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[bookmark: _Toc528573874]Samordnare NSS-Kiosken – Arbetsbeskrivning
De arbetsuppgifter som hittills hanterats i uppdraget som samordnare för NSS Kiosken är beskrivna nedan. Den/de personer som åtar sig uppdraget som Samordnare kan naturligtvis anpassa uppgiften till något eget/annat.
Samordnare för NSS-Kiosken bör delta på de planeringsmöten Styrelsen håller inför NSS-tävlingar. 

[bookmark: _Toc528573875]Innan tävling
[bookmark: _Toc528573876][bookmark: _Toc528230895]”Att-ta-med-listan”
Be Huvudtränaren Maria Öman alt. Styrelsen att skicka uppgifter om vilka simmare som går i träningsgrupperna upp till elitsimmarna, dvs T1 – SM/JSM-A. 
När den är klar ska ”Att-ta-med-listan” mailas till huvudtränare Maria Öman ca 2 veckor innan tävlingen. Maria distribuerar sedan listan till alla familjer.
Lägg in alla simmarna i resp. grupper i förslagsvis en excel-fil (det excel-dokument som använts hittills kan erhållas från avgående Samordnare). Räkna totala antal simmare så det blir känt hur många som kommer bidra med varor.
Gör en bedömning av hur mycket varor av olika slag som behöver tas med till aktuell tävling. En viktig input i den bedömningen är förväntat antal starter. Sälsimmet kanske har 1100 – 1200 starter medan Njurundasim har 700 – 800 starter. En större tävling kräver mer varor till försäljning. Det är bra att jämföra med tidigare tävlingar och anpassa om något var för mycket/för lite. Räkna ut hur många tilldelningar som behöver göras per vara och lägg in den siffran som bas. 
Exempel: En tilldelning av varan Kaffe är att en familj ska köpa 2 paket Kaffe. Bedömningen är att det kommer gå åt 12 paket Kaffe under två dagars tävling. Det ger att 6 familjer ska bli tilldelade varan Kaffe. Bassiffran för Kaffe blir alltså. 
Fördela leveranserna av varorna mellan lördag och söndag (om det är en två dagars tävling). Det finns inte plats i kylskåpen för att ta emot alla varor på lördagen. Kontrollera att sammanlagda antalet leveranser av en vara stämmer med Bassiffran. Det är lätt att det blir lite felräknat här och där, så i det excel-dokument som använts hittills finns en liten räknesnurra som stöd. 
Alla ska delta med varor oavsett om barnet/ungdomen ska delta på tävlingen. Det är en förutsättning för klubben att kunna genomföra tävlingar så som det gjorts under senaste åren. Dock brukar det ofta vara ett antal som av olika anledningar missar att lämna in sitt bidrag.  


Att ta hänsyn till för att fördela uppdragen i ”Att-ta-med-listan” 
· Familjerna med simmare i T1 och T2 är nya i klubben och missar ofta att de ska bidra även om deras barn inte ska vara med och tävla.

· Om en simmares föräldrar bidrar mycket i övrigt under tävlingen. Det är många familjer som en eller två föräldrar ägnar hela helgen åt tävlingen, så om möjligt kan de få ett enklare uppdrag på listan.

· Familjer med mer än en simmare ska bidra med en vara per simmare, dock kan den ena av dem vara av enklare art. 

· Fördela varorna mellan lördag och söndag så det finns av allt vid båda dagarna. Det brukar vara mest ruljangs på lördag eftermiddag och även en del på söndag förmiddag.

· En del föräldrar blir väldigt missnöjda om de får samma uppdrag flera tävlingar på raken. Det är dock omöjligt att göra alla 100 % nöjda.


[bookmark: _Toc528573877]Inköp av material och varor 
[bookmark: _GoBack]Inventera förrådet tillsammans med Samordnaren för Frukost, lunch och middag i början av den vecka tävlingen går av stapeln. Inköp av material och varor behöver synkas med dem för att det inte ska köpas in onödigt mycket. Det brukar ofta bli över en del bröd, smör, pålägg, mm från frukosten som passar bra att användas till framför allt tränarfikat på söndagen. Så stäm av med Samordnaren för frukosten om det.
För Kioskens räkning behöver det även säkerställas att det finns kvar termosar, toastjärn, kaffebryggare och tillbringare. Det har hänt att saker och ting försvunnit från förrådet mellan tävlingar.
Material Kiosken behöver:
· Servetter till fikabröd och toast (ca 300 st)
· Kaffeskedar (ca 100 st)
· Plastmuggar (minst 2 rör)
· Kaffemuggar (minst 10-12 rör)
· Assietter till fikabröd (ca 200 st)
· Hamburgarefickor till toast (minst 200 st)

Det ovanstående brukar oftast fredagen innan tävlingen inhandlas på Axfood Snabbgross. Huvudtränaren Maria Öman har ett kort som ska användas för betalning. Det ska gå på faktura och den som betalar med kortet får legitimera sig i kassan.
Matvaror Kiosken behöver (det mesta är till tränarfikat):
· Bröd (t ex 2 st Rågtuber, 4 st påsar Frökusar samt en Varsågod)
· Färdigskivad ost (1 storpack)
· Färdigskivad skinka (2 – 3 st tunna skivor)
· Bregott (1 – 2 pkt)
· Grönsaker (tomat, paprika, gurka)
· Frukt – både till tränare och försäljning (bananer, äpple, päron, plommon)
· Mineralvatten i olika smaker till försäljningen (ca 10-12 st 12-pack, kan behöva fyllas på under tävlingen)

Matvarorna som till Kiosken brukar ofta inhandlas fredagen innan tävlingen på ICA Kvissleby. Den som handlar anger ett kundnummer i kassan och får legitimera sig och inköpet läggs då som faktura till NSS. Kassören har information om kundnumret som ska användas.

De kylvaror som inhandlas till tävlingen kan läggas in i kylskåpen i Njurundahallen fredagen innan tävling. 

ICA Kvissleby sponsrar ofta NSS-tävlingar med frukt och grönsaker. Det ska isf presenteras med informationsblad som läggs ut tillsammans med frukten på borden där tränarna fikar samt i funktionärsrummet. Informationsbladen finns i förrådet tillsammans med skyltar och prislistor.

Skriv ut ”Att-ta-med-listan” och handboken för kiosken (finns på NSS-hemsida) och ta med den till kiosken på lördagen. Ta även med vit tejp samt överstrykningspenna. Det är viktigt att alla varor som lämnar in stryks allt eftersom, så det går att se hur mycket mer som bör lämnas in. Den ger också information till nästa tävling genom att det går att se trenden på hur många som lämnar och hur många som missar att lämna in det som ålagts dem.

[bookmark: _Toc528573878]Under tävling 
Det saknas en del material för att kunna presentera fikabröd och andra varor på att tilltalande sätt. Det är alltså bra att ta med egna uppläggningsfat, gärna på fot så det går att presentera bakverk lite på höjden.
Samordnaren behöver vara på plats minst en timme innan insimmet för att börja förbereda kiosken. Mycket ska bäras fram från förrådet och ofta lämnar föräldrar in varor tidigare än det som står i ”Att-ta-med-listan”.
Förhoppningsvis kan de föräldrar som ska bemanna kiosken komma till samma tid och hjälpa till med förberedelserna. Det brukar vara två personer per pass som bemannar kiosken utöver den/de som är Samordnare.
Börja alltid med att hämta kaffebryggaren och starta första storkoket.
Utöver kaffebryggaren ska följande hämtas från förrådet: 
· Köksredskap (tänger, smörknivar, tårtspadar, sax, kniv, skärbräda, osv)
· Kaffe- och plastmuggar
· Servetter 
· Assietter
· Hamburgarefickor
· Kaffeskedar
· Tepåsar
· Sockerbitar
· Termosar (många för kaffe och en för tevatten)
· Vattenkokare
· Toastmaskiner
· Tillbringare
· Plastgafflar och papperstallrikar för tränarfikat
· Sopsäckar, Torky (hushållspapper) och tejp
· Flytande tvål och diskmedel
· Inplastade prislistor, skyltar med swish information, ev. ”Ica-sponsrar-infoblad”

Samordnaren behöver finnas tillgänglig för att lösa problem som kan uppstå, t ex köpa in extra varor om något tar slut under ett pass eller fylla på inför nästa pass. Samordnaren stämmer av med de som bemannar kiosken om något behöver fyllas på. Det brukar kunna vara mineralvatten, frukt, festis, mjölk, osv. 
Samordnaren behöver också hjälpa till med förberedelser inför pausen så funktionärs- och tränarfika blir klara i tid. Det kan stämmas av med de som bemannar Kiosken.

[bookmark: _Toc528573879]Efter tävling
Skicka återkoppling till Styrelsen om vad som gått bra och vad som kan göras bättre nästa tävling.
Uppdatera Handboken för Kiosken om något fungerar annorlunda än det som beskrivs i den.
Notera hur mycket som blev över efter tävlingen så det går att anpassa antalet till nästa gång. Det behöver dock vara två uppskattningar av efterfrågan eftersom Sälsimmet är en mycket större tävling än Njurundasim. 
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