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INSTRUKS FOR HALLANSVARLIG M.V. 
Det skal være en Hallansvarlig i regi av Ski IL Håndball. Hallansvarlig skal låse opp og stenge hallen såfremt det ikke er tilsynsvakt tilstede (se egen side åning og stening av hallen), samt Branninstruks). Hallansvarlig skal i samarbeid med tilsynsvakt påse at det tekniske fungerer under arrangementet. Det er mulighet å hente perm for Hallansvarlig og gjennomgå instrukser etc. før man skal ha vakt (Alle instrukser m.m. kan også leses via Ski IL Håndball sin hjemmeside www.skihandbal.no ) 

Informasjon om hallen: Fredag ettermiddag/kveld før kl 20:00 eller senest lørdag kl. 13:00, kan man om nødvendig få gjennomgang av anlegget i Ski Alliansehall med tilsynsvakt. 

Oppmøte: 
Alle som er satt opp på vakt, skal møte opp i hallen minimum en time før første kamp. Det er mye å ordne før lagene og publikum ankommer – og lagene møter som regel inntil 50 minutter før kampstart. Tilsynsvakten møter 1 ½ time før kampstart 

Bruk av Videokanon i kafeteriaen: 
I taket i kafeteriaen er det montert en videokanon som skal benyttes under alle kamparrangementer i hallen. Videokanonen startes opp straks etter at Hallansvarlig ankommer anlegget. En powerpoint-presentasjon som ligger på hallens PC, skal kjøres kontinuerlig så lenge det pågår kamper i hallen. Se egen veiledning om hvorledes videokanon betjenes i Hallansvarligpermen. Det er ikke tillatt å avslutte powerpoint-presentasjonen og erstatte denne med sportssendinger eller lignende under arrangement i regi av Ski IL Håndball. 
Andre lagsmiljøer – vakter: 
Dersom det forekommer at hallvaktene er delt mellom flere lag, er det viktig at lagsmiljøene har en dialog. Det vil for eksempel være gunstig om Hallansvarlig skaffer seg en oversikt over navn og telefon til de som er satt opp på de respektive vaktene fra det lagsmiljøet hun/han ikke tilhører selv. På den måten kan man forsikre seg om at personen(e) møter som avtalt. Foreldrekontaktene er ansvarlig for å tildele vakter i eget lagsmiljø og holde oversikt over hvem som er satt opp på vakt til enhver tid. 
Dommere: 
Sjekk at alle dommerne er klare til dømming. For å sikre seg mot at man står uten dommer – så ring gjerne den enkelte. Gå inn på www.skihandball.no, på venstre side av skjermen finner man banedagboken, hvor det fremkommer hvilke dommer(e) som er satt opp på de respektive kampene i aktuelle tidsrom. Telefonnumre finner du på www.skihandball.no – dommersiden, eller i håndballkalenderen (lite hefte som ligger i hallansvarligpermen). Dommeransvarlig i klubben vil være behjelpelig dersom det er usikkerhet rundt dette. Spørsmål til dommerkontakten kan også formidles via e-post: dommerkontakt@skihandball.no. 
Betaling av dommere: 
Betaling skal skje i hallen etter endt dømming. Pengene tas fra kiosk- eller billett- kasse. Skjema for dommerbetaling finnes i permen eller på nettet via hjemmesiden under linken ”Dommere”. Kvittering legges i kassa og leveres til økonomikonsulenten med oppgjøret. Dommere som mottar mer enn 1 brus, 1 pølse, 1 vaffel og 1 kaffe i kiosken, skal ikke ha diettgodtgjørelse, selv om deres dommeroppgaver + reisetid overstiger 5 timer. 
NB! Walk Over honorar skal ikke utbetales i hallen. Eget skjema sendes RØN direkte.

Sekretariat 
Alt nødvendig utstyr til sekretariatet finnes på kontoret/vaktbua i Alliansehallen. Det finnes også en perm til hvert sekretariat i hylla til venstre når du kommer inn på kontoret. Permen inneholder bl.a. ferdigutfylte kamprapporter, instruks og annen viktig innformasjon - og er merket med ”Skihallen”, ”Alliansehall 1” og ”Alliansehall 2”. Les reglene for LAGSTIME-OUT, som finnes i permen og sjekk at (grønne) plakater for LAGSTIME-OUT ligger i permene. Ha løpende kontakt med sekretariatene og sørg for at disse ved lange vakter får servering og eventuelt bistå slik at de får korte pauser om nødvendig. Kontroller at sekretariatet utfører fullstendig utfylling av kamprapporter. (Se sekretariatsvaktenes oppgaver ved brann, jf Branninstruks) 
Billetter / inngang: 
Billetter skal selges innefor hovedinngangen til Ski Alliansehall. Pengeskrin merket billett skal benyttes. Pengeskrinet skal ved oppstart inneholde kr. 2000,- i vekslepenger. Det er satt opp kun en vakt til å selge billetter, så sørg for at ingen bruker døra inn til Skihallen (den gamle inngangsdøra). Av regnskapsmessige årsaker må første og siste billettnummer noteres. (Se billettvaktens oppgaver ved brann, jf. Branninstruks) 

Kiosk: 
Kioskvaktene skal benytte pengeskrin merket med kiosk med kr 2000,- i vekslepenger.  Alt kjøp i kiosken (også kaffe / vaffel) skal registreres på kasseapparatet (se egen instruks for bruk av kasseapparat). Alt uttak av varer skal spesifiseres – herunder til dommere, sekretariat og andre ev. andre vakter. Dommere kan ta ut 1 brus, 1 pølse, 1 vaffel og  kaffe i løpet av dagen.  Se regler for dommergodtgjørelse og diett over) 

Gi Hallansvarlig beskjed hvis man begynner å gå tomt for varer i kiosken. (Se også kioskvaktenes oppgaver ved brann, jf. Branninstruks) 
Kontanter og kasseoppgjør: 
Før billett- og kiosksalget starter skal vekslepengene telles i begge kasser og det skal påføres 2 signaturer på hver av de respektive oppgjørsskjema. Når billett- og kiosksalget avsluttes skal resten av oppgjørsskjemaene fylles ut. Følg gangen i skjemaene. Når skjemaene er ferdigutfylt og signert av selger og hallansvarlig skal penger og oppgjørskjema legges tilbake i respektive pengeskrin og overleveres tilsynsvakta. 

Betalingsterminalen benyttes som betalingsmiddel for varekjøp i kiosken.  Det er mulig for uttak av kontanter maks beløp kr 200,-. 
Avslutning: 
Sett tilbake alt utstyr og permer der hvor du fant dette på kontor/vaktbu. Husk å melde inn kamprapportene via nettet eller pr telefon (alle kamper skal innrapporteres!). Instrukser ligger i permen. Innrapportering kan gjøres via PC på kontoret. Legg kamprapportene på kontoret til Daglig leder. Disse blir så sendt til Region Øst-Norge av daglig leder første virkedag etter arrangementet. 
Ved åpning og stenging av Ski Alliansehall og Skihallen:
1. Hovedinngangsdøren i Alliansehallen låses opp og alarm slåes av. 4 sifret tallkode blir utlevert av tilsynsvakt ved utlevering av nøkkel. 

2. Lysbryter på høyreside ved inngang trykkes på.

3. Dører til tribuner og nedgang hall låses opp.

4. På teknisk rom i 2.etg må bryter for ventilasjon/varme til venstre på første panel settes i stilling på, den står på auto i utgangspunktet.

5. På vaktmesterkontoret er det bryter for lys i hall og garderober. NB! Slå på kun den bryteren nr 2 fra venstre for lys i hall. Under kamp på hovedbanen kan begge bryterne slåes på om nødvendig.

6. Rømningsdør ved inngang gammel hall låses opp.

7. Lydvegger mellom ”gule” baner heises ned, likeså nettveggene bak alle fire målene.

8. Sekretariat bord hentes fra rommet midt på bane1 settes på plass på banene.  Scoreboardene og mikrofonene ligger på vaktmesterkontoret. Sjekk at merkingen stemmer overens med den banen dette plasseres på.

9. Bryter til gitter ved kafeteria er på høyre side innvendig.

10. Mopper og søppelsekker står i vaskerom nederst i gangen opp mot Ski Videregående Skole.
11. Dopapir, tørkepapir og pappkrus er i rommet undertrappen i kafeteriaen (blådør)

Oppstart Skihallen:
1. Benytt hovedinngangen til Ski Alliansehall og følg instruksene til Ski Alliansehall.

2. Lysbryter til Skihallen er i gangen ved den gamle inngangen til Skihallen.
Slå på kun bryterene til lys i hall, barfotgang og garderober.
Bryter til resultattavle slåes også på i dette skapet
Nøkkel til lysskapet henger på vaktmesterkontoret.

3. Lysbryter til garderobe 4,5 og 6 samt labben skrues på i Tavlerommet. Tavlerommet er nederst i gangen før labben. Nøkkel til tavlerom henger på vaktmesterkontoret.

4. Mopper står på vaskerom i Skihallen. Benytt hovednøkkelen til hallen på denne døren.

5. Sekretariat bord og stoler henger i hallen. Mikrofon og musikkanlegg henger i skapet på veggen midt i hallen. Nøkkel til skapet henger på vaktmesterkontoret.

Avslutning i begge haller:












1. Lydvegger heises opp.



2. Sekretariatbord ryddes vekk og plasseres i siderom bane1.




3. Scoreboardene og mikrofonene settes på vaktmesterkontoret. Sjekk at mikrofonene er skrudd av! 
Sett gjerne scoreboardene på lading.

4. Sjekk at tverrleggerne til målene henger på plass.


5. Sjekk at alle rømningsdørene nede i hallen er forsvarlig lukket, dette gjelder også leddport.

6. Tøm søppelbøttene ved oppgang til garderober og lås døra ned til hall.


7. Tribune ryddes og søppeldunker tømmes i svartsekk.


8. Dører til tribune låses (gjelder kun Ski Alliansehall), 


9. Lys i hallene og garderober slukkes. (Husk lysene i Skihallen jmf punkt 2 under Oppstart i Skihallen)


lys på vaktmesterkontor slukkes og døren låses.

10. Gitter til kantine kjøres helt ned (hold bryteren inne til motoren stopper) og døren låses.


11. Rømningsdør ved inngang gammel hall låses.

12. På teknisk rom i 2.etg må bryter for ventilasjon/varme til høyre på første panel settes i stilling auto._


13. Lys i kantine/korridor slukkes og hovedinngang låses.



14. Søppel i svartsekker kastes i container ved leddport mot ishallen(nøkkel henger på veggen på kontoret) 


Lykke til med arrangementet!
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