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1. Klubbens kontaktuppgifter 

 
Postadress:  Box 1105, 821 13 Bollnäs 
Tel. nr:          Se kontaktuppgifter på klubbens hemsida 
E-postadress:         arbrahk@gmail.com 
Hemsida:     www.arbrahk.info 
Org. Nr:     886500-7275 
Bankgiro:     623–2508      
Swish:   123 352 57 48 
Förenings nr:  11309 - 21 
Facebook:  https://www.facebook.com/ArbraHk/ 

 

2. Klubbens organisation 
 

Styrelsen 
Klubbens styrelse består av ordförande, sekreterare, kassör, 4 ledamöter och 2 
suppleanter. Därtill finns även en revisor och en valberedning. 
 
Namn och kontaktuppgifter till styrelsen finns att hitta på föreningens hemsida under 
Föreningen – Styrelse.  
   
Styrelsen har möte ca 1 ggr/månad. Har du någon fråga som du tycker bör diskuteras i 
styrelsen, kontakta någon av styrelsens medlemmar eller mejla till klubbmejlen.  
 
Föreningens verksamhetsår är 1/5–31/4.  
 
Föreningens årsmöte genomförs under juni månad. En inbjudan går ut till alla medlemmar 
ca tre veckor före utsatt datum.  
 
Klubben tillhör organisatoriskt Handbollsförbundet 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 inbördes rollfördelning 
mellan tränare, lagledare och administratörer. Ledarteamet leder tillsammans det egna 
lagets verksamhet.  
 
För ledare finns en ledarpolicy där det framgår vad varje ledare kan förvänta sig av klubben 
och vad klubben förväntar sig av varje ledare. Detta dokument uppdateras inför varje 
säsong och delas ut till alla ledare. Det finns också tillgängligt i dokumentarkivet på 
klubbens hemsida.   
 
Alla ledare träffas varje säsong vid gemensamma aktiviteter såsom kick off inför 
säsongsstart, julfika och en gemensam ledaravslutning.  
 
Under säsongen träffas sedan ett Ledarråd för information och samtal kring gemensamma 
frågor. Ledarrådet består av en ledare/lag. Datum för ledarråd  och gemensamma 
aktiviteter finns i klubbens kalendarium på hemsidan och inbjudan publiceras inför varje 
möte i ledargruppen på Facebook. Det är viktigt att alla lag är representerade på 
ledarråden.  
 

https://www.facebook.com/ArbraHk/
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Alla ledare måste visa upp ett giltigt registerutdrag för någon i styrelsen när man börjar 
som ledare.  
 
För kontaktuppgifter till ledare se klubbens hemsida under Våra lag. 
 
 

3. Informationskanaler 
Klubbens hemsida 
Klubben har en egen hemsida på internet som framför allt används för att vara klubbens 
ansikte utåt. Här finns all möjlig information,  
t.ex. kalendarium, resultat, träningstider mm. Här publicerar styrelsen också nyheter om 
olika händelser och aktiviteter i klubben.  
 
Varje träningsgrupp har sin egen ”lag-sida” på hemsidan där det som är aktuellt för de 
aktiva kan skrivas in. Ledarna för respektive träningsgrupp är ansvariga för att uppgifterna 
är aktuella. Hur denna sida nyttjas varierar lite men som minimum bör sidan redogöra för 
när träningsgruppen har sina träningar samt kontaktuppgifter till dess tränare och ledare. 
Detta är viktigt då även andra, utanför klubben kan behöva hitta dessa uppgifter. Skriv 
gärna också om kommande och genomförda matcher och turneringar med några rader. 
Viktigt att sidan uppdateras och på så sätt upplevs ”levande”. Om inte ledarna själva 
kan/vill administrera ”lagsidan” kan det ju vara en lämplig uppgift för någon förälder i 
gruppen.  
 
För att få inloggningsuppgifter till klubbens hemsida, kontakta klubbens sekreterare Jessica 
Norfelt (Samma inloggning som i sportadmin, se nedan) 

 
Klubbens Facebooksida 
Klubben har även en egen Facebooksida där information och nyheter som vi vill ska nå ut 
även till allmänheten publiceras. Denna sida är alltså tillsammans med hemsidan klubbens 
ansikte utåt. Från och med säsongen 2023/24 har klubben också ett Instagramkonto.  
 
Sportadmin 
Sportadmin är klubbens verktyg för medlemsregister, närvarorapportering och 
administration av olika aktiviteter. Alla lag har en egen grupp i Sportadmin och alla ledare 
har en ledarinloggning för att kunna administrera sitt eget lag. Man kan göra det i 
webapplikationen eller i mobilappen. Sportadmin har FAQ-avsnitt på supportsidan och de 
mesta man behöver veta finns där. Sportadmin kan användas av ledare för att skicka ut 
kallelser till träningar och matcher osv. Även styrelsen använder sportadmin för kallelser till 
större gemensamma aktiviteter, för att skicka ut fakturor på medlem- och träningsavgifter 
m.m. 
 
För att få inloggningsuppgifter och ytterligare information om Sportadmin, kontakta 
klubbens sekreterare Jessica Norfelt. 
 
Lagsidor på Instagram och Fecebook 
Många lag har egna sidor på Instagram och Facebook där de publicerar inlägg om det egna 
laget. Detta är roligt och uppmuntras, men se till att någon/några utsedda ansvarar för 
innehållet. Tänk på att alla inte använder dessa sociala medier så de kan inte användas för 
viktig information till spelare och vårdnadshavare. Här bör i första hand mejl och 
meddelande via Sportadmin användas.  
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Profixio 
Profixio är handbollsförbundets nya system för tävlingsadministration. Alla lag som deltar i 
serieespel finns med här. Ledare för respektive lag blir registrerade som kontaktpersoner 
och får i samband med det inloggningsuppgifter per e-post. I profixio finns 
matchprogrammet för säsongen i respektive serie, från att det publiceras i början av 
september. Ledare ska inför varje match lägga in sin trupp och uppdatera med tröjnummer. 
Profixio används även i sekretariatet för registrering av mål, utvisningar osv. 
 

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

 
Information till redan aktiva 
När en träningsgrupp startar upp för en ny säsong vill föreningen att alla som deltagit i 
gruppen föregående säsong ska bjudas in till verksamheten personligen via mail, använd 
utskicksfunktionen i Sportadmin.  
 
Löpande information till aktiva spelare och vårdnadshavare ska i första hand göras genom 
utskick via Sportadmin, se även under rubriken Informationskanaler.  
 
Start av en ny träningsgrupp 
Det är styrelsen som beslutar när en ny tränargrupp ska startas upp. För detta finns också 
några enkla rutiner framtagna. Men det är förstås en angelägenhet för alla att hjälpas åt att 
sprida information, hitta lämpliga ledare osv.  
 

5. Halltider 
Inför en ny säsong ansvarar styrelsen för att ansöka om halltider till alla lag hos kommunen. 
Detta gör vi i konkurrens med övriga föreningar i kommunen och vi får vanligtvis lite färre 
tider än vad vi brukar söka. Styrelsen tar sedan fram ett förslag på fördelning av halltiderna 
utifrån de tider vi fått. Förslaget diskuteras sedan vid ett digitalt eller fysiskt ledarråd. Lag 
som deltar i F16-serien och uppåt tränar alltid på Bollnäs sporthall (pga klister). Övriga lags 
träningstider fördelas mellan Sporthallen, Höghammarhallen och Nyhamre. Äldre lag 
prioriteras på Sporthallen. Om det finns halltider kvar kan även yngre lag få en träningstid 
på Sporthallen, men det går inte att räkna med.  
 
Styrelsen ansvarar även för att boka halltider för matcher och seriesammandrag så snart 
seriespelet är fastslaget av förbundet. Detta är ett relativt komplext och stort arbete och 
alla ledare brukar på något sätt bli inblandade i detta arbete. Viktigt att alla ledarteam har 
koll på sina halltider i anslutning till match. För mer info om hemmamatcher, se även 
underrubriken hemmaarrangemang.  
 
Så snart seriespelet fastlagts är respektive träningsgruppsledare ansvariga för att  
granska sina matchbokningar kritiskt (detta gäller både hemma och bortamatcher).  
Finns det en risk för kollisioner med andra (kända) aktiviteter, turneringar man tänkt delta i, 
skola mm är det fullt möjligt att flytta matcher. I ett tidigt skede på säsongen (innan 
seriespelet påbörjats) är detta kostnadsfritt men ju närmare matchdatum man upptäcker 
ett behov av matchflytt desto dyrare blir det för klubben. Vi uppmanar därför att tid avsätts 
för planering av säsongen. Observera att det är bara vissa personer i klubben som kan boka 
halltider.  
     
Om ett lag inte tänker använda sin halltid vid något tillfälle ska man fråga andra lag inom 
klubben om de vill använda halltiden. Detta görs med fördel i ledargruppen på Facebook. 
Om ingen behöver tiden är det viktigt att den aktuella tiden avbokas i så god tid det är 
möjligt.  
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Den som ska avboka en tid, ring eller skicka e-post till:  

• Bollnäs sporthall och Nyhamre: 0278-25079 

• Höghammarhallen: vaktmästaren, 0278-25174 

• bokning.fritidsenheten@bollnas.se 

 

6. Närvaroregistrering 
Alla som deltar på träning, matcher och träningsaktiviteter ska registreras vid varje 
tillfälle. Detta är mycket viktigt för att klubben ska få statligt och kommunalt aktivitetsstöd 
(LOK-stöd). Närvaroregistrering sker digitalt i Sportadmin via mobiltelefon eller datorn. 
Registrering ska göras vid varje tillfälle man träffas, oavsett aktivitet. 
 
Perioderna som redovisas och som klubben får aktivitetsstöd för är  
1 januari – 30 Juni och 1 Juli – 31 december. 
 
Styrelsen ansvarar för ansökan om aktivitetsbidrag med uppgifterna i Sportadmin som 
underlag. För information om Sportadmin, se ovan. Behöver du hjälp med mer infor om hur 
man registrerar närvaro, besök Sportadmins supportsida i första hand eller ta kontakt med 
Jessica Norfelt.  
 

7. Information till och engagemang av vårdnadshavare 
Nya spelare ska alltid registrera sig som ny medlem via ”knappen” Bli medlem på klubbens 
hemsida. Då läggs kontaktuppgifter m.m. automatiskt in i sportadmin i aktuellt lag. I och 
med detta kommer också en faktura på medlemsavgift och aktuell träningsavgift att skickas 
ut. Observera att nya spelare alltid har en prova-på-tid på ca tre veckor innan faktura 
skickas ut.  
 
I och med att faktura skickas ut får vårdnadshavare/spelare också dokumentet 
Medlemsinformation. Här finns grundläggande information om klubben och om vad det 
innebär att vara spelare och vårdnadshavare i klubben. Denna medlemsinformation finns 
också på klubbens hemsida. Ett bra tips är att läsa igenom den! Då ser du vad klubben 
förväntar sig av spelare och vårdnadshavare.  

 
Klubben vill gärna att varje ledarteam bjuder in till en träff för vårdnadshavare några 
veckor efter att säsongens träningar påbörjats.  
 
Förslag på punkter att ta upp (använd gärna Medlemsinformationen som underlag till dessa 
träffar): 

• träningstider med eventuella uppehåll för lov 

• föräldrar med på träningarna, engagerade i träningen? 

• hur och vem meddelar om barnet inte kommer på träning? 

• hur ungdomar och föräldrar får information om träning, matcher mm; hemsidan, 
”lappar”, sociala medier eller liknande. 

• andra gemensamma aktiviteter än träning? 

• föräldrar som funktionärer vid matcher, sammandrag, skjuts till bortamatcher 
      (kanske kan en förälder vara transportsamordnare för laget?)  

• försäljning & arbetsinsatser som är aktuella under säsongen. 

• medlems- och terminsavgifter och vad den innebär för den aktive. 

• AHK:s värderingar, vision och mål (kanske kan representant från styrelsen delta?) 

• AHK:s organisation och att vi behöver flera engagerade 

 



 7 

8. Hemmamatcharrangemang 
En grupp av personer arbetar med arrangemanget runt AHK:s hemmamatcher för seniorer 
och SM-spel för olika åldersgrupper. Arrangörsgruppen har också en checklista för vad som 
bör göras inför, under och efter större ungdomsarrangemang (tex USM).  
 
Matchvärdar vid damlagets hemmamatcher 
Vid damlagets hemmamatcher cirkulerar uppgiften att vara matchansvariga bland barn- 
och ungdomslagen. Styrelsen ansvarar för att fördela ansvaret mellan lagen på de olika 
hemmamatcherna. Det finns en checklista för vad det innebär att vara matchansvarigt lag. 
Framför allt handlar det om att sitta i entré, ansvara för försäljning av klubbprylar och 
plocka skräp på läkaren efter matchen.  
 
Kallelse till match 
Inbjudan till (av AHK arrangerat) USM arrangemang ska alltid skickas enligt USM:s 
tävlingsreglemente ( se SHF:s hemsida för USM). 
 
Inbjudan till hemmaseriematcher behöver inte ske av arrangör, eftersom 
matchprogrammet finns i Profixio.  Det är dock av god sed att skicka en skriftlig inbjudan till 
sammandragsspel i de lägre serierna, som inte finns i Profixio.  
  

      Speltider m.m.   
För information om speltider för matcher i olika åldersgrupper, regler och 
tävlingsbestämmelser, se Handbollsförbundets MITTs hemsida.  
 
Bokade halltider i samband med matcher och seriesammandrag har tagit hänsyn till att det 
vid sammandrag bör vara minst 15 minuters vila mellan lagens matcher. Från F14 och uppåt 
ska det vara minst 30 minuters vila. Arrangerande förening spelar om möjligt i 
sammandragets första och sista match. Inbördes spelordning kan ändras efter serieläggning 
av arrangören under förutsättning att samtliga lag godkänner detta. 
 
Förberedelser 
Vid hemmamatch ansvarar arrangerande förening för matchsekretariatet där det   
behövs två funktionärer; en sköter matchprotokoll (från F12) och en sköter tidtagningen.  
Observera att dessa personer bör genomgå erforderlig utbildning vilken  
tillhandahålles av handbollsförbundet (vanligtvis på 3–4 olika orter i Hälsingland, i början av 
september varje år). Information om när sådana utbildningar genomförs läggs ut på 
ledarsidan på Facebook. Matchspeaker ska finnas vid seniormatcher och vid SM-spel.  
 
Flytt av match 
Om en match flyttas eller ställs in, kom ihåg att meddela den som är ansvarig för domar- 
och funktionärstillsättningen. Det är ledarens ansvar att hitta en ny tid för matchen genom 
att kontakta Sporthallen för att undersöka lediga halltider samt komma överens med 
motståndarlagets kontaktperson när matchen ska spelas istället. När det finns ett nytt 
datum och ny tid för matchstart, skickar ledaren ett meddelande till klubbmailen 
innehållande matchnummer, motståndare, nytt datum och tid samt vilken sporthall som 
ska bokas och mellan vilka tider.  
 
Matchlokalen  
Ska iordningställas för match i god tid; uppvärmningsmöjlighet, bollar (även till gästande 
förening), matchsekretariat, matchprotokoll, matchklocka etc. 
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Klockor för tidtagning finns i kassan på Bollnäs sporthall och på Höghamamrhallen. Vid 
matcher i Bollnäs sporthall och Höghammarhallen finns det också tillgång till tid- och 
resultattavla på väggen. Kontakta vaktmästarna för att ordna detta. De kan också visa hur 
man sköter klockorna. 
 
Efter matchen/matcherna 
Alla matchresultat rapporteras idag via Profixio (tävlingsadministrativa systemet) i serierna 
F12 och uppåt. För F11 och F10 skickas en scannad kopia av laguppställningen till HF Mitts 
tävlingsansvarig. En mall för detta finns på HF Mitts hemsida (dokumentarkiv). Den skrivs ut 
av ansvarig ledare inför varje match. 
 
Domare 
Då det gäller matcher för F14 (U3-serien) och yngre är det klubbens uppgift att ordna 
domare till lagens hemmamatcher. Dessa domare ska vara utbildade annars drabbas 
föreningen av straffavgifter. Domare tillsätts av klubbens domaransvarig Rossi Olsson. 
Kontakta Rossi för att i god tid stämma av att det finns domare till aktuella matcher.  
 
Ersättning till domare och funktionärer  
En uppdaterad lista över gällande arvoden finns på Handbollsförbundets MITT hemsida. 
 
Varje lags ledare ansvarar för att ta in domarkvitton från de domare man anlitat. Betalning 
sker idag genom att föreningen för över pengar till domarens bankkonto. För att det ska 
fungera måste domaren fylla i avsett dokument (domarkvitto) och ledare ser till att detta 
kommer till föreningens kassör omgående efter avslutad match. Domarkvitto finns på 
föreningens hemsida [ Föreningen => Externa dokument ]. Det är ledarna som ansvarar för 
att detta dokument fylls i och lämnas i skåpet utanför B-hallen, direkt efter avslutad match 
eller sammandrag. Klubbens kassör hämtar sedan aktuella kvitton där och sköter 
utbetalningen.  
 
Försäljning 
I Bollnäs sporthall har föreningen inte rätt att ha försäljning av förtäring inne i hallen.  
 
 

9. Resor till och från matcher/seriesammandrag på annan ort 
Resor till och från matcher/seriesammandrag är en uppgift för lagmedlemmarnas 
vårdnadshavare. Trafiksäkerhet, se nedan. Någon ekonomisk ersättning betalas inte ut. Hur 
man löser detta med skjutsar inom respektive lag är olika. Ett bra sätt är att göra upp ett 
körschema. Om någon förälder inte kan vid inbokat tillfälle byter denne själv med någon 
annan 
 
Möjlighet att åka buss 
Klubbens policy är att lagen har möjlighet att få åka buss till matcher utanför Hälsingland 
och till Hudiksvall vid dåligt väglag (detta ska stämmas av med styrelsen). Styrelsen ansvarar 
för att skicka in en lista med lagens bortamatcher till Bollnäs Buss. Varje lag måste kontakta 
Bollnäs Buss i god tid för att stämma av att buss är bokad, avresetid osv.  
 
Trafiksäkerhet 
Klubben lägger stor vikt vid att följa idrottsförbundets trafiksäkerhetspolicy. När bilar 
används ska självklart fordonen vara godkända av svensk bilprovning och ha godkända 
däck. 
 
Vid resorna ska: 
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• alla i bilen använda godkända bilbälten. 

• föraren vara nykter och drogfri. 

• bilförare som har passagerare i bilen ska ha flera års erfarenhet av bilkörning. 

• föraren följa gällande trafikbestämmelser vad avser hastigheter m.m. 

• last, väskor m.m., alltid säkras så att det inte kan skada någon vid inbromsning eller 
olycka. 

 
Kom också ihåg att: 

• planera avresetiden så att ni undviker onödig stress och frestas att överskrida 
hastighetsbegränsningar och andra trafikregler.  

• anpassa hastigheten efter vädret. 

 

10. Materialhantering 
Inköp av material 
 
Medicinväskor 
I Kerstinskåpet (utanför B-hallen) finns förbrukningsartiklar så som tejp, klister, ispåsar. 
Lagen ansvarar för att fylla på sina medicinväskor med dessa artiklar. Plåster, ipren osv 
köper man själv in och lämnar kvittot till klubbens kassör.  
 
Lag som deltar i seriespel ska ha en medicinväsk per lag. Yngre lag kan hämta tejp, ispåsar 
osv inför cuper och sammandrag som de deltar i, i samband med att man hämtar 
matchtröjor. Det som inte används lämnas sen tillbaka i Kerstinskåpet. 
 
Om man ser att något börjar ta slut ska det meddelas till klubbens materialansvarig, via e-
post till klubbmailen.  
 
Bollar 
Bollar är förstås en nödvändighet, men också en stor utgift. Alla bollar ska räknas före och 
efter träning så att inga bollar försvinner under träning och match.  
 
Övrigt material 
Om det finns behov av inköp av övrigt material (bollar, västar osv), synka er mellan lagen  
(om det är flera lag som har samma behov) och meddela styrelsen via e-post till 
klubbmailen för behandling vid kommande styrelsemöte. Om det gäller material, skriv så 
detaljerat som möjligt vad gäller antal osv samt en motivering till inköpet, så att styrelsen 
har ett bra underlag för beslut och prioriteringar. 

 
Matchtröjor 

Klubben står för inköp av matchtröjor till alla lag. De allra yngsta lagen kan ibland få 

använda västar, vilket går lika bra då det inte förs några protokoll vid deras matcher, 

varför tröjnummer inte behövs. Då detta är en relativt stor utgift för klubben är det 

viktigt att alla hjälps åt att hålla reda på och sköta tröjorna på ett bra sätt. Kolla alltid 
i god tid att ni har tröjor till kommande match. Då det i vissa ålderskullar finns många lag 
som delar tröjor är det viktigt att samordna användandet av tröjorna. 
 
Tvätt 
De flesta lag brukar utse en eller ett par föräldrar som tvättar alla tröjor efter match och 
sedan lämnar tillbaka dem vid nästa träning. En annan möjlighet är att göra ett tvätt-
schema. Tvätta tröjorna ut och in i 40 grader, utan sköljmedel. 
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Inlämning 
Alla matchtröjor ska lämnas in vid säsongens slut så att en inventering kan göras. När 
säsongen börjar träffas lagens ledare för fördelning av matchtröjor. 
 

 

11. Medlemsavgift och försäkringar 
Medlems- och träningsavgifter för säsongen finns angivna på föreningens hemsida, se 
knappen Bli medlem.   
Det är mycket viktigt att alla som tränar inom klubben är medlemmar eftersom detta också 
innebär att flickorna är försäkrade under träning och match. Se mer i dokumentet 
Medlemsinformation. Självklart ska alla som är 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 gäller 
också större inköp då detta koordineras utifrån vilka behov som finns hos klubben.  
 
USM spel och Cuper på annan ort 
Avgift för deltagare/spelare är 200 kr/dag (boende på hårdförläggning + mat) 2 st ledare 
åker med utan kostnad (ev 3 vid USM p g a behörig ledare) 
Max 5000 kr för boende (vill man bo dyrare så får deltagarna betala till) 
Klubben håller med buss, önskar föräldrar åka, i mån av plats, med får man betala 
100 kr för resan. 
 

13. Försäljning och arbetsinsatser 
En viktig intäktskälla för AHK är försäljning och arbetsinsatser. Styrelsen är ansvarig för att 
besluta vilka försäljningskampanjer och vilka arbetsuppdrag som klubben ska genomföra. 
Varje lag ska ha en kontaktperson i dessa frågor och det finns en gemensam Facebookgrupp 
för detta. Här ges information om hur t.ex. en försäljning ska genomföras och hur pengar 
betalas in osv. En plan sammanställs för varje säsong som visar vad lagen ska arbeta med. 
Inför varje försäljnings- eller arbetsinsats kontaktas lagen. Information om detta finns även i 
Medlemsinformationen som skickas ut till spelare och dess vårdnadshavare.  

 
14. Utbildningar 
Som ledare uppmuntras man att delta i förbundets tränarutbildningar så att man har den 
kompetens som krävs för den åldersgrupp som man är verksam i. I varje lag ska det finnas 
en ledare som har gått TU1.  För deltagande i SM-spel m.m. finns också särskilda regler för 
vilken utbildning ansvarig ledare ska ha gått. Klubben informerar om när olika utbildningar 
är på gång, men det är också bra om ledare själva kontaktar styrelsen när man är 
intresserad av att gå en utbildning.   

- - - 


