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Övergripande områden och ansvar:
	Uppgift
	Ansvar

	Domare
	Förbundet

	Funktionärer
	Förbundet

	Digitala kanaler
	Klubben

	Matchsponsor
	Klubben

	Matchbollssponsor
	Klubben

	Inspringare
	Kansli har tillsatt

	Golvtorkare
	Matcharrangörslaget

	Entrén
	Matcharrangörslaget

	Kiosk
	Matcharrangörslaget

	Musik
	Matcharrangörslaget

	Filmning
	Matcharrangörslaget

	Match/hallvärd
	Matcharrangörslaget

	Tekniska mötet
	Arrangemangsansvarig 

	Speaker
	Arrangemangsansvarig 

	Fruktkorgar
	Arrangemangsansvarig 

	Rigga reklam
	Arrangemangsansvarig tillsammans med matcharrangörslaget



Kansli har tillsatt två lag per match – ett lag som matcharrangör och ett yngre lag som inspringare.


Arrangemangsansvarig - Håller i det tekniska mötet och samordnar arrangemanget!

· Några dagar innan match: Säkerställer att ansvarig för kommande match har allt på plats 
· Mejla ett ”välkommen till match”-infobrev till motståndarna
· Utser även en säkerhetsansvarig, som tillkommer på herrarnas div 1-matcher
· Har med frukt till punkt 3.


Samla de som ska arbeta 90 minuter innan matchstart!	

Kontakta gärna någon som arrangerat tidigare eller arrangemangsansvarig om ni har frågor eller bara för att dubbelkolla och säkerställa att inget missas.	
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1. Hämta nycklar mm i receptionen: 
· Nycklar till omklädningsrum 1 och 2, som tillåter klister
· Nyckel till konferensrum om tekniskt möte ska hållas
· Nyckel till domarrum
· Förrådsnyckel 36 (damernas förråd nr 3) och 43 (herrarnas förråd nr 6)
· Väskan till sekretariatet, denna innehåller klocka och speakerutrustning
2. Hämta väska märkt Film 1 samt Musik i herrarnas förråd. Säkerställ att iPad till filmning och musik är laddade och har kablar!
3. Ställ in fruktkorgar i omklädningsrummen 
4. Ta emot motståndarlaget och hälsa välkomna med nyckel till omklädningsrummet 
5. Sätt upp reklam:
· sponsorduk som sätts på andra sidan läktaren
· roll-ups vid Entrén.
Reklamen finns i herrförrådet (förråd 6, nyckel 43)
6. Märk upp:
· de yttersta stolarna högst upp i båda hörnen av läktaren till ev. röda kort under matchen – görs med två röda västar
· platser på läktaren åt inspringarna - görs med orangea västar
· spärra de fyra första stolarna (i Fyrishov B) till vänster sett från läktaren – görs med västar, tejp eller annat valfritt, fungerande tillhygge.

7. Sätt upp entrén:
· Låda med lappar till entréavgifter och QR-koder finns i en låda i ett av förråden
· Bord finns utanför vid kiosken
8. Starta upp kiosken!
· Det lag som håller i arrangemanget får styra upp kiosken på eget bevåg.
· Intäkterna går till lagets lagkassa.

9. Tekniska mötet sker 1 timme före matchstart. Detta gäller denna säsong endast för herr. Damerna har ”Fair-play-möte” i hallen tio minuter före matchstart (se instruktion på förbundets hemsida). Kansliet bokar mötesrum till tekniska mötet, vanligtvis K1. 
10. Rigga upp stativ etc. för filmning, musik och speakerutrustning. Filmutrustning tillsammans med iPad för musik finns i antingen i damernas förråd (nyckel 36) eller herrarnas förråd (nyckel 43). Speakerutrustning finns i receptionen på Fyrishov i väskan med klockan (till sek). 
11. Hallen töms tio minuter före matchstart, Inspringet sker 5 min före matchstart. Lagen informeras på det tekniska mötet att inspring kommer ske. 
· Låt gärna två personer hålla UHK-fanor i en båge att springa igenom
· Dessa UHK-fanor finns i ett av förråden
12.  Speakern - måste under matchen se till att nämna matchsponsorerna och behöver lappar med lagens uppställning (nummer och namn). 
13.  Någon på förhand utvald person utser matchens lirare i respektive lag och meddelar resultatet till speakern direkt efter matchen. 
14. Dela ut priset till matchens lirare i respektive lag. Gärna två av inspringarna!
15. Ta bild på matchens lirare och se till att bilderna hamnar på sociala medier via klubben, Patrik eller Robert.
16. Packa ihop reklam, kiosk, entrén etcetera och lägg tillbaka allt på dess rätta plats.
17. Se till att alla nycklar och väskan med matchklocka lämnas åter i receptionen.
18. Stort TACK för idag!
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