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Ansvarigt lag för helgen har ansvar för hallen, kiosken och sekretariat för helgen. 
Janice finns med som stöd för laget vid behov och går alltid att kontakta.
Boka in ett möte med lagföräldrar och Janice, ev Birgitta och Alicia för planering. 

· Innan helgen startar så fyller ni i ett schema för arbetsuppgifter Schema SM.xlsx
· Det är Profixio som används i sekretariatet, behövs det utbildning i detta så kontakta Janice så hjälper hon er att boka in en.
· Inbjudan till deltagande lag skall komma senast 3 veckor innan
· Janice hjälper till att fixa programmet för helgen men någon annan behöver skriva ut det. 
· Sekretariatsschema för hela helgen, det behövs då en som tar protokoll, en som tar 24-sekundersklockan, en tidtagare och en som är speaker och kommenterar matcherna.
· Liveuppdateringar på sociala medier skall göras under alla matcher, kolla med Alicia om hon kan eller ta kontakt med henne gällande detta media@vibybasket.se 
· Kiosken går till lagets lagkassa och ni köper in och bakar det ni vill sälja. Gör ett schema på vilka som ska stå, vilken tid och vilka som öppnar och stänger. Bra att köpa in toapapper under helgens gång då städ inte städar på helger. Janice beställer städ på fredagskvällen.
· Hallen behöver ställas iordning innan USM startar (alltså en timme innan första matchen uppvärmning startar ska allt vara klart). Stolar för lagen att sitta på, sekretariatsbordet iordning satt, vepor ska vara upphängda över handbollsmålen samt på sekbordet, det ska vara undanplockat och rent i hallen och golvet ska sopas på planen.
· Matchens och omgångens lirare tröjor beställer Janice men de som sitter i seket pratar ihop sig om vem som ska få Matchens lirare under matchen de sitter sek. Dokumentera namn och lag och ge det till Janice i slutet av helgen. 
· Domarkvitton kommer finnas på plats för de domare som glömt. Ni ska alltid samla in domarkvitton och lämna till Janice när helgen är slut.
· Efter sista matchen ska allt ställas iordning och det ska städas i hallen. Janice kommer då vara på plats och hjälpa er med tillgång till städ.

Vid akuta frågor gällande sekretariatet eller om profixio slutar funka, kontakta då Michael Malm på Westra förbundet på 070-440 27 13
För frågor kring allt annat, kontakta Janice på 070-582 60 80


