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Instruktioner for Tipspromenaden

Da tipspromenaden har blivit var mest betydande inkomstkélla &r det viktigt att vi vardar detta
arrangemang vil och samtidigt utvecklar det. For att gora det enklare och att det utfors pa ett likartat sétt
har foljande instruktioner och anvisningar upprittats.

Instruktionerna gor inte ansprak pa att vara helt klara utan skall ses som en vigledning, de som har
synpunkter pa tipspromenaden och arrangemanget limna girna era synpunkter
(gdrna skriftligt) sa vi kan utveckla det.

Detta dokument kommer att hallas levande och foriandringar kommer att inforas efter hand.
Nyheter och dndringar redovisas pa inledande sidor.

Utforliga instruktioner finns i Tipspromenadspiarmen, som finns i arkivet 1ids igenom.

Hans André (telefon 0500 485732 eller 0708 38 90 45) och
Ing-Marie Wijkmark (telefon 0500 434250 eller 070 673 29 42)

Nytt for hosten 2019 &r att vi har en delvis ny strickning runt Hallsdammen. och for startbiten
runt Asbotorpssjon, detta p.g.a. ombyggnadsarbetena.

Under tidig host skall vi bara ga runt Hallsdammen. Nya vagvisningsskyltar finns uppsatta.

Allmént:
Arrangorsinfo finns dels insatt i padrmen “’Instruktioner for Tipspromenaden”
som finns i arkivet och pa var hemsida
Pa hemsidan finns dven bemanningslista, redovisningsblankett och fragemall till tipspromenaden
Det finns ett arrangorskuvert for varje sondag, se mer nedan.

Nycklar:
Nycklar till stugan och kafeterian kan himtas i Hagenstugan i veckan fore aktuell
tipspromenadsondag. Klubbhuset dr oppet pa onsdag formiddag (pensiondrsgianget)
eller pa traningskvillarna, se hemsidan.
Vid problem med detta kontakta: Ing-Marie

Arrangorskuvertet innehaller
Nista promenad som efter promenaden skall anslas.
i den vita ramen pa fonstret vid entré dorren.
Presentkort, kuvert, frimérken och gratulationskort till pristagarna.
Om frimérken saknas ta pengar till detta ur kassan fore sammanridkningen.
Redovisningsblanketter,
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Resultat och referat.

Pa hemsidan under fliken Tipspromenad finns hjdlpmedel for att skriva ett referat. Man kan forberda
detta i forviag. En instruktionstext finns klicka pa ’Skriva referat om .....” lis instruktionen och klicka
sedan pa Nytt referat, da visas en mall som man kan komplettera med ritt rad, fragorna och svaren osv..
Detta bor man forbereda i forvig hemma med det man redan da vet. OBS! Nir man sedan sparar detta sa
visas detta €] som en nyhet. Nir man sedan skall komplettera med deltagare vinnare osv, skall man klicka
pa dndra referat. Ta med manga namn och alla som hade alla ritt. Det &r viktigt att dagens sponsor
ndmns! Ndr man lagt upp sin rapport och &dr nojd med alla formuleringar och har sparat sa klicka pa
Publicera

sa kommer referatet upp som en nyhet pa hemsidan och som mail till dig sjlv.

Far du problem sa kontakta Hans eller Ing-Marie sa hjélper vi till.

Redovisning av arrangemanget:

De som har hand om promenaden behover inte fora ndgon logg 6ver swich-betalningarna.
For serveringen skall man klicka i swish betalning om det anvinds.

Anteckna hur mycket som betalats ut 1 TrimBingovinster. Vistlotterna skall ldggas 1 kuvertet.
Liksom chokladvinsterna (de gehover ej riaknas).

Se Redovisningsavsnittet i pirmen

Promenaden:
Fragemallen pa hemsidan skall anvindas. OBS! man fér inte dndra trimbingosiffrorna.
Det finns utforliga instuktioner i parmen las dom. Forberedelserna tar c:a en timme.
Kunderna brukar kommar tidigt, men ordinarie start dr klockan 10.

Serveringen:
Kontrollera vilka varor som finns i Kylskapen och inhandla de férskvaror som behovs.
Hygienen ar viktig. Klubben har fatt papekande om att personal som sysslar med smorgasar och
vaffelgraddning och férskvaror inte far ha ringar och armband eller klockor. Se mer i parmen.

Lasning:

Det har tyvir hiint att dorrar limnats olasta. Lis lasintruktionerna i
parmen noga.

For forberedelse och efterarbetet:
Anvind piarmen och las dir de utforliga instruktionerna!
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TIPSPROMENADEN

Materiel for tipspromenaden

I styrelserummet eller i arkivet finns: Skyltar finns i farstun.

Vigvisningsskylt for alternativ promenadvig (skall tas in efterat)
Ovrig vigvisning krivs ej da skyltar finns.
Roda plastramar med magnetfiasten som innehaller plastfickor med styvt papper.
Sitt i fragorna uppifran.
Dessa ramar féster pa fragehallarna med magneter.
Gula startkort
Vinster till chokladlotteriet, dessa star i platskapet i lilla forradet.
Stampelkort for resechecklotteriet (grona eller bla)
Stampel och stimeldyna
Trébrickor med gummiband (att sitta fast startkorten pa)
Lada med pennor.
vita plastramar for: (Dessa skall sittas upp pa “magnetanslagstavlan” i hallen)
PM f6r promenaden (med aktuell bana).
Dagens sponsor. (bldddra fram ritt sponsor overst)
Prisuppgifter for promenad och trimbingo.
Dragningslista for trimbingo.
Dragningslista for chokladlotteri.

I platskapet i lilla forradet finns:

chokladvinsterna,

I arkivet finns:

Sida 3 av 3

Instruktionsparmen
Arrangorskuvert,
ett for varje sondag med foljande innehall:

Redovisningsblanketter

Presentkort, 5 kuvert och gratulationskort till pristagarna.

”Nista promenad” som efterat skall anslas i den vita ramen vid ingangen.
2 st kassalador innehallande vixelkassa och kassaloggar.

en for serveringen, i denna finns dven “kolappar” till vafflorna

(fler finns i tipsprom skapet)
en for promenaden och en for serveringen ta ritt till respektive.

Fyll i kassaloggarna nér kassorna dr raknade, ta forst ut for era utligg och bifoga

kvitton
Trimbingolotter
Tombolalotter (chokladlotteri), de kan sta under kassaskapet.
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I hallen och vindfang finns:
e Skyltar for information och viagvisning
e Flaggor
e Trottoarskylt att stdlla utanfor stugan

Forberedelser

Tipspromenadfragor
Pa Hagen IF hemsida under tipspromenad finns en mall for tipspromenadfragor.
Nedtill pa formuléret finns det bingo siffror som inte far foridndras.
OBS! anvind INTE nagon tidigare nedladdad mall utan himta alltid en aktuell.

Gor i ordning 12 fragor och en skiljefraga.

Téank pa att variera fragorna och gor girna en fraga som barn kan bittre 4n vuxna.

Hitta gédrna ett tema.

Var noga med fragorna och fragestillningen for att undvika slamkrypare och att svaren &r
kontrollerade.

Skriv dven ut fragorna och svarsalternativen samlade, ibland vill nagon kolla efterat.
(man kan ha gatt forbi en fraga).

Man kan forbereda sitt referat hemma, se instruktionen pa hemsidan, och sedan
dndra/komplettera det efter promenaden.

Gor en rittningsmall, Tag ett onumrerat startkort och skér ut hal for rétt alternativ.

Hall réattningsmallen utom synhall for deltagarna.

Stéll ut trottoarskyltarna, och véagvisning i rondellen.

Hissa Hagenflaggan.

Stéll i ordning for promenaden i entréhallen.

Stall upp en lada med triabrickor for underlag till startkorten och ladan med pennor.

Ta fram TrimBingo brickor och tombolalotter samt vinsterna.

Bla eller grona deltagarkort for reselotteriet, stimpel och dyna finns i kassaladan.

Numrerade startkort skall tas fram ha ett par buntar i reserv litt atkomliga.

Kassalada mirkt tipspromenaden skall anvindas, rikna vixelkassan och notera det pa

redovisningsblanketten (vixelkassa in). Det skall finnas en kassarapport i kassaladan.

Stéll upp infotavlan med dagens bana, TrimBingo numren, vinstplan {or lotteriet dagens

Sponsor.

Still gdrna Hagens standar pa bordet.

Stéll fram en papperskorg for nitlotter mm.

Hing upp eller placera skiljefragan pa lamplig plats.

Till insamlingen av startkort anvénd en lamplig lada.

Sax skall finnas tillgidnglig for dem som vill klippa av kontrollraden pa tipskortet.
Nytt for hosten 2019 ir att vi har en delvis ny strickning runt Hallsdammen och
startbiten runt Asbotorpssjiin, dett p.g.a. ombyggnadsarbetena. Nya vagvisningsskyltar
finns uppsatta.
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Genomforande

Starttiden for promenaden dr 10-12

Var pa plats i god tid ,det tar ldngre tid &n man tror att gora i ordning allt, c:a 1 timme.
Det ar viktigt att vara serviceinriktad, detta ar ett sétt att gora IF Hagen ként for trevligt
bemdotande

Banor

Vi har tvA fasta banor, en runt Hllsdammen. och en runt Asbotorpssjon.
Promenaderna startar likadant for bada slingorna. Vagvisningsskyltar finns uppsatta pa
bada slingorna. Sitt upp vigvisningsskylten dér vdgarna delar sig vid campingen, en
’stolpe” med hallare finns dir. Denna skylt skall tas in efter promenaden.
Fragorna sitts in i de roda plastramarna och dessa fistes med magnet pa
fragestillningarna. Det tar c:a 45 minuter att sitta upp fragorna.
Nir fragorna tas in skall 4ven vigvisningsskylten vis campingen tas in
Under tidig host skall vi bara ga runt Hallsdammen. Nya vagvisningsskyltar finns
uppsatta.
OBS !!! vid skidfire skall alltid promenaden g runt Asbotorpssjon

Startprocedur

For att gora arrangemanget enklare infor vi ett stampelkort dér tipspromenaddeltagarna
samlar staimplar. [ samband med att deltagare 16ser sitt tipspromenadkort far de en
stampel pa sérskilt stimpelkort. Nér deltagare har samlat fem stamplar pa kortet kan detta
lamnas in och ger en lott till resecheckutlottningen.

Det ir viktigt att samtliga deltagare som loser startkort, far en stimpel pa ett
deltagarkort.

Startkort

Startkort till tipspromenaden kostar 30:- kr

For de deltagare som vill betala med SWICH (123 092 88 12) . For promenaden behdver
man inte hallar reda pa swish betlningarna.

Nagra av IF Hagens sponsorer har fatt ett antal fria starter till tipspromenaden.

Dessa startkort har en avvikande BLA fiarg, dessa samlas in efter avslutad tipspromenad
och behandlas i likhet med Ovriga startkort.

Glom ej att stampla deltagarkortet for samtliga startande. Har deltagare ej ett
deltagarkort sa dela ut ett och stimpla den forsta rutan.

Ligg inldmnade deltagarkort 1 Tipspromenadfacket 1 kansliet, OBS! Kontrollera att de
efterfragade uppgifterna ir ifyllda och ar lasliga! Det ér ju ltter till reselotteriet.
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Lotterierna:

Dragningslistor finns i parmen och for uppsittning pa anslagestavlan i vita ramar.

Trimbingo
Trimbingobricka kostar 5:- kr. 5 brickor kostar 20:- kr
Vinster

e For en vagrit rad 30:- kr,

e For tva rader 100:- kr

e Full bricka tre rader  300:- kr.
Vinstbrickor skall kontrolleras mot dragningslistan anteckna utbetalt belopp pa lotten.
Vinstbrickor skall sparas och ldggas i ett kuvert tillsammans med Ovrig redovisning.

Chokladlotterna
Lotterna kostar 2:- kr,
e vinster enligt dragningslista. Lagvinst slutsiffra 1, Mellanvinst nummer jamt
delbart med 100. Hogvinster nummer jamt delbart med 500.

Vinstlotterna laggs i ett kuvert tillsammans med 6vrig redovisning.
Alla chokladpriser finns i platskapet i lilla férradet.
Hogvinst 2 st chokladkakor
Mellanvinst 1 st chokladkakor
Lagvinst 1 st mindre chokladkaka

Reselotteriet
I januari och i maj lottas 2 presentkort fran Forellenresor ut.
Lotterna &r de inlamnade fullstimplade bla deltagarkorten.

Riitta startkorten.
Startkorten réttas efter den uppgjorda mallen (ha den inte synlig!), skriv pa antal rétt och
lagg dem 1 olika hogar.
Bland de med flest ritt kollar man vilka som 4r ndrmast pa utslagsfragan. Som vanligt dr
det 1:a, 2:a och 3:e pris till dom bésta, som far varsitt presentkort fran dagens sponsor. En
del sponsorer har 3 lika priser. Vidare skall 2 st trostpriser dras fran resterande deltagare
oavsett antal ritt. Dessa far var sin fikabiljett att anvénda i Hagenstugans servering.
Kolla rittningen noga sa att priserna hamnar ritt.
Alla med alla rétt bor ndmnas med namn 1 referatet liksom 6vriga pristagare.
Gor 1 ordning brev till pristagarna, ldgg i presentkorten och fikabiljetterna och skicka ut
(eller ak ut med dem) om det inte &r for langt bort, pa sa vis sparar vi det dyra portot!).
Finns inte frimédrken i kassaladan sa ta ut pengar for dessa fore sammanridkningen av
kassan.
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Ovrigt efterarbete

Tag in fragor och skyltar (man kan borja med detta c:a en timma efter att sista startande
gatt ut).
(OBS! Vigvisnings skylten vid campingen. Detta giller ej i borjan pa hosten)

Tag ner flaggan och skyltar, sitt upp anslag om nésta tipspromenad.
Plocka i ordning allt material och still tillbaka allt pa ritta platser.

Ansla niista gang (i den vita ramen pa glasrutan vid ingéngen.)

och siitt giarna upp referatet pa anslagstavlan i hallen.
(anvind “printsymbolen” nir du har referat framme)

Redovisning: och stidning:
Rékna kassan (ta ut era utldgg forst) och fyll i kassaloggen och redovisningsblanketten.

Resultatgivning: Se sidan 2. skriv en redogorelse till Hemsidan f6lj mallen.

Stiadning:

Se nedan efter serveringsavsnittet.
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SERVERING

Kontrollera vilka varor som finns i kylskapen och inhandla de farskvaror som behovs.
Kaffebrod, brod till smorgasar, paligg, gridde, smor och mjolk till kaffet inhandlas
av respektive arrangor,vid behov. Hembakat kaffebrod ér alltid populért

Vi skall alltid servera vafflor med sylt och gridde.

Vid vackert vider gar det at minst 4 kg smor, 4 1 gradde och 1,5 1 mjolk till kaffet.
Rikna vixelkassan innan forsiljningen borjar eller lita pa kassaloggen i kassaladan och
anteckna summan i serveringens “vixelkassa in” pa redovisningsblanketten. Spara
kvitton pa inkop, for hembakt far du beridkna utldgg for ravaror och “konstruera” ett
kvitto. Kvittona ”gemas” fast pa redovisningsblanketten.

Materiel for serveringen
Varor som finns i koket :
Kaffe, Tepasar, Vaffelmix, Chokladdryck, Socker
For 6vrigt material se uppmérkning pa skap och lador.
Se dven listan VAR FINNS VAD som sitter pa anslagstavlan i koket.
Korgar att 1dgga upp kaffebrod och smorgasar pa finns pa hyllor vid serveringsdisken.

Hygien
De som arbetar med firskvaror, smorgasar och vaffelgraddning, far inte ha ringar
armband eller klockor pa sig. Man kan dven gérna ha huvudduk.
En soptunna for hushallsavfall finns vid disken och kassar for atervinning finns i
koksforradet. OBS! f&tervinningsmaterialet skall vara rent.
Ovriga sopor liggs i containern.
Téank pa att bredda smorgasar bor forvaras kylda, ta fram nagra at gangen.

Kassa
Ett kassaregistreringssystem skall anvéndas, se sérskild instruktion. Detta for att forenkla
och for att fa statistik. Systemet finns pa en PC som forvaras i 3:dje koksladan i
servringsdisken. PC:n maste stromanslutas.
Anvind kassakrinet mirkt servering/Kiosk. Aven swich (123 092 88 12) kan anviindas.

Vafflor:
Folj anvisningarna pa forpackningen.
Anvind riktigt smor till vaffelsmeten, det ger en godare och finare vaffla.
OBS! Gridda vafflorna enligt den uppsatta instruktionen, den grona lampan skall tdndas!
Vafflorna serveras med sylt och vispgriadde.
Anvind graddsifonen for vispgridden, sifonen laddas med 0,51 gradde och en
kolsyrepatron
Se anvisningarna.
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Kaffebryggning
Brygg kontinuerligt kaffe och fyll pa i kaffebehéllaren som skall vara stromansluten och
termostaten skall vara instédlld pa 85° C. Se édven instruktion pa kantinen.

Servering
Lite Glutenfritt brod finns i frysen.
OBS! Vi dr inte helt glutenfria.
Bullar, mjuka och harda kakor och smorgasar brukar efterfragas.
Smorgasarna skall forvaras i kylskap och tas fram nagra at gangen.

Ovrigt att tiinka pa i serveringen

Sitt pa diskmaskinen tidigt sa att vattnet 4r varmt, man maste diska kontinueligt under
serveringen.
Glom ej hilla i diskmedel. Det atgar 1 person for diskhantering fran k1 11 till k1.14.

C:a en halvtimma efter “forsta start” bor man ha fikat fardigt. Man bor ha 5-6 kannor
fardigbryggda och sedan se till att kaffet inte tar slut vid rushen strax efter kl 11.
Vafflor graddas efter bestillning, men gor i ordning flera smetomgangar. Ha minst 1
vaffeljarn uppviarmt i borjan.

Kolappar for att halla ordning pa vaffelforsiljning finns i serveringskassaladan

och extra i tipspromenadskapet i styrelserummet.

Prislista for serveringen finns anslaget vid serveringsdisken och vid kassan och i parmen.
Vill man sélja annat sa far man prissitta efter eget huvud och mata in kassaPC:n.

Det dr viktigt att man “hénger med” med disk och kaffekokning.

Redovisning
Vid forsidljningens slut, gor ett Overslag over ej forbrukade varor som man tar hem och
rikna bort detta fran dina utldgg. Tag sedan ut den summa som du har gjort utldgg for.
OBS! kvitton skall finnas.
Rékna sedan kassan
Fyll i redovisningsblanketten.
Fyll i kassaloggen.
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Efterarbete / Stidning

Diska allt och stéll in pa uppmarkta platser i skap, lador och i serveringsdisken.

Koket skall stddas ordentligt, golvet och bénkar vat-torkas, sopsdcken tommas och
slangas i containern. OBS! for sopsortering se anvisningarna i koket.

Torka av borden i cafeterian och sopa eller dammsug golvet. Vattorka vid behov.

Ur hygiensynpunkt skall 6verblivna inhandlade firskvaror tas hem av respektive
arrangor.

Vedforradet under 6ppna spisen skall alltid liimnas helt pafyllt.

Stdda av alla utrymmen som anvénts, dammsug, sopa och vattorka. Det dr var stuga vi
har ingen som stiddar efter oss, glom ej att kolla av toaletterna och vid behov fylla pa
toapapper.

Pa sondagar ér det tipspromenaden som skall skota tillsynen av Dusch och
Omkliddnadning. Tillsynen utfors enligt uppsatta instruktioner i respektive utrymmen.

Virmestugan inklusive toaletten skall stidas under sdsong nov-mars.
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REDOVISNING

Kontrollera att redovisningsblanketten ar korrekt ifylld. Extra blanketter finns i lilla
kansliet i posthyllan.

Glom inte att limna med eventuella kvitton.

Ange ocksa pa vilket sitt du sitter in redovisningsbeloppet, dvs. bankkonto eller BG.
Still in kassaladorna i arkivet ddr du himtade dem.

Ligg kuvertet i tipspromenadspostfacket.

Kontrollora att referatet ser ok ut och publicera.

LASNING

Las Arkivet och forradet, lilla kansliet och styrelserummet..

Las in till kanslidelen.

Kontrollera att utgangarna fran kafeterian och fran koket ar lasta.
Kontrollera att reservutgangarna fran konferensrummet ar lasta.
Kontrollera att viemstugan &r last utom vid skidsdsong nov-mars da den skall vara Gppen.
Kontrollera att dven det Yttre forradet och omklddningen &r lasta.
Las bidgge lasen i ytterdorren, det Gversta laset aktiverar larmet.

Ladmna snarast tillbaka lanade nycklar, det gar bra att 1dgga nycklarna i postladan utanfor
ytterdorren.

LYCKA TILL OCH TACK FOR ATT DU GOR EN INSATS
FOR KLUBBEN!
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