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Cupen arrangeras för HBKs 10-åringar av föräldrarna. 
Förutsättningar 
· Alla familjer ska representeras i en arbetsgrupp och delta aktivt i arbete innan cupen och under cupen. 
· Samtliga familjer ska bemanna minst ett pass per dag under cupen. (Familjen representeras av en person i passen)
· Vinsten från cupen fördelas utifrån antal spelare i trupperna (pojk resp flick) vid sista anmälningsdag och som har jobbat inför och under cupen samt skänkt lotteripris. Spelare/familjer som har förhinder att delta på cupen, kan fortfarande tillgodogöras en del i vinsten genom förberedande arbete. 
· Varje års arrangörer är fri att förändra och förbättra upplägget för cupen. 
· En förälder från varje familj ska infinna sig på morgonen dag ett och anmäla närvaro

[bookmark: _Toc429482150]
Organisation 10-åringarnas cup
[bookmark: _Toc429482151]Projektorganisation 
Generell
Cupgeneral(er) Johan Larsson 
Vice blir ledarrepresentanter.
Ansvarig Ekonomigruppen F13
Ansvarig Sponsorgruppen  Johnnie Lindgren 
Ansvarig Sportgruppen ” (Kansli, webb, tröjor & medaljer)” F 13
Ansvarig Webb F13
Ansvarig Tröjor och Medaljer F13

Ansvarig Bollplank/aktiviteter P13

Ansvarig Marknadsföring F13
Ansvarig Arenagruppen Magnus Ellinge
Ansvarig Städ- & Parkeringsgruppen  F13
Ansvarig Info- & Sjukvårdsgruppen P13
Ansvarig Matgruppen P13
Ansvarig Hamburgeri-gruppen P13
Ansvarig Kiosk-gruppen F13
Ansvarig Lotterigruppen P13
Ledarrepresentant från kill-laget
Ledarrepresentan från tjej-laget




[bookmark: _Toc429482152]Årscykel

Respektive lags ledare började egentligen direkt efter Genrepet fundera kring vilka som skulle jobba kring 10-åringarnas cup. Uppstartsmöte med ledare från tjej- och kill-laget tillsammans med de utsedda i projektgruppen i november; mål var att få klart hemsidan och få ut inbjudan på hemsidan inför julledigheten. Dessutom utse nyckel-rollerna inför cupen, (såsom cup-general, ekonomi-, web- och sportgruppsansvariga), som får utgöra cup-kommitté med mandat att besluta. Därefter hade varje lag sina uppstartsmöten för säsongen (mars). Samtliga föräldrar fick då en presentation av grupperna som skulle jobba inför 10-åringarnas cup. Målet var att få en gruppansvarig för respektive lag. Därefter skulle varje familj anmäla sig till en grupp. I slutet av april hålls ett gruppansvarigs-möte inför 10-åringarnas cup. Därefter har vi gruppansvarig-möten i slutet av maj och i juni för att fånga upp olika frågeställningar i grupperna. 
Distribuera spelschema, matschema och länk till inmatning av laguppställningar efter midsommar. 
Under cup-veckan arbetar alla grupperna med förberedelser och ”sista touchen”. 

[bookmark: _Toc429482153]Beskrivning av gruppernas uppdrag

[bookmark: _Toc429482154]Cupgeneral(er)
[bookmark: _Toc429482155]Rollens huvuduppgift (kortfattat)
Ytterst ansvarig för 10-åringarnas cup, både externt och internt.
[bookmark: _Toc429482156]Detaljerad beskrivning av rollens ansvarsområde
Sammankallande och delta i möten för att planera upp cupen. Skriva mötesanteckningar. Utforma en cupledning/cup-kommitté.
Skriva förord till cup-bladet.
Samordna över- och underkapacitet i bemanning mellan arbetsgrupperna och säkerställa att alla familjer är representerade i arbetet. 
Övertar dokumentation från tidigare år, uppdaterar med erfarenheter från årets cup i denna handbok och lämnar vidare till nästa års cup-arrangörer. 
[bookmark: _Toc429482157]Konkreta detaljer/lösningar och ev förbättringsförslag
[bookmark: _Toc429482158]Viktiga kontaktpersoner
Mathias/kansliet
Ledarna i respektive lag
Kontakt med gruppansvariga 

[bookmark: _Toc429482159]Framgångsfaktorer (el komihåg/checkfrågor)
Bra om cupgeneralen känner föräldrar och ledare i lagen/laget- underlättar kommunikationsvägarna.
Tillgänglighet (svara snabbt på mail).
[bookmark: _Toc429482160]Övrigt

[bookmark: _Toc429482161]Ekonomigruppen
[bookmark: _Toc429482162]Gruppens huvuduppgift (kortfattat)
Sköta all ekonomiadministration runt cupen (genom Hertzöga BK’s Swedbank-konto samt uppsamling av transaktioner i övrigt)
[bookmark: _Toc429482163]Detaljerad beskrivning av gruppens ansvarsområde
Administrera fakturering av anmälningsavgifter, mat- och deltagaravgifter, fakturera sponsorintäkter (när anmälningarna har kommit in). Stämma av betalningar av ovanstående och kräva in om det saknas. Bevakade hemsidan löpande rörande anmälningar och skickade ut fakturor direkt. Sponsorfakturorna gick ut efter cupen.
Inhämta antal spelare från varje HBK- lag (1 juni?) som totalen ska ”splittas” på (proportionera utifrån totalt antal spelare). Fixa Swish ta fram qr koder, trycka lappar mm.
Under cupen – ”stand by” hela tiden.
[bookmark: _Toc429482164]Konkreta detaljer/lösningar och ev förbättringsförslag
[bookmark: _Toc429482165]Viktiga kontaktpersoner
· Mathias, HBK Kansli 
· Web-gruppen – Sportgruppen- Sponsorgruppen
· Alla gruppansvariga, främst försäljningsställen
· Cupgeneral  
· Förra årets cupgeneral och ekonomi-ansvarig


[bookmark: _Toc429482166]Framgångsfaktorer (el komihåg/checkfrågor)
Mycket kontakt med sponsorgruppen (tidigt), sportgruppen (1-2 månader innan), webb-ansvariga (hela tiden).
Bra om ”ekonomi-personen” känner föräldrar och ledare i lagen/laget- underlättar kommunikationsvägarna.
Bra om ekonomiansvarig, tidigt, kan få tillgång till Hertzögas 10-cupkonto, för uppföljning av när lagen betalar och pengar trillar in.

[bookmark: _Toc429482167]Övrigt

[bookmark: _Toc429482168]Konkreta anteckningar fg år
2015 (Ulrika Sewik):
Kommunikation och alla utskick med de anmälda lagen skedde via ekonomi i årets cup (information kring hemsidan, spelschema, laguppställningar, matschema osv)


[bookmark: _Toc429482184][bookmark: _Toc429482169]Sponsorgruppen
[bookmark: _Toc429482185]Gruppens huvuduppgift (kortfattat)
Ansvara för att ”ragga” sponsorer till cupen.
[bookmark: _Toc429482186]Detaljerad beskrivning av gruppens ansvarsområde
Få in sponsorer till cupen iform av att sälja annonser till ett ”reklam/infoblad”, sälja namn på matchplaner. 
Ett säljmaterial togs fram till föräldrarna som kunde användas.
sponsring med tryck av reklambladet. Reklambladet bör vara klart i början av juli.

[bookmark: _Toc429482187]Konkreta detaljer/lösningar och ev förbättringsförslag
[bookmark: _Toc429482188]Viktiga kontaktpersoner
[bookmark: _Toc429482189]Framgångsfaktorer (el komihåg/checkfrågor)
[bookmark: _Toc429482190]Övrigt

[bookmark: _Toc429482191]Konkreta anteckningar fg år

Sportgruppen
[bookmark: _Toc429482170]Gruppens huvuduppgift (kortfattat)
I samråd med övriga intressenter ta fram ett spelschema för cupen och att uppdatera hemsidan inför cupen. Under cupen ansvar för att informera om resultat och kommande spelomgångar via högtalare och hemsida. 
[bookmark: _Toc429482171]Detaljerad beskrivning av gruppens ansvarsområde
Spelschema
Det är ju egentligen inga konstigheter med detta. Beroende på hur många lag som anmäler sig, så får man försöka hitta en lämplig spelform. Vid eventuella gruppindelningar kan ledarna för HBKs egna lag med fördel hjälpa till med ranking. Det går att tänka på olika sätt vid detta arbete. Antingen kan grupperna bli inbördes jämna eller så får man fixa jämna grupper i jämförelse med övriga. Detta beroende på om man i ett senare skede ska skapa nya grupper eller inte. 
Runt midsommar bör spelschemat finnas för att andra funktioner, såsom mat och programtryck, ska kunna fixa sitt. 
Övriga förberedelser i sekretariatet inför cupen
Tidigt behöver sekretariatet eller någon annan ta en kontakt med föräldragruppen i årskullen under  för att informera om arbetet som planvärdar. I veckan före cupen ska sedan ett slutligt schema för deras arbete tillsammans med instruktioner för arbetet som planvärd mejlas till föräldrarna. 
En mapp per plan bör förberedas med tomma matchprotokoll, en kopia på instruktionerna samt ett spelschema för den aktuella planen. 
Nycklar till kansliet och genomgång av ljudanläggning bör ordnas i god tid.
Sekretariatet under cupen
En person behövs för att ta emot planvärdarna 30 minuter före deras pass och gå igenom den skriftliga instruktionen. Tryck på att planvärdarna ska skydda domaren om så krävs. Den här personen kan sedan vara ambulerande och hjälpa till med sådant som behövs ute på arenan i väntan på att ta emot planvärdar efter utfört pass. En annan person sköter själva sekretariatet och fungerar som speaker. Inför varje omgång ropar man ut vilka som spelar var. Efter spelad omgång tar man emot resultat via sms och ropar sedan ut resultaten. Den här personen kan också sköta musik och lite allmän info, såsom lotterivinnare, födelsedagsbarn, felparkerade bilar, info om resultat på hemsidan mm. Om spelschemat så kräver ingår också att fixa till nya grupper och informera om dessa. 
Hemsida inför cupen
Ha koll på all data (anmälningar) som kom in via hemsidan in i Google Docs och lägga in datan på hemsidan. Bygga ”ligor” (alla cupmatcher) via hemsidan. Lägga in all data gällande cupen på hemsidan. Med nuvarande hemsida så är det ett omfattande arbete att administrera den sportsliga delen av cupen.  
Det är mycket jobb innan, juni-juli (på hemsidan), efter att man fått klart spelschemat. Jobb med att lägga upp alla lagsidor (ca 30 st), uppdatera laguppställning, måste maila och påminna lag etc.
Mkt pyssel med sponsorloggor på hemsidan = tar tid
Hemsidan under cupen
Det räcker med en person som arbetar med att uppdatera hemsidan under cupen. Det går också att rationalisera bort denna funktion och addera till speakerns roll. 

[bookmark: _Toc429482172]Konkreta detaljer/lösningar och ev förbättringsförslag
Webb inför cupen: Håll koll på och/ eller uppdaterade detaljer i Google docs och/ eller på hemsidan under vintern/ våren allt eftersom lagen anmälde sig. Gjorde ett spelschema med alla matcher i Excel, i slutet juni, som sedan blev mittenuppslag på foldern. Såg till att alla laguppställningar hamnade på hemsidan, genom separata PDF:er, då vi ansåg att det skulle ta för lång tid att ge varje lag en egen ”hemsida” med klickbara logotyper. Dock var lagen klickbara under ’Anmälda lag’ och man hamnade då på PDF:en. La upp alla bemanningsschema på hemsidan. Sopade bort alla sponsorer från hemsidan som inte blivit lovade en plats där. Det största jobbet vara att bygga ”ligor” i Ligamanager på hemsidan. Lägga in alla lag och sedan klicka in vem som möter på rätt plan. 
Webb under cupen var ganska lugnt. Ingen åska som störde spelschemat (som 2014), så det var bara att rapportera in resultat. 
· Vår uppfattning (2015) är att cupens hemsida är onödigt komplicerad. Det har varit flera olika system att jobba i och ibland problem med brandväggar som hindrar. Google docs, hemsidan, Excel och Word. Mycket copy/ paste. Många ställen till felkällor. Men att välja någon ansvarig för hemsidan/ webb som kanske redan kan WP- WordPress. Det blir alltid lite extra stressigt när man inte ens känner till programmet. Det krävs mycket arbete (och kompetens av kodning) för den som matar in uppgifter på hemsidan. Det går också att ifrågasätta varför vi arbetar så mycket med en resultatredovisning för en cup som inte korar några vinnare. Det skulle räcka gott med ett excel-ark som spelschema och ingen resultatredovisning. Vill man ändå fortsätta med laguppställningar, spelprogram och resultatredovisning så är Cuponline ett mycket mer lättarbetat verktyg. 
· Info om cupsidan under själva cupen viktig, för att sprida info om matcher (2015 avgjordes pojkarnas spelschema söndag em vid lunchtid på söndagen, som då fick matas in manuellt på hemsidan). Vi valde att inte springa ut med lappar efter varje matchomgång eller när vi gjorde om pojkarnas spel söndag em. Så att i så fall verkligen informera om att alla matcher o resultat, ses nästan först, på hemsidan. Tydlighet tidigt. 

Planvärdar: “blädderblock” typ handboll för att visa resultat på varje plan är bra, det finns nu 6 st gjorda. SMS upp resultat till sekretariatet direkt efter avslutad match för snabb registrering på hemsidan. Gör kuvert som varje planvärd får med info om vart man skickar resultat och att det ska göras omgående. Inför inte “matchens kämpe” till varje match. Krånglar bara till det. 

[bookmark: _Toc429482173]Viktiga kontaktpersoner
Arenagruppens kontaktperson(er)
Infogruppen vid förändringar under cupen. 
[bookmark: _Toc429482174]Framgångsfaktorer (el komihåg/checkfrågor)
Regelbunden avstämning med arenagruppen. Det finns många områden som ligger nära. Till exempel utrustning för planvärdar, kontakter med domare och allt runt spelplanerna. 
Uppmärksamma gärna domarna och deras arbete via högtalarna.
Speaker kan också ”sätta tonen” genom att påminna vuxna på arenan om varför vi har cupen och att 10-åringarna ska stå i fokus.
Att planvärdarna messade in resultaten från matcherna under cupen på ett givet nr, var väldigt enkelt o snabbt. 
Ha en given plats dit vi tog bortsprungna barn. 
Given plats för glömda och tappade saker.. 
Säkra upp cupens tält med rep och krokar i marken.
Mycket tid avsatt för att sitta med hemsidan från mitten juni nästan ända fram till Cup- start. Speciellt med matcherna och sedan laguppställningar/ ev sponsorer mm. (Det var något nästan varje dag i en och en halv månad.)

[bookmark: _Toc429482175]Övrigt

[bookmark: _Toc429482176]Konkreta anteckningar fg år

Under själva cupen går registeringen av resultat fort. Det behövs bara en person som registrerar resultat om allt flyter på. Så länge det går enligt plan och inte spelschemat måste läggas om med hänsyn till vädret etc.



[bookmark: _Toc429482177]Tröjor och medaljer
[bookmark: _Toc429482178]Gruppens huvuduppgift (kortfattat)
Beställa tröjor och medaljer till årets cup, samt boka upp leverantör av extra tryck på tröjor under cupen. 
[bookmark: _Toc429482179]Detaljerad beskrivning av gruppens ansvarsområde
Se nedan ang T-shirts och Medaljer. 
[bookmark: _Toc429482180]Konkreta detaljer/lösningar och ev förbättringsförslag
T-shirts
2015 beställdes t-shirtsen från TAG-reklam på Lamberget. Fruit of the Loom t-shirts i strl. Small. Valet föll på Tag p.g.a. bättre färg och kvalitet till ungefärlig samma pris som hos Stadium.
Pris 2015: 30:- Exkl moms (gul Fruit the loom  Inkl 1-färgstryck)
Färg: Arrangörerna har som oftast valt att tröjorna ska vara Hertzöga gula med grönt tryck. Den måste inte vara gul (men trevlig med gul, enligt kansliet). Andra färger har förekommit (något år var t-shirten vit).
Storlek: 2015 (och möjligen tidigare år) tog vi alla t-shirt i en och samma storlek (s). Det fungerade rätt bra. Den blir lite stor till de minste men inte för liten till de största.
Antal: Kan vara bra att ha några överex i fall de tillkommer spelare. År 2015 tog 20 över ex, utöver anmälda i juni.
Logga: Loggan ändrades senast då 03-föräldrarna arrangerade cupen. Om ni vill ändra loggan så behöver ni någon (bekant/förälder) som kan rita/designa den. Sedan ska loggan godkännas av Hertzögas styrelse. Kolla med kansliet vilka ni i så fall ska kontakta.
Loggan fås på kansliet.
Vart ska man beställa: 
Stadium ska få lägga en offert (Vad gäller avtalet med Stadium så säger det att vi ska beställa där om priset är bättre.) Hertzöga har dock ett muntligt avtal som säger att om kvaliteten är bättre hos annan leverantör så får vi beställa där). 2015 var det Stadium själv som sa att deras tröja var av sämre kvalitet och kommer att ändra form efter första tvätten. Deras gula färg var inte Hertzöga-gul. 
Prisförslag stadium 2015: 37 kr (färg t-shirt, inkl. tryck, inkl moms) vid beställning om minst 338 stk. Beloppet är bonusgrundande för Herzöga BK vilket innebär att klubben får tillbaka 10 % nästa år.
TAG-reklam: Har loggan. Om loggan inte ändras behöver endast datum i loggan ändras. Det gör de på TAG efter besked från er.
När ska man beställa: 2015 måtte beställningen göras senast v.26 pga. semesterstängning på TAG-reklam. Stadium behöver minst fyra veckor på sig.
Uthämtning: 2015 hämtades t-shirten hos TAG-reklam. Totalt 5 kartonger. Kansliet var sommarstängt så lådorna uppbevarades i beställarens garage fram till cup-helgen.

Medaljer
2015 beställdes medaljer, band och dekaler från Pokalhuset. Vi beställda några lösa dekaler som vi kunde klistra på medaljer som hade blivit över ifrån genrepet året innan. Ni bestämmer själva om ni väljer band med tryck eller dekal. 
Vart beställa medaljer: Pokalhuset Norden. 
Band: Gröngula band utan tryck kan beställas på pokalhuset tillsammans med medaljerna.
Band med tryck: Fabriken (ligger inte i Sverige) som trycker banden har numera minimum 500 st + startkostnad 200:-  ( för att få bort små orders). Billigast och mest flexibelt är att köra med dekal och otryckta band.
Dekal: Om man väljer att beställa band utan tryck kan man i stället beställa dekaler med Hertzöga logga som klistras på baksidan av medaljerna.
Antal: 2015 beställdes 369 medaljer. Det går att beställa olika antal medaljer, band och dekaler till ex. om det finns medaljer över från tidigare Hertzöga-cup (till ex. genrepet) kan ni köpa dem. På samma sätt kan eventuella överex. Från 10-åringarnas säljas vidare (Bra om överexen inte har dekaler påklistrade) Överex. Ca. 20 stk
Pris: 2015 var pris per medalj 11,70 kr
När beställa: 2015 gjordes beställningen 29 Juni
Leverans/ Uthämtning: Om leverans kommer medan kansliet har öppet (kolla när det har semesterstängt) så kan leverans skickas direkt till kansliet. Om kansliet har stängt får beställare använda sin adress. 2015 hämtades medaljerna av beställare på Ica.
[bookmark: _Toc429482181]Viktiga kontaktpersoner
Kontaktperson Stadium 2015: Teamsales Karlstad / Erik Forsberg (erik.forsberg@stadium.se)
Kontaktperson Tag reklam 2015: Andreas Gustafsson (andreas@tagreklam.nu)
Kontakperson 2015 Pokalhuset Norden: Anders Pettersson (anders@pokalhuset.se)
[bookmark: _Toc429482182]Tonje Grahn och Margaretha Gunnarsson administrerade detta.
Framgångsfaktorer (el komihåg/checkfrågor)
Om logga ska ändras, börja i god tid!
[bookmark: _Toc429482183]Övrigt

[bookmark: _Toc429482208][bookmark: _Toc429482192]Bollplank/aktiviteter
[bookmark: _Toc429482209]Gruppens huvuduppgift (kortfattat)
Anordna boll-plankstävling lördag och söndag. En frivillig aktivitet som anordnades 2015 (ej 2014, men 2013).
[bookmark: _Toc429482210]Detaljerad beskrivning av gruppens ansvarsområde
Markera upp ett område där det sätts upp ett bollplank framför ett 5-mannamål. Förslagsvis mot konstgräsplanen mot ”stängslet”. 10 kr för 3 bollar.
Planket förvaras i förrådet bredvid tjejerna boll-förråd.
Ta med skruvdragare, skruvar och hammare/slägga samt partytält för prisbord mm. Avspärrningstejp för att markera upp området. Tanken var att spelaren går ”in i en fålla”. Obegränsat antal försök per spelare. Samma avstånd för vuxna som barn. 
De 10 första listas på en whiteboard och kl 13/14 varje dag sker särspel för de som är på samma poäng och som är samma årgång. De 10 första får ett pris enligt fastställd stege.
Två personer bemannade varje pass.
[bookmark: _Toc429482211]Konkreta detaljer/lösningar och ev förbättringsförslag
[bookmark: _Toc429482212]Viktiga kontaktpersoner
Ansvariga 2015: Ulrika Sewik och Joakim Holmén

[bookmark: _Toc429482213]Framgångsfaktorer (el komihåg/checkfrågor)

[bookmark: _Toc429482214]Övrigt
2015 drog dessa aktiviteter in 4000kr. 

[bookmark: _Toc429482215]Konkreta anteckningar fg år

Reklambladsutdelning
[bookmark: _Toc429482193]Gruppens huvuduppgift (kortfattat)
Organisera reklambladsutdelning bland spelarna. 
[bookmark: _Toc429482194]Detaljerad beskrivning av gruppens ansvarsområde
Kartor över områden finns i excelformat. Gator är märkta med antal hushåll för respektive gata. Gruppen använde deltagarlistor med adresser på pojk- respektive flicklagen för att samköra med utdelningsområden. Varje spelare fick ett antal hushåll att dela ut till. I mesta möjliga mån fick spelaren gator i sitt närområde. För ett par större områden ansvarade gruppen för utdelning. Det trycktes även upp extrablad för ”utläggning” på ICA bla.
Reklambladen buntades ihop tillsammans med spelarnamn, en karta över det tilldelade området och delades ut på onsdagsträningen samma vecka som cupen hölls. Allt flöt på smidigt och bra.
[bookmark: _Toc429482195]Konkreta detaljer/lösningar och ev förbättringsförslag
Eventuellt så behöver kartorna ses över 2016 då nya områden har tillkommit i Skåre/Stodene samt att gator har förlängts. Google maps funkar bra för översikt och komplettering.
[bookmark: _Toc429482196]Viktiga kontaktpersoner
Ansvarig 2015: Erik Öhrner 0735158223
[bookmark: _Toc429482197]Framgångsfaktorer (el komihåg/checkfrågor)

[bookmark: _Toc429482198]Övrigt

[bookmark: _Toc429482199]Konkreta anteckningar fg år

[bookmark: _Toc429482200]Arenagruppen
[bookmark: _Toc429482201]Gruppens huvuduppgift (kortfattat)
Ansvara för att hela arenan fungerar under cupen.
[bookmark: _Toc429482202]Detaljerad beskrivning av gruppens ansvarsområde
Rita områdes-skiss över arena-området (som även ligger på hemsidan).
Göra skyltar till planerna med deras namn.
Under veckan inför cupen kolla att container blir tömd (synka med städgruppen) samt planer kritade (genom Mathias/kansliet), fixa nycklar till alla utrymmen (inkl där hjärtstarter finns), inkl beställa öppning till Ilanda-skolan, övriga skyltar. Kontakt med kansliet om domarschema inkl reservlista vid ev sjukdom.
På fredagen se till att målen kommer på plats, avbytarbänkar, pumpa matchbollar, markera upp omklädningsrum. Om A-lagens omklädningsrum ska användas, fixa nycklar och meddela städgruppen.
Ta ett ansvar med uppstartsmöte med domarna när de kommer (för-&eftermiddag på lördag och söndag). Anvisa Palles Media var de skulle vara med sina tröjtryck. Sätta upp ett domarschema vid samlingsplatsen. (Domarschema sammanställer Mathias Jonsson).
På lördagen; stolar, parasoll/regnskydd, västar till planvärdar, matchbollar, flaggor, beachflaggor, hörnflaggor, fixa västar som ska finnas på planerna vid samma tröjfärg.
Varje förmiddag och eftermiddag flytta avbytarbänkarna för att minska slitage. 
Bemanning av två personer på förmiddag och eftermiddag.
[bookmark: _Toc429482203]Konkreta detaljer/lösningar och ev förbättringsförslag
[bookmark: _Toc429482204]Viktiga kontaktpersoner
Mathias/kansliet
Ansvarig för sportgruppen

[bookmark: _Toc429482205]Framgångsfaktorer (el komihåg/checkfrågor)

[bookmark: _Toc429482206]Övrigt

[bookmark: _Toc429482207]Konkreta anteckningar fg år


[bookmark: _Toc429482216]Städ- & Parkeringsgruppen
[bookmark: _Toc429482217]Gruppens huvuduppgift (kortfattat)
Sköta parkering och hålla Ilanda IP fräscht under cupen
[bookmark: _Toc429482218]Detaljerad beskrivning av gruppens ansvarsområde
Inför cupen säkerställa att Karlstad kommun fyller på förrådet av förbrukningsmateriel till pojkomklädningsrum/”kiosklängan”, samt Ilandaskolan. Köpa in förbrukningsmateriel till damstugan samt herromklädningsrummet i kanslibyggnaden. 
Städa omklädningsrum, damstugan, pojkarnas omklädningsrum, herrarnas omklädningsrum, och omklädningsrum på ilandaskolan samt toaletterna i kansliet och vid dommarrummet. Tömma papperskorgar under dagarna både vid kiosk och på toaletter. 
Fylla på med pappershanddukar och toapapper under dagarna på toaletter. Plocka skräp på arenan. Iordningställa pantkärl och sköta pantningen efter cupen.
Fixa iordning parkeringsytor väl skyltade osv.
[bookmark: _Toc429482219]Konkreta detaljer/lösningar och ev förbättringsförslag
Parkeringen tog 3 timmar att färdigställa. Det användes 24 trästolpar och det drogs 3 rader med avspärrningstape. 17 meter mellan banden. Det behövs spett och slägga. Avspärrningstape finns på Biltema eller Jula. (Efter 2015: De flesta stolparna finns kvar i "skyltförrådet" på ilanda IP, i ”kiosklängan”).
Vi reserverade parkeringen vid damstugan för funktionärer. Den stora parkeringen vid Ilanda fylldes på ganska bra innan klockan 8 (1h innan matchstart), så vi började hänvisa bilar till grusparkeringen direkt. Vi satte även plastband vid entrén till ilanda ip för att markera att vi inte ville ha bilar eller cyklar parkerade där. Fungerade hyfsat på lördagen men sämre på söndagen när det var sämre väder. Använde speakern för att flytta på felparkerade bilar. Tips för kommande år är att inför cupen be Skåre HK föräldrar att undvika att ta bilen, alternativt be dem parkera på grusparkeringen. Vi upplevde att vissa Skåre-bilister var de som var svårast att dirigera parkering för. 
Tips: provköra med bil både från centrum och Ilanda industri-område, för att se om skyltar är bra placerade och syns tillräckligt. (gjordes inte 2015, utan det tog ett tag innan vi fick det på plats) Även fundera över hur funktionärerna ska peka och hänvisa för att det ska vara både trevligt och tydligt. Tänka på att många har bråttom på morgonen och ser parkeringsvaken som ett ”hinder”. 
För att sköta städ och påfyllning under dagarna delade vi upp dagen emellan oss. 2 personer mellan kl 10-13 och 3 personer mellan kl 13-17. De som städade bar reflexvästar så det syntes att de vill in i omklädningsrummen för att städa. Toaletten vid dommarrummet var mest välbesökt och behövde mest besök under dagen. Efter cupen på lördagen hjälptes hela gruppen åt att städa och tömma papperskorgar. Efter sista cupdagen så fick vi hjälp från fler föräldrar. Det behövs mer hjälp då.
[bookmark: _Toc429482220]Viktiga kontaktpersoner
Påminna  kommunen om att fylla på med städmaterial och förbrukningsmaterial till pojkarnas omklädningsrum. Även att se till att containern är tömd innan cupen och direkt efter. Den blir full.
[bookmark: _Toc429482221]Framgångsfaktorer (el komihåg/checkfrågor)
Märka ut med skyltar att det är parkering förbjuden in på Odalvägen, på båda sidor. (Grannarna ringde och hotade med polis då de menade att det var svårt för en personbil att klämma sig emellan, ännu svårare för utryckningsfordon.)
Vid dåligt väder ta med egen vattenslang för att kunna skölja av golv i omklädningsrum.
[image: ]Köpa plastpåsar att sätta i pantkärlen. 6 stycken liknande dessa pantkärl köptes in (och ställdes in som platta kartonger i förrådet vid damstugan efter cupen 2015). Det underlättade mkt vid dagarnas slut att bara ta upp påsarna och knyta ihop. Pantkärlen finns sparade. Vid dåligt väder ta med egen vattenslang för att kunna skölja av golv i omklädningsrum. Vid pojkarnas omklädningsrum finns inga plasthandskar, köp egna. Vi kom inte åt ilandaskolans städförråd så vi bar städutrusning till ilandaskolan och tog även med nya påsar till papperskorgar. 
[bookmark: _Toc429482222]Övrigt

[bookmark: _Toc429482223]Konkreta anteckningar fg år

[bookmark: _Toc429482224]Info- & Sjukvårdsgruppen
[bookmark: _Toc429482225]Gruppens huvuduppgift (kortfattat)
Att ta emot och dela ut information till lagen när de kommer, samt att finnas tillhands för sjukvårdsfall och frågor. 
[bookmark: _Toc429482226]Detaljerad beskrivning av gruppens ansvarsområde
Information:
Behövs endast 4 i denna grupp. Finns det föräldrar med sjukvårdsutbildning är det att föredra.
Fredag eftermiddag samlas gruppen för att göra ordning informationsmaterialet till varje lag.
Cup dag 1
Alla fyra finns på plats 1 timme innan start för att resa tält samt dela ut informationsmaterial till alla lagen. Skyltar sätts upp sjukvård/information. Finns på Hertzöga.
Här kan man göra ett schema och stå två per pass.
Viktigt att information från informationsgruppen kommer löpande under dagarna. Många frågor från ledare, spelare och publik kommer till tältet.

Sjukvård: 
Tält med väggar placerad nära ingången. 
Bra att ha baden baden, om något barn behöver att lägga sig . Stolar till vårdpersonalen samt bord.
Ryggsäck för att ha material i.
Tips på material:
· Handskar
· Plåster
· Compeed plåster 
Om man har tillgång till är detta även bra att ha med
· Lindor
· Stripps (för att tejpa  sår)
· Sårtvätt
Vid varmt väder:
· Hinkar med vatten skall placeras ut till varje plan 
· Spray flaskor till varje plan
· Vätskeersättning  (Brustablett)
· Uppmanar att folk skall uppsöka skugga samt dricka.
Tips är att försöka att något apotek sponsrar med material alt ICA Skåre.
Defibrillator finns på Ilandaskolan om det finns föräldrar som har HLR utbildning. (Ring kansliet)

[bookmark: _Toc429482227]Konkreta detaljer/lösningar och ev förbättringsförslag
Kan ha plats för massagebänk/undersökningbänk samt att det är skugga där mm. 

[bookmark: _Toc429482228]Viktiga kontaktpersoner

[bookmark: _Toc429482229]Framgångsfaktorer (el komihåg/checkfrågor)
Om det blir en omlottningsprocedur med nya grupper, säkerställa att informationstältet hämtar denna info från sportgruppen/kansliet. Fördel om detta finns i skriftig form, för att inte vara helt beroende av internet. 
[bookmark: _Toc429482230]Övrigt

[bookmark: _Toc429482231]Konkreta anteckningar fg år



[bookmark: _Toc429482232]Matgruppen
[bookmark: _Toc429482233]Gruppens huvuduppgift (kortfattat)
Att servera lunch lördag och söndag till deltagare på cupen. 
[bookmark: _Toc429482234]Detaljerad beskrivning av gruppens ansvarsområde
[bookmark: _Toc429482235]Konkreta detaljer/lösningar och ev förbättringsförslag
År 2015 valde vi catering från Linda Bergström för leverans av mat. Vi satte upp ett stort partytält utanför damverandan, där vi placerade ut stolar och bord, även damstugans veranda användes att sitta på. På söndagen hade vi även ett tält där maten serverades. Vi lånade en skåpbil som vi körde maten i fram och tillbaka till flygplatsen. Jag var iväg på morgonen och eftermiddagen och hjälpte till med lite matlagning och disk. En uppgift som var lite knivigare att få ihop var stolar och bord så det räckte, men vi lyckades låna och ro det i hamn tillslut. Maten serverades på papperstallrikar och vi använde oss av plastmuggar och plastbestick. Jag beställde allt inklusive servetter och ketchup gemensamt med hamburgeriet och det var inga problem. Själva serveringen av mat och tillhörande uppgifter tyckte jag flöt på väldigt bra och jag hoppas att de som jobbade kände likadant.
På menyn 2015 stod det spagetti och köttfärssås på lördag och kycklinggryta och pasta på söndag. Vi serverade vatten och rivna morötter bägge dagarna.
Förbättringsmöjlighet: Det som jag vill trycka på som negativt var att jag var ensam huvudansvarig för gruppen. Jag rekommenderar starkt att det ska vara två gruppansvariga vid cateringalternativet då det är ganska mycket att tänka på som ensam ansvarig. 
Förbättringsmöjlighet: Negativt med cateringlösningen var begränsat antal sittplatser (jämfört servering i skolmatsal) 
Förbättringsmöjlighet: spelschemat på söndagen var lite oklart både för lagen och oss. Men med lite kommunikation och samarbete löste det sig. 
[bookmark: _Toc429482236]Viktiga kontaktpersoner
Mathias J / kansliet för status användning av skolmatsalar

[bookmark: _Toc429482237]Framgångsfaktorer (el komihåg/checkfrågor)
Pga det låga intresset från lagen att äta mat så skulle det ha blivit ännu dyrare att hyra Ilanda/Skåreskolans matsal pga de nya reglerna som Kd Kommun satt upp. Enligt Mathias/kansliet så ska de villkoren ses över. Klubben har intresse i att diskutera detta då det finns fler cuper (Mästarcupen) som är i behov av att låna skolorna.
[bookmark: _Toc429482238]Övrigt

[bookmark: _Toc429482239]Konkreta anteckningar fg år

[bookmark: _Toc429482240]Hamburgeri-gruppen
[bookmark: _Toc429482241]Gruppens huvuduppgift (kortfattat)
Grilla och sälja hamburgare under cupen.
[bookmark: _Toc429482242]Detaljerad beskrivning av gruppens ansvarsområde
Inköp från Svensk Cater. Prismässigt oslagbara. Hela förpackningar går att lämna tillbaka av hamburgare. Upprätta bemanningsschema. Inköp av hamburgare, bröd, färdiskuren salladskål, rostad lök, servetter, dressing och ketchup. Kol och tändvätska köpte vi på Ica/Biltema. Vi hade gemensam beställning med Mat-gruppen till Svensk Cater som fakturerade. Viktigt att sätta upp sopsäckar för skräp och pant.
Dricka togs från kiosken (drickan beställdes helt och hållet genom kiosk-gruppen).
Förberedelser- fixa partytält, bord och kassaskrin, plasthandskar och grillverktyg, bestick och grytor. Skriva handskrivna skyltar (inkl sätta upp upp om swishmöjligheter).
[bookmark: _Toc429482243]Konkreta detaljer/lösningar och ev förbättringsförslag
Kontakta matgruppen, för att vara uppdaterad på hur många lag som har anmält lunch. Detta påverkar efterfrågan på hamburgare. 
[bookmark: _Toc429482244]Viktiga kontaktpersoner
Ansvarig 2015: Ann-Sofie Vadelius
[bookmark: _Toc429482245]Framgångsfaktorer (el komihåg/checkfrågor)

[bookmark: _Toc429482246]Övrigt

[bookmark: _Toc429482247]Konkreta anteckningar fg år

[bookmark: _Toc429482248]Kiosk-gruppen
[bookmark: _Toc429482249]Gruppens huvuduppgift (kortfattat)
Bemanna, schemaläggning och inköp till kiosk.
[bookmark: _Toc429482250]Detaljerad beskrivning av gruppens ansvarsområde
Några månader innan cupen sammanställde vi en inköpslista utifrån vad som gick året innan. Viktigt är att man kollar hur många lag det blir i förhållande till året innan, väder är också en bra tanke att ta med. Vi sammanställde också ett schema förslag som då bara var ett förslag tills det vi visste hur det egentliga matchschemat kom att se ut. Utöver scemat bör det finnas en person som finns tillgänglig hela dagen för att ev åka och kompletera om så behövs.
[bookmark: _Toc429482251]Konkreta detaljer/lösningar och ev förbättringsförslag
2015:
· Vi sammankallade hela gruppen till Ilanda redan på fredagen innan. Då kiosk skulle plockas ur och vi skulle åka till Ica och hämta våra varor och lasta in i kiosken och göra den redo för lördagen. Vi förberedde Toast så det fanns en låda klar.
· Vi använde oss av 9 personer i kiosken. 2 personer kom mellan 8-9 och startade upp kiosken (dessa2 va dom som va ansvariga för kiosken hela helgen och tillgängliga för att åka till Ica och hoppa in om det blev kö, och tillgängliga för att springa efter växel och tömma sopor) Kl 9-13 kom det 3 nya personer till kiosken. 13-17 bytte 3 nya personer av. 11-15 hade vi en som kom in och avlastade kiosken otroligt mycket under den mest intensiva perioden, den personen stod i stort sett bara och bredde och lastade ut toast. Vi hade även försäljning av kaffe, kaka och dryck utanför kiosken på ett separat bord, den bemannades av 2 personer mellan kl 10-14. DEN FÖRSÄLJNINGEN GAV INGET!! Det va ingen stor kundtillströmning där alls. Samma schema kördes även på söndagen men då UTAN kaffebordet utanför kiosken. Vi körde då istället en ambulerande kaffeförsäljning med termosryggsäck och kylbag på hjul som vi fått låna av Löfbergs. Med denna gick vi ut och runt på planerna och den försäljningen va verkligen uppskattad!! Ett tips från oss är att köra denna både lördag o söndag HELDAG!! Va även beredd att det kan i detta fall bli kunder som vill fylla på sin termos, för detta tog vi 50 kr. TIPS!!Samma personer i kiosken lördag och söndag, då slipper man lära upp nya. 
· 8-10 sorters glass, både pinnar och strut. Tänk på ev allergi laktos o glutenfria alternativ. Vi sålde 10 strutar laktosfria glassar. Vi hade även drickyoghurt (även laktosfritt val bör finnas) och smoothie. Inte för många sorters lösviktsgodis. Gärna pappersförpackade alternativ. Inköpslista från 2015 finns.
2014:
Räcker med 3 samtidigt i kiosken. 4 samtidigt i grillen. Bra med någon som är redo att åka till affären för komplettering. Bra om det är en kaffekokare som börjar 1 timme innan de andra samt någon som tänder grillen en timme innan säljstart. Bättre med snävare sortiment av godis som kostar 5 och 10kr. Växel! 5-6 glassorter blir bra. Smoothie och drickyoghurt, Festis och vanlig dricka. Bra med samma personal i kiosk resp. grill för att slippa informera många gånger. Toast gick bra och kokkorv. 
[bookmark: _Toc429482252]Viktiga kontaktpersoner
[bookmark: _Toc429482253]Framgångsfaktorer (el komihåg/checkfrågor)
Ambulerande kaffeförsäljning med termosryggsäck och kylbag på hjul (se ovan) och bra schemaläggning. Bake of bullar?
[bookmark: _Toc429482254]Övrigt

[bookmark: _Toc429482255]Konkreta anteckningar fg år


[bookmark: _Toc429482256]Lotterigruppen
[bookmark: _Toc429482257]Gruppens huvuduppgift (kortfattat)
Att samla in lotterivinster och arrangera ett lotteri. Varje familj ska skänka minst 1 pris av valfritt värde.
[bookmark: _Toc429482258]Detaljerad beskrivning av gruppens ansvarsområde
· Inköp av tombolalotter/lottringar
· Insamling av vinster
· Tält och bord, skyltar för lotteriet
· Bemanning
[bookmark: _Toc429482259]Konkreta detaljer/lösningar och ev förbättringsförslag
Tombolalotteri
Vi hade ett tombolalotteri där vi sålde 3000 lotter  totalt 2015 ( ca 2000 lotter såldes på lördag och 1000 lotter såldes på söndag). Dessa lotter kostade 5 kr styck. Vi hade delat in vinsterna i 6 olika vinstgrupper där man vann på olika slutsiffror. Vinnarna fick då välja vinst ur aktuell prisgrupp.  Vi hade vinsterna i stora låga plastlådor vilket var bra. Vi hade samlat in över 500 vinster.
Högvinstchansen
Vi hade även ett lotteri som vi kallade ”Högvinstchansen”. Där hade vi samlat lite finare och dyrare vinster. Här kostade lotten 10 kr och man fick skriva namn och telefonnummer på numrerade listor som fanns i olika färger. Vi sålde ca 210 lotter på lördag och 190 lotter på söndag 2015. Vi gjorde upp en tid på eftermiddagen då dragningen skulle göras och sedan ropades vinnarna upp av speaker samt att vi ringde de som ej hört. Vinnarna hämtade sedan vinsterna i tältet. Dragningen gjordes i ett dataprogram som Ulrika Sewik hade. Vi hade där gjort en lista vilket pris som var nr 1, 2, 3 etc och sedan slumpade programmet vinstnummer exempelvis rosa 45, gul 34, blå 122 etc.

[bookmark: _Toc429482260]Viktiga kontaktpersoner
Det var bra att ha en ansvarig från flick- och en från pojklaget.

[bookmark: _Toc429482261]Framgångsfaktorer (el komihåg/checkfrågor)
Ovanstående upplägg fungerade bra tyckte vi.
Vi var tre personer som ställde iordning på morgonen och tre som plockade ihop på kvällen. Under dagen bemannade vi med två personer i tretimmars pass.

Vi hade bestämt att varje familj skulle bidra med minst ett pris var. En från pojklaget och en från flicklaget fanns sedan på plats vid två träningstillfällen för att samla in priser. Vi upplevde att det gick ganska så smidigt då.
Vi hade även satt ett ganska så tidigt datum då alla priser skulle vara inlämnade för att vi skulle hinna dela in i olika prisgrupper.

[bookmark: _Toc429482262]Övrigt
Vi hade fyra bord och hade möblerat i en ”hästsko”. Det var bra då vi periodvis hade många besökare.
Lotterna köptes in från Idrottspriser på Kvarnberget. Bra att köpa dem tidigt då de har semesterstängt. Alternativ är att handla på RingBingo på Färjestad.

[bookmark: _Toc429482263]Konkreta anteckningar fg år
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