
[image: ]Backa Sharks café drivs helt av klubbens medlemmar. Caféet erbjuder mat och dryck, skapar en mötesplats och ger ett viktigt ekonomiskt bidrag till klubbens ungdomsverksamhet. För att verksamheten ska fungera behöver alla hjälpas åt. Därför bemannar varje lag caféet och matchvärdsrollen ett antal timmar per år. Varje lag har en caféansvarig som fördelar passen och är lagets första kontakt vid frågor. Om du får ett pass som inte passar ansvarar du själv för att byta med någon annan i laget. Det är inte den caféansvariges uppgift att ordna ersättare. Caféet bidrar till att göra Backa Sharks till en trivsam handbollsklubb – tack för att du hjälper till att hålla det öppet!

 Caféväskan (med nycklar): 
Cafénycklarna finns i materialrummet, precis vid ingången till Skälltorp. De förvaras i samma skåp som matchdatorerna: skåpet till höger, i den nedre delen. Be en ledare som ansvarar för handbollsskola eller match att låsa upp materialrummet. Ledaren hjälper även till att låsa rummet efteråt.
Kontaktnummer:
· Caféansvarig, primär kontakt: Christer Nykvist 0702418361, nykvist7@telia.com
· Caféansvarig, backup kontakt: Cecilia Kankkonen 0706399278, kankkonen@gmail.com
Bemanning när lag har cafétjänst: 
· Café: 1–2 personer. Minimiålder: 16 år.
· Matchvärd: 1 person. Minimiålder: 18 år.
Vid större evenemang kan fler personer behövas.
Öppning av café:
· Betalning tas emot med Swish eller kortläsare.
· Brygg kaffe. Öppna locket ovanpå bryggaren och häll i vattnet. Filter finns i skåpen. Använd en påse kaffe per kanna vatten.Vid helgarrangemang används pumptermos; vid större arrangemang används den större modellen. 
· Ställ fram kakor, te, muggar och övriga tillbehör.
· Fyll kyldisken med kalla drycker. Drycker finns i kylen i korridoren eller i köket.
· Godis, kexchoklad, muggar och drycker förvaras i köksskåpen.
· Ställ fram prisskyltarna.
· Förbered toast med smör, ost och en skiva kalkon. Gör även några med endast ost. Starta toastjärnet. Kontrollera om det finns färdiggjorda toast i frysen. Servera toast i pappersfickorna som finns i skåpen.
· Ta fram glutenfritt toastbröd ur frysen en skiva i taget. Smöra inte brödet; använd endast ost och kalkon. Lägg bakplåtspapper i toastjärnet för att förhindra att det glutenfria brödet kommer i kontakt med brödsmulor.
· Använd alltid handskar när du hanterar mat.
· Kontrollera regelbundet att det finns kylda drycker.
· Kontakta Christer eller Cecilia om någon viktig vara är slut.
· Släng sopor och kartonger i soprummet. Nyckeln finns på caféknippan. Inga sopor får lämnas kvar när caféet stänger. Pant samlas i avsedda säckar; töm säckarna om de är fulla.
· Plåster och Alvedon finns i ett av caféets skåp.
Vid stängning:
· Förvara alla varor bakom jalusierna eller i kyl och frys i korridoren. Lås korridorens kyl och frys med hänglåsen. Skåpen bakom jalusierna behöver inte låsas, eftersom endast föreningen använder utrymmet.
· Rengör kaffebryggaren.
· Diska porslin och kastruller och ställ tillbaka dem. Torka ur toastjärnen.
· Frys in förberedda toast. Märk ost, toast, och kalkon med datum innan de ställs i kyl eller frys.
· Torka av bänkytor och bord. Sopa golven i caféet och korridoren.
· Töm alla papperskorgar, även i korridoren och på toaletterna.
· Plocka upp och sopa bort skräp i hallen och omklädningsrummen.
· Stäng och lås jalusierna med nyckeln.
· Släck lamporna och stäng dörren till caféet.
· Om något saknas i caféet, skicka sms till Christer på 070-241 83 61 så att varan kan beställas inför nästa helg.
· Kansliet, shopen och materialförrådet ska larmas. Stäm av med ledarna vem som gör detta. Larma genom att vrida nyckeln i materialförrådets dörr mot ytterdörren. Cafédörren är inte larmad och ska endast stängas. Lås dörren till cafékorridoren med nyckel.
· Lås aldrig mellandörren med nyckel.


Matchvärd:
· Placera whiteboardtavlan vid entrédörren och skriv upp dagens samtliga matcher.
· Skriv på tavlan vilket omklädningsrum respektive lag ska använda.
· Kontrollera att domarrummet längst ner i korridoren och omklädningsrummen är i ordning. Töm papperskorgar vid behov.
· Ledarna har nyckel till materialrummet. I skåpet där finns matchklockans fjärrkontroll, hjärtstartaren och datorn. Nyckeln till domarrummet ligger i den svarta lådan i matchskåpet.
· Ta tillsammans med sekretariatet fram bord och stolar från domarrummet. Ställ tillbaka allt på rätt plats efter dagens sista match.
· Välkomna lag och domare. Visa domarna till domarrummet och informera dem om att de kostnadsfritt får hämta kaffe, toast och liknande i caféet. Ledare får gratis kaffe.
· Inför varje ungdomsmatch hålls ett #schysstmatch-möte. Matchvärd, domare, funktionärer (tidtagare och sekreterare) samt en ledare från varje lag deltar. Syftet är att påminna om allas gemensamma ansvar för en schysst match på planen, på bänken och på läktaren.
· Stötta domaren under matchen. Om någon bryter mot nolltoleransen, prata med personen och vid behov med lagets ledare. Mer information finns i dokumentet ”Matchvärd”.
· Händelser som strider mot nolltoleransen ska rapporteras i matchprotokollet eller i EMP. Kontakta sekretariatet om du behöver hjälp.
· Det finns två datorer för EMP. Den dator som inte används ska förvaras i caféet mellan matcherna, så att nästa lag enkelt kan hämta den.

Sekretariat:
· Ta tillsammans med matchvärden fram bord och stolar från domarrummet. Ställ tillbaka allt på rätt plats efter dagens sista match.
· Matchklockans fjärrkontroll, hjärtstartaren och datorn eller matchprotokollet finns i skåpet i materialrummet. Be en ledare att låsa upp. Ställ tillbaka all utrustning efter dagens sista match.
· Om matchklockan slocknar, använd återställningsknappen vid sargen under matchklockan.
· Matcher utan EMP: Sköt matchklockan med tid och vid behov antal mål. Håll även reda på tiden för eventuella utvisningar. Kontrollera att rätt halvlekstid är inställd. Stoppa endast klockan när domaren signalerar det. Fråga domaren eller en ledare om du är osäker.
· EMP-matcher: Hantera EMP-datorn och matchklockan med tid och antal mål. Håll även reda på utvisningstider och timeouter.
· Domarkvitton hanteras i första hand digitalt i Cleverservice. Om ett papperskvitto ändå används ska det läggas i plastfickan på skåpet i materialförrådet.
· Vid problem med EMP ska matchresultatet rapporteras till towa.almqvist@handbollvast.se.


Efter dagens sista match: Se till att en ledare larmar materialrummet. Stäng entrédörren ordentligt och kontrollera att den har gått i lås. Använd inte nyckel för att låsa entrédörren.

Lycka till, vi fixar detta TILLSAMMANS i Backa Sharks 
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Instruktioner för matchklockans fjärrkontroll
Om klockan inte reagerar, rikta fjärrkontrollen mot klockan.
· Starta fjärrkontrollen genom att trycka på ”ON”.
· Stäng av den genom att trycka på ”OFF”.
· Starta eller stoppa tiden med ”START STOP”.
· Registrera mål med ”H” för hemmalaget och ”G” för gästande lag.
· Ta bort ett felregistrerat mål genom att först trycka på minusknappen och därefter på ”H” eller ”G” för rätt lag.
· Använd inte knapparna för gula kort.
Programmera klockan före matchen
1. Tryck på ”SETUP” och därefter direkt på ”ENTER”.
2. När siffran ”1” visas, tryck på ”ENTER”.
3. När siffran ”0” visas, tryck på ”ENTER”.
4. Använd pilarna för att välja ”2” och tryck på ”ENTER”.
5. Ställ in tiden för varje halvlek med pilarna. Bekräfta varje siffra med ”ENTER”.
6. Välj ”3” med pilarna och tryck på ”ENTER”.
7. När siffran ”1” visas, tryck på ”ENTER”.
8. Välj ”4” med pilarna och tryck på ”ENTER”.
9. Ställ in utvisningstiden på 02 minuter. Bekräfta varje siffra med ”ENTER”.
10. Välj ”5” med pilarna och tryck på ”ENTER”.
11. Ställ in eller bekräfta klockans aktuella tid. Bekräfta varje siffra med ”ENTER”.
12. Tryck slutligen på ”SETUP”. När nollor visas på tavlan är programmeringen klar.
Återställa klockan
· Efter en avslutad halvlek: Tryck på ”TIME RESET” för att nollställa halvlekstiden.
· Inför nästa match: Tryck på ”TOTAL RESET” och därefter direkt på ”ENTER” för att nollställa hela klockan.




Instruktion kortläsare:
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1. Starta kortläsaren med knappen på höger sida.
2. Ange beloppet. Exempel: 20 kronor anges som 20,00.
3. Tryck på ”Ta betalt”.
4. Be kunden blippa sitt kort.

Info ang hjärtstartaren
Hjärtstartaren analyserar hjärtats aktivitet och avgör om hjärt-lungräddning (HLR) eller en elstöt behövs. Placera elektroderna på bröstet och följ alltid hjärtstartarens instruktioner. Hjärtstartaren ska alltid vara placerad i sekretariatet under matcherna.

Soprummet:
Gå ut ur hallen och sväng höger i riktning mot Selma torg. Strax före byggnadens slut finns ett par dörrar.
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Dörren till höger leder till soprummet. Nyckeln på caféknippan fungerar till denna dörr.
Sortera kartong separat och se till att även kartongavfallet tas med till soprummet.
Samla pantburkar i separata säckar och lämna säckarna i caféet.
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