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1. INTRODUKTION

Den har Cupmanualen ar framtagen for att hjalpa er som ar ansvariga for att arrangera nagon av
Varmdo IF:s fotbollscuper eller arrangemang.

Vara cuper och arrangemang ar mycket viktiga for oss. Cuper och arrangemang genererar stora
intakter bade till Fotbollssektionen och till det arrangerande laget, samtidigt som vi far chans att visa
var fina anlaggning och skapa positiv PR for Varmdo IF. Dessutom é&r det en rolig upplevelse att sta
som vard for en egen fotbollscup for vara fotbollskillar och fotbollstjejer. Aven féraldrarna som
arrangerar brukar uppleva att det sammansvetsar foraldragruppen pa ett bra sétt.

Varmdo IF:s fotbollssektion varderar ert arbete mycket hégt och ar tacksamma for att ni vill stalla
upp och arrangera cuper.

2. VARA FOTBOLLSCUPER

Varmdo IF Fotboll genomfor foljande cuper och arrangemang varje ar. For exakta datum varje ar
hanvisas till Fotbollssektionens hemsida. Varje cup har ett faststallt format, dar aldersklasser, antal
deltagande lag, huvudsponsor, anmalningsavgift, spelregler, spelschema mm finns beskrivet. Det
underlattar planeringsarbetet och skapar kontinuitet.

Cup Baui Cup ICA MAXI Varmdé Cup Torvalla Bil Kia Cup
Aldersklass PIF 7 &r P/F 9 &r P/F 13 &r

Manad September Oktober Mars

Antal lag 80 32 32

Matchtid 1 x 20 minuter 2 x 20 minuter 2 x 20 minuter

Niva - Latt-Medel Div 2-3 alt 3-4
Spelregler 5mot5. Alla planer. Liten 7mot7. Nedre plan Liten 9mot9. Alla planer.
Avgift 1 100 kr /lag 1495 kr /lag 1 495 kr/lag

3. ORGANISATION OCH GENOMFORANDE

Foreningen kallar de lag som ar ansvariga for genomférande av aktuell cup, till ett startmaéte. Under
startm@®tet informerar féreningen om cupen, riktlinjer, férutsattningar mm. Det viktigaste under
startmétet ar att skapa en projektorganisation i de arrangerande lagen och en "Cupgeneral” skall
utses. En bra storlek pa den forsta projektgruppen ar 6-7 personer inkl. Cupgeneralen.

Projektgruppen planerar sedan genomfdrandet av cupen och schemalagger lagets foraldrar som
skall bemanna och ansvara for olika omraden under sjalva cupen. Till stoéd for Cupgeneralen och
projektgruppen finns Kansliets personal som kan svara pa fragor samt denna cupmanual.
Kanslipersonal bistadr med vissa funktioner under projektarbetet, t ex spelschema, inbjudningar mm.
Gransdragning av olika ansvarsomraden kan 6vergripande delas in enligt nedan:

3.1 Genomforandeorganisation

Det &r lampligt att halla projektgruppen till ca. 6-7 personer. Ar det for manga i projektgruppen gar
det at for manga timmar i planeringsarbetet och for fa personer ger en orimlig arbetsboérda till de
ansvariga.
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Eftersom det kan vara olika antal aktiva spelare inom pojk- och flicklagen bor bemanningen fran
projektgrupp till genomférande folja fordelningen for den givna arskullen, det ar givetvis fritt att
komma Overens om annat inom projektgruppen.

Stéd fran Projektgrupp Bemanningsgrupper
foreningen under
genomférandet

Ansvarig

mat och café (25%)

Ansvarig

parkering (10%)

Ansvarig

lotteri och
underhallning (20%)

Cupgeneral (15%)
Ansvarig

sponsring och
uppriggning (10%)

Ansvarig

Schemalagda foraldrar
enligt
arbetsbeskrivning

Schemalagda foraldrar
enligt
arbetsbeskrivning

Schemalagda foraldrar
enligt
arbetsbeskrivning

Schemalagda foraldrar
enligt
arbetsbeskrivning

Schemalagda foraldrar

matchvardar, sopor | s enligt

och nerriggning (10%)

Ansvarig

sekretariat och
sjukvérd (10%)

arbetsbeskrivning

Schemalagda foraldrar
enligt
arbetsbeskrivning

Procentangivelsen ar angiven for att indikera ungefarlig andel av totala tidsatgang av totala

planeringsarbetet te.x. bor Gvervagas att |ata tva personer dela pa mat- och caféansvaret. Det kan
givetvis finnas behov av andra omraden och det ar givetvis fritt for projektgruppen att forma
organisationen efter de givna behoven. Detta ar dock ett val beprovat arbetssatt som fungerar bra
och fordelar arbetsuppgifterna pa ett bra satt inom féraldragruppen.

3.2 Ansvar gruppansvariga

Att utse ansvarsomraden for alla i projektgruppen underlattar arbetet. Notera att det ar
projektgruppens omradesansvariga som tillsammans satter samman ett arbetsschema pa
respektive arbetsstation, bemanningsschema finns bilagt. Detta bor géras i god tid innan cupen sa
att en kallelse kan ga ut till alla féraldrar. Om det sedan ska bytas tider etc. kan en separat whats-up
grupp eller liknande skapas sa att foraldrar sinsemellan kan byta pass och meddela detta till en
utsedd person i projektgruppen som haller det 6vergripande schemat uppdaterat.

Tabellen nedan ar exempel pa arbetsuppgifter och ansvarsfordelning inom respektive
ansvarsomrade. Det kan finnas andra arbetsuppgifter och sddant som gruppen valjer bort.
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Overgripande

Projektgrupp

Kansliet

Finns pa
plats

Bemanning/schema (foraldrar)

Information till gastande lag (cupdagen)
Information till anordnande lag (infér cupen)
Information till bemannande féraldrar (cupdagen)
Funktionarsjackor

Skriva ut informationsblad (vid behov)

Skriva ut swish-skyltar
Hanvisningsbanderoller

Talt till extracafé och lotteri

Inbjudan till gastande lag

Valkomstbrev 1 vecka innan cup gastande lag
Cuphemsida

Ovriga sponsorer till tex. lotteri

Mat och café

Leda och delta i arbetet vid ordningsstéllandet av arbetsplatsen
Ta fram arbetsbeskrivning for bemannande foréldrar

Meny café

Kaffebryggare

Bestélla mat till café

Ta fram grillar

Rigga upp café

Rigga upp extra café

Hembakat

Leda och delta i arbetet vid nedmontering av arbetsplatsen vid dagens slut

Parkering

Leda och delta i arbetet vid ordningsstéllandet av arbetsplatsen

Kontakta parkeringsbolag

Ta fram arbetsbeskrivning for bemannande féraldrar

Varselvéastar (parkering)

Koner och avspérrningsband (parkering)

Leda och delta i arbetet vid nedmontering av arbetsplatsen vid dagens slut

Sekretariat och sjukvard

Leda och delta i arbetet vid ordningsstéllandet av arbetsplatsen
Informationskuvert till inbjudna lag

Sjukvardsvaska

Dagschema/infotavia

Dommararvoden

Dommarschema

Medaljer

Prisutdelning

Leda och delta i arbetet vid nedmontering av arbetsplatsen vid dagens slut

X

X X X X X X

x

X X X X X X X X X X

X X X X

X

X X




Overgripande, fortséttning

Projektgrupp

Kansliet

Finns pa
plats

Matchvardar, sophantering och nerriggning

Leda och delta i arbetet vid ordningsstéllandet av arbetsplatsen

Bestélla sopkérl

Panta burkar/flaskor

Svarta sopsackar

Leda och delta i arbetet vid nedmontering av arbetsplatsen vid dagens slut

Sponsring och uppriggning

Leda och delta i arbetet vid ordningsstéllandet av arbetsplatsen
Plansponsorer

Satta upp stort talt (i anslutning till grill)

Ta in loggor, exponering i valkomstbrev, info.material och cupsida
Bjudain lag

Markera planerna

Sétta upp sponsringsmaterial

Leda och delta i arbetet vid nedmontering av arbetsplatsen vid dagens slut

Lotteri och underhallning

Leda och delta i arbetet vid ordningsstéllandet av arbetsplatsen
Hogtalare/mikrofon

Priser till lotteri

Underhalining

Lottoringar

Hoppborg

Lotteriprisplan

Leda och delta i arbetet vid nedmontering av arbetsplatsen vid dagens slut

X X X X

X X X

X X X X X X X X

3.3 Ansvarsfordelning

Alla cuper arrangeras av foreningen som initierar, ger information och férutsattningar samt stéttar
under processen medan de arrangerande lagen svarar for detaljerad planering och genomférandet.
Kansliet hjalper till med cupsystemet och utformar ett spelprogram samt tillsatter domare. Kansliet

hjalper aven till med en del av det praktiska innan arrangemanget.

3.4 Intakter och kostnader

Cupernas intakter bestar i forsaljning av mat, kaffe, forfriskningar, bullar mm samt
anmalningsavgifter och sponsorintakter. Fordelningen av intakter och kostnader ar enligt tabellen
nedan och nettoresultatet fordelas 50% till Varmdo IF:s Fotbollssektion och 50% till arrangerande

aldersgrupper.
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Fordelning intéakter/kostnader Arrangerande lag Fotbollssektionen

Anmalningsavgifter X X
Planhyror X X
Café X X
Inkdp till café/grill X X
Ovriga inkdp aktiviteter X X
Domararvoden X X
Plansponsorer X X
Lotterier och annat X X
Materialinkép X X
Medaljer X X
Sophémtning X X
Swishbetalningar (kostnad/intakt) X X

Det star varje arrangerande lag fritt att komma pa nya intdktsgenerande aktiviteter eller nya
produkter att salja under cupen.

Dock ska alltid nya idéer stdmmas av med foreningen innan de genomfors, sa att de faller inom
ramen for foéreningens sponsorpolicy. Cupens kostnader utgors huvudsakligen av planhyror,
domarvoden, materialinkOp, matinkdp, sophamtning och kostnader for Swishbetalningar.

Nar cupen ar genomford lamnas kvitton och en rapport till foreningens ekonomiansvarig som gor en
sammanstallning av resultatet for cupen. Overskottet fran cupen fordelas enligt ovan mellan
Fotbollssektionen och de arrangerande lagens lagkassor. Viktigt att de arrangerande lagen
sinsemellan kommer 6verens om fordelningen innan cupen, tex. en peng per aktivt barn. Pengarna
som gar till Fotbollssektionen ingar i Fotbollssektionens budget och kommer alla ungdomsfotbollslag
inom foreningen till del genom utbildningar, material, tranarresurser, mm. Dessa medel ar en
forutsattning for att sektionens Handlingsplan ska kunna genomféras, dar satsningen pa barn- och
ungdomsfotbollen ar betydande.

Pengarna som gar till arrangerande lags lagkassor kan anvandas till idrottsrelaterade kostnader som
exv. bekosta cuper, lager, aktiviteter, overaller eller liknande och kvitteras ut genom underlag i form
av kvitto eller faktura pa inkopet.

3.4.1 Cupbudget
Projektgruppen bor goéra en budget tidigt i projektarbetet. Se exempel nedan:

Intakter SEK Kostnader SEK
Anmalningsavgifter 32 000 Matinkdp -15 000
Plansponsorer 40 000 Domararvoden -10 000
Caféforsaljning 30 000 Dekaler och skyltar -3000
Grill 20 000 Banderoller plansponsorer -6 000

Medaljer -5 000

Planhyror -5 000
Summa intékter: 122 000 Summa kostnader: -44 000

RESULTAT: 78 000




3.4.2 Férsaljning under cupen

Forséaljning sker i Klubbcaféet (Roda langan vid de nedre planerna) som bemannas av foraldrar i
arrangerande lag.

Tva storre grillar, bord samt ett talt (5 x 8 m) finns att lana via féreningen - dessa finns i ett av
rummen bortom omkladningsrummen i Roda langan. Uppférande av talt sker av arrangerande lag.
Det ar vanligt att man har tva serveringsplatser ute, ett som saljer korv, hamburgare, dricka mm och
ett med enklare servering av kaffe, frukt, bullar och annat tilltugg - bada i anslutning till planerna.

3.4.3 Foérsaljningspriser

Det ar viktigt att de priser som tillampas kanns rimliga och ger upphov till bra férsaljning. 5- och 7-
spelscuper drar alltid manga foraldrar som askadare och da speciellt 5Gmot5-cuper. Detta ar bra att
veta dd man planerar forsaljningsstallen och matinkop.

Notera:

Cafeterian i Varmdd Sporthall haller ppet under cuper och bemannas av den arrendator som
skoter Caféet for egen rakning. Férsaljning i det caféet kommer ddrmed inte Fotbollssektionen
tillhanda.

MatinkOpen skots av projektgruppen och ar aven ett bra tillfalle att finna sponsorer till cupen. En del
lag har haft egna kontakter bland matgrossister som har bidragit med gratis matvaror.

Foraldragrupperna brukar samarbeta med bullbak och annat som kan saljas i Klubbkaféet,
hembakade bullar och kakor etc. har 100% vinstmarginal och ar omtyckt av vara besokare - viktigt
att ha mycket av detta vid cuptillfallet!

Lagad och framfor allt nyttig mat ar ett mycket uppskattat inslag pa cuper och ndgot som man kan
beratta om redan i inbjudan sa att deltagarna inte tar med sig egen mat!
3.4.4 Betalningsformer vid forséljning

Betalningsformen som anvands ar Swish, skyltar kan printas och lamineras av Kansliet men
cupgruppen maste ange antal och format for dessa.

4. SPONSORER UNDER CUPEN

Forutom sponsorer rorande sjadlva matinkdpen finns stora moéjligheter att skapa sponsorintakter
under en cup. Sa kallade plansponsorer eller andra sponsorer ar de arrangerande lagens uppgift att
finna.

Notera:

Da féreningen har vissa bindande avtal med stérre féreningssponsorer finns ibland hinder for att ha
konkurrerande sponsorer pa Cuper. Ett sadant exempel &r Intersport som har skrivit ett
Overgripande avtal med hela féreningen, vilket forhindrar féreningen att ta in konkurrerande
sponsorer, t ex Stadium. Kontakta Kansliet foér avstémning innan.




4.1 Plansponsorer

Plansponsorer ar en viktig intakt och nagot som bor tas med tidigt i planeringsarbetet. Med en
plansponsor menas nagon som namnger en plan pa Varmdovallen dar matcher spelas. | stallet for
att planerna kallas plan 1, plan 2 osv kallas de for Plan Bauhaus, Plan Torvalla Bil, mm. Planernas
namn och sponsorernas logotyp presenteras sedan i all kommunikation sdsom t ex cupens hemsida,
matchprogram, mm.

Tank pa att loggorna bor finnas pa valkomstbrevet som skall skickas ut till alla lagen och da ar det
valdigt bra om loggorna finns tva veckor innan cupen. Loggorna skall ocksa finnas pa spelschemat
da planerna ar dopta efter sponsorforetaget. Eftersom planerna dops efter sponsorn behdver
sponsorerna in innan planschemat gar ut.

For att synliggdra sponsorerna och for att spelare och alla andra skall hitta till ratt plan satts
banderoller eller laminerade A3 upp i ndten bakom varje mal med framsidan riktad inat planen.
Varje plan har saledes tva banderoller eller fyra A3 med plansponsorns namn och logotyp.

Ibland tar sponsorn sjalv fram original och print, ibland far arrangerande lag hjalpa till med det och
inhamta original-loggor fran sponsorn och med att hitta en lamplig leverantér. Banderoller skall
goras i ett taligt material och bestéllas i god tid och betalas av plansponsorn.

Lampliga ungefarliga storlekar pa banderoller for att de skall synas bra ar:

Storlek pa mal Storlek pa& banderoll
5-spelsmal 2 x 0,7 meter
7-spelsmal 3 x 1 meter

Ett forslag pa en bra leverantoér med bra pris ar nedan, uppge att ni ar fran Varmdo IF da vi har
rabatterade priser hos leverantéren. Notera att de behdver fa in loggor en vecka innan avhamtning
av banderoller.

Leverantor Kontaktuppgifter
Maxdialog AB

Tappvagen 38, 168 65 Bromma, Jan Lundemo — Projektledare
08-522 35 641, 08-833 300 10 lundemo@maxdialog.se

Det rekommenderade priset for en plansponsor ar:

Plan Pris per plan/sponsor
5mot5-plan 5000 — 7 000 kr
7mot7-plan 7 000 — 10 000 kr
9mot9-plan 7 000 — 10 000 kr

| priset ingar ej kostnad for banderoll f6r sponsorn, de kan antingen tillhandahalla egen banderoll
alternativt kan Kansliet printa och laminera A3 format for loggor (behovs da 4 st per plan).
Reklamskatt erlaggs inte pa denna typ av sponsring. Féreningens kansli ansvarar for fakturering till
plansponsorerna och far ett fakturaunderlag av projektgruppen med information om namn, adress
och belopp.

Det ar ocksa vanligt att en plansponsor kan erbjudas yta vid sidan av planerna for att ha ett
eventbord, stélla ut en skyltad bil eller visa upp annan reklam.

VARMDO IF

Utveckiin



Notera:

Det éar viktigt att man lyckas med inforséliningen av plansponsorer till samtliga planer som skall
anvandas under cupen. Om det ar priset som &r avgdrande for att fa in sponsorer till alla planer, har
arrangerande lag mdjlighet att sénka de rekommenderade priserna men helst skall det undvikas.
Det &r ocksa viktigt att plansponsorer blir klart i tid da namnen skall kommuniceras i inbjudningar,
spelschema mm.

Det finns befintliga banderoller pa tidigare plansponsorer. Kontakta Kansliet fér att fa veta vilka det
ar om ni vill kontakta dessa. Vanligt ar aven att lagets foraldrar driver olika verksamheter eller har
anstéllning pa féretag som kan tankas vilja sponsra

5. ANMALNINGSAVGIFTER

Anmalningsavgifter ar en viktig intakt for sektionen. Inbjudan skickas ut fran Kansliet som
kommunicerar med projektgruppen hur anmalningslaget ser ut. | vissa fall kan tex platser for flicklag
konverteras till pojklagsplatser om anmalningarna blir for fa. Anmalningsavgifterna for vara cuper ar
faststallda:

Cup Avgift

Baui Cup 1 100 kr/lag
ICA MAXI Varmdoé Cup 1 495 kr /lag
Torvalla Bil Kia Cup 1 495 kr/lag

6. INBJUDAN

Inbjudan till Cupen &r viktigt och bor ga ut i god tid innan cupen startar. Kansliet hanterar inbjudan.

7. VALKOMSTBREV

Valkomstbrevet skickas ut av Kansliet till alla gastande lag ca en vecka innan cupen startar. Dar
lamnas information om spelschema, parkeringsinstruktioner och 6vrig lamplig information.

8. CUPHEMSIDA, SPELSCHEMA OCH SEKRETARIAT

8.1 Cuphemsida och spelschema

Systemet som féreningen anvander for cuphemsidan Procup. | Procup skapas aven spelschemat for
cupen, dar alla lag, matchtider, slutspelstider, mm laggs upp. Féreningens kansli ansvarar for
spelschemat och ser till att det blir gjort. Kontakta Kansliet for ytterligare information.

Ingen mal- eller resultatrapportering sker under vara cuper.
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8.2 Sekretariat

Sekretariatet ansvarar for:

Mottagning av gastande lag

Utdelande av kuvert med information om cupen, spelschema, medaljer mm
Material och tidrapportering till domare

Sjukvardsvaska

Allman knutpunkt for fragor och synpunkter mm

Sekretariatet bor bemannas av tva personer.

9. DOMARE

Domare till matcherna under cupen bokas och planeras av Kansliet. Tillsatt matchvéardar, alltsa en
person som alltid finns pa varje plan eller som ambulerar mellan planera som stdéd for domaren.
Detta uppdrag kan kombineras med de som ar stddansvariga.

9.1 Domararvoden
Cup Matchtid Domararvode
Baui Cup 1 x 20 minuter 70 kr
ICA MAXI Varmdoé Cup 2 x 20 minuter 120 kr
Torvalla Bil Kia Cup 2 x 20 minuter 150 kr
9.2 Utbetalning av domararvoden

Domarna far betalt vid Kansliet efter ifylld tidrapportering via sekretariatet. Underlaget for
domararvodet lamnas till cupansvarig som sedan lamnar det till féreningens kansli. Mall for
tidrapportering bifogas som bilaga.

10. CUPREGLER

Reglerna som vi tillampar pa Cuper ar samma som for St. Erikscupen.

10.1 Disciplinarenden

| handelse av allvarligare disciplinara incidenter kopplade till matchsituationer ska detta rapporteras
till Fotbollsforbundet. Exempel pa allvarligare handelser ar tex. slag och spott, det kan dven vara
rasistiska eller andra krankande uttalanden. Rapporter av dessa slag ska ske i samrad mellan
domare, cupansvarig och féreningen.

Det ar viktigt att genomférandeorganisationen har informerats om att det ar cupgeneralen som ar
mottagare av rapporter av dessa slag eller andra ordningsfragor utdver det vanliga.
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11. PRISER OCH MEDALJER

Rekommendationen ar att alla spelare far medalj. Medaljer kan bli en stor utgiftspost, sa var
aterhallsamma med modeller och antal. Medaljerna bor forses med Varmdo IF:s logo samt cupens
namn och artal men det ar inget krav.

Antal spelare Antal lag Antal medaljer
5mot5 10 per lag
7mot7 13 per lag
9m9 15 per lag

Det ar stor prisskillnad mellan olika leverantérer av medaljer men en som har gett oss bra pris
tidigare ar:

Prishuset AB
Tom Whiel
tom@prishuset.se

12. PARKERING

Parkering for gaster till cupen sker pa den stora parkeringen innan Hemmestaskolan, pa den lilla
parkeringen i anslutning till fotbollsplanen samt vid grusplanen ovanfér Varmddvallen. Se
parkeringsschema i bifogad bilaga fér mer info.

Utkvittering av vaska med avsparrningsband, funktionarsjackor, reflexvastar etc sker hos Kansliet.
Parkeringsvakter ca 4-5 st ska finnas tillgangliga hela dagen och de ska se till att dirigering av bilar
sker sakert pa omradet. Parkeringsvakter bemannas av foraldrar i de arrangerande lagen.

| valkomstbrevet kommer de deltagande lagen fa information dar de olika parkeringsalternativen
finns utprickade tillsammans med namn pa planer, omkladningsrum och foérsaljningsstallen. Finns
bifogat som bilaga.

Projektgruppen kommer kunna koéra in pd omradet via grinden bakom Varmdoé Sporthall, for att
transportera det som behovs for genomforande. Bilarna kan vara parkerade inne pa omradet under
cupens genomfoérande. Passerbricka till grinden kvitteras ut via Kansliet.

Att tdnka pa att grasplanen pa hoger sida pa vag upp till grusplanens parkering bor konas upp och
en skylt skrivas dar det star parkering férbjuden. P-skyltar mitt i backen fortydligar ocksa att det ar
meningen att man skall aka vidare pa gangvagen och att parkeringsplatsen ar lite langre upp. Da
behodver ingen personal sta i backen och hanvisa bilisterna. Pa sa vis far vi battre koll pa att vi bara
har trafik upp eller trafik ned fran grusplanen och ingen som plétsligt kommer kérandes ned fran
denna grasplan nar trafik ar pa vag upp.

11
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13. LOTTERI OCH EVENT

13.1 Lek och event

Exempel pa aktiviteter kan vara hoppborg, fiskdamm, en utkladd figur eller liknande. Allt som ger
ytterligare en majlighet till intaktskalla for cupen och ar kul fér barnen valkomnas. Man kan aven
anvanda mikrofon for att annonsera sponsorer, kafeteria eller liknande.

13.2 Lotteri

Lokala foretag brukar vara generésa med lotteripriser. Da vanligtvis alla i projektgruppen har olika
kontakter sa brukar det vara bra att hjalpas at med att na ut till féretag med fragan om de har priser
att bidra med, det blir ocksa viss logistik med att hdmta dessa infor cupen. Lotteriet brukar kunna
vara en bra inkomstbringande aktivitet. Forslagsvis skapas en vinstplan (for olika farger pa
lotter/lottringar) for formiddagen och en for eftermiddagen for att kunna salja lotter hela dagen samt
for lottkOpare att direkt kunna se om de vunnit. Priserna kan med férdel skyltas med och stallas upp
i ett talt, pa ett bord utanfoér Roda langan dar manga besokare passerar.

Fran tidigare arrangér:

”Vi hade fatt otroligt fina priser skénkta till vart lotteri fran nérliggande olika afférer och en resa till
Mauritius. Vi gjorde av med tre och en halv 100 lotters ringar. Lottpris var 10 kr/st men pa
lottringen till Mauritius kostade lotten 40 kr st.”

Senare arrangorer har tagit 25 kr per lott eller 5 lotter for 100 kr och salt 6-8 lottringar, beroende pa
hur mycket priser som projektgruppen lyckats fa ihop.

14. STADNING OCH SOPHANTERING

Under cupen behovs sopkarl ute pa omradet bytas och ytorna hallas stadade och frascha. Alla
utrymmen som anvands av cupen skall stadas av enligt instruktion fran Kansliet. Stadutrusning
finns i stadskap vid Kafeterian i Réda langan.

Fyllda soppasar och hopvikta kartonger slangs i soprummet som finns utanfér Varmdo sporthall.

15. UTVARDERING OCH REDOVISNING

Efter avslutad cup lamnar arrangerande lag all ekonomisk redovisning sasom kvitton, fakturor,
domarkvittenser etc. till féreningens kansli. Féreningen tar garna emot en utvardering av
arrangerande lag efter avslutad cup med info om hur ni upplevde férberedelser, genomférande och
avslutning.
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16. UTEFLAGGOR OCH BANDEROLLER

Flaggor, banderoller och beachflaggor finns i ett materialrum i Roda langan. Kontakta Kansliet for att
fa tillgang till forradet.

17. ARBETSOMRADEN ATT SCHEMALAGGA

Projektgruppen far ett bemanningsschema for vardnadshavare att fylla i infor cupen. Det
rekommenderas att tidigt g& ut med en "save the date” och att alla spelares vardnadshavare
forvantas bemanna arbetspass under cupdagen (ej endast vardnadshavare till barn som narvarar pa
cupen).

Schemat bér kommuniceras ut i god tid innan cupen. Det ar viktigt att man forklarar att detta ar en
viktig insats for laget och att narvaro ar obligatorisk.

Det rekommenderas att projektgruppen beslutar om schemat och delar ut tiderna istéllet for att
fraga nar foraldrarna har tid.

Byte av pass rekommenderas att ske sinsemellan féraldrar och att ej hanteras av projektgruppen.
Nar byte gjorts bor detta kommuniceras till en utsedd person i projektgruppen som kan halla
schemat uppdaterat.

Forslagsvis delas tiderna in i 3-timmarsskift och tank pa att ha flera pa varje omrade som skall
bemannas sa att man kan fa en kort paus ibland. Exempel pa omraden som bor bemannas ar:

Cafeteria
N

Matchvﬁrd/sophagg Grill & Hamburgare

[ \
Lotteri/underhallning Sekretariat

\ /
Upp-/nerriggning Parkering
\/
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18. PLANERING

For att underlatta Projektgruppens arbete foreslas foljande planering av arbetet med cupen:

18.1

Senast 6 man innan cup

Foreningen kallar till uppstartsméte med dagordning. Minst 3 ansvariga fran arrangerande lag och 1
frdn Kansliet bor delta liksom foregaende ars Cupgeneral.

Agenda:

18.2
Agenda:

18.3
Agenda:

Utse sekreterare for métet som skickar ut métesanteckningar efter motet
Malsattning med cupen - 6vergripande

Genomgang av cupmanualen

Etablera projektgruppen, ev kalla forstarkningar till nasta méte.

Utse Cupgeneral

Boka planer via foreningens kansli.

Utse sponsoransvarig. Kontaktar olika foraldrar/foretag for plansponsring, mm.
Gor cupbudget

Skapa kontaktlista med telefonnummer och e-post av alla inblandade.
Cupgeneral kallar till nasta méte.

5 man innan cup

Utse sekreterare for motet som skickar ut motesanteckningar efter motet

Besluta hur intakterna férdelas mellan arrangerande lag tex. en peng per spelare eller

50/50 till respektive lag

Bestdmma vilka ansvarsomraden projektgruppen vill arbeta med

Utse ansvarig per ansvarsomrade, forslagsvis:

- Sekretariat (sondera leverantor for medaljer/priser, planera for valkomstkuvert till
gastande lag etc.)

- Mat/café (borjar jobba med inkdpslistor, prislistor)

- Lotteri och event (dubbelkolla om hogtalare/mikrofon finns eller kan lanas, gor lista
pa mojliga lotterisponsorer, spana idéer for aktiviteter som kan generera intakter och
skapa en rolig cup)

Cupgeneral kallar till nasta mote

4 man innan cup

Utse sekreterare for motet som skickar ut motesanteckningar efter motet
Plansponsorer klara. Ev 6vriga sponsorer

Fordela kontakt med lotterisponsorer

Kontrollera att inbjudan gatt ut och sakerstall att upplagt pa Cupguiden (kollas med
Kansliet)

Redovisning respektive ansvarig om laget inom respektive omrade

Skapa bemanningsschema for féraldrar, maila ut.

Ovriga punkter

Cupgeneral kallar till nasta méte.
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18.4 3 man innan cup
Agenda:
o Utse sekreterare for motet som skickar ut motesanteckningar efter motet
e Avstamning anmalningslage.
e Redovisning respektive ansvarig om laget inom respektive omrade
e Ovriga punkter
e Cupgeneral kallar till nasta moéte.
18.5 2 man innan cup
Agenda:
o Utse sekreterare for motet som skickar ut métesanteckningar efter motet
e Cupen bor vara fulltecknad med lag pa vantelista
e Redovisning respektive ansvarig om laget inom respektive omrade
e Bemanningsschema accepterat av foraldrar
e Ovriga punkter
e Cupgeneral kallar till nasta moéte.
18.6 1 man innan cup
Agenda:
o Utse sekreterare for motet som skickar ut moétesanteckningar efter motet
o Allt skall vara under kontroll infér cupen
e Ta fram information till deltagande lag innehallandes plankarta, spelschema, regler,
valkomstbrev, laguppstéaliningsblankett etc. (Kansliet)
e Genomgang med Kansliet angdende sophantering, material som behdver printas,
stadning och tidsplanering (uppstartstid och avslut).
18.7  Att tanka pa/checklista
v Ha kontakt med foreningens Kansli och driftpersonal gallande
omkladningsrum, linjering, fotbollsmal, belysning pa planerna, ev
snoéunderhall av planer m.m
v Klader pa funktionarer
v Sjukvardsmaterial och rutiner
v Stadning, bemanningsschema under och efter cupen.
v Inkdp av medaljer.
v Hur delas medaljer ut? Forslagsvis under en liten ceremoni som planeras
i schemat
v Lotteri, vinster vem séljer, nar.
v Domarlista med telefonnummer till reservdomare
v Sekretariat under cupen.
v Cafeteria, forsaljning, inkdp m.m.
v Lopande kontakt med Kansliet gallande diverse fragor
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