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Sekretariat Hindas Idrottshall

Sekretariatet bemannas av 2 st aldre spelare eller foraldrar.

OBS! Forsok para ihop sekretariatpersonalen sa att det alltid finns nagon som lite mer “erfaren”,
dvs inte 2 nybdrjare ihop!

Gula funktionarsvastar bars av alla som bemannar passen!

e Sekretariatet skall halla koll pa matchklockan/resultattavlan, protokollet, rapport av
handelser i resultatmobilen, ev utvisningar och Gvrigt runt matchen.
Halsar aven lagen och domarna valkomna till varje match och presenterar matchen.
Mellan matcherna och under periodpausen spelar ni musik i htgtalaranlaggningen fran en
dator med Spotify som ligger i plastbacken och har spellistor som skall nyttjas.
| parmen finns ocksa en checklista dar det bl.a. finns information om var man hittar bord,
mandverpanel etc. i er hall.
En "lathund” fér vad vi vill att sekretariatet skall sdga i hogtalarna finns i parmen.

| parmen i er sekretariatslada finns samtliga matchprotokoll for cupen.

OBS! P& lérdagen och sondagen spelas matcher i klasser fodda 2012-2013 och de skall spela
4 mot 4 + malvakter. For detta skall sargen byggas om till en mindre plan och malomraden
tejpas. Sekretariatet maste bygga om planen pa fredagskvallen efter den sista matchen da
det inte finns tid pa morgonen efter. Tag hjalp av féraldrar mm innan de skyndar sig hem.

Bollarna som finns i sekretariatet ar endast till fér matcherna, lagen ska ha med sig egna
uppvarmningsbollar!

Fredag 16:45 — 17:45 (forberedelser):

e Sekretariatpersonal skall vara pa plats pa fredag senast kl 16:45 for uppsattning av sarg,
sekretariat, matchklocka, ljudanlaggning och banderoll. Sla dven pa mobiltelefonen sa
Tavlingsledningen kan na er. Forsta matchen borjar kl 17:45.

e Las i checklistan for hallen var ni hittar prylarnal!

e Allt dvrigt material till sekretariatet, tex matchprotokoll, resultatmobil, musikdator,
sjukvardsmaterial, vastar, banderoll, skyltar mm skall ni ha hamtat i Wallenstam Arena
fore ni anlander!

Fredag 22:30 — 22:50 (efter sista matchen):
e Planen skall byggas om till mindre storlek (28 x 15 m). Sargbitarna flyttas ihop och nagra
blir dver, dessa laggs pa en sargvagn i férradet, da inga fler matcher spelas pa full plan.
e De mellanstora malen tas fram (90x120 cm), de stora stélls in i sargforradet.
o Malen sétts pd sin nya plats och en mélgard (2.5 x 1 m) tejpas med maskeringstejp som
finns i er plastback. Aven mattband ligger i plastbacken.
e Se skiss pa sista sidan om planens utformning

Lordag 07:30 och Séndag 07:30 (ny dag):
e Sekretariatpersonal skall vara pa plats senast kl 07:30 for att 6ppna sekretariatet, fa igang
matchklockan, ljudanlaggning osv. Forsta matchen bdorjar ki 08:00.
e Spela lite musik i hogtalarna pa lagom ljudniva. Anvand musik fran spellistan pa datorn.

FoOre varje match:

e Innan varje match ar det viktigt att ledarna for respektive lag justerar eventuella tréjnummer
pa matchprotokollet och skriver pa protokollet. Det ar er uppgift att se till att ledarna gor
detta.

e Speakern presenterar nasta match och valkomnar bada lagen och domarna till matchen
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Under och efter varje match:
e OBS! For alla matcher i "lkdmpande klasser” (F/P12-13) skall inte resultatet visas pa
resultattavlan, och inga handelser laggas in i resultatmobilen eller protokollet!
e Den som har hand om matchklockan och speaker-mikrofonen rapporterar alla handelser,
alltsd mal, utvisning, slutresultat osv i hdgtalaranlaggningen.

e Se till att "Starta matchen” i resultatrapporterings-mobilen direkt efter matchstart.

e Den som har hand om matchprotokollet skriver direkt in malen, ev utvisningar och
slutresultatet pa pappers-protokollet — detta &r hogsta prioritet.

e Darefter lagger man in samma handelse i resultatrapporterings-mobilen - vilket gor att man
kan se liverapportering pa webbsidan och resultatet i live-sandningen.

e Notera att det i rapporteringen maste vara det nummer som finns fortryckt som man lagger
in i telefonen (ej det verkliga numret om de &ndrat for hand). Mer specifik manual till denna
rapportering finns i parmen och finns bifogat med telefonen.

e | paus ska du pa resultatrapporterings-mobilen knappa in paus och sedan nér period 2 ska
borja knappar ni in "Ny period”.

e OBS!! Vanta med att ”Avsluta” matchen i resultatmobilen tills lagen tackat for
matchen och/eller prisutdelning ar avklarad — annars stannar live-sandningen!! GIém
dock inte av att avsluta matchen!

e Efter matchen sétter ni in det fardiga matchprotokollet i parmen under fliken “fardiga
matchprotokoll”.
e | pausen mellan matcherna skall musik spelas en stund tills ny match presenteras.

Sondag (Prisutdelningar):
Under séndagen skall medaljer delas ut till lagen som spelat sin sista match, se vidare nedan.

Medaljer lamnas i forvag till sekretariatet av personal fran Tavlingsledningen, och skall lamnas
ut av Sekretariatet efter vissa matcher.

Nar lagen har tackat varandra ber ni en ledare for det/de lag som skall fa medaljer (som spelat
sin sista match) komma fram till sekretariatet och hdmta sina medaljer!
Anvand mikrofon fér att tacka lagen (se “Lathund fér speaker”)!

De matcher som berdrs av prisutdelning finns listade i separat dokument i parmen
med rubrik ”"Prisutdelningsschema”.

Sondag 18:55 — ca 20:50 (Stadning, aterlamning mm):

e En sista grovstadning i hallen, omkladningsrummen, gemensamma toaletter vid
omkladningsrum och entrén gors efter sista matchen pa séndag.

All tejp pa golvet for de mindre malomradena skall avliagsnas!

Fulla sopsackar slangs i soprummet till hdger utanfor entrén, dven har behovs taggen.

Sargen och malen skall tas ner och flyttas in i sargrummet (férrad vid hogra gaveln).

Manoverpanelen, mikrofon och ljudsladd skall stoppas in i teknikskapet bakom

sekretariatet. Ovrig teknik inkl dator, tvd mobiltelefoner och laddare skall ner i

plastbacken (stang av dem).

e Plastbacken med 6vrigt material aterlamnas till caféforradet i Wallenstam Arena
huvudentrén. Samordna garna med Cafeterian sa slipper bada aka tillbaka med
materialet...

e Nar ni ar klara kontaktar ni Cafeteria/stadd-bemanningen som kan behdva hjalp! Ingen
gar hem forran all stadning i hallen, cafeteria, toaletter, omkladningsrum mm ar klart!
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Bemanningstider:
Hindé&s Idrottshall
Fredag 16:45 — 22:40
Loérdag 07:30-19:30
Soéndag 07:30 - 20:25 ca

Skulle ni behéva hjalp kontakta:
1:a hand: Tavlingsledningen 0737-704702
2:a hand: Johan Good: 0760-344501

Bastkustcupen ar forhoppningsvis en rolig erfarenhet for bade dina egna och andras barn. Den &r ocksa en
viktig inkomstkdlla for Pixbo’s ungdomsverksamhet. Engagemanget bygger till stor del pd ideella insatser
fran dig som foralder samt alla ungdomsledare. Vi ber dig darfor anta dina arbetsuppgifter med
entreprendrsanda vilket innebdr att var och en behdver k&nna ansvar och agera fixare!

Tack for hjalpen & lycka till!



