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INSTRUKTIONER FÖR HALLANSVAR
Förberedelser

1. 
På måndagen hämtas affischer inför helgens/veckans matcher hos Nina på kansliet. Öppettider 15.00-20.00. Affischplatser anges av kansliet. Senast onsdag ska affischerna vara uppsatta.
2.
Hallansvarigt lag tillsätter sekretariat (normalt 2 personer per pass, vid sammandragsmatcher på liten plan behövs det 3 personer) med ansvar för hantering av elektronisk tid- och resultattavla, samt förande av matchprotokoll. Se "Sekretariatets uppgifter". Se matchlistan du fått!

3.
Kom i god tid, en timma före första match - det är mycket som ska ordnas.                            

Matchdag

1.
Öppna dörren till hallen. Caféansvarig har nycklar.
2.
Hämta KSK-väskan i cafeterian. I den finns tillbehör för speaker och funktionärer. Ställ den i funktionärsbåset samt lägg fram skrivmateriel.

3.
Öppna kassaskåpet, till höger nere i hallen, med hallknippan och ta fram manöverbordet. Koppla in manöverbordet och gör nödvändiga inställningar. Se "Sekretariatets uppgifter".

4.
Om datorn är framme (tas fram av någon som har nyckel till kansliet) se till att få igång musiken, ljudet startas i anläggningen i kassaskåpet till vänster om planen.

5.
Hämta matchprotokoll. (Ligger på disken i cafeterian).

6.
Sätt upp tavlan som presenterar alla matcher under resultattavlan.

7.
Dela ut matchprotokoll till lagen att fylla i. Samla in matchprotokoll före matchstart. Se till att de är rätt ifyllda. Se "Ifyllnad av protokoll"

8. Efter matchen, för in slutresultatet i protokollet. Se till att domarna skriver under. 

9. Viktigt! Stämpla med KSK-stämpeln på baksidan av domarkvittot där matchnumret ska finnas med. Utan stämpel = inga pengar från caféet.

10. Om ordinarie domare uteblivit eller kommit sent, anteckna detta på baksidan av protokolloriginalet och signera. 
Efter matchen ska varje lag ha ett exemplar. 
OB! 

Alla protokoll läggs i cafeterian vid dagens slut för inrapportering av resultat av tävlingsansvarig
OBS: Domarna ansvarar för officiell tid, resultat, varningar, utvisningar mm. Hanteringen av tid- och resultattavla ska endast ses som en extra service till lag och publik.

ÖVRIGT

Sjukvårdslåda finns i cafeterian.

Telefon för nödsituationer finns i godisförrådet.

Det är förbjudet att vistas eller leka i redskapsförråden vid planens långändar. Det ingår i hallansvaret att se till att detta efterlevs!  

Om det är många matcher och mycket folk i hallen kan det vara nödvändigt att kolla sopor under dagen. Man kan även behöva fylla på toalett- resp torkpapper. Toalett-torkpapper finns i städskrubben (bredvid domarrum). Nycklar till toaletthållare finns i cafeterian – i lådan.

Städning mm

1.
Manöverbordet till tid- och resultattavlan ställs tillbaka i kassaskåpet. Lås kassaskåpet. Nyckel finns i cafeterian. Om datorn varit framme ge datorn till den person som har nyckel till kansliet och stäng av anläggningen.

2. Städning efter matchdagens slut, vilket innebär: 

(städmaterial finns i städskrubben bredvid domarrummet och om vatten behövs till kladdfläckar mm tar ni vatten i bollrummet. Hallens läktare och omklädningsrummen sopas. (kladdfläckar vattentorkas)

· Entrén med toaletter och städrum sopas.

· Alla papperskorgar tömmes. Nya säckar sätts i behållaren.

· OBS! Sopor slängs i containern som finns på kortsidan till Ekhammarskolans matsal. På containerns baksida finns oslåsta dörrar.   

6.
Matchtavlan plockas ner och läggs i cafeterian.

7.
Släck och lås överallt och kontrollera att:  (Hallen släcks automatiskt)

· Städredskapen är rengjorda och allt står prydligt uppställt.

· Ingen är kvar i hallen. (omklädningsrum och redskapsförråden)

· Vattenkranarna är avstängda 

· Fönstren i omklädningsrummen är stängda. 

· Omklädningsrummens ytterdörrar är låsta. Nyckel finns på hallknippan om någon dörr är upplåst.

· Lås omklädningsrummens dörrar mot hallen.

8.
Anmäl till kansliet om Du upptäcker fel, klotter ed. info@ksk.se eller 08-581 730 66.
Det är viktigt att Du som lagansvarig kontrollerar att Dina föräldrar klarar av ovanstående innan de lämnas ensamma att sköta hallen.

Lycka till !

Styrelsen 

KSK Handboll
Ifyllnad av protokoll (se även exempel)

1.
Följande uppgifter ska vara förifyllda av KSK kanslist, kolla 


att allt är korrekt:

· Serie

· Matchnummer

· Hemma- och bortalag

· Matchdatum och tid

· Spelhall

2.
Följande uppgifter ska fyllas i av lagen före matchstart:

· Namn på alla spelare, inkl. tröjnummer. För A-ungdom och äldre fylls personnummer i med 6 siffror. Aldrig 4 sista. 
· Underskrift av lagansvariga.

3.
Följande uppgifter fylls i under matchen:

· Notera målgörare för varje mål. Gör det i ruta för 1:a respektive 2:a halvlek.

· Notera även antal mål längst ner genom att ringa in målnumret.

· Notera utvisningar med kryss för utvisad spelare.

4.
Notera halvtidsresultat i pausen mellan halvlekarna.

5.
Efter matchen noteras:

· Slutresultat

· Domare

· Tidtagare

· Sekreterare

Sekretariatets uppgifter (vid spel på delad plan se nedan)

Sekretariatet bemannas av två personer, 

· 1. med huvuduppgift att hantera tiden, för matchen och för utvisningar. Sköter elektronisk klocka.

· 2. med huvuduppgift att föra protokollet. Sköter registrering av mål på elektronisk tavla.

Uppgifter före match fördelas enligt följande:

· Nollställ manöverpanel, med funktionen "New match". 

· Kontrollera matchtid med domaren. Ställ in den på manöverpanelen.  Välj uppräkning av tid vid fråga.

· Sätt upp tavlan med alla matcher på.

Uppgifterna under match fördelas enligt följande:

· Markera för domaren att man är klar för start


· Starta klocka vid domarsignal





· Stoppa klocka vid domarsignal och Timeout markering


· Markera för domaren att man är klar för ny start



· Starta klockan igen vid domarsignal 

· Notera mål i protokoll. För rätt spelare.
· Indikera mål på datorpanel, efter domarblåsning + markering mot mittpunkt.

· Notera tid för utvisning, samt nummer på utvisad spelare på separat papper. Tid för utvisning = när domaren blåser igång spelet efter avblåsning. Notera även den tid (= + 2 min) när utvisningen är klar.

· Notera utvisning i protokoll.




· Nollställ klockan efter halvlek




Sekretariat vid spel på delad plan
Sekretariatet bemannas av tre personer. Alla tre hjälps åt att ställa målen på rätt plats. Hämta blädderblocken i cafeterian.

· en person sköter tidtagningen

· två personer sköter målräkningen med hjälp av blädderblock sittande vid varje plan.

OBS!  Nytt för säsongen.

Inrapportering av serieresultat till Stockholms Handbollsförbund

Nytt för denna säsong är att resultaten rapporteras in av tävlingsansvarig i föreningen. Orginalprotokollen läggs på bänken i caféet. 
