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INSTRUKTIONER
VOLVO CE
ARENA

Matchvard — 6vergripande ansvarig for arrangemanget 1 person

Entrévardar — hantering av entré 1 person (H2 match)

Publikvardar — 6vergripande laktare 2 personer

Streaming — hantera videostreaming 1 person (H2 match)

Kioskansvariga — hanterar forsaljning i kiosken 2 personer

Sargvakter — ansvarar for sarg under match 6-8 pers. med gultrdja - CREW (ungdom)

Vilkommen till dagens arbetspass i Volvo CE Arena!

(samling pG van 2, hall A2 ytan ovanfér sekretariat — kiosk A2:4)



HERRAR DIVISION 2 INNEB§9

| denna parm finns arbetsinstruktioner dar vi hoppas att ni ska finna all
nodvandig information for att ni ska klara av uppdraget pa ett smidigt satt.
Kioskverksamheten och arrangemanget ar viktigt bade for féreningen och just
ditt lag.

Fran féreningens sida tackar vi for din hjalp!
Volvo CE Arena — allmant

- Kioskens oppettider;
o Under matcher som féreningen bedriver i anlaggningen
o Oppen min 60 min fére match och ~30 min efter avslutad match —
nedstangning kan borja i samband med att match avslutad

Vi redovisar allt vi sdljer med hjalp av surfplattan och appen iZettle — se mer
info i parmen!

Allt ni behover finns i forradet och i skapet, hyllorna, kyl eller frys.

FORST PA PLATS!

e Kollaigenom parmen som finns i forradet pa hyllan med instruktioner
och exempelbilder pa exponering

e Ladda surfplatta och kortlasare i kiosken

e Ta fram frysta produkter - antal x 10 av varje delicato / mazarin / bulle
(sparai pase)

e Laggin dricka i kylar, tag forsta fran var egen kyl och fyll pa dessa i forrad

e Brygg kaffe - satt stora kannor pa varme

e Montera skyltar inomhus och flaggor utomhus mot Verkstadsgatan

e Las upp dorrar inomhus samt ytterdorr mot Verkstadsgatan

e -Tagg-slakod-**

Glom inte att lasa bada forrad och kiosk nar ni [amnar — ga dven en runda i
hallen och laktaren for att forsakra att ingen haller sig kvar i Volvo CE Arena
eller nagot ar kvarglomt!

VIKTIGT — Grovstadning av laktare efter avslutad match — sopor slangs nere i
korridor mellan hall A2 och Ci markerade karl

Stadmaterial till laktare finns i stadskapet kiosken eller vid in/utlastnings
rummet pa plan 1, mellan hall A och B



Vid fragor — kontakta kansliet 073 — 954 08 32 om det géller arrangemanget -NNEB§9
eller kommunens arenavard som kan |6sa saker pa plats 016 — 710 55 55

Vid ankomst;

e Allt ni behover finns i forradet - korridor vid kiosken A2:4 (skylt
Personal) - Rum 2058, markt med TIBK van 2 — kodlas
(ledare i seniorlag har tillgdng med tagg)

e Seniorledare / Arenavard laser upp dorr till forradet alt. Idna tagg av
ledare

e Tagg hanger i forradet pa vaggen (skall hangas ater efter avslutat
arbetspass!) — 1as upp dorren ((tagg — (kod) - **))

e Stall fram sortimentet pa ett tilltalande satt (se exempel bilder i pérm)

e Ladda surfplattan och kortlasaren till kiosken

o Stall fram 3x flaggor fran forradet vid entré 4 (ute vid cykelstall mot
Verkstadsgatan + trappan inne)

e Stall i ordning bord och stolar ute i foajen / serveringen

e Ett entrébord behovs och stalls innanfor dorren mot trappen for entré

e Dra upp jalusi — starta forsaljning

Under arbetspasset

e Gastande lag hanvisas normalt av senior lagledare till angivna
omkladningsrum (se info TV) — satt en valfri tillfallig kod med taggen
(ytterddrr stdlls upp i oldst ldge)

o tagg, personlig kod, stjéirna, valfri kod, stjérna.

e Varje lag ansvarar sjalv for grovstadning av omkladningsrummet —
meddela avvikelser till arenavarden i Stiga Arena

e Se till att produkter finns framme och ar synliga — fyll pa det som tar slut
och notera det som behover képas in (Idmna underlag i breviadan till
kansliet eller maila)



MATCHVARD
HERRAR DIVISION 2

Bemanning: ¢ 1 person

Vélkommen som match- / publikvéird Volvo CE Arena
(arrangemangsansvarig)

e Hamta ut material i vart kioskforrad - korridoren vid kiosken A2:4 (skylt
Personal) - Rum 2058, markt med TIBK van 2 (ledare har tillgang med
tagg) — kodlas

e Lamna den grd ladan markt SEKKET till sekretariat nere i hallen A2

e Tagg for att 6ppna kiosken eller andra utrymmen hanger pa vaggen
(hangs ater efter match) - lamnas vid behov till kioskansvariga

e Vastar - att ha pa sig infor och under matchen for SAMTLIGA
funktionarer

e Vara sargvakter ska under H2 matcher anvanda de tréjor som finns i
forradet, gula marka CREW alt de roda beroende pa motstandare.

Ldggs dater snyggt i férradet efter match - tas EJ hem!

e En entré for publikinslapp stalls i ordning innanfoér dorr vid trappen uppe
i hallen, mot entré / ytterdorr 4. (anvénd ett hégt stabord)

e Division 2 match frivillig entré dar bord - entréskylt stalls fram — 20 SEK

e Las upp ytterdorr — Entré 4 med; TAGG — KOD - ** (viktigt att efter match
Idsa ytterdorr med; TAGG - * - 0 - *, kénn att dorr dr last!)

e Kontrollera garna att gastande lag / domare har kommit och allt ar i sin
ordning infor match - ta hjalp av lagets lagledare!

e Hamta domarnas "FIKAKORG" i kiosken och [amna i domarnas
omkladningsrum, oftast D1 - hamtas ater efter ~20 min efter matchen
och lamna i kiosken

e Kontrollera sa att ev streamingutrustning stalls kvar i forradet efter
match

e Hamta den gra [ddan markt SEKKET fran sekretariat nere i hallen A2

e Allt material stalls ater i material- / kioskforradet efter matchen

Vid fragor eller funderingar - ring mig - Jonas Forsberg - 073-9540832 eller ta
kontakt med Arenavdrd, 016-7105555, fér att I6sa saker pa plats direkt!



SAKERHETSFUNKTIONAR / PUBLIKVARD
HERRAR DIVISION 1 OCH 2
Bemanning: ¢ 2 personer
Arbetsuppgifter:
e Vara allmant tillgangliga och sdakerstalla att publik ges bra service
Arbetstid:

e Fran 60 min fore match samt under match sakerstalla att inga obehoriga
intraden mellan hall A1 - A2.

e Efter period tva éppnar vi for fri entré och passage!

e Laktare skall vara tom innan vi Oppnar var entré

Instruktioner:

e Dorrarna mellan hallarna Al - A2 stangs av arenavardar (pdkalla deras
hjdlp att hantera) eller sakerstall sa dorrar ar stangda, manga obehoriga
smiter in den vagen for att slippa betala for entré!

e Stall fram avsparrning ”Stiga Sport” svarta golvskyltar — 2 stycken vid
varje dorrsida (stdr under Iéktaren A2 — stdlls dter efter match)

e Hanvisa all publik till entrén vid trappan — ytterdorr / entré 4

e Ingen forutom vaktmastare och funktionarer fran andra hallen behover
komma in. Spelare / ledare / publik till andra hallar ska inte vistas i A2!!



ENTREVARD - hantering av entré
HERRAR DIVISION 2
Bemanning:
e 1-(2) personer under division 2 match —entré — ANVAND RATT SKYLT!

Arbetsuppgifter: (tag Iddan méarkt ENTRE frén forradet)

e Hantera entré / inslapp med betalning och / eller kontroll av medlemskap for
fri entré via medlemsappen SportAdmin. Gastlista hanteras manuellt —
avprickning. Rdkna ALLA som kommer! (publiksiffra meddelas sekket under P2)

e UNGDOM UNDER 18 AR - FRI ENTRE ! (oavsett medlem eller ej)

e STUDERANDE MED STUDENT LEGITIMATION — erhaller 50% rabatt entré

e Medlemmar (samt ledare) har sitt medlemskort i SportAdmin och skall
visas = FRI ENTRE!

e Cardskipper = frikort Svenska Innebandyforbundet ger fri entré

e Racker inte att endast vara malsman till barn i féreningen for fri entré!

e Kontrollera personer som visar medlemskort att det ar personligt!

e Speciallista — ligger underlag i Iddan for ENTRE

e Speciallista - SPELARE i A-laget har EN (1) fribiljett att ge bort — markera
pa listan vilka som utnyttjar vid matchtillfallet

e Speciallista — SPONSORER har FEM (5) fribiljetter att utnyttja - markera
pa foretagslistan vilka som utnyttjat vid matchtillfallet

e Erbjud stodmedlemskap via hemsidan, tibk.nu — knappen BLI MEDLEM

e Stodmedlemskap kostar 750 SEK per sasong — gratis intrade till alla
matcher i Stiga och Skjulsta

Instruktioner:

e Stall upp dorren till trappa / hallen med rep el likn sa dorr star 6ppen

e Ta betalt via swish — se till att skyltar med QR koder finns synliga pa
bordet vid entrédorren vid trappen, satt garna flera skyltar & flaggor
nere vid ytterdorr / trappa

Arbetstid:

* Fran 60 min fore match samt under match — entré kan stéangas efter andra
perioden och darefter 6ppen dorr

Kortbetalning hanvisas till kiosken!



KIOSK
Vidlkommen som kioskansvarig!

HERRAR DIVISION 2

Hamta ut material i vart kioskforrad - korridor vid kiosken A2:4 (skylt Personal) -
Rum 2058, markt med TIBK van 2 (ledare har tillgang med tagg) — kodlas

Tagg for att 6ppna kiosken eller andra utrymmen hanger i forraddet (hangs ater
efter match) alt lamnas till matchvard — stall upp dérrar med tagg — “KOD” -

Bemanning: 2-3 personer da vi under H2 matcher anvander Kiosk A2:4

Arbetsuppgifter:

Plocka fram saker fran forrad pa plan 2 (korridoren bredvid kiosken) och
skylta i kiosken.

Forbered det som behdvs att tillaga ex kaffe och tina frysta produkter
Fyll pd i kiosken vid behov (allt fran forrad behover inte tas med utan fyll
pa efterhand — anvand vagnar for transport

Satt pa kaffe i stora bryggaren och stoppa in lask i kylen

Ta fram frysta produkter — nagra i taget och fyll pa (inga nya efter P2!) —
overblivna produkter Iéiggs dter i kylen for férvaring!

GOr iordning en "FIKAKORG” till domarna senast 60 min fére match.
Hamtas av matchvard. (kaffetermos, muggar, 2 lask, fikabrod, lite godis)
Satt upp informationsskyltar med prislista och 6vrig reklam — tejpas pa
lampligt satt upp i kiosken och utanfor

Starta informations TV med fjarrkontroll och satt i USB minnet i uttaget i
kiosken

Forsaljning av godis, korv, kaffe, lask och annat pa menyn

Se forslag pa bilder av upplagg / layout i parmen

Arbetstid:

Fran 60 min fore match

Till ¥~30 min efter matchen - kiosk kan bérja nedmonteras i samband med att
matchen ar avslutad eller i slutet pa matchen men se till att kunna erbjuda
nagot under tiden.



Instruktioner:

e Vid ankomst laser matchvérd- / arrangemangsansvarig upp forradet

o | forradet finns tagg till kiosk och alla dorrar i arenan samt alla varor och
skyltar

e Packa ihop pa vagn / lada och transportera produkter till kiosker

e Packa upp och skylta — stall fram foreningens pantlador utanfor kiosken

e Koka kaffe direkt (stora bryggaren) vid 6ppnandet av kiosken och stall
dricka i kylen

e Kontrollera att elektroniska kassan finns tillganglig - ALLA kop registreras
i appan iZettle med hjalp av surfplattan — koppla upp mot Stiga Sport
Gastnat (wifi aktiveras i surfplattan)

e Kunder kan betala med kort eller med swish. Ingen kontantkassa finns!

| pauserna kan det bli kder, se till att vara forberedda och bestam hur ni ska
jobba tillsammans

Stang kiosken i anslutning till att matchen ar avslutad

Packa ihop allt och kor tillbaka det till forradet, packa in kylvaror i kylen och fyll
pa med dricka om det far plats.

Stada kiosken, tom ur vatten och kaffe, tom sopor, svabba golvet

Grovstada laktaren tillsammans med 6vriga funktionarer och slang sopor nere i
karl som finns varuentré bottenplan mellan hall A2 och B, Stadmaterial till
laktare finns i stadskapet vid in/utlastnings rummet pa plan 1

Las kiosken och placera taggen dar ni tog den i forradet - kommunicera med
matchvard- / arrangemangsansvarig om stangning

Aterkoppla garna synpunkter - avvikelser till kansliet sa vi férbattrar
verksamheten framat pa basta satt!

Personer som arbetar som matchfunktiondr, ex sekretariat erhdller en gratis
fika — identifieras genom “namnbricka - FUNKTIONAR”. Produkter kan éven
levereas ned till sekreteriat. Endast personal / styrelse i féreningen ansvarar
for avvikelser mot normal forsdljning!



Kaffebryggaren BONAMAT (stora bryggaren)

- Seinstruktioner pa kaffebryggaren

- Stora filter finns i kioskforradet

- Anvand ett paket kaffe (450 g) for 5 liter bryggning —
TILLSATT ~0,5L EXTRA VATTEN OVAN FOR ATT SPADA UT STYRKAN

- ((Anvdnd ett paket kaffe (500 g) for 7,5 liter bryggning))

- Brygg hellre tva behallare med 5 liter an en stor 10 liter (fyll pa allt
eftersom)

- Nar bryggning ar klart stalls hela behallaren ut i kiosken for sjalvservering

- Anslut kontakten i behallaren for varmhallning

- Sjalvservering av kaffe mot uppvisande av klubbkaffe eller nar betalt!

Kaffebryggaren BRAVILOR BONAMAT (den mindre modellen)

e Anvands vid kaffeframstallning (finns bdde med automatisk vattenfyllning och
manuell som dad fylls pé med vatten ovan!)

* Dosering — (en hel termos kaffe) = 2,5 — 3,0 dl kaffe
Il — ej kaffematt !!

e Lagg i kaffefilter i hallaren och fyll pa med kaffe
e Stall termoskanna med “rér” i under kaffebehallaren
e FYLL PA MED VATTEN PA TOPPEN - 2,5 liter vatten fér hel kanna
e Tryck pa den hogra knappen for att aktivera maskin
e Tryck pa den hogra startknappen (visar hel kanna) for
att starta bryggning om automatisk vattenanslutning (se baksida om finns)
e Fardigt kaffe i termoskannor (+underlagg) for servering

e Skolj ur kanna och filterhallare efter avslutat arbetspass

Toast

- Anvands ej i Volvo CE Arena
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KORVKOKARE

Korvkokaren anvands vid vara matcher och sammandrag

Fyll pa vatten i ytterbrunnen ovan elementen fran botten. Anvand vatten fran
vattenkokare sa gar det snabbare. (géller allt vatten som fylls pa)

Fyll “korvladan” till lite mindre dn halften med vatten eller sa tacker virmeror
Lagg i lagerblad — kryddpeppar (finns i férradet)

Sla pa korvkokaren — displayen "ON”, stdll termostat 75 grader. (om anvdint
kallt vatten kommer det ta Idng tid for att uppnd riitt temperatur)

Elementet varmer nu vattnet till den instdllda temperaturen med * 3 grader.
Lagg pa lock for att uppna ratt temperatur och for att minska
uppvarmningstiden.

Temperaturen skall vara ~75 grader — anvand termometer for att hela tiden
kontrollera vattentemperaturen (produkten skéter virme automatiskt)

Anvand plasthandskar vid hantering, finns i hyllan eller skap
Lagg i korv i ena facket — ldgg i nagra i taget och fyll pa efter behov

Nar korv tagit slut kan det andra facket anvandas for att varva sa att det hela
tiden serveras nykokt korv

Korvar som inte hanterats under 4 timmar slangs
VIKTIGT — att under passet kontrollera sa ratt vattentemperatur!

Efter anvandning rengors produkten — glom inte vattnet i ytterbehallaren



Vid stangning;

Samtliga funktionarer hjalps at att stanga ned arrangemanget

Dra ner jalusi i kioskerna

Grovstadning ute i hallen och laktaren — plocka upp skrap och lagg
tomburkar i féreningens returburklador

Plocka undan produkter och lagg tillbaka i forradet — kyl eller frys i vart
forrad.

Torka av ytor och maskiner i kioskerna

Kiosken madste vara helt tom ndr vi ldmnar — inget kan sparas kvar!
Slang sopor (kolla soptunnor i hallen) — karl finns nere mellan hall A2 / C
Lamna serveringen som du sjalv vill finna den vid ankomst

Hang tillbaka taggen i materialforradet

Ar du sist kvar i hallen — se till att ytterdérr gar i 1ds — blippa tagg och
tryck * 0 * - vid behov kontakta arenavdrd



Betalningsfunktion iZettle (app) — finns i surfplatten

Vi redovisar ALLT vi saljer via surfplatten och appen iZettle.

Detta galler vid betalning med kort och SWISH, vi anvéinder inte kontanter déd

ingen véixelkassa finns i kiosken!

For att anvanda surfplatten och kortlasaren — gor enligt foljande;
Oppna — starta surfplattan — knappen langst upp pa hoger sida

Anslut surfplattan med wifi till Volvo CE Arena natverk (férinstdllt alt
gdstndtverk)

Oppna appen "iZettle Go”

Ga till “ta betalt” sa att alla produkter blir synliga

Satt pa kortlasaren via knappen pa ovansidan. Hall in knappen i tva
sekunder. Kortlasaren ansluter automatiskt till surfplattan och display
visar "Satt i kort”

Anslut produkterna till eluttag for att sakerstalla drift under passet

Vid kop slar ni in vad kunden 6nskar kdpa, ex en kaffe och godisbit

Valj betalsatt — KORT eller SWISH

Vid betalning med swish — kontrollera att betalningen gatt igenom for
kunden INNAN man trycker “OK”

Vid betalning med KORT — tryck pa "KORT” och kortldsaren skoter sedan
resten automatiskt

Vid stangning — stang av kortlasaren genom att hall in knappen i tva
sekunder — och stang av surfplattan.

Logga ej ur nagra applikationer!

Las in surfplattan och kortlasaren i forradet efter avslutat pass!

Notera avvikelser / kommenterar samt produkter som borjar ta slut och
behover inhandlas - lagg information i brevladan vid kansliet! (kan dven
mailas info@tibk.nu)

Vid fragor — kontakta kansliet 073 — 954 08 32
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SARGVAKT

Vara sargvakter ska under H2 matcher anvinda de tréjor som finns i forradet,
gula mdrka CREW alt de roda beroende pa motstandare.

Laggs ater snyggt i forradet efter match - tas EJ hem!
Bemanning:

e 4-8 personer, 1-2 i varje horn (fér yngre lagen énskar vi en extra vuxen
nere vid plan som stéd till sargvakter)

Arbetsuppgifter:

e Satta ihop sargen vid behov for att undvika spelavbrott

e Ge spelarna boll nar sa behovs

e Samlain bollarna efter uppvarmning

e Vara behjalpliga att grovstada runt spelplanen & laktaren efter matchen
e Plocka ihop stolar och sarg efter matchen tillsammans med laget

Arbetstid:

e Fran ~45 min fére match - till ~15 min efter matchen
e Var pa plats nar det aterstar 2 minuter av pausen

Instruktioner:

e Samling vid kiosken / korridoren vid féreningens forrad fér ombyte.

e Placera er sedan i hornen for att hjalpa till med bollar under
uppvarmning, var forsiktig bakom malen!

e Efter uppvarmningen ar avslutad (med 13 minuter kvar tills matchen
startar) samlas alla bollar ihop och laggs i sekretariatet.

e Hamta matchbollar, 2 till varje horn, for att ha att ge spelare nar det
behovs.

e Under matchen ska ni se till att sargen ar hel och rak

e Det drinte ok att ata och dricka under matchen, inte heller att halla pa
med telefonen.

e Var forsiktiga nar spelet pagar runt er!

e | paus far nilamna era platser men var tillbaka nar 2 minuter aterstar av
pausen. Efter matchen ska sargen plockas ihop i ordning och laggas
snyggt staplat pa de tva vagnarna samt stolarna plockas undan. Viktigt
att de laggs i den ordning de sitter i
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