sopa och vattorka golvet | koksdelen.

= Sopa golveticafeterian. (WSthorko wid eventuellt spil)

= Tam alla papperskorgar i hallen famulddningsrum, toeletter, ldxtare samt 3vigo yior.
*  Plocka skrip pa golven (omkiddningsrum, tooletter, [Gkbare samt dvriga ptor).

= Safill atttoaletterna ser frascha ut! skolle du gidly anvonda dend)

e Setill att alla yterddrrar och fnster &r stangda och [&stal Likasa den vita dirren |

omkladningsrumskorrideren upp mot kansliet.
Slack alla lampor i hallen kak, vid planema, ombklodningsrum, balstte, dusch, entré).

= Safill attalla darrar &r 3stanar mi gar. Wovdnd uppstaliningsmyckeln ifall den gamlo entrén
ar oldst)

Det finns tva stadvagnar | Bilkempaniet Arena.
En under den numrerade laktaren (bokom doren med en teimalvak) och eni
korridoren langst upp mot kansliet (bortonfdr amkladningsrummen ovonfar troppen,

Under matchhelger finns det risk att hallen blir valdigt ofrésch om
stadningen inte skots. Att skota stadningen och att halla hallen frasch ar en
av de viktigaste delarna for att alla spelare, ledare, askadare, domare m fl ska
ha en trevlig vistelse i Bilkompaniet Arena samt en kansla av att vilja kemma
tillbaka.

Tips infdr schernaliggningen
Overlappa arbetspassen. Om ett gang ska sluta 14:00, se till att ganget efter barjar 13:45 och att
det ena eller andra ganget kollar Zver omkladningsrum mom. medan det ar dubbel bemanning,

Far info

Vissadagar dr planerna bokade for tréning eller korpen efter attseriamatcherna spelats fardigt De
ansvariga far de gangen harkoll pa var de slacker, men ni mdste |3sa alla ytterdrar samt dirren
in till kiiket i cafeterian for det hardeinga rycklar till

Tack for ert engagemang!



Rollansvar vid SSL Dam och Herr Div 1

Rutiner nedan ar viktiga att ta del av och fiilja da det ar en del av arbetet fir att
skapa battre och proffsigare evenemang kring representationlagens matcher.

Koérschema kiosklag vid SSL dam och Herr Div 1

Far mer information om varje roll, se sid. 2.

Tid innan
matchstart:

120 min Kiosklag samlas fdr att ga igenom alla arbetsuppagifter och ser sa att
alla har koll pa sina respektive uppgifter under matchen. Bakom
cafeterian ligger det vastar som ALLA ska bara under evenemanget
(funktionér, publikvard, hallansvarig).

1h 45 min | Kiosklag ser till att alla toaletter, omkl&dningsrum som ska anvandas
i samband med matchen och laktare ar i bra skick.

1h 45 min | Hallansvarig kollar tillsammans med sakerhetsansvarig igenom
“Checklista brand”, checka av punkterna i listan. Lista finns i kiosken.

90 min Personer | cafeterian plockar fram material m.m som behdwvs till kiosk
i cafeterian.

90 min Rullvagn + bollkastartaviing plockar fram det som behdvs till
rullvagnen och bollkastartaviingen.

90 min Sargvakt/hallansvarig staller sig och vaktar sa ingen publik gar in vid
spelarentrén, star har tills matchen startar.

90 min Entrén tander marschaller, plockar fram vimplar /trottoarpratare och
det som ska fram till biljettfarsaljning - finns | rummet vid entrén.

60 min Entrén dppnar - ingen publik slapps in i hallen innan. Entrén
bemannad 10 min in | andra period. Darefter laktarvakter pa
onumrerad lakare.

60 min Personer | cafeterian fixar ledarfika till bortalagets tranare.

60 min Sargvakter 3st staller sig ute och dirigerar bilar, star har till 10 min
innan matchstart.

60 min Publikvardar staller sig pa varje sida om numrerad |aktare for att
kontrollera biljetter, maste sta har hela matchen och under pauserna.

60 min Rullvagn + bollkastartaviing pa plats vid B-planen.

60 min Sargvakter plockar fram bollhallare och bollar. Ta fram stolar och
tarrgolvmopp.




Rollansvar vid SSL Dam och Herr Div 1

Hallansvarig 1st:

Ser fill att alla ar pa plats som ska vara med under evenemanget.

Tar pa sig vast med texten “hallansvarig™.

Har koll pa rutiner som galler vid brandlarm, ska kunna hjalpa till att guida publiken
ratt vid utrymning och staller upp

s Ser fill att alla andra har ratt vastar pa sig.

# At alla har koll pa sina uppgifter.

o Hijalper fill vid behov vid de dvriga rollerna.

» Ser fill att allt flyter pa bra under evenemanget.

s Kom dverens med en av sargvakterna om vem som star vid spelaringangen och
vaktar fills matchstart. All publik ska hénvisas till den stora entrén, dven spelare och
ledare fran KAIS Moras dvniga lag.

s Ser fill att alla arbetsuppgifter gors och att allt stadas och plockas ihop efter match.

Publikvéard 2st:

s Ta pa sig vast med texten “publikvard”.

& Ta del av rutinerma som galler vid brandlarm. Det &r publikvardar som ansvarar for att
stdlla upp nddutgangar och guida publiken ratt vid en utrymning.

o Ber alla som vill upp pa numrerad laktare att visa biljett / s&songskort som ar giltig for
denna laktare.

 Kolla med personer i entrén hur biljetter till numrerad lakare ser ut.

» \id sdsongskort. kolla att det star rad och plats och ratt saésong (2024-2025).

& Siar har innan match, under match och | pausema.

Entré/publikvard 2st:

Ta pa sig vast med texten "publikvard” samt nyckelband runt halsen med texten
“entré”.

Ta del av rutinerna som galler vid brandlarm. Det ar publikvardar som ansvarar for att
stalla upp nddutgangar och guida publiken ratt vid en utrymning.

Stall ut vimplar utanfor entrén.

Tand marschaller och stall nedanfdr frappen.

Placera ut trottoarpratare med KAlS-logga innanfor entrén.

Plocka fram lada “Till entré evenemang” som finns | rummet vid entrén.

Placera forsaljningen av numrerade biljetter pa den sida som skyltar hanvisar fill i
enftrén, och onumrerade biljetter pa motsatt sida.

Spelare i KAIS Mora SKA uppvisa ett digitalt medlemskap for att fa ga in.
Tranare/ladare i KAIS Mora SKA uppvisa ett fysiskt sasongskort for att fa ga in.

I vissa fall finns det laglistor i ladan “Till entré evenemang™ med namn pa spelare och
tranare i fireningen, de far uppge sitt namn och lag och ni prickar av mot listan.
De som inte kan uppvisa digitalt/ fysiskt sasongskort, giltig biljett eller med pa lista
SKA betala entré.

Oppna dérrarna till entrén 60 min innan match, vridknapp finns i htmet direkt till
vanster i rummet vid entrén.

10 min in i andra perioden stanger ni enfrén och plockar inop och [agger tillbaka
saker dar ni tog dom. Darefter gar ni fill onumrerad laktare och ar publikvard.
Efter avslutad match plockar ni in vimplar, slacker marschaller och staller ihop
frottoarpratare.



Rollansvar vid SSL Dam och Herr Div 1

Rullvagn + bollkastartavling 1-2st:

Ta pa sig vast med texten “funkiionar”.

Plocka fram kaffe i termos, muggar, lock, mjolk, skedar, socker.

Plocka fram lask, racker om ni tar nagra fatal av varje sort.

Delicatoboll och mazariner.

Chokladbitar / chokladkalkor.

Ta fram vagnen med bollar som star i rummet bakom cafeterian dar vastar finns.
Stall i anslutning il ullvagnen.

Ta den numrerade listan 1-200 som finns innanfor cafeteran och ldgg pa bordet vid
bollkastarvagnen.

& Se till att det finns en penna till listan for de som kdper bollar att skriva namn med.
& Efter avsiutad match plockar ni ihop och stadar undan.

Sargvakter + parkeringsvakt 8st:

Inftir match:

Ta pa sig vast med texten “funkiionar”.

Ta fram tormmoppar som finns | rummet bakom cafeterian.

Ta fram stolar till alla hérn om det inte redan star framme.

Flocka fram bollpelama och bollar, finns | ummet vid entrén. Placera ut i alla hérn.
Se fill att sargen &r rak och hel runt hela planen.

Under uppvamningen hjalper ni till att kasta in bollar som skjuts utanfér planen.
Samila in bollarna nar lagen &r klara med sin uppvarmning.

Se till att sargen &r rak och hel runt hela planen infir matchstart.

3 st parkeringsvakter dirigerar bilama sa att de aker forbi entrén, detta for att det inte
ska bli for trangt 1 bbrjan av parkeringen.

Under matcih:

« \ar redo att alltid kasta in en boll nar bollen hamnar utanfir sargen oavsett lag.

« Fixa fill sargen sa fort den fiyttar sig, aven om det ar lite.

e [MGA mobiltelefoner under pagaende match, som sargvakt syns man val for publik
bade i arenan men &ven pa TV och det 8r oproffsigt att sitta med mobilen i detta
sammanhang.

D& man syns val under evenemanget forvdntas man sitta upp pa stolen, vara aktiv
och alltid redo.

Li=e 2 st som tar en korg med bollar fran bollkastartavingen for att ga runt och salja i
férsta periodpausen.

Efter match:
« 5iall tillbaka bollpelare och bollar i rummet vid entrén.
« 5Siall tillbaka stolar och torrmoppar.

Personer i cafeterian 3st:

» Tar pa sig vast med texten “funktionar™.

+ Plockar fram varor (18sk, godis, choklad, fika), brygger kaffe, tar fram toast, vABrmer
kor.
Gdr iordning ledarfika till bortalagets tranare (kaffe, chokladbollimazarin).
Se till att ni &r forberedda infor periodpausema da det ar mycket folk som vill handla
pa kort tid. Forbered sa att nagra toast ar klara, att kaffe finns fardigt och att alla ar
pa plats i cafeterian infar paus.



