MANUAL FUNKTIONARER- VALLACUPEN 2026

BRA ATT VETA

Infopunkt
Om du far en fraga du inte kan besvara, hanvisa till infopunkten. Dar finns 6verblick 6ver schema,
lokaler, lag, och logistik samt kontaktuppgifter till tavlingsledningen.

Publikvardar & sakerhet

Det finns sarskilda publikvardar pa plats som ansvarar for sakerhet och ordning.

Vid behov av stod (t.ex. vid konflikter, publikfragor eller situationer som kanns otrygga) kontaktas de
via infopunkten, som har deras telefonnummer.

Dessa ar personer utdver de funktiondrer som laget har med sig och de har ett eget schema.

Leader lounge
| matsalen finns en Leader lounge dar ledare for de olika lagen kan ta en paus, dricka kaffe, natverka
och umgas. Dar ska inte spelare eller 6vriga bestkare vistas.

Bollar

Av sdkerhetsskal far bollar endast anvdandas inne i spelhallarna.

Det ar inte tillatet att studsa eller spela med bollar i korridorer, entréer, pa laktare eller i andra
publikytor.

Stddning & avslut

Efter sista matchen ska omradet stéillas i ordning enligt stadchecklistan.

Den funktiondrsansvarige i varje lag ansvarar for att alla funktionarer stannar kvar, checklistan foljs
och omradet lamnas i gott skick.

Fragor eller problem under dagen
Kontakta i forsta hand funktionarsansvarig i ditt lag, darefter infopunkten eller cupsamordnare.

FUNKTIONARSANSVARIG

Du ar funktiondrernas samordnare. Din uppgift ar att se till att rétt personer ar pa ratt plats, att
bemanningen fungerar och att dagen flyter pa strukturerat pa de olika funktionarsposterna.

Du ansvarar for att:
e ha oversikt pa lagets funktiondrsschema
o ha telefonnummer till alla funktionarer och cupsamordnare
e veta vem som Oppnar, vem som tar med hembakat och vem som jobbar var

Nar du kommer pa plats:
e hamta vastar hos cupsamordnare
e dela ut ratt vastar till publikvardar, evenemangsvardar och parkeringsvardar
e sidkerstalla att alla vet sin forsta uppgift och var de ska vara



Under dagen:

e se till att bemanningen haller
e sakerstalla att alla far pauser
e |Osa eventuell franvaro
e ha kontakt med tavlingsledning/cupsamordnare vid behov
e hjalpa till dar det finns storst behov
Pa kvillen:
e se till att alla funktionadrer stannar kvar
e |eda gemensam stadning enligt checklistan
e samlain och lamna tillbaka vastar

EVENEMANGSVARD

Som evenemangsvard ansvarar du for att:

lagen kanner sig valkomna

flodet i hallen fungerar

kringarrangemang och Leaderloungen ar i ordning
miljon ar trygg, ren och trivsam

Pa morgonen:

hamta instruktioner och material hos tavlingsledningen i sekretariatet.

stalla i ordning valkomstkuvert till lagen

sakerstalla att kringarrangemangen ar uppstallda

kontrollera att Leader loungen &r i ordning

stalla ut beachflaggor vid entrén

se till att du har spelschema, omkladningsrumsfordelning och kontaktuppgifter till
cupsamordnare, publikvardar och hallvard (om det 4r nagot med lokalerna)

Na&r lagen anlander:

hédlsa dem vdlkomna

dela ut valkomstbrevet

sakerstall att laguppstallning ar ifylld och lamna den till sekretariatet

informera om omkladningsrum, toaletter, kiosk, uppvarmningsytor och kringarrangemang

Observera att nya lag anlander dven under dagen. Morgonganget forbereder darfor daven infor nasta
ankomstvag och hamtar nya vdlkomstbrev hos tavlingsledningen.

Under dagen:
e bemanna infopunkten
® svara pa fragor
® se over Leader Loungen och fyll pa vid behov (hamta pafylining i kiosken) *
e gobra stadrundor i alla ytor inkl. omkladningsrum, laktare, toaletter etc (plocka skrap, tom
och byt soppasar och se till att allt ser ok ut) *
e se till att kringarrangemangen fungerar och att material finns *

* P2014 och P2015 fdr stéttning av seniorlaget med dessa uppgifter under stora delar av
dagen pad grund av att lagen har sa Idnga pass. Berérda fa separat info om detta.



Kringarrangemang
| pingishallen finns tva aktiviteter: pingis och bolllek.

Minst 1 funktionar ska finnas pa plats hela tiden.

Pingis spelas med lanerack och boll som funktionar delar ut och tar tillbaka.

Funktionaren ansvarar for att spelare byts av sa att alla far mojlighet att delta.
Ordningsregler finns uppsatta pa vaggen och ska féljas.

OBS. Det far absolut inte anvdndas nagra harda bollar har da lamporna i taket kan ga sénder.
Bara de bollar avsedda for aktiviteten (mjuka)

I matsalen finns ett pysselbord dar barn kan mala och skapa armband.

e Evenemangsvardarna ser till att material finns framme och fyller pa vid behov.
® Mer material finns att hamta vid Leader Loungen.

For funktionarer som vill finns dven maijlighet att erbjuda ansiktsmalning om tid finns.

Ansvarar for att material inte forsvinner, att koer fungerar och att instruktioner foljs.

Leader Lounge
Har ska finnas kaffe, te och kaka. Finns att hamta och fylla pa i kiosken.

PUBLIKVARD

Publikvardarnas uppdrag ar att bidra till trygghet, ordning och en god milj6 i och runt hallarna.

Som publikvard ar dina uppgifter att:

halla uppsikt i korridorer, foajé och vid omkladningsrummen
sakerstalla att inga bollar anvands utanfér spelhallarna

se till att gangar och entréer halls fria

kontrollera att endast behoriga lag vistas i omkladningsrummen
vara en lugn vuxenndrvaro i miljoer dar aldre ungdomar samlas

OVRE SEKRETARIAT

Din roll ar att avlasta cupansvarig. Uppgifterna kan variera och kan till exempel innebara att:

e anteckna mal/malgérare
halla uppsikt 6ver sa ingen uppehaller sig i de 6vre korridorerna
e forbereda medaljer & medaljutdelning

Allt arbete sker i dialog med cupansvarig. Sekretariatet ligger uppe pa laktaren till vanster nar
du kommer in i hallen.




PARKERINGSVARD

Ditt ansvar
Visa bilar in enligt kartan som delas ut pa plats. Bilar ska placeras rakt och tatt enligt ménstret. De
forsta bilarna i varje rad ar extra viktiga eftersom de styr hela raden. Hall gangar och infarter fria.

Starten dr avgorande
Du maste vara pa plats nar den forsta vagen bilar anlander. Under den forsta cirka timmen fylls
parkeringen upp en del och raderna satts. Om detta gors ratt flyter resten av dagen av sig sjalv.

Praktiskt
Kla dig efter vader och anvand vast (fas av funktionarsansvarig) sa att bilisterna latt ser dig.

Efter morgonrusningen
Nér parkeringen ar uppsatt och flodet stabilt (brukar ta ca 1,5 h) gar du vidare till kiosk enligt
schemat.

KIOSK/CAFE

Vi kommer ha tva forsaljningsstallen (bada i caféet/kafeterian), ett med inriktning mat och ett med
inriktning godis/snacks. Den funktiondr som blivit tilldelad tidiga morgonpasset satter igang kaffe och
ser till att vara redo for de foraldrar som kommer och vill kbpa smaorgasar till barnen eller kaffe till sig
sjalva - 6ppna sa snart det gar.

Bra att veta:

e Matkuponger (vara foreningsdomare far detta) — fér denna far de 1 hamburgare + 1 dricka
(eller motsvarande). Samla in, riv itu och slang.

e Vid kl 10 kommer leverans av kycklingsallader fran Almo Livs
Plats i kylskap och kylmonter behovs till dessa

e Vi haller kiosk/café 6ppet en stund efter sista matchen, sa att alla — dven de som spelar sent
— far chans att handla innan hemfard.

e Inga obehoriga runt biljardbordet dar vi har vart “lager”. Egna barn ar ok, men hall koll sa det
inte blir bushérna.

e Grovstadning av café/kafeteria s att det ser trevligt ut under dagen och till nasta dag.
Aterstillande och stadning av café/kafeteria (gors efter stingning pa séndagen)

For att kiosken ska flyta bra behdver vi normalt 6 personer samtidigt:
Godis/snacks: 1 person

Grill (utomhus): 1 person

Inre kok: 2 personer (monterar burgare, kokar korv, gor frallor m.m.)
Kassa: 2 personer (tar bestallning/betalt, gor toast & kaffe)

Totalt finns 8 funktiondrer schemalagda for kiosken, vilket gor att ni kan ta pauser och byta av
varandra. Vid lugnare perioder kan man vara farre, men forsok alltid ha minst 4 personer pa plats.
Vid rusning (ndr manga vill handla samtidigt) behéver ni ofta vara alla 8 for att fa snabbare flode och
kortare koer. Byt gdrna stationer under passet sa att det inte blir enformigt och sa att alla far
variation och paus.



Instruktioner matberedning

Kaffemaskinen
Ett matt kaffe per kanna. En kanna = 12 koppar. Vattnet startas pa kranen (troligtvis
igang). For att starta tryck pa ”play-knappen” pa sidan

Forbereda for hamburgare
Sallad — skédras i strimlor
Gurka, Tomat, Rodl6k— skaras i tunna skivor

Forbereda mackor/frallor vid behov
Ost & Skinka — Fralla + smor + salladsblad + 1 skinkskiva + 1 ostskiva + gurkskivor
Ost (bara) — Fralla + smor + salladsblad + 1 ostskiva + gurkskivor

Forbereda toasts
Ost & Skinka — 2 brod med 1 skinkskiva + 1 ostskiva mellan
Ost (bara) — 2 brod med 1 ostskiva mellan

Fylla pa varor vid behov
Dricka/Bakverk/Mat/Godis

Koka korv
Kokas pa spisen i “bakre” koket
Lagg i vad ni bedomer vara lagom med korv at gangen
Tank pa att korvarna far ligga i korvvattnet i max 2 timmar
Anvand tva kastruller och ha koll pa nar korvarna lades i

Grilla hamburgare — ska borjas med vid kl 9.30
Varmhalles i ugnen i "bakre” koket

Poppa popcorn — kan bérjas med vid kl 9.30
Instruktion finns i popcornmaskinen
1 popcornpase/1 popcornsmaorpase (popcornsmoéret tas med fordel fran kylen och
"bryts” innan det laggs i popcornmaskinens behallare)



STADCHECKLISTA

Gdller efter avslutad cupdag

Ansvar: Funktionarsansvarig i respektive lag
Alla funktionarer hjalps at enligt checklistan innan nagon lamnar.

Lordag: Fokus pa att det ska kdnnas rent, snyggt och redo infor nasta cupdag
Sondag: Fokus pa att aterstalla allt till hur lokalerna ska se ut i vanliga fall

Ingen lamnar innan checklistan ar genomférd och godkand av funktionarsansvarig.

Hallvarden visar var stadmaterial finns och visar vad sopor ska sldangas.

Omkladningsrum (inkl. toaletter)

] Se till att lokalerna &r rena och snygga
[ Plocka skréap
L] Tém papperskorgar och satt i nya pasar

Liktare / Idrottshall

] Se till att ytorna &r rena och prydliga

[] Sopa

[ vattorka synliga flackar

L1 Tém papperskorgar

[ Stalla tillbaka bord och utrustning (endast séndag)

Hall / Entré

[ Se till att entrén &r ren och vialkomnande
] Tém papperskorgar (inkl. toaletter)
] stalla tillbaka bord och utrustning (endast séndag)

Matsal (leader lounge & pysselbord)

L] Se till att lokalen &r ren och snygg infor nasta dag
L1 Allt material ska ligga pa sina platser

[] Plocka skrap

] Tém papperskorgar

[J Samla ihop material som tillhér foreningen (endast séndag)
[ stall lokalen i ordning enligt ordinarie skick (endast séndag)



Pingislokal

[ Se till att lokalen &r ren och prydlig
] Allt material ska ligga pa sina platser
[] Sopa och vattorka flackar vid behov

[J Samla ihop material som tillhér foreningen (endast séndag)
[] stall lokalen i ordning enligt ordinarie skick (endast séndag)

Cafeteria / Kok

[ Se till att ytorna &r rena och snygga

[ Torka bord

[ Diska, torka och stéll tillbaka porslin

[ Torka av glasdisk

[] Rengor stekbord — Be vaktmastare témma 6verbliven olja (OBS! Olja fdr inte hdllas i vasken)
[ Diska korvkokare

] Tém papperskorgar

[] Sopa och vattorka golv

L] Tém frysar och kylar (endast séndag)

[] Stalla upp stolar pa borden (endast séndag)
[] Bara ut 6verblivna varor (endast séndag)

Pant

[] Se till att alla pantbehallare téms och samla panten i “biljardrummet”



KARTA FOR PARKERINGEN PA GRUSPLAN
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