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Detta dokument ags och uppdateras av Styrelsen i foreningen Arbra HK
Senast uppdaterad 2023-10-28



1. Klubbens kontaktuppgifter

Postadress: Box 1105, 821 13 Bollnéas

Tel. nr: Se kontaktuppgifter pa klubbens hemsida
E-postadress: arbrahk@gmail.com

Hemsida: www.arbrahk.info

Org. Nr: 886500-7275

Bankgiro: 623-2508

Swish: 1233525748

Forenings nr: 11309 -21

Facebook: https://www.facebook.com/ArbraHk/

2. Klubbens organisation

Styrelsen
Klubbens styrelse bestar av ordférande, sekreterare, kassor, 4 ledamoter och 2
suppleanter. Dartill finns dven en revisor och en valberedning.

Namn och kontaktuppgifter till styrelsen finns att hitta pa foreningens hemsida under
Foreningen — Styrelse.

Styrelsen har méte ca 1 ggr/manad. Har du nagon fraga som du tycker bor diskuteras i
styrelsen, kontakta nagon av styrelsens medlemmar eller mejla till klubbmejlen.

Foreningens verksamhetsar ar 1/5-31/4.

Foreningens arsmote genomfors under juni manad. En inbjudan gar ut till alla medlemmar
ca tre veckor fore utsatt datum.

Klubben tillhor organisatoriskt Handbollsférbundet MITT och de administrerar alla serier,
utbildningar m.m. som sker inom denna region.

Ledare

Runt varje lag finns ett ledarteam som tillsammans beslutar om en inboérdes rollférdelning
mellan tranare, lagledare och administratérer. Ledarteamet leder tillsammans det egna
lagets verksamhet.

For ledare finns en ledarpolicy dar det framgar vad varje ledare kan forvanta sig av klubben
och vad klubben férvantar sig av varje ledare. Detta dokument uppdateras infor varje
sdasong och delas ut till alla ledare. Det finns ocksa tillgangligt i dokumentarkivet pa
klubbens hemsida.

Alla ledare traffas varje sdsong vid gemensamma aktiviteter sdsom kick off infor
sasongsstart, julfika och en gemensam ledaravslutning.

Under sdsongen traffas sedan ett Ledarrad for information och samtal kring gemensamma
fragor. Ledarradet bestar av en ledare/lag. Datum for ledarrad och gemensamma
aktiviteter finns i klubbens kalendarium pa hemsidan och inbjudan publiceras infor varje
mote i ledargruppen pa Facebook. Det ar viktigt att alla lag ar representerade pa
ledarraden.


https://www.facebook.com/ArbraHk/

Alla ledare maste visa upp ett giltigt registerutdrag for nagon i styrelsen nar man bérjar
som ledare.

For kontaktuppgifter till ledare se klubbens hemsida under Vara lag.

3. Informationskanaler

Klubbens hemsida

Klubben har en egen hemsida pa internet som framfor allt anvands for att vara klubbens
ansikte utat. Har finns all mojlig information,

t.ex. kalendarium, resultat, traningstider mm. Har publicerar styrelsen ocksa nyheter om
olika handelser och aktiviteter i klubben.

Varje traningsgrupp har sin egen ”lag-sida” pa hemsidan dar det som ar aktuellt for de
aktiva kan skrivas in. Ledarna for respektive traningsgrupp ar ansvariga for att uppgifterna
ar aktuella. Hur denna sida nyttjas varierar lite men som minimum bor sidan redogora for
nar traningsgruppen har sina traningar samt kontaktuppgifter till dess tréanare och ledare.
Detta &r viktigt da dven andra, utanfor klubben kan behdva hitta dessa uppgifter. Skriv
garna ocksd om kommande och genomférda matcher och turneringar med nagra rader.
Viktigt att sidan uppdateras och pa sa satt upplevs “levande”. Om inte ledarna sjalva
kan/vill administrera “lagsidan” kan det ju vara en lamplig uppgift foér nagon foralder i

gruppen.

For att fa inloggningsuppgifter till klubbens hemsida, kontakta klubbens sekreterare Jessica
Norfelt (Samma inloggning som i sportadmin, se nedan)

Klubbens Facebooksida

Klubben har dven en egen Facebooksida dar information och nyheter som vi vill ska na ut
aven till allmanheten publiceras. Denna sida ar alltsa tillsammans med hemsidan klubbens
ansikte utat. Fran och med sdsongen 2023/24 har klubben ocksa ett Instagramkonto.

Sportadmin

Sportadmin ar klubbens verktyg fér medlemsregister, narvarorapportering och
administration av olika aktiviteter. Alla lag har en egen grupp i Sportadmin och alla ledare
har en ledarinloggning for att kunna administrera sitt eget lag. Man kan goéra det i
webapplikationen eller i mobilappen. Sportadmin har FAQ-avsnitt pa supportsidan och de
mesta man behover veta finns dar. Sportadmin kan anvandas av ledare for att skicka ut
kallelser till traningar och matcher osv. Aven styrelsen anvander sportadmin for kallelser till
storre gemensamma aktiviteter, for att skicka ut fakturor pa medlem- och traningsavgifter
m.m.

For att fa inloggningsuppgifter och ytterligare information om Sportadmin, kontakta
klubbens sekreterare Jessica Norfelt.

Lagsidor pa Instagram och Fecebook

Manga lag har egna sidor pa Instagram och Facebook dar de publicerar inlagg om det egna
laget. Detta ar roligt och uppmuntras, men se till att ndgon/nagra utsedda ansvarar for
innehallet. Tank pa att alla inte anvénder dessa sociala medier sa de kan inte anvandas for
viktig information till spelare och vardnadshavare. Har bor i forsta hand mejl och
meddelande via Sportadmin anvandas.



Profixio

Profixio ar handbollsférbundets nya system for tavlingsadministration. Alla lag som deltar i
serieespel finns med har. Ledare for respektive lag blir registrerade som kontaktpersoner
och far i samband med det inloggningsuppgifter per e-post. | profixio finns
matchprogrammet for sdsongen i respektive serie, fran att det publiceras i bérjan av
september. Ledare ska infor varje match ldgga in sin trupp och uppdatera med tréojnummer.
Profixio anvands dven i sekretariatet for registrering av mal, utvisningar osv.

4. Att starta en ny sasong eller en helt ny grupp

Information till redan aktiva

Nar en traningsgrupp startar upp fér en ny sasong vill féreningen att alla som deltagit i
gruppen foregdende sdsong ska bjudas in till verksamheten personligen via mail, anvand
utskicksfunktionen i Sportadmin.

Lépande information till aktiva spelare och vardnadshavare ska i forsta hand géras genom
utskick via Sportadmin, se aven under rubriken Informationskanaler.

Start av en ny traningsgrupp

Det &r styrelsen som beslutar nar en ny tranargrupp ska startas upp. For detta finns ocksa
nagra enkla rutiner framtagna. Men det ar forstas en angeldgenhet for alla att hjélpas at att
sprida information, hitta lampliga ledare osv.

5. Halltider

Infér en ny sdasong ansvarar styrelsen for att anséka om halltider till alla lag hos kommunen.
Detta gor vi i konkurrens med 6vriga foreningar i kommunen och vi far vanligtvis lite farre
tider @n vad vi brukar soka. Styrelsen tar sedan fram ett forslag pa fordelning av halltiderna
utifran de tider vi fatt. Forslaget diskuteras sedan vid ett digitalt eller fysiskt ledarrad. Lag
som deltar i F16-serien och uppat tranar alltid pa Bollnis sporthall (pga klister). Ovriga lags
traningstider férdelas mellan Sporthallen, Hdghammarhallen och Nyhamre. Aldre lag
prioriteras pa Sporthallen. Om det finns halltider kvar kan dven yngre lag fa en traningstid
pa Sporthallen, men det gar inte att rakna med.

Styrelsen ansvarar dven for att boka halltider for matcher och seriesammandrag sa snart
seriespelet ar fastslaget av forbundet. Detta ar ett relativt komplext och stort arbete och
alla ledare brukar pa nagot satt bli inblandade i detta arbete. Viktigt att alla ledarteam har
koll pa sina halltider i anslutning till match. Fér mer info om hemmamatcher, se dven
underrubriken hemmaarrangemang.

Sa snart seriespelet fastlagts ar respektive traningsgruppsledare ansvariga for att

granska sina matchbokningar kritiskt (detta géller bade hemma och bortamatcher).

Finns det en risk for kollisioner med andra (kdnda) aktiviteter, turneringar man tankt delta i,
skola mm &r det fullt maojligt att flytta matcher. | ett tidigt skede pa sdsongen (innan
seriespelet paborjats) dr detta kostnadsfritt men ju ndrmare matchdatum man upptacker
ett behov av matchflytt desto dyrare blir det for klubben. Vi uppmanar darfor att tid avsatts
for planering av sdsongen. Observera att det ar bara vissa personer i klubben som kan boka
halltider.

Om ett lag inte tanker anvanda sin halltid vid nagot tillfdlle ska man fraga andra lag inom
klubben om de vill anvanda halltiden. Detta gors med fordel i ledargruppen pa Facebook.
Om ingen behover tiden ar det viktigt att den aktuella tiden avbokas i sa god tid det ar
moijligt.



Den som ska avboka en tid, ring eller skicka e-post till:
e Bollnas sporthall och Nyhamre: 0278-25079
e Hoghammarhallen: vaktmastaren, 0278-25174
e bokning.fritidsenheten@bollnas.se

6. Narvaroregistrering

Alla som deltar pa tréning, matcher och trianingsaktiviteter ska registreras vid varje
tillfalle. Detta ar mycket viktigt for att klubben ska fa statligt och kommunalt aktivitetsstod
(LOK-stod). Narvaroregistrering sker digitalt i Sportadmin via mobiltelefon eller datorn.
Registrering ska goras vid varje tillfdlle man traffas, oavsett aktivitet.

Perioderna som redovisas och som klubben far aktivitetsstod for ar
1 januari — 30 Juni och 1 Juli — 31 december.

Styrelsen ansvarar for ansokan om aktivitetsbidrag med uppgifterna i Sportadmin som
underlag. For information om Sportadmin, se ovan. Behover du hjalp med mer infor om hur
man registrerar narvaro, besdk Sportadmins supportsida i forsta hand eller ta kontakt med
Jessica Norfelt.

7. Information till och engagemang av vardnadshavare

Nya spelare ska alltid registrera sig som ny medlem via "knappen” Bli medlem pa klubbens
hemsida. Da laggs kontaktuppgifter m.m. automatiskt in i sportadmin i aktuellt lag. | och
med detta kommer ocksa en faktura pd medlemsavgift och aktuell traningsavgift att skickas
ut. Observera att nya spelare alltid har en prova-pa-tid pa ca tre veckor innan faktura
skickas ut.

| och med att faktura skickas ut far vardnadshavare/spelare ocksa dokumentet
Medlemsinformation. Har finns grundlaggande information om klubben och om vad det
innebdr att vara spelare och vardnadshavare i klubben. Denna medlemsinformation finns
ocksa pa klubbens hemsida. Ett bra tips ar att ldsa igenom den! D3 ser du vad klubben
forvantar sig av spelare och vardnadshavare.

Klubben vill gdrna att varje ledarteam bjuder in till en traff for vardnadshavare nagra
veckor efter att sdsongens traningar paborjats.

Forslag pa punkter att ta upp (anvand garna Medlemsinformationen som underlag till dessa
traffar):

e traningstider med eventuella uppehall for lov

e foraldrar med pa tréningarna, engagerade i traningen?

e  hur och vem meddelar om barnet inte kommer pa traning?

e hur ungdomar och foraldrar far information om traning, matcher mm; hemsidan,

"lappar”, sociala medier eller liknande.

e andra gemensamma aktiviteter an traning?

e foraldrar som funktiondrer vid matcher, sammandrag, skjuts till bortamatcher
(kanske kan en foralder vara transportsamordnare for laget?)
forsaljning & arbetsinsatser som ar aktuella under sdsongen.
medlems- och terminsavgifter och vad den innebér for den aktive.
AHK:s varderingar, vision och mal (kanske kan representant fran styrelsen delta?)
AHK:s organisation och att vi behéver flera engagerade



8. Hemmamatcharrangemang

En grupp av personer arbetar med arrangemanget runt AHK:s hemmamatcher for seniorer
och SM-spel for olika aldersgrupper. Arrangérsgruppen har ocksa en checklista fér vad som
bor goras infor, under och efter stérre ungdomsarrangemang (tex USM).

Matchvardar vid damlagets hemmamatcher

Vid damlagets hemmamatcher cirkulerar uppgiften att vara matchansvariga bland barn-
och ungdomslagen. Styrelsen ansvarar for att fordela ansvaret mellan lagen pa de olika
hemmamatcherna. Det finns en checklista for vad det innebar att vara matchansvarigt lag.
Framfor allt handlar det om att sitta i entré, ansvara for forsaljning av klubbprylar och
plocka skrap pa lakaren efter matchen.

Kallelse till match
Inbjudan till (av AHK arrangerat) USM arrangemang ska alltid skickas enligt USM:s
tavlingsreglemente ( se SHF:s hemsida for USM).

Inbjudan till hemmaseriematcher behoéver inte ske av arrangor, eftersom
matchprogrammet finns i Profixio. Det dr dock av god sed att skicka en skriftlig inbjudan till
sammandragsspel i de lagre serierna, som inte finns i Profixio.

Speltider m.m.
For information om speltider for matcher i olika aldersgrupper, regler och

tavlingsbestammelser, se Handbollsférbundets MITTs hemsida.

Bokade halltider i samband med matcher och seriesammandrag har tagit hansyn till att det
vid sammandrag boér vara minst 15 minuters vila mellan lagens matcher. Fran F14 och uppat
ska det vara minst 30 minuters vila. Arrangerande férening spelar om mojligt i
sammandragets forsta och sista match. Inbordes spelordning kan @ndras efter serieldggning
av arrangdren under forutsattning att samtliga lag godkanner detta.

Forberedelser

Vid hemmamatch ansvarar arrangerande férening for matchsekretariatet dar det

behdvs tva funktionarer; en skéter matchprotokoll (fran F12) och en skoter tidtagningen.
Observera att dessa personer bor genomga erforderlig utbildning vilken

tillhandahalles av handbollsforbundet (vanligtvis pa 3—4 olika orter i Halsingland, i bérjan av
september varje ar). Information om nar sadana utbildningar genomférs laggs ut pa
ledarsidan pa Facebook. Matchspeaker ska finnas vid seniormatcher och vid SM-spel.

Flytt av match

Om en match flyttas eller stélls in, kom ihag att meddela den som ar ansvarig for domar-
och funktionarstillsdttningen. Det ar ledarens ansvar att hitta en ny tid fér matchen genom
att kontakta Sporthallen for att undersdka lediga halltider samt komma 6verens med
motstandarlagets kontaktperson ndr matchen ska spelas istéllet. Nar det finns ett nytt
datum och ny tid for matchstart, skickar ledaren ett meddelande till klubbmailen
innehallande matchnummer, motstandare, nytt datum och tid samt vilken sporthall som
ska bokas och mellan vilka tider.

Matchlokalen
Ska iordningstallas for match i god tid; uppvarmningsmajlighet, bollar (aven till gdstande
forening), matchsekretariat, matchprotokoll, matchklocka etc.



Klockor for tidtagning finns i kassan pa Bollnas sporthall och pa Hoghamamrhallen. Vid
matcher i Bollnds sporthall och Hoghammarhallen finns det ocksa tillgang till tid- och
resultattavla pa vaggen. Kontakta vaktmastarna for att ordna detta. De kan ocksa visa hur
man skoter klockorna.

Efter matchen/matcherna

Alla matchresultat rapporteras idag via Profixio (tavlingsadministrativa systemet) i serierna
F12 och uppat. For F11 och F10 skickas en scannad kopia av laguppstallningen till HF Mitts
tavlingsansvarig. En mall for detta finns pa HF Mitts hemsida (dokumentarkiv). Den skrivs ut
av ansvarig ledare infor varje match.

Domare

Da det géller matcher fér F14 (U3-serien) och yngre ar det klubbens uppgift att ordna
domare till lagens hemmamatcher. Dessa domare ska vara utbildade annars drabbas

foreningen av straffavgifter. Domare tillsatts av klubbens domaransvarig Rossi Olsson.
Kontakta Rossi for att i god tid stdmma av att det finns domare till aktuella matcher.

Ersattning till domare och funktionarer
En uppdaterad lista 6ver géllande arvoden finns pa Handbollsforbundets MITT hemsida.

Varje lags ledare ansvarar for att ta in domarkvitton fran de domare man anlitat. Betalning
sker idag genom att féreningen for 6ver pengar till domarens bankkonto. For att det ska
fungera maste domaren fylla i avsett dokument (domarkvitto) och ledare ser till att detta
kommer till féreningens kassor omgaende efter avslutad match. Domarkvitto finns pa
foreningens hemsida [ Féreningen => Externa dokument ]. Det &r ledarna som ansvarar for
att detta dokument fylls i och lamnas i skapet utanfor B-hallen, direkt efter avslutad match
eller sammandrag. Klubbens kassér hamtar sedan aktuella kvitton dar och skéter
utbetalningen.

Forsaljning
| Bollnds sporthall har féreningen inte ratt att ha forsaljning av fortaring inne i hallen.

9. Resor till och fran matcher/seriesammandrag pa annan ort

Resor till och fran matcher/seriesammandrag ar en uppgift for lagmedlemmarnas
vardnadshavare. Trafiksdkerhet, se nedan. Nagon ekonomisk ersattning betalas inte ut. Hur
man loser detta med skjutsar inom respektive lag ar olika. Ett bra satt ar att gora upp ett
korschema. Om nagon foralder inte kan vid inbokat tillfalle byter denne sjalv med nagon
annan

Maoéjlighet att dka buss

Klubbens policy ar att lagen har mojlighet att fa aka buss till matcher utanfor Halsingland
och till Hudiksvall vid daligt vaglag (detta ska stimmas av med styrelsen). Styrelsen ansvarar
for att skicka in en lista med lagens bortamatcher till Bollnds Buss. Varje lag maste kontakta
Bollnds Buss i god tid for att stdmma av att buss ar bokad, avresetid osv.

Trafiksédkerhet

Klubben lagger stor vikt vid att folja idrottsforbundets trafiksdakerhetspolicy. Nar bilar
anvands ska sjalvklart fordonen vara godkanda av svensk bilprovning och ha godkanda
dack.

Vid resorna ska:



e allaibilen anvanda godkanda bilbalten.

e foraren vara nykter och drogfri.

e bilforare som har passagerare i bilen ska ha flera ars erfarenhet av bilkorning.

o foraren folja géllande trafikbestammelser vad avser hastigheter m.m.

e last, viaskor m.m., alltid sdkras sa att det inte kan skada nagon vid inbromsning eller
olycka.

Kom ocksa ihag att:

e planera avresetiden sa att ni undviker onddig stress och frestas att 6verskrida
hastighetsbegransningar och andra trafikregler.

e anpassa hastigheten efter vadret.

10. Materialhantering
Inkép av material

Medicinvaskor

| Kerstinskapet (utanfor B-hallen) finns forbrukningsartiklar sa som tejp, klister, ispasar.
Lagen ansvarar for att fylla pa sina medicinvdaskor med dessa artiklar. Plaster, ipren osv
koper man sjalv in och lamnar kvittot till klubbens kassor.

Lag som deltar i seriespel ska ha en medicinvask per lag. Yngre lag kan hamta tejp, ispasar
osv infér cuper och sammandrag som de deltar i, i samband med att man hamtar
matchtrojor. Det som inte anvands ldmnas sen tillbaka i Kerstinskapet.

Om man ser att nagot borjar ta slut ska det meddelas till klubbens materialansvarig, via e-
post till klubbmailen.

Bollar
Bollar ar forstas en nédvandighet, men ocksa en stor utgift. Alla bollar ska raknas fore och
efter traning sa att inga bollar forsvinner under traning och match.

Ovrigt material
Om det finns behov av inkép av 6vrigt material (bollar, vastar osv), synka er mellan lagen

(om det ar flera lag som har samma behov) och meddela styrelsen via e-post till
klubbmailen fér behandling vid kommande styrelsemoéte. Om det galler material, skriv sa
detaljerat som mojligt vad galler antal osv samt en motivering till inkopet, sa att styrelsen
har ett bra underlag for beslut och prioriteringar.

Matchtréjor
Klubben star for inkop av matchtrojor till alla lag. De allra yngsta lagen kan ibland fa
anvanda vastar, vilket gar lika bra da det inte fors nagra protokoll vid deras matcher,
varfor tréjnummer inte behdvs. Da detta ar en relativt stor utgift for klubben ar det
viktigt att alla hjalps at att halla reda pa och skota trojorna pa ett bra satt. Kolla alltid

i god tid att ni har trojor till kommande match. Da det i vissa alderskullar finns manga lag

som delar trojor ar det viktigt att samordna anvandandet av tréjorna.

Tvatt
De flesta lag brukar utse en eller ett par fordldrar som tvattar alla tréjor efter match och

sedan lamnar tillbaka dem vid nasta traning. En annan mojlighet ar att gora ett tvatt-

schema. Tvatta tréjorna ut och in i 40 grader, utan skéljmedel.



Inl&mning
Alla matchtrojor ska lamnas in vid sdsongens slut sa att en inventering kan goras. Nar
sasongen borjar traffas lagens ledare for férdelning av matchtrojor.

11. Medlemsavgift och férsakringar

Medlems- och traningsavgifter for sdsongen finns angivna pa foreningens hemsida, se
knappen Bli medlem.

Det ar mycket viktigt att alla som tranar inom klubben dr medlemmar eftersom detta ocksa
innebar att flickorna ar forsdakrade under traning och match. Se mer i dokumentet
Medlemsinformation. Sjalvklart ska alla som ar engagerade i klubben vara medlemmar i
AHK.

12. Ekonomihantering
Alla beslut om deltagande i serier, cuper m.m. ska fattas i dialog med styrelsen. Detta galler
ocksa storre inkop da detta koordineras utifran vilka behov som finns hos klubben.

USM spel och Cuper pa annan ort

Avgift for deltagare/spelare dr 200 kr/dag (boende pa hardférlaggning + mat) 2 st ledare
aker med utan kostnad (ev 3 vid USM p g a behorig ledare)

Max 5000 kr for boende (vill man bo dyrare sa far deltagarna betala till)

Klubben haller med buss, 6nskar foradldrar aka, i man av plats, med far man betala

100 kr for resan.

13. Forsaljning och arbetsinsatser

En viktig intaktskalla for AHK ar forsaljning och arbetsinsatser. Styrelsen ar ansvarig for att
besluta vilka forsaljningskampanjer och vilka arbetsuppdrag som klubben ska genomféra.
Varje lag ska ha en kontaktperson i dessa fragor och det finns en gemensam Facebookgrupp
for detta. Har ges information om hur t.ex. en forsaljning ska genomféras och hur pengar
betalas in osv. En plan sammanstalls for varje sdasong som visar vad lagen ska arbeta med.
Infor varje forsaljnings- eller arbetsinsats kontaktas lagen. Information om detta finns dven i
Medlemsinformationen som skickas ut till spelare och dess vardnadshavare.

14. Utbildningar

Som ledare uppmuntras man att delta i forbundets tranarutbildningar sa att man har den
kompetens som kravs for den aldersgrupp som man ar verksam i. | varje lag ska det finnas
en ledare som har gatt TU1. For deltagande i SM-spel m.m. finns ocksa sarskilda regler for
vilken utbildning ansvarig ledare ska ha gatt. Klubben informerar om nar olika utbildningar
ar pa gang, men det ar ocksa bra om ledare sjalva kontaktar styrelsen nar man ar
intresserad av att ga en utbildning.
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