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Instruktioner för helgarrangemang i Torslandahallen 
 
Ansvar 
Laget tillsätter funktionärer under de tilldelade dagarna. Alla funktionärer ska vara minst 15 år fyllda. 
Det ska alltid finnas minst en vuxen på plats i hallen som är handledare/vuxen på plats. 
 
I ansvaret ingår att: 

• Se till att vår hall är ren och fräsch enligt instruktioner nedan 

• Cirkulera i hallen för att skapa en trygg miljö för besökare 

• Släck, stäng och lås alla dörrar. Är det ingen ledare kvar i hallen säkerställ att hallen är tom 
innan du går.  

 
Vid tillsättning av ansvarig för matchklocka ska i första hand föräldrar som gått FU1 eller FU2 tillsättas, 
extra viktigt när det gäller matcher i de äldre åldersklasserna. I andra hand föräldrar som har 
erfarenhet och förståelse för handboll.  
 
Skicka in schema och funktionärslista med namn och telefonnummer till Caroline Olsson, 
isc.olsson@gmail.com senast två veckor innan helgarrangemanget. 
 
Förberedelse inför schemaläggning 
Mall för planeringen finns att hitta på torslandahk.com > Arrangemang > Instruktioner. Det går bra att 
skriva egna funktionärslistor i Excel om man tycker det är enklare.  
 
Inför fördelning av funktionärspassen ta reda på helgens alla matcher. Det är bra att veta antal 
matcher spelas under helgen så tillräckligt med funktionärer tillsätts. Tänk på att vissa serier är 
sammandragsserier. Detta innebär att funktionärer även ska tillsättas för de matcher där inte THK 
spelar. (Gäller inte filmning, vi filmar endast när THK spelar..) 
OBS! Matchtiderna kan ändras ända in i aktuell vecka och i sista minuten så var noga med att 
kontrollera matchtider kontinuerligt.  

 
Aktuella matcher i hallarna hittar du i Profixio, länk. Välj matcher, aktuellt datum och hall, se bild 
nedan. Tänk på att ändra HF Väst till Alla förbund för att få med Allsvenskans matcher och division 1. 
C-hallen benämns Frontbilarhallen (Torslanda C).  
 
Det kan vara bra att inför en helg med många matcher att stämma av i SolidSport att matcherna är 
upplagda. Om de inte är upplagda eller någon match saknas kontakta john.skantze@torslandahk.com 
eller anders.meyer@torslandahk.com.  
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Funktionärspass 

 
 
Matchfria helger är öppettiderna 08.30 – 17.30.  
 
Vid matchfria helger ska följande funktionärer tillsättas: 

• Minst 1 matchvärd som ska vara på plats under hela öppettiden.  

• 1 shopansvarig som ska hålla shopen öppen lördag kl. 12 -16. GÄLLER EJ VÅRTERMINEN! 

 
Nedanstående gäller vid matcher i hallen.  
Öppning ska göras minst 75 minuter innan matchstart dock senast 08.30.  
 
Följande funktionärer ska tillsättas:  

• 2-3 matchvärdar  

• 1 person per matchklocka/hall där det spelas matcher  

• 1 filmare per hall där det spelas matcher 

• 2-3 personer till löpande och avslutande städ av läktare, toaletter, allmänna utrymmen m.m. 

• 1 shopansvarig som ska hålla shopen öppen lördag kl. 12-16. GÄLLER EJ VÅRTERMINEN! 
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För Allsvenskan (herr) och division 1 (dam) ska utöver matchvärd, filmare, städ och shopansvarig 
följande tillsättas: 

• 2 funktionärer vid entré samt säljer bollar till halvlekstävling.  

o Observera att publikantalet ska registreras 

o Ta gärna hjälp av spelare från laget att sälja tennisbollar 

• 2 plantorkare 

• 1 strålkastare/rött kort 

• Hejaklack: det ansvariga arrangemangslagets barn/ungdomar ska agera hejaklack 

o Ta gärna hjälp av spelare från laget att sälja tennisbollar 

Följande ingår INTE: 

• Tillsättning av EMP, respektive lag (U16-U12) är ansvarig  

• USM: tillsättning av funktionärer (matchklocka, EMP, matchvärd, filmning)  

• Minisammandrag: tillsättning av matchfunktionärer (matchklocka, filmare)  

Tänk på att samarbeta och dela på arbetet vid USM och minisammandrag. (Se instruktioner gällande 

USM, minihandboll och övriga arrangemang för mer information.) 

 
 

 
Instruktioner 
 

 

Öppna, stänga och låsa 
Öppna senast 8.30 men 75 min innan matchstart 
Om det inte är öppet i entrén på morgonen,  
knacka på vid caféet. Om ingen är i caféet, kontakta 
Carmen med ett SMS eller ring 070 – 890 04 64.    
 
Stänga  
Om det finns lag kvar, prata med tränaren och 
informera om att de är sist och att det är deras 
ansvar att släcka och låsa. 
 
Gå igenom ABC-hallen och korridoren så att alla 
dörrar är stängda och låsta.  
Släck ner hallen med knapparna i entré.  
 
Entrédörren låses med en knapp i elskåpet 
(”Belysningsskåp”) på högersida om dörren – se 
bild. Gå ut och vänta tills dörren är låst.  
  
Sms:a Carmen 070 – 890 04 64 när allt är låst, hon 
larmar. 
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Entré vid allsvenskan (herr) och division 1 (dam) 
 
Entrén skall öppnas 60 min före matchstart, entré-funktionärer ska vara på plats 80 min före 
matchstart.  
 
Innan öppning av entré 
Ställ fram entrébord som står i A-hallens förråd, bredvid klubbshopen (eller redan står i entrén). Bra 
om bordet täcker upp en stor del av ytan, så att det inte är lätt att gå in utan att betala. Hämta skrinet 
i kansliet. 
 
Ta fram tennisbollar och ”tunna” med blå duk runt sig. Sakerna återfinns på andra våningen, första 
dörren på höger sida mot kansliet efter anslagstavlan. Gör försäljning av tennisbollar i anknytning till 
entré. ”Tunna” med blå duk runt sig ställs i korridoren bakom målet i A-hallen för att enkelt kunna 
flyttas in på plan i halvlek. 
 
Öppet  
Ledare och spelare i overall och matchkläder går in gratis, även alla ungdomar under 16 år. Se bilaga i 
slutet av dokumentet gällande säsongskort. 
 
I Allsvenskan har varje lag en gästlista. Varje spelare i hemmalaget har rätten att sätta upp 2 gäster 
vardera. Bortalaget har rätt till 16 gäster. Listor ska lämnas till entré innan öppning.  
 
OBS! Några sponsorfripass och förbundspass kan förekomma och spelare samt ledare behöver förstås 
inte betala när de själva spelar. Press och busschaufför för bortalag behöver inte heller betala. 
 
Entré stängs när andra halvlek startat. Skrinet lämnas i kansliet. 
 
Halvlekstävling – tennisbollar 
Glöm inte att sälja tennisbollar till halvlekstävlingen, ställ frågan till alla.  
 
Namn och bollarnas nummer ska noteras på lapp som finns i korgen med bollar.   
 
När några få minuter återstå av första halvlek avsluta försäljningen av tennisbollarna. Summer ihop 
summan som bollar sålts för (3 bollar för 50 kr och 1 boll 20kr). Notera summan på lappen med namn 
och nummer. Om hälften av den sålda summan finns i skrinet, räkna ihop det och ge kontanterna till 
speaker/matchvärd inför tävlingen.  

Matchvärd (hallvärd) 
• Bär gul väst. Finns i skåpet i konferensrummet på andra våningen. 

• Se till att ej obehöriga är i hallen.  

• Arbeta för nolltolerans kring spelplanen. Påtala om någon utanför spelplanen uppträder på 
ett olämpligt sätt och inte följer vårt dokument ”VI ÄLSKAR HANDBOLL OCH ÄR STOLTA ÖVER 
VÅR SPORT”. Påtala först och främst för personen själv men även för ledaren till laget som 
personen är kopplad till.  

Om någon person uppträder mycket olämpligt så har du i uppgift att skriftligt informera 
klubben som personen är kopplad till och till ditt distriktsförbund.  
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Vid match(er) gäller också följande: 

• Ta emot gästande lag, domare och funktionärer på ett välkomnande sätt genom att 
presentera sig och informera om viktiga funktioner i hallen samt matchvärdens uppdrag. 

• Vara ett stöd för domaren/domarna och funktionärer innan, under och efter match. Tänk på 
att det är domarna som ansvarar och dömer matchen/matcherna. Extra viktigt att tänkta på 
stödja domarna som dömer de yngre åldersklasserna då de är nya föreningsdomare.  

• Om ni får frågor om domarkvitton så ska de läggas i postlådan i entrén. 

Matchklocka (Var på plats minst 30 min innan första matchen för uppstart av klockan) 
• Ta fram och starta upp klockan. TÄNK PÅ att ta reda på hur klockan fungerar innan, sitt t.ex. 

med någon veckan innan och gå igenom klockan.  

• A-hallens kontroll till matchuret finns i skåpet i konferensrummet på andra våningen. 

• B-hallens kontroll till matchuret finns på väggen ovanför funktionärsbordet. Nyckel finns på 
nyckeltavlan på andra våningen, höger sida i korridoren mot kansliet. 

• C-hallens kontroll till matchuret finns i skåpet ovanför funktionärsbordet. Nyckel finns på 
nyckeltavlan andra våningen, höger sida i korridoren mot kansliet.  

• Ansvarar för resultattavlan, dvs klocka och poängräkning.  

EMP (Elektroniskt MatchProtokoll, görs via Profixio) 
• EMP sköts av lagets egna EMP ansvariga. Datorer finns i arrangemangsskåpet på andra 

våningen (i konferensrummet längst in efter kansliet). 

Städ  
Varje dag se till så att det är rent och snyggt i hallen. Töm papperskorgar, plocka upp skräp och fyll på 
tvål och papper på toaletterna vid behov. Omklädningsrum och toaletter behövs inte städas. Glöm 
inte toaletter och omklädningsrum under bortre läktaren (damernas omklädningsrum).  
 
Exempel på vad som ska göras: 
A-hallen 

• Plocka skräp på läktarna 
• Sopa läktarna, moppa vid behov 
• Töm papperskorgar 
• Torka bord och golv vid A-läktaren och glasburen 

B-hallen 
• Plocka skräp kring bänkarna 
• Töm papperskorgar 

C-hallen 
• Sopa läktaren, moppa vid behov. 
• Töm papperskorgar 

Korridorerna 
• Sopa i korridoren, moppa vid behov  
• Töm papperskorgar 
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Klubbrummet 
• Torka av bord och golv i Klubbrummet på tredje våningen 

Toaletter 
• Fyll på tvål och papper vid behov 

 
Städredskap och -material 
Redskap, papper och tvål finns i städrummet i korridoren under läktaren, första dörren på högersida, 
mitt emot omklädningsrummet. Det finns också ett rum vid A-hallens kortsida mot entrén, under 
trappan som går upp till läktaren. Två städvagnar finns också, den ena på läktaren i A-hallen och den 
andra i på läktaren i C-hallen. 
 
Skräp 
Skräpet slängs i soprummet som finns innanför plåtdörren utanför caféet vid parkeringen. Nyckeln 
finns i personalmatsalen på 2:a våningen, skål på andra hyllan i skåpet ovanför diskstället.  

Plantorkare (endast Allsvenskan och division 1) 
Före matchstart  

• hämta handduk och regnbågsfärgad väst i tvättstugan. Använd ej de svarta handdukarna utan 

ta udda handdukarna. Lämna tillbaka handduk och väst i tvättstugan efter matchen. (Tvätt-

stugan är i korridoren på andra våningen bortanför anslagstavlan på vänstersida.) 

• placera stol vid var sin planhalva i höjd med strafflinjen. Funktionären sitter där under mat-

chen. Ställ tillbaka stolarna efter matchen.  

• var behjälpliga med att tända och släcka ljuset vid inspring (mer information fås på plats in-

nan matchstart av matchvärden) 

 
 Under match 

• Vid domarens tecken springer man in på planen och torkar. 

• Var behjälpliga under halvlek, då det tävlas med tennisbollar. 

 

OBSERVERA! Om domaren ber dig torka trots att spelet pågår, t.ex. vid kontring, behöver du vara 

uppmärksam på vad som händer i matchen, dvs ett öga på bollen. Avlägsna dig snabbt från planen 

om spelet svänger.  

Shopansvarig – Gäller ej vårterminen! 
• Nyckeln till klubbshopen finns i caféet. 

• Ta fram ett bord och plocka fram saker till försäljning t.ex. strumpor, vattenflaskor. 
o Betalning görs via swisch. Lapp finns på dörren. 
o Redovisa på en lapp hur mycket som säljs och mejla informationen efter stängning till 

info@torslandahk.com Vänligen notera också i mejlet om något saknas eller tagit 
slut. 

• Tröjor, shorts, byxor finns för att prova ut storlek. 
o Tänk på att det finns dam (W framför artikelnummer) och herr 
o Damkläder återfinns i kartong, Herrkläder finns på andra våningen. 
o  Beställning görs via klubbshopen från hemsidan.  

• Vid stängning se till så att bordet är undanställt och att det är snyggt i klubbshopen.  
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Strålkastare och rött kort – information fås på plats. 
Ska vara på plats minst 30 min innan matchstart.  

Filmning 
Filmare ska vara på plats minst 30 min innan matchstart.  
 
Viktigt att ta reda på hur filmningen fungerar några dagar innan man ska filma, ta gärna information 
från den som filmar helgen innan. Filmutrustning och instruktion finns i arrangemangsskåpet i 
konferensrummet på andra våningen (längst in i korridoren).  

Hejarklack 
Arrangemangslaget (barn/ungdomar) bildar en hejaklack när Torslandas Herrar spelar match i 
Allsvenskan. Trummor m.m. finns i arrangemangsskåpet på andra våningen. 

Utrymning 
Om brandlarmet går ansvarar varje ledare för att ta med sitt lag ut på grusplanen som är 
återsamlingsplatsen. Det är viktigt att se till att ingen går hem utan att man prickat av dem. 
 
Om nödutgångarna öppnas går ett larm. 
För att återställa använder man en nyckel som hänger bredvid nyckelskåpet märkt ”nöd”. Nyckeln 
sätts i ett nyckelhål i karmen ovanför den larmade dörren och vrids till ”off”. 

 

Lycka till!  

 
Om det uppstår problem vid upplåsning och stängning kontakta: 
Carmen Ring   070 – 890 04 64 
 
Vid frågor eller problem kan ni vända er till arrangemangsgruppen, kom gärna med synpunkter på vad 
som eventuellt saknas eller kan förbättras.  
Caroline Olsson isc.olsson@gmail.com 070 – 173 30 20 

 

 
Bilaga; Instruktioner entré dam- och herrmatch 
 

 

Årskort 
Med säsongskort kan man gå på alla dam- och herrmatcher hemma för 800kr. Observera att 
det är rätt säsong. Namnet, löpnummer och signatur av Carmen ska finnas på baksidan av 
kortet. 
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