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Rollebeskrivelse: Arrangementsansvarlig i Flekkefjord Håndballklubb
Tittel: Arrangementsansvarlig
Rapporterer til: Styret i Flekkefjord Håndballklubb (FHK)

Hovedansvar:
Arrangementsansvarlig i Flekkefjord Håndballklubb har det overordnede ansvaret for planlegging, koordinering, og gjennomføring av håndballarrangementer og -turneringer. Dette inkluderer både klubbens egne arrangementer, som seriespill og treningssamlinger, samt deltakelse i eksterne turneringer og konkurranser. Målet er å sikre en profesjonell og vellykket gjennomføring som gir en positiv opplevelse for spillere, frivillige, tilskuere og samarbeidspartnere.

Ansvarsområder:
Planlegging og koordinering av arrangementer
Definere og sette mål for hvert arrangement, i samarbeid med styret og andre relevante personer.
Lage detaljerte planer for arrangementet som inkluderer tidspunkter, logistik, bemanning og andre praktiske behov.
Velge og sikre at riktig arena er booket, samt sørge for at hallen er klar for bruk (teknisk utstyr, bord, stoler, mat og drikke).
Planlegge og organisere frivillige og personale som er nødvendig for arrangementet (dommere, sekretariat, salgspersonell, sikkerhet).
Sørge for at nødvendige tillatelser og forsikringer er på plass for arrangementene.
Budsjett og økonomi
Utarbeide et budsjett for arrangementet, inkludert inntekter (billetter, sponsorer, salg av mat og drikke, etc.) og utgifter (leie av hall, utstyr, honorarer).
Kontrollere at arrangementet holder seg innenfor budsjettet og rapportere eventuelle avvik til styret.
Ansvar for å identifisere og kontakte potensielle sponsorer og samarbeidspartnere for arrangementet.
Følge opp betalinger, billetter, og andre økonomiske forpliktelser.
Markedsføring og kommunikasjon
Ansvarlig for markedsføringen av arrangementet både internt i klubben og eksternt.
Lage og distribuere markedsføringsmateriell som plakater, brosjyrer og informasjon via klubbens nettsider og sosiale medier.
Holde klubbens medlemmer og interesserte oppdatert gjennom e-post, sosiale medier og andre kanaler.
Samarbeide med sponsorer for å integrere deres markedsføringsmateriale og merkevare i arrangementet.
Logistikk og operativ gjennomføring
Sørge for at det finnes et klart program for arrangementet og at dette kommuniseres til alle involverte.
Koordinere det praktiske under selve arrangementet, som å sørge for at sekretariat fungerer, kampene går til riktig tid, og at alle nødvendige ressurser er tilgjengelige.
Sikre at arrangementet følger gjeldende regler og prosedyrer (f.eks. helse- og sikkerhetsforskrifter, håndballregler, etc.).
Sørge for at det er en tydelig organisering og bemanning i kiosker, billetter og eventuelle andre publikumsfasiliteter.
Opplæring og koordinering av frivillige
Rekruttere og koordinere frivillige til å bistå med oppgaver under arrangementet.
Gi nødvendig opplæring og informasjon til frivillige, inkludert hva som forventes av dem, sikkerhetsprosedyrer og hvordan de skal håndtere spesifikke oppgaver (f.eks. tidtaking, kiosk, billettsalg, etc.).
Sørge for at alle frivillige føler seg inkludert og får den støtten de trenger for å gjøre en god jobb.
Evaluering og oppfølging
Etter arrangementet er det viktig å gjøre en grundig evaluering med teamet og de involverte.
Hente tilbakemeldinger fra spillere, frivillige, dommere og publikum for å identifisere forbedringsområder til neste arrangement.
Samle og arkivere relevant informasjon og dokumentasjon som kan brukes til å forbedre fremtidige arrangementer.
Sende takkebrev til frivillige, sponsorer og samarbeidspartnere for å opprettholde gode relasjoner.
Samarbeid med klubben og andre aktører
Arbeide tett med klubbens styre og andre nøkkelpersoner for å sikre at klubbens mål og verdier gjenspeiles i arrangementene.
Samarbeide med lokale myndigheter og andre relevante aktører, som næringslivet og andre idrettslag, for å styrke arrangementets gjennomføring og profil.
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