Information for Spangahandbolls caféansvariga, hallvéardar och
cafejobbare i Smedshagshallen sdsongen 2023-2024

Spanga Handboll har sedan manga ar fortroendet att vara hallvardar och driva café i
Smedshagshallen. Hallvérdskapet ger oss en stark anknytning till hallen, lite kénslan av en
hemmahall. Det &r ett viktigt atagande och ett tillfalle att visa klubbens ansikte utat.

Helgerna fordelas mellan lagen sa att det varje helg finns ett lag som ansvarar for att skota café
och vara hallvérd. Ett ansvar dar kontakten med funktionérer, géstande lag, arbetet i caféet,
stddning och allman ordning &r viktig.

Detta dokument sammanstallts for att underlatta for dig som ar lagets cafésansvarig och for dig
som skall vara hallvard eller jobba i caféet. Har hittar du instruktioner och annat som kan vara
bra att veta.

Kontaktperson

Uffe Carnestedt, kansliet@spangahandboll.se
Tel 070-379 07 10
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Klubbens atagande - Kiubben ansvarar for att det finns en hallvérd lordagar och
sondagar under de tider det pagar matcher i hallen.

1. Caféansvarigs uppgifter infér helgen

Bekrafta till Uffe, kansliet@spangahandboll.se, senast tva veckor innan er helg att ni har koll
pa laget och &r pa gang med er planering.

Hamta passertagg pa kansliet veckan innan er helg. Kolla med Uffe nar han &r pa plats. Med
passertaggen oppnas ytterdorren, cafédorren mm. Uffe ger ocksa information om var kassaladan
finns.

Uppratta arbetsschema i god tid for hallvardskap/café utifran hur matchprogrammet for just er
helg ser ut. Matchprogrammet andras under sasongen sa ta en extra titt veckan innan er helg.
Lank for att se vilka matcher som spelas i Smedshagshallen

Kontakta Uffe om du har fragor kring vilka tider caféet skall vara 6ppet.

Det brukar racka med en hallvard och tva vuxna personer i caféet per arbetspass i
Smedshagshallen. Skulle det behtvas en extra person i caféet kan hallvarden hjalpa till.

Rekommendationen &r att varje arbetspass i caféet ar minst 4 timmar. Med férre antal byten
minskar risken att information faller mellan stolar. Det &r viktigt att de personer som ska 6ppna
respektive stdnga informeras extra noggrant.

Gor en ”baklista”. Laget ansvarar for att det finns farskt hembakat kaffebrod under caféhelgen.
Det som ofta saljs bra &r kérleksmums, kladdkaka, morotskaka och kanelbullar.

e Baka nagot glutenfritt
e Baka gdrna med laktosfri mjolk

e Allt i caféet skall vara notfritt

2.1 Efter helgen

Passertagg aterlamnas och kvitton/kontanter redovisas enligt dverenskommelse med Uffe.
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2. Hallvarden

e Har den gula vasten pa sig och ansvarar for passertaggen.

Caféet larmas pé kvillen av ”Stockholm stad”, detta gor att nidr man fOrsta gdngen pa
dagen laser upp caféet maste man vanta nagra sekunder fran att man blippat till att man
Oppnar cafédorren, det piper 3-4 ggr nér det avlarmas. Om man ar for snabb borjar ett
larm tjuta vid entrén (mellan glasdorrarna), det ar ingen fara men ring till Stockholm stad
(numret finns pa ytterdérren) och meddela sa kommer de och stanger av.

e Har ansvar for nycklarna, de finns i en plastkorg pa en hylla i caféet

Har finns nycklar
- till omkladningsrum (nyckeln som har
den stor bollen pa sig gar till samtliga
omkladningsrum)
- till toapappershallarna
- till stadskap (precis innan lagret i caféet)
- till soprum

e Ansvarar for inslapp - av spelare och publik. Ytterdérren far inte sta 6ppen eller vara
upplast. Hallvarden ansvar for att obehdriga inte vistas i hallen och att skogransen
respekteras.

2.1 Hallvardens uppgifter vid dagens start

e Skriv upp i vilket omkladningsrum lagen skall byta om

e Satt upp dagens matchlista pa olika stallen i hallen (matchlistor och tejp finns i caféet)
e Satt ut rollups och stall ut behallare for returburkar

e Starta timern s att inte rokdetektorn tjuter nar toast grillas

e Las upp de hogra skjutdorrarna pa bortre kortandan i hallen sa att man kommer &t
bollarna. Nyckel finns i rummet bredvid toaletten mot glasvaggen, “’klisterrummet”.

e Ta fram mandverpanel till matchur samt bord och stolar till sekretariat och avbytare.

e Tillsammans med cafépersonal - hdmta bord och stolar i spegelsalen, for cafégaster &
for servering av kaffe, ketchup & senap och aterlamning av kaffekoppar

2.2 Praktisk information for hallvard

e Omkladningsrum - Skriv upp vilket/vilka lag som har respektive omkladningsrum pa
whiteboardtavlan mitt emot caféet. Matchlistor ligger i caféet. Vid dagens slut, kolla att
allt ser ok ut i omkladningsrummen och att inget ar kvarglomt.

Det gar att lasa omkladningsrummen — detta gor vi endast undantagsvis, tex vid USM-
arrangemang och inte vid ordinarie seriespel. Det bésta &r om hallvarden assisterar lagen
med lasning/upplasning, nyckeln som hanger i stor bla boll gar till samtliga
omkladningsrum och far absolut inte lanas ut. Om lagen sjalva vill skota lasning av
omkladningsrum finns nyckel till utlaning. Den far endast lamnas ut mot pant
(forslagsvis bilnycklar eller kérkort). Glom ej ta namn och mobilnummer till den som
lanar nyckeln.
_________________________________________________________________________________________________________________|
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e Cafébord & bord till kaffe, kaffekoppar, ketchup, senap, anvanda kaffekoppar

Hamta fyra bord (eller fler vid behov) i forradet i ‘ 3|

spegelsalen och stall upp dem, ta &ven fram ett

antal klappstolar. Se till att de halls rena under

dagen.

- Vi rekommenderar att ni tar ett bord fran
spegelsalen och staller upp precis utanfor
cafédorren. Dar kan kaffetermos, pumptermos
med varmvatten, tepasar, kaffekoppar och
ketchup och senap sta sa flyter kon béttre an
om alla ska ta allt framme vid luckan

- Stall fram en korg for att aterlamna anvéanda koppar i.

e Rollup —inne pa lagret i caféet finns tva rollup, dessa ska placeras i entrén och i
korridoren in till hallen. Dessa ska stallas tillbaka i caféet nér helgens matcher ar slut.

e Papperskorgar/pantburkar - Se till att papperskorgar och behallare for returburkar finns i
i hallen. Nar caféet stangs ska behallarna for returburkar stéllas tillbaka i caféet (dven
mellan l6rdag och sondag).

e Manoverpanel/matchur - ta fram mandéverpanel till matchuret, finns i ett sékerhetsskap i
forradet vid narmaste kortsidan av planen. Skapet 6ppnas med passertaggen (se
detaljerad information i slutet av detta dokument).

e Sekretariat — ta fram bord och stolar till avbytare och sekretariat, de finns i forradet vid
bortre kortsidan pa planen.

e Toaletter — kontrollera regelbundet att det finns toalettpapper pa toaletterna samt tom
papperskorgarna och stada vid behov. Toalettpapper och stadmaterial finns i skapet pa
hoger sida innan lagret i caféet.

e Oppna till domare - domarnas omkladningsrum (till hoger i korridoren mot kansliet)
Oppnas med passertaggen.
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Det finns rokdetektorer i hallen och dessa utléses latt da vi grillar toast, darfor ar det bra att satta
pa en timer for att stinga av rokdetektorn da caféet ar 6ppet. Det finns en avstangningstimer vid
ddrrkarmen in mot kansliet/domarrummen. Starta timern nér ni borjar, den stangs av
automatiskt efter instéllda timmar. Den bdrjar ”pipa” nér det dterstdr 30 min, stdll den dé pd
maxtiden igen.

Endast rokdetektorerna i caféet stdngs av, inte brandlarmet i 6vriga delar i hallen.
Sétt pa timern genom att trycka pa +, man kan plussa pa till max 9 h.

TET—————
D4 BRAND
[féj LARM

N >0 e
| 02:036"

R

Om nagra problem uppstar i hallen under helgen, ring i
forsta hand ambulerande vaktmastare.

Deras telefonnummer finns anslaget pa fonstret pa
entrédorren.

_____________________________________________________________________________________________________________|
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3. Cafépersonal

« Vi vill poéngtera att hygienen i caféet & mycket viktig! Det ar viktigt att torka av bord
och bankar sa det alltid ser frascht ut.

Lat inte barnen sélja och ta med otvattade hander pa livsmedel.
e Stadning ska ske kontinuerligt och en “’storstidning” skall avsluta varje dag, se nedan
mer detaljer om stdd och sophantering.

e Kompletteringshandla - Uffe kdper in varor infor helgen men under helgen kan varor ta
slut och da maste de som &r i caféet kompletteringshandla. Inkop far garna goras pa ICA
Akermyntan, detta for att vi nu har ett sponsoravtal med ICA Akermyntan. Om detta inte
ar tidseffektivt eller inte fungerar &r det viktigaste att handla i en affar dar
inkopskostnaderna blir sa laga som mojligt men dar kvaliteten bibehalls.

- Pengar for inkop tas fran kontantkassan, lamna kvittot i kontantkassan.
e Betalning sker med kontanter eller Swish. Klubbens swish-nummer ar 1235 9222 24,
numret star pa skyltar i caféet. Ni far garna uppmana kunder att swisha.
e Vi bjuder domarna, funktionarer och Spangaledare (som har match) pa kaffe. Under
USM-helger bjuder vi alla lagens ledare pa kaffe.
e Klubben har beslutat att vi ska ha ett standardutbud som alltid ska finnas till forséljning.
For standardsortimentet finns en, av klubben faststélld prislista.
Kaffe (Lofbergs Lila, Gevalia eller annat k&nt marke, te (Liptons)
33cl burklask: Coca Cola alt. Pepsi Fanta alt Zingo, 7-up, Mineralvatten 50 cl
Festis eller Mer i tetra
Powerade
Korv med brod
Toast: Pagens Jattefranska alt Originalrost, ost och skinka
Smorgas: hel fralla med ost/skinka + gronsak
Energibar
Frukt (apple och bananer)
Godis (dajm, japp, twix, kexchoklad, sma klubbor)
Dextrosol
Hembakat kaffebrod
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Det som star i tabellerna nedan skall normalt finnas. Hjalp oss caféansvariga genom att lamna
en lapp i kontantkassan dar det star vad som barjar ta slut eller saknas. Om det saknas ber vi er
komplettera sa att det racker for er egen helg.

e Foljande utrustning finns:

Kaffebryggare | Toastjarn Kokplatta Uppléggningsfat
Pumptermos Skérbrador Korvkastrull Tartspade
Vattenkokare | Knivar Tang Tartfat med lock
Osthyvlar Lagerblad Kaffekoppar
Smdorknivar Kryddpeppar
e Forbrukningsmaterial
Kaffefilter Sma kaffefilter eller alternativt Kaffe
wrappapper att servera toast i
Teskedar Socker Tepasar
Servetter Lagerblad
Pappersassietter Kryddpeppar
Engangshandskar Ketchup
Bakplatspapper Senap

Tips! Vi rekommenderar alla som ska sta i caféet att ha inneskor da golvet kan vara kallt och I4tt
bli “kladdigt”.

3.1 Cafépersonalens uppgifter vid dagens borjan

e Oppna upp forséljningsdisken och plocka fram varor till forsaljning (lagg upp kakor, gor
smorgasar)
e Brygg kaffe, de som anlander forst brukar vara kaffesugna

e Kolla om det finns tinat toastbrod, skinka, ost, korvbrdd och korv, ta annars fram det ur
frysen. Glutenfritt toastbrod finns i frysen.

e Forbered toast

e Hjalp hallvarden att hamta bord och stolar i spegelsalen for cafégaster & for servering av
kaffe, ketchup & senap (se mer information under 2.2)

e Héng ut anslagstavlan
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3.2 Praktisk information for cafépersonal

e Forséljningsdisken
Ta upp jalusierna genom att anvanda de tva vreden

Vid forsaljningsdisken ska korgar och upplaggningsfat sta med det som sljs i caféet.
Fyll pa dessa efterhand under dagen. Det ska se vélfyllt och inbjudande ut.

Ha inte kassaladan pa banken vid den 6ppna glasrutan. Ha den gédrna pa hyllan under
banken, sa att den inte syns utifran.

o Kaffebryggaren

OBS! Vatten fylls pa automatiskt.

e Anslagstavlan

Héng ut anslagstavlan som finns i caféet, den tas in i
caféet igen nar caféet stanger pa sondagen.

e Korv

Korv och korvbrdd finns i kylen och/eller i frysen.

sla pa timern

Oppna vattenventilen till bryggaren, vredet skall vara langs slangen (lodrétt, det
finns en bild vid kaffebryggaren)

anvand 2,5 dl kaffe per kanna.

tryck pa sme= fOr att starta bryggningen

Vid forsta bryggning, hallkoll pa att kaffet inte rinner éver (det hander om
nagon stangt av kaffebryggaren under pagaende bryggning).

Vérm vatten i en stor gryta och lagg ner
korv, den ska varmas (ej kokas) med
lagerblad och kryddpeppar.

Korven ar klar da den flyter upp i vattnet.
OBS! Ldgg inte i alltfor manga korvar at gangen, fyll hellre pa under hand.
Servera korven i en servett.
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e Toast
Toast skall fyllas med smor, ost och skinka (en ostskiva & en skinkskiva).

- Ldgg toasten i toastjarnet och vanta till den fatt en fin farg. Ta upp toasten
och lagg i ett kaffefilter/wrappapper innan den ges till kund.

- Det gar att forbereda toast med fyllningen och forvara dem i en pase i kylen
for att sedan vid bestallning snabbt plocka ut en och borja varma.

- For att undvika rokutveckling och att brandlarmet gar, var noga med att
I6pande borsta bort smulor, brdnd ost mm och dra ner varmen nér toastjarnet
ej anvands.

- Sténg dorren till lagret ndr toast tillagas, det finns en rokdetektor dar inne
ocksa.

Se sarskilda instruktioner for glutenfri toast nedan.

e Glutenfri toast

Finns i frysen

palal TORSY

200

el
e

Finns i kylen

e Viktigt att alla ytor &r rena
e Anvand rena smorknivar mm

e Anvénd portionsforpackat smor
e Anvand bakplatspapper i smorgasgrillen

_____________________________________________________________________________________________________________|
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e Diskmaskin
- Lé&gg en disktablett i facket som finns i maskinens lucka
- Sla pa strommen
- Valj programmet langst ner till hoger (ca 15 min)
- Starta diskmaskinen

| Program langst

Strémmen pé | Sj[arta _ ner till vanster
s @ diskmaskinen (ca 15 min)
Diskmaskin

Det finns en knapp i caféet for att
Oppna ytterdorren:

_____________________________________________________________________________________________________________|
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4. Stdngning av hall och cafe

Caféet borjar stdnga ner i samband med start av andra halvlek av sista match.

Hallvard eller nagon fran caféet ar den person som skall lamna hallen sist och se till att det inte
ar nagon kvar i hallen. Om hallen ar bokad efter var sista handbollsmatch och det kommer in
personer i hallen innan hallvard/cafépersonal lamnar ar det viktigt att de som ar i hallen har en
ansvarig person pa plats, den person som har entrékort. Har inte den personen dykt upp innan
hallvard/cafépersonal skall Iamna hallen far de vanta utanfor tills de blir inslappta av en person
med entrekort.

Uffe skriver ut listor pa vilka bokningar som finns och lagger i caféet innan helgen, men det
sker forandringar snabbt och darfor kan det bokas pa aktiviteter som Uffe inte hinner férmedla.

Vill personerna inte lamna lokalen har ringer vi anlaggningens personal, 08-50890215.

Stangningsinstruktion:

e Caféytorna

Sopa, moppa golv och bankar noga. Inne i caféet ar det bara vi som stadar! GI6m inte att géra
rent toastjarn och kaffebryggare, detta galler ocksa I6rdag em/kvall &ven om man har caféansvar
sondag morgon.

Pa séndagen skall alla bord och stolar stéllas tillbaka i forradet innanfér spegelsalen.

e Alla nycklar pa plats
Se till att ni fatt tillbaka alla nycklar.

e Hallen
Ska plockas ren fran skrap efter sista matchen.

Om det &r matcher direkt pa sondagen morgon kan avbytarstolar och bord till sekretariat skjutas
mot vaggen pa lordagskvallen sa att det gar att stada. Viktigt att mandverpanel och dator lases in
i sakerhetsskapet.

Pa sondagen (pa lordagen ifall det inte &r matcher direkt pa sondagsmorgonens) plockas stolar
och sekretariatbord bort, stall dem i det vanstra forradet i bortre kortandan av hallen.

Las de hogra skjutdorrarna pa bortre kortandan i hallen.

e Eventuellt kvarglomda saker

Kvarglomda klader och saker av vérde fran hallen eller omkladningsrummen dverlamnas till
vaktmastaren da han kommer eller laggs i caféet sa tar Uffe hand om det.

e Fall ihop och lagg roll-ups i lagret i caféet
o Kaffebryggaren

Stéang kranen till vattenflodet.

_____________________________________________________________________________________________________________|
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e Diska och stall tillbaka allt i skapen
e Overblivna varor

- Setill att alla 6ppnade forpackningar tillsluts val! Fryspasar och klammor finns
under cafédisken.

- Frys in det som du beddmer inte haller sig i kylen till nastkommande helg och
som ni inte vill ta hem.

- Skriv ned varor som haller pa och tar slut pa en lapp och lagg den i kassaladan.
— Sopor
Pa lordagen — byt endast de sopsackar som ar fulla.

Pa sondagen behdver soptunnorna i hallen inte tommas, tom endast den i caféet.

Sopsackar ska lamnas i soprummet. For att komma till soprummet gar man ut genom
ytterdorren och tar till hdger och runt hérnet finns dorren till soprummet. Ev. kartonger far inte
lamnas i soprummet utan tas med till atervinningsstation.

— Stall in returburkshallaren i caféet
Viktigt att den stalls in bade l6rdag och sondag

— Stéll in anslagstavlan i caféet
Réacker att den stélls in pa séndagen

— Kassan

Kassaladan med passertaggen aterlamnas pa det satt som ni har kommit 6verens om med lagets
cafeansvarig.

— Las caféet
- Las fonstret med haspen och lagg traribban som stop mot bortre sidan.
- Settill att jalusi i bagge fonstren gatt ner helt.
- Kann efter att cafédorren gar i las ordentligt.

— Se till att ytterdorren ar last nar ni gar!!

_____________________________________________________________________________________________________________|
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5. USM

Om Spanga HK arrangerar USM under helgen kan cafépersonal och hallvard fa ytterligare
uppgifter. Detaljer kring detta fas av Uffe.

6. Dam-matcher

Om Spangas damlag, division 1, har hemmamatch under helgen kan cafépersonal och hallvard
fa ytterligare uppgifter. Detaljer kring detta fas av Uffe.

7. Halljus och ventilation

Halljus och ventilation ska fungera automatiskt. Om detta inte sker finns en panel i mitten av
hallen: - —

§ 5 =3 S
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8. Sakerhetsskap med manoverpanelen till matchuret

Mandverpanelen ar placerad i ett sakerhetsskap i det forrad som ligger till hoger om
handbollsmalet pa kortsidan som vetter mot caféet.

Skapet 6ppnas med hjalp av passertaggen, kortlasaren ar placerad strax till hoger éver skapet.

Vinta pa ett klick vrid sedan handtaget som bilderna visar.

_____________________________________________________________________________________________________________|
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