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1. Innledning
1.1. Arrangement
Når det er håndballkamper i Lommedalshallen, har Lommedalen Håndball ansvaret for arrangementene. Alle gruppene (årskullene) må bidra til arrangementspoolen.  Arrangementspoolen består av alle som 1) ikke har verv i styret/ egen gruppe  2) ikke inngår i sekretariatspoolen. Oppmann for hver gruppe er ansvarlig for å sende oppdaterte lister til Arrangementsansvarlig i Lommedalen håndball. 
Inntekter fra billettsalg og kafe går inn til felleskassen i håndballgruppen. Denne skal dekke kretskontingenter, dommerutgifter, halleie, etc. Videre vil hver gruppe bli tildelt midler fra deler av overskuddet etter en fordelingsnøkkel.

1.2. Kiosk	
Bemanning i kiosk og organisering av dette vurderes av arrangementsansvarlig i Lommedalen håndball.  All kiosksalg skal skje i hallens kiosk oppe ved tribunen.
Arrangementsansvarlig i styret reserverer kafeen de dagene det er arrangementer, men det er ikke noen garanti for at vi får den. Dersom det er behov for det kan te-kjøkkenet nede i gangen benyttes de dagene kafeen evt. er booket av andre.
Hvis kaféen har vært i bruk dagen før, er den ikke tilgjengelig for håndballen før kl 14:00.  Arrangementsansvarlig gir beskjed til de som har arrangement så fremt informasjon om dette er gitt fra utleier.
1.3. Organisering
Hver gruppe må ha en arrangementsansvarlig i støtteapparatet, som kan stille på møter og bidra litt ekstra ved behov. Disse vil også få ny og oppdatert informasjon fra styret, som skal videreformidles til gruppene.
Dersom kafeteriaen ikke er bortleid vil det være mulig å benytte denne i forbindelse med kioskdrift. Arrangementsansvarlig LIL Håndball vil informere om utilgjengelighet såfremt informasjon om dette er gitt fra utleier.
Det vil bli satt opp arrangementsteam som tilgjengeliggjøres på LIL håndballs hjemmesider (www.lil.no). Hver enkelt er ansvarlig for evt bytte av vakter som ikke passer. Viktig at arrangementsansvarlig blir informert ved bytter!!
Lengden på arrangementene vil variere. Det som derimot er felles for alle arrangementer er at oppmøte for de med oppgaver er 1 time før første kamp. Det må også påregnes tid til rydding etter siste kamp.
1.4. Oppmøte
Alle møter til oppsatt tid den aktuelle dagen. Det vil bli lagt inn 15 min overlagt mellom tidlig og senvakter for å sikre overførsel av informasjon og rutiner.
VED SPØRSMÅL - KONTAKT ARRANGEMENTSANSVARLIGE FOR DITT LAG!



2. Kafèdrift / BILLETTSALG
2.1. Bemanning
Det skal alltid være 3 personer, evt. 4 ved store arrangementer i kiosken. Det vil bli satt opp en teamleder pr gruppe.
Salg av inngangsbilletter skal også gjøres fra kiosken.
2.2. Arbeidsoppgaver KAFE / BILLETT
	●
	ÅPNING OG KLARGJØRING AV KIOSK :



	
	· Skru på bryter i skap for å få strøm til kasseapparat
· Oppstart kasse og bankterminal
· Sette på kaffe og koke tevann
· Hente opp nødvendige varer fra håndballens rekvisitarom (kopper, glass, toastbrød, skinke, ost, smør, saft, kaffe, brus, servietter, ketchup, senep osv)
· Slå på sveletakke
· Låse opp brusskap og evt fylle på (nytt skal plasseres bakerst!) – nøkkel til brusskap henger på lageret
· Klargjøre og slå på pølsekoker
· Ta frem toastjern
· Smøre toast
· Sette frem øvrige salgsvarer
· Henge opp inngangsplakater  - ligger på håndballens rekvisitarom

	●
	KIOSKDRIFT :
· Salg av inngangsbilletter og kioskvarer
· Koke kaffe/ tevann
· Steke sveler
· Varme pølser
· Smøre toast
· Fylle på øvrige salgsvarer ved behov
· Sørge for at det til enhver tid er fylt på med forbruksmateriell som kopper, glass, servietter ol
· Sørge for at det er rent på alle overflater










	●
	STENGING AV KIOSK VED ARRANGEMENTSSLUTT
· Rengjøre sveletakke og sette den under disk
· Rengjøre toastjern og sette det under disk.
· Rengjøre kaffetrakter og – kanner
· Rengjøre pølsekoker
· Rengjøre disk og overflater ved vask
· Tømme søppel
· Sette stoler inntil vegg.
· Moppe gulv på tribune.
· Tømme søppelbøtter og sette i nye poser.
· Oppgjør av kasse (Teamleder hovedansvar)
 – NB! avtales med Teamleder for sekretariat som tar oppgjør på bankterminal
· Låse inn veksel og oppgjør i safe (Teamleder hovedansvar)
· Søppelposene tømmes og erstattes av rene.
· Søppel kastes i container utenfor hallen ved parkeringsplassen 
· Skru av strøm til kasseapparat


	
	● TEAMLEDER HAR ANSVAR FOR:
· Hente nøkler hos LIL Håndballs arrangementsansvarlig.
· Låse opp hallen og slå på lys i gang og hall og garderober(brytere på vaktrom)
· Oppstart av kasse og bankterminal
· Ta frem kontanter fra safe og telle opp at det kr 1000,- i veksel.
· Bidrar med øvirge oppgaver i kiosken under arrangementet.
· Ved arrangementsslutt skal teamleder ta kasseoppgjør (se beskrivelse lengre ned). Teamleder i sekretariatet tar oppgjør på bankterminalen – dette må avtales med den som tar oppgjør av kassen- da dette skal gjøres samtidig NB! Alle oppgjørsskjema skal undertegnes av to personer!
· Legge oppgjør med oppgjørsskjema i safe , samt sette kasse med veksel tilbake i safen.
Safen må låses igjen!
· Slår av lys i hall, garderober og gang
· Låse hallen ved arrangementsslutt
	


2.3. Bakevarer 
Det er bestemt at kiosken skal ha samme vareutvalg på alle arrangementer, derfor skal alle følge samme oppskrift på sjokoladekake, svelerøre og gjærbakst. 
Våre gjester skal kunne komme tilbake å finne samme vareutvalg og smaker hver gang de besøker oss.
Fordeling av oppgaver legges ut på klubbens hjemmeside og det vil bli sendt ut påminnelse i forkant av arrangementene.
På arrangementer der det er yngre lag som spiller selges det mer i kiosken enn når det er eldre lag som spiller. 
Dersom ikke all svelerøre brukes under arrangementet – merkes denne med dato og settes i kjøleskapet på håndballens rekvisitarom. Gjærbakst merkes med dato og legges i fryser nede på rekvisitarommet.
2.5. Svelerøre
	
8 egg
3 kopper sukker (ca 4 ½ dl sukker)
2 l kefir
4 ts vaniljesukker
4 ts natron
2 l hvetemel
200 gr smeltet smør

Pisk egg og sukker til eggedosis, ca 5 min på full styrke. Mål opp hvetemel og tilsett natron og vaniljesukker i melet. Bland dette vekselvis med kefir i eggedosisen (hastighet 2). Tilsett til slutt avkjølt smør.
Denne oppskriften gir ca 3 liter røre. Røren anbefales levert i 3 en-liters melkekartonger.
2.5. Sjokoladekake

1 liter kefir
7,5 dl. sukker         vispes sammen
 
Tilsett:
600 gr hvetemel
1 ss natron
3-4 ss kakao
 
Smelt 150 gram smør, og ha dette oppi sammen med resten
 
Helles i langpanne, stekes på 200 grader, ca. 30-35 min, sjekk med pinne
 
GLASUR
600 gram melis
200 gram smør, smeltes og blandes med melisen
 
Tilsett:
4 ss kakao
6 ts vaniljesukker
 
Når glasuren har kjølnet noe rører du i 2 egg.







 






2.5. Gjærbakst

Grunnoppskrift:

· Ca 2 kg hvetemel
· 1 l melk (ca. 25 grader)
· 50 gram fersk gjær (eller 1/2 pose tørrgjær)
· 300 g sukker
· 2 ts malt kardemomme
· 1 ts salt
· 4 egg
· 300 g smør, i terninger
· Ha alle ingredienser, med unntak av smør, i bakebollen. Det er ikke nødvendig å røre ut gjæren i væsken, bare smuldre den lett opp med hendene. 
· Det beste resultatet får du dersom du benytter en kjøkkenmaskin med eltekroker. La deigen elte i ca 10 minutter på sakte til middels fart. Juster eventuelt med mere mel dersom deigen virker løs. Tilsett så smøret i små terninger og elt til deigen slipper kantene i eltebollen og alt smøret er eltet godt inn i deigen, etter ca 10 minutter. Øk gjerne farten underveis. 
· Kle bakebollen med plast eller ha på lokk, og sett deigen på et trekkfritt sted for heving. La deigen  heve til omtrent dobbel størrelse. For å sjekke om bakverket er ferdig hevet trykker du forsiktig med fingeren i deigen. Dersom fordypningen gradvis forsvinner av seg selv er bakverket ferdighevet. Du skal nå ha en elastisk og smidig deig som lett lar seg forme.
· Ha bolledeigen på melet underlag og del den opp i ca 30 biter. Fordel bollene på bakepapirkledte stekebrett og la dem heve under klede til omtrent dobbel størrelse.
· Pensle de ferdighevede bollene forsiktig med sammenvispet egg, og stek bollene ved ca 225 grader (over- og undervarme) i 10-12 minutter. Steketiden vil variere alt etter hvor stort bakverket ditt er og hvilke stekeegenskaper ovnen din har, så følg med mot slutten av steketiden. Bollene er ferdigstekte når de har en gylden overflate og er lett brune under.
· Avkjøl bollene på rist. 

Samme grunnoppskrift kan benyttes til både hveteboller, kanelsnurrer og skolebrød.












2.6. Hva vi har og hva som finnes i lokalene
Av elektrisk utstyr er kiosken utstyrt med kaffetrakter, vannkoker, pølsekoker, toastjern og sveletakke.

Kiosken er også utsyrt med kasseapparat og bankterminal.

Annet utstyr er lagret i skap under disk (kaffekanner, boller i ulike størrelser, øser, bestikk, brett ol)

Dersom noe av det som er listet under ikke finnes i kioskområde – vil det finnes på håndballens rekvisitarom:
· Pappkrus, plastglass, servietter, fløtepulver, pølser, ketchup, senep, pølsepapir, kaffefilter, kaffe, te, brus, syltetøy, brunost, sukker,  smør ol

2.7. Innkjøp
Arrangementsansvarlig i styret skal sørge for at det til enhver tid er nok varer på lageret til å kunne gjennomføre arrangement. 
2.8. Kassen
Det er viktig at man er nøye med at det som slås inn på kassen er korrekt. Feil skal korrigeres.
Veiledning for bruk av kasse skal ligge ved kasseapparatet – sørg derfor at det ligger der før du forlater kiosken.
Det skal være kr 1000,- i veksel ( OBS! 5 kr, 10 kr, 20 kr og 50 lapper).
2.9. Forpleining
Dommere får gratis kaffe, og evt. vaffel/kake hvis de ønsker det. Vil de ha brus, får de også det, men da må beløpet fra dette dekkes av billettkassen. (Brusen til dommere skal «utgiftsføres» i billettregnskapet, lag en lapp og/eller skriv inn i billett-kasse-boken). Videre bør sekretariatet få tilbud om kaffe/kake. Husk å spørre dem, de kommer ikke så lett ifra.


Tilsynsvaktens oppgaver
3.2 Før arrangementet
Tilsynsvakten skal se over garderobene at alt er ordentlig og i orden. Rydde opp inne i hallen om det ligger søppel, etc. i og rundt spillehallen.  
· Gulvene i garderobe og gang moppes hvis det er skittent.
· Tøm søppelposene og erstatt de med rene hvis dette ikke er gjort.
· Sjekk at toaletter i gang og garderober er rengjort
Tilsynsvakten har ansvaret for at spilleflaten (parketten) blir moppet før kampstart - et par stykker gjør denne jobben sammen. Moppingen gjøres for å  unngå skader pga. smågrus, etc. som befinner seg på spilleflaten.
Tilsynsvakten skal sette opp garderobeanvisning på/ved garderobe-dørene, evt. på oppslagstavle, i tillegg til oversikt over spillende kamper hvor resultater kan føres inn (henges også på oppslagstavle). Det ligger ferdige skjemaer for garderobefordeling inne på Håndballensrekvisitarom.  Dersom fordeling ikke er gjort på forhånd, fordel garderobene utover dagen på best mulig måte. Er det både gutte- og jente- kamper; pass på at guttene kommer i herregarderobene og jentene i damegarderobene, så langt det er mulig. Oppslag for garderobefordeling settes opp lett synlig for ankomne lag.
3.3 Under arrangementet:

Tilsynsvakten skal ha nøkkelen til hallen under arrangementet. Tilsynsvakten skal passe på ved inngangen slik at uvedkommende ikke går inn i garderobene, eller går direkte inn i hallen. Vakten skal ellers være behjelpelig for lag og ledere som lurer på noe. Vakten kan gjerne anbefale kiosken vår.
Tilsynsvakt skal passe på at barn ikke befinner seg på tribunen bak mål på “eldrelags-kamper” da de kan skyte veldig hardt, og kan treffe tilskuere ved bom-skudd.
Tilsynsvakten skal til enhver tid påse at det ser ryddig ut i og rundt spilleflaten, tømme søppel i garderober og på toaletter samt i gangen nede.
3.4 Etter arrangementet:
Vakten skal rydde garderobene (inkludert toalettene) for søppel på gulv og benker (ta med hvit pose fra tilsynsrommet). I tillegg skal hallen og gangene ryddes og tømmes for søppel. Søppel kastes i containeren utenfor hallen. 
Gjenglemt tøy legges i  trekasse ved utgangsdør.
Sørge for at spilleflaten moppes, sammen med 1-2 andre.
Gulvene i garderobene skal moppes.
Garderobelapper tas ned fra dørene og kastes.





4. Dommerhonorar
Dommerene skal ikke ikke lengre betales med kontanter fra kiosken. Klubben vil overføre betaling til konto oppgitt på dommerskjema. Det er derfor veldig viktig at de som mottar Dommerskjema kontrollerer at dette er utfylt med all nødvendig informasjon (se eksempe lengre bed – skal også ligge et utskrevet eksempel ved kasseapparatet) .
Hjemmelaget skal bære kostnaden, men det er arrangøren som har ansvar for utbetaling til dommeren.
Reisegodtgjørelsen skal deles på antall hjemmelag som spiller de kampene dommeren har dømt. 
D.v.s. at det føres 1/3 av reisegodtgjørelsen på kamp 1, 1/3 på kamp 2 og 1/3 på kamp 3, hvis dommeren har dømt 3 kamper.
Alle dommere som ikke mottar godtgjørelse, mottar en fast fremmøtegodtgjørelse - kr. 50,- 1 gang pr.hall pr. dag.
Godtgjørelsen fordeles på antall dømte kamper.
Benyttes bil, skal det benyttes en godtgjørelse fastsatt av regionen/NHF.
Dommerne skal samkjøre i en bil der dette er naturlig, enten fra hjemstedsadressen eller et nærmere angitt møtested.
Annet skal godkjennes av regionen på forhånd og anmerkes på kamprapporten i kommentarfeltet.
Kilometergodtgjørelse beregnes fra hjemstedsadresse til kampstedet. Bor dommeren utenfor regionen, kan det kun skrives km. fra regionsgrensen til kampstedet.
Innsigelser på dommerregninger:
Klubber som har innsigelser på dommerregninger må umiddelbart - innen 14 dager fra kampdato sende innsigelsen med kopi av utbetalt dommerkvittering til regionskontoret. Regionsstyret tar eventuelle misforhold opp med dommerens klubb.
5.1. Dommerhonorarer 2011/2012
Klasse 8, 9, 10 år		Kr.100,-
Klasse 11, 12 år		Kr. 150,-
Klasse 13, 14 år		Kr. 175,-
Klasse 15, 16, 17 år	Kr. 250,-
Klasse 18, 20 år		Kr. 300,-
Kjøregodtgjørelse: Kr 3,90 pr km + 1 kr pr passasjer
Diett:  5-9 timer 190 kr
Diett:  9-12 timer 290 kr
Skattekort og fødselsnr. ved regionens kamparrangement

7. Brukerveledning kasseapparatat/bankterminal
Skuff med veksel hentes i safe og telles opp – det skal være kr 1000, - i veksel.
Slå på kasseapparatet ved å vri nøkkelen ett hakk til høyre til REG
5.1. kontantsalg

Alle faste salgsvarer ligger på ferdigprogrammerte knapper som er merket. Ved å trykke på disse registreres riktig beløp. (Svele, Pølse, Brus, Min.vann, kaffe/te, Toast, Saft, Frukt hel, Fruktbeger)
1. Registrer beløp ved å trykke på en av de ferdigprogrammerte knappene eks SVELE – aktuelt beløp regsitereres
For å taste beløp som ikke ligger på programmerte tast beløp +  DIVERSE  knapp (NB ikke bruk komma)
Ved kjøp enn mer enn en vare av samme slag trykk eks 2 x SVELE  knapp

2. For å vise samlet sum til slutt trykk SUBTOTAL  

3. Tast inn beløpet kunden betaler med + KONTANT 
(NB!  Komma skal ikke benyttes – det er en egen 00 tast som kan benyttes)

4. Kassen åpner seg. Penger legges i kasse og veksel tilbakebetales.

5.1. Salg hvor bankkort benyttes
1. Registrer beløp ved å trykke på en av de ferdigprogrammerte knappene eks SVELE – aktuelt beløp regsitereres
For å taste beløp som ikke ligger på programmerte tast beløp + DIVERSE  knapp (NB ikke bruk komma)
Ved kjøp enn mer enn en vare av samme slag trykk eks 2 x SVELE  knapp

2. For å vise samlet sum til slutt trykk  SUBTOTAL   

BANKTERMINAL

3.  Betalingskortet settes i bankterminalen

4. Tast inn Beløpet kunden skal betale (det som vises når SUBTOTAL er trykt) +  ??

5. Når transaksjonen har gått gjennom på bankterminalen: Trykk KORT på kasseapparatet
	




5.1. korrigering av feil	
RETUR
Brukes når kunden kommer tilbake og skal ha penger etter at  kvitteringen er avsluttet – enten for en vare som de ikke vil ha, eller for at de har betalt for mye.
Trykk RETUR og tast beløp
SLETT INNTASTET BELØP
Trykk CLEAR
FJERNE FEILMELDINGER
Feilmeldinger vises med en ‘E’ i Displayet. Trykk CLEAR for å få bort feilmelding.

5.1. oppgjør kiosksalg
Teamleder for sekretariatet tar ut oppgjørsrapport fra Bankterminalenrapport. Oppgjørsrapport kasse og bankterminal kjøres samtidig, og avtales mellom teamlederne.
1. Tell opp kontanter i kassen. Det skal ligge kr 1000,- igjen i veksel
OBS! 5 kr, 10 kr, 20 kr og 50 lapper

2. Skru på Kvittering (Kvittering av/på) – sjekke dette

3. Vri Nøkkelen til Z (2 hakk til høyre fra REG)

4. Velg rapporten som heter 03. DEPT REPORT (Denne er forhåndsvalgt)

5. Trykk KONTANT

6. Nederst på kvitteringen står det Kontant og Kort
Beløpene som står her skal stemme med det som er talt opp i kassen og det som kommer på bankterminalens oppgjør.

7. Fyll ut Oppgjørsskjema Kiosksalg (Ligger i skap under disk)
Oppgjørsskjema skal signeres av 2 stykker.

8. Oppgjørskjema kiosksalg, oppgjør kasse og oppgjør bankterminal legges i en pose sammen med opptalte kontanter.
Dette legges i Safen som står på håndballens rekvisitarom.

Utfylte Dommeroppgjørsskjemaer legges også i Safen sammen med dagens oppgjør.
Dette er viktig siden Betalingen skal overføres første påfølgende virkedag.

Velg rapporten som heter : 
8. Brukerveiledning bankterminal

5.2. Bruk av bankterminal
Slå inn varer på kasseapparatet.

1. Sett kort inn i bankterminalen
2. Tast inn Beløp
3. 
5.1. annulere siste transaksjon
5.1. oppgjør bankterminal
Teamleder i sekretariatet tar oppgjør på bankterminal etter at arrangementet er avsluttet – dette gjøres ved å logge seg inn på en nettside. Oppgjør på kasseapparatet og bankterminal må kjøres samtidig.
Innekt på bankterminalen skal noteres på oppgjørsskjema.
Rapport fra oppgjør på bankterminal skal legges ved oppgjørsskjema.



8. eksempel på korrekt utfylt dommerskjema



















brannvernsinstruks og redningsplan
Arrangementsansvarlig står ansvarlig for at brannsikkerheten opprettholdes i Lommedalshallen under arrangementet. Arrangementsansvarlig plikter å sette seg inn i hvor slokkeutstyr er plassert, samt kjenne til bruken av dette. Likeledes gjøre seg kjent med de rømmingsveier som leder ut av lokalene. Ut over dette plikter arrangementsansvarlig å følge øvrige prosedyrer utformet av halleier. Arrangementsansvarlig er ansvarlig for opplæring og informasjon til sine arrangementshjelpere. 

1. Brann må straks varsles brannvesenet over telefon – 110.  Ansvarlig: Tilsynsvakt
Følgende opplysninger skal gis:
a. Hvem du er
b. Hvor ringer du fra
c. Hva som har skjedd – Brann
d. Hvor brannen er brutt ut

2. Få ut alle som er truet av røyk og brann. Ansvarlig: Tilsynsvakt
3. Forsøk å slokke. Ansvarlig: Teamleder kiosk
4. Lukk vinduer og dører: Teamleder Sekretariat
5. Samtlige som oppholder seg i bygningen må straks forlate denne ved brannalarm. Ta oppstilling utenfor. Dette er viktig for å få oversikt over personer som eventuelt mangler. Ansvarlig: Sekretariat  (sekretær)
6. Møt og informer brannvesenet når de kommer. Ansvarlig: Kioskvakt










7. Kontaktliste

Arrangementsansvarlig LIL Håndball:

Kasserer LIL håndball
Kare von Hall

Dommeransvarlig


Styreleder
Cathrine Johannessen
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