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Denna beskrivning är främst framtagen för medlemsträffarna i Sveasalen. Kan användas i tillämpliga delar vid träffar i andra lokaler.
Övergripande

Ett bra värdskap och att det praktiska fungerar vid våra medlemsträffar är viktigt. Här har klubbvärdarna en betydelsefull roll. Samordnaren för respektive grupp ser till att det finns tillräcklig bemanning för uppdraget.  
Klubbvärdar – foajé och bord


· Duka och dekorera borden – ljus och blommor etc. Duka upp för 80 personer – 20 vid varje stort bord.
· Bära ut porslin från köket (kaffekoppar och övrigt som behövs för förtäringen). Ha porslin för ytterligare 20 personer nära till hands. Samordnas med köket hur förtäringen ska serveras på lämpligaste sätt. Bära ut porslinet till köket efter träffens slut.
· Se till att deltagarna känner sig välkomna och tas om hand (2 värdar i foajén) Bordsvärdar för respektive bord (att hitta lediga platser och se till att alla får förtäring). Kolla särskilt att det finns tillräckligt med kaffe.
· Tvätt av dukar: Sveasalens till kontaktperson Sveasalenl  Se till att de egna dukarna tvättas vid behov.
Köksgruppen

· Inköp av förtäring görs för ca 80 deltagare. Det ska finnas reservförtäring för 20 personer. Följande köps: bregott, bröd, pålägg och någon grönsak, kaka och 1.5 liter mjölk. Det bör finnas 3 pkt kaffe, the och socker. Till årsmötet beställs tårta hos Brödmasen.
· Göra smörgåsar och lägga upp förtäringen på fat. Brygga kaffe, maskindiska, plocka in i skåpen och se till att allt är i samma ordning som innan mötet. Ta hand om sopor. Förkläden finns. 
Lokal- och teknikgrupp

· Uppgift om erforderlig teknik lämnas av programansvarig. Saknas någon som kan sköta tekniken kan tjänsten köpas av Sveasalen.

· Möblera upp med bord och stolar (96 platser). Efter träffen iordningställs lokalen som före träffen.

· Se till att det finns fungerande ljus och teknik. Den ställs undan efter träffen. Kontrollera att hörslingan fungerar. 




Lotterigruppen

· Köpa lottringar och vinster. Sälja lotterna och göra en vinstlista. I normala säljs 100 lotter á 10 kronor. Vinstinköp för hälften av intäkten. Vinsterna ska om möjligt följa årstiderna eller enligt temat för träffen. 

· Vid träffar utom Sveasalen gärna vinlotteri.

Andra dokument

Det finns en checklista med namn framtagen, en förteckning över klubbvärdarna och ett körschema för träffarna. För Klubbvärd-Teknik finns också en separat arbetsbeskrivning. 
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